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1 Vorbemerkungen

Diese Schulungsunterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie fiihrt schrittweise in das Programm
Word 2003 ein. Durch das Inhalts- und das Stichwortverzeichnis kann dieses Skript aber auch
sehr gut zum spateren Nachschlagen verwendet werden.

Um den Umfang der Unterlage nicht zu grof3 werden zu lassen, sind ganz bewusst nicht alle
Maoglichkeiten aufgefiihrt, 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 Einfligen,
kdnnen Sie bis zu 5 verschiedene Wege “gehen®, um einen Befehl durchzufuhren. Die meisten
Anwender arbeiten sicherlich mit der Maus und setzen dabei Menubefehle ein oder klicken auf
ein Symbol. Andere wiederum haben eine groRe Ubung beim Bedienen eines GroRcomputer-
Terminals oder einer Schreibmaschine und arbeiten daher lieber mit Tastaturbefehlen. Darum
der Tipp: Wenn Word 2003 Ihnen verschiedene Mdglichkeiten anbietet, dann “gehen” Sie den
Weg, der Ihnen am besten geféllt und den Sie sich leicht merken kdnnen.

1.1 Tasten-Bezeichnungen

Nachfolgend einige Bemerkungen zu Tasten und Tastenkombinationen. Weitere Tabellen zu
diesem Thema finden Sie auf den Seiten 142 und 143.

e [o J-Taste e [<]-Taste . Ricktaste
Fur diese Taste zum Auch diese Taste hat Diese Taste liegt
Grol3schreiben finden Sie ver- unterschiedliche oberhalb der [<]-Taste.
schiedene Namen: Namen: Sie |18scht unter anderem
Umschalt-Taste Return-Taste beim Editieren das
Shift-Taste Enter-Taste Zeichen links von der
GroRR-Taste Eingabe-Taste Cursorposition.
Grol3schreib-Taste. Zeilenschaltung.

o # windows-Taste . % Kontext-Taste
Diese Taste zum Offnen des Windows- Ebenfalls nur bei neueren Tastaturen
Startmenus finden Sie nur bei neueren gibt es diese Taste zum Offnen eines
Tastaturen. Kontextmenus.

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise

(Artar])+(E]
fir die Eingabe des Eurosymbols €, driicken Sie zuerst die [a1tGr)-Taste und halten sie fest
und dann drticken Sie kurz die [E£]-Taste.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 6
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2 Textverarbeitungs-Programm MS-Word 2003

In unserem Seminar arbeiten wir mit dem Textverarbeitungs-Programm Word 2003 fur Win-
dows von der Firma Microsoft.

2.1 Word starten
o

Offnen Sie das Startmenii mit einem Mausklick auf die Start-Schaltflache links in der Taskleiste
oder mit der Tastenkombination [Strg]+(Esc) oder driicken Sie bei neueren Tastaturen die
Windows-Taste. Bei dem Windows XP-Stil lautet der Weg im Startmen(: Alle Programme,
Microsoft Office, ... Word 2003. Mit einem Einfachklick auf diese Zeile starten Sie das Pro-
gramm mit einem neuen, leeren Dokument. Im klassischen Windows Stil heif3t es im Startmeni
statt Alle Programme nur Programme.

1 Schullng
&

Internet " ¥ Eigene Dateien
é Inkernet Explorer L/
Ii—l E-Mail Ey Zuletzt verwendete Dokumente »
I g Mi Ft COutlook
ErRsrt e @ Programmzugriff und -standards

5“ windows Update
@ Programmzugriff und -sk
2 windows-katalog

‘!, MEM Explorer @ Autostart »
fi Microsaft ¢ ] feﬂ Micrasaft Office Tools 4
windows Media Player - —
e g &3 Spiele 3 L‘_il Micrasoft Office Access 2003

@ Zubehdr 3
& Inkernet Explorer

@ windows xP-Tour ¥ M3N Explorer

. t;] COutlook Express
@ Windas Movie Maker ¢ Remateunterstitzung
(&) windows Media Player
Alle Programme D 3 windows Messenger

@ Microsaft Office Excel 2003
| O] Microsoft Office Outlook 2003
@ Microsoft Office PowerPoink 2003

| ”! Abmelden E Ausschalten

Programme

4 Dokurente 4 Zubehir 2 Léi Microsoft Office Access 2003

= ) I Adobe Reader 6.0 @ Microsoft Office Excel 2003

2 Einstellungen 3 é P = i :

G s plorer lj Microsoft Office Qutlook 2003

] ) Suchen » WY mMSH Explarer |@] Microsaft Office PawerPaint 2003
%‘ Sj Outlook Express 0

o Q' Hilfe und Support . Remoteunterstitzung

& 77 Ausfiihren. . @ ‘Windows Media Player

g 3 windows Messenger

.g I "Schulung” abmelden. ..

£

4 (0 Computer ausschalken. ..
&

Menilweg klassischer Stil: Start, Programme, Microsoft Office, ... Word 2003
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Titelleiste Meniileiste Standard-Symbolleiste Format-Symbolleiste Fenster-Schaltflachen
I | [\
] pokument1 - M'icrnsnﬂ'WnL'd m@%
@_] Datei  Bearbeitzn ﬂnsichtI Einfigen Format Exfras  Tabele Fenster 7 Frage hier eingeben - - B X
HRNE=N " BERETINE Sk A RN, W A RNCRAN e We Ne= B W ¢ A= | LT RPN N ReITERY |
i Aq standard - Times Mew Roman - 12 -|F &£ U |IE§‘§ T | L A E
Er-§-|-1-|-2 R e - B "5'"?"'3'"9'"1°'"“'"12'"13"'r;d!§Heues.Dokument.. v X
o | Blci o) '
; Formatierungs- horizontales T | Meu
E / zeichen Lineal | Leseres Dokument
: - 3 ¥mL-Dokument
: ‘Wehseite
b Eingabemarke % A,
K (CUl’SOI') - -Mall-fNachric
& Iﬂj ‘Yon bestehendem Dokurment. ..
& Vorlagen
m  ]=—— Mauszeiger vertikale Onlinesuche nach:
o Bildlaufleiste el ] Ve
= horizontale | 53‘ Vorlagen auf Office Online
= @ @J Auf meinem Computet ., .
i ) ¥[8 Auf meinen Websites, ..
soE=w] | i | E3 -
Seite 1 ah 1 11 Bei 2,4cm  Ze 1 Sp 1 MaK  AND R UB utsch (De  |OF & =]
I I | |
Ansichts- Statusleiste ~ aktuelle Dokument Statusfelder Status Speichern
Schaltflachen Cursorsposition .
P Sprache Recht-  Status Rechtschreib- Aufgaben-
schreibprufung  priifung und Drucken bereich

Der Word-Bildschirm

Saarléndische Verwaltungsschule
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3 Der Befehlsaufruf

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

e mit der rechten Maustaste ein Kontextment aufrufen

e Tasten und Tastenkombinationen driicken

e  Symbole anklicken

e Befehle im Aufgabenbereich auswahlen.

3.1 Die Menuleiste

Typisch fur Windows-Programme ist die obere Menlleiste in der zweiten Fensterzeile, unter-
halb der Titelleiste:

|E Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Tabele Fenster 2 Frage hier eingeben - x‘
Menileiste
Bedienung m|t der MaUS Datei | Beatbeiten  Ansicht  Einfl
In allen Windows-Programmen ist es am zweckmaRigsten, die Me- sk Ls
nipunkte in der Mendileiste mit der linken Maustaste anzuklicken. |~ “™ o
Danach zeigen Sie mit dem Mauspfeil in dem aufgeklappten Menii ehiefen
auf einen Befehl oder auf einen anderen Menupunkt innerhalb der ' e s
Mentileiste. Ohne eine Maustaste zu driicken, nur durch Zeigen mit SpEIChErn Unter ..
der Maus wird ein Befehl markiert. Aber nur die Befehle in schwarzer | s Websete speicher. .
Schrift stehen lhnen zur Verfiigung, die grau geschriebenen sind in | %% basisue.
der aktuellen Situation nicht aktiv. Ein Befehl wird durch einen kurzen | @ Berechtiguna...
Mausklick mit der linken Maustaste ausgefiihrt. Yersionen...
‘\Webseitenvarschau
Bedienung Uber die Tastatur Seite sinrichtem,..
Aber auch tber die Tastatur ist eine Anwahl der Meniis moglich. 4 seftenansicht
=4 Crucken... Strg+P
Falls die Maus einmal defekt sein sollte und Sie dringend speichern Senden an v
oder drucken missen, kénnen Sie ein Menil aus der MenUlzeile auch Eigenschaften
Uber die Tastatur aufrufen. Darlber hinaus ist der Tastaturaufruf Beenden

auch im Modus Ganzer Bildschirm (Seite 71) sehr vorteilhaft, da

dann keine Menii- und Symbolleisten zur Verfiigung stehen. Das Datei-Ment

Driicken Sie dazu die [A1t]-Taste oder die [F10]-Taste und tippen Sie dann den unterstrichenen
Buchstaben in einem Menipunkt ein, z.B. (p] fur das Dateimenii. In einem aufgeklappten
Meni driicken Sie nur noch das unterstrichene Zeichen eines Befehls ein.

Wenn Sie beispielsweise ein neues Dokument erstellen wollen, ist dazu der Befehl Menii Datei,

Neu zu wahlen;
(art)+(0] (W]

Nach Driicken der [a1t]-Taste allein oder der [F10]-Taste kdnnen Sie die einzelnen Menupunk-
te auch mit den Pfeil-(Cursor-)Tasten anwahlen und mit der [« ]-Taste

aufrufen.

SchlieRen eines Menus

Wenn Sie ein aufgeklapptes Meni schlieRen mdchten, ohne einen Befehl auszuwéahlen, haben
Sie die folgenden Mdglichkeiten:

. Mausklick auf den Meninamen in der Menlleiste oder

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 9



Word 2003 SVS Einfuhrung

e Mausklick in das Fenster auRerhalb des Menus oder

° -TaSte einmal oder Bearbeiten | Ansicht  Einflgen  For

o -Taste einmal oder ) | Rickgingig: Eingabe  Strg+Z

e [Esc]-Taste zweimal (!) driicken. 4 | Ausschneiden StrgHs
=3 | Kopisren Skrg+C

Die verkirzten Menus Office-Zuischenablage

In MS Office 2003 werden standardmaRig in einem aufgeklappten | < Enfigen S

Menii zunachst nur die Befehle angezeigt, die haufig benutzt wer- Alles markderen Strg+a

den, bzw. die Sie zuletzt verwendet haben (personalisiertes Me- |3 auchen.. Strg+F

nd). Um das komplette MenlU zu sehen, klicken Sie am unteren ¢

Menirand auf den Aufklapp-Pfeil ¥ oder Sie warten ca. 10 Se- Das verkiirzte Bearbeiten-Menti
kunden. mit dem Aufklapp-Pfeil ¥

Das Verhalten der Menus kdnnen Sie einstellen. Fur diese Word 2003 Einfihrungs-Schulung ist
es empfehlenswert, die Verkirzung der Menils auszuschalten.

Dazu klappen Sie das Extras-Meni auf und wahlen den Befehl Anpassen. In dem Dialogfens-
ter Anpassen schalten Sie auf der Registerkarte Optionen das folgende Kontrollfeld einfach
mit einem Mausklick ein:

Menlis immer vollstandig anzeigen:

G . - . -
Anpassen Bearbeiten | Ansicht  Einfigen  Form
¥) | Rockgangig: Eingabe  Strg+Z
Symbolleisten | Befehle | Optionen 9 ‘wiederholen: Eingabe  Skrg+Y
Personalisierte Mends und Symbollsisten % Ausschreiden Strg+x
Standard- und Formatsymballeiste in zwei Zei i ) )
|:|. andard- und Formatsymbolleis e. in 2wei Zeilen anzeigen 23! kopieren Strghe
iMenis immer vollstandig anzeigen: -
Cffice-2Zwischenablage
[ Meni- und Symbolleiste-verwendungsdaten zuricksetzen ‘3 Einfugen Strg+i

Inhalke einflgen, ..

Andere
[ arofie symbole Als Hyperlink einfiigen
Schriftartennamen in Schriftart anzeigen Léschen 13
GQuickInfo auf Symbolleisten anzeigen alles markieren Strg+d
Tastenkombinationen in QuickInfo anzeigen
- 4| suchen... Skrg+F
MenUanimationen: | (Systemstandard) |
— Ersetzen... Strg+H
Gehe zu... Sktrg4+G
Werknipfungen. ..
[ Tastakur... ] [ Schiiefen ] obiskt
Die Menus immer komplett sichtbar machen Das aufgeklappte Bearbeiten-Menu

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

[@3 In dieser Schulungsunterlage werden in der Regel die vollstandigen Menis angezeigt.

3 . 2 System men LI & Wiederherstellen
Werschieben
In der linken oberen Ecke des Word-Fensters finden Sie die Schaltfla- Grifie andern

che fur das Systemmenu (Fenstermenu). In diesem Menu haben Sie |- wiimieren
verschiedene Moglichkeiten, die Fenstergrdf3e zu andern, das Fenster |3 Maxmieren
zu verschieben oder zu schlief3en. % SchlieBen Alt+F4

Zum Offnen des Systemmeniis bietet Word lhnen an: Systemmenii
e  Mausklick auf die Schaltflache ‘Eﬂ oben links in der Titelleiste oder

o Klick mit der rechten Maustaste oben auf die Titelleiste oder

e die Tastenkombination (ATt ]+[Leer] driicken.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 10
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3.3 Kontextmenus

Neben den Menus, die Sie Uber die Menileiste auswahlen,

44 | Ausschneiden
finden Sie fir die verschiedenen Objekte zusatzliche |3 gopieren
situationsabhangige Menis. Sie sind mit den Befehlen be- |&/ erfigen
stuckt, die dort am haufigsten gebraucht werden. Fir den Auf- | A| zeichen...
ruf klicken Sie mit der 5| absatz..
rechten Maustaste 1= | Mummerierung und Aufzahlungszeichen. .
an die Einfiigestelle oder auf das vorher markierte Wort. In ?"' Hyperink.
. .. . . E | Machschlagen...
einem Kontextmeni klicken Sie dann auf den von lhnen ge- S ,

wiinschten Befehl.

[bersetzen

Piet

Text mit hnlicher Formatierung wahlen

Eine weitere Mdoglichkeit zum Aufrufen eines Kontextmenus:

. . . . Ein Word Kontextmen(
Sie driicken bei neueren Tastaturen die %Kontext—Taste. ' ximend

SchlieRen eines Kontextmenus

Wenn Sie ein aufgeklapptes Kontextmeni schlieBen mdchten, ohne einen Befehl auszuwéahlen,
haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:

. Mausklick in das Fenster auf3erhalb des Menis in den Text oder

. Taste driicken.
3.4 Tasten (Shortcuts)

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

Hilfe
(Strgl+(s] Speichern

(o J+([strg]+(u] markierten Text unterstreichen.

In Word werden die Tasten-Kombinationen auch Shortcuts genannt. Klappen Sie jetzt das
Menu Bearbeiten auf. In der ersten Zeile des Bearbeiten-Mens steht in schwarzer oder grau-
er Schrift

) | Rickgangig: Skrg+Z

Wenn die letzte Aktion riickgangig gemacht werden kann, kénnen Sie gleich mit der Tasten-
kombination [Strg]+(Z] den letzten Befehl zuriicknehmen, ohne das Meni aufzurufen. Word
versteht daflr auch die Tastenkombination

(a1t)+[« ] Rucktaste.

Eine Zusammenstellung der wichtigsten Shortcuts sehen Sie auf den Seiten 142 und 143.

3.5 Symbole

Besonders haufig bendtigte Befehle kénnen 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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¥ pokument1 - Microsoft Word E]@
lﬂ_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Tabelle Fenster 3 Frage hier eingeben - -8 X
RN=N" RERE = NN A <N NEER- W A RN R -'.ﬂ'luﬁ‘rr 100% - @ | Hlesen of
iy standard - [TmedlewRoman  [-]12 < | F KUl s ElE v AL B
El 0 E totei 23 SChTIFtart (Strlg+Umsch:aIt+A) tre v Formatvorlagen und Formatier ¥ X
- l+| Formatierung des markierten

o ' Textes

B )

o . Standard

= @)= @ <] B -

Seite 1 ab 1 11 Bei 24cm Ze 1 Sp i Deutsch (De G4

Symbolleisten mit Quickinfo und Anzeige der Tastenkombination (hier Schriftart)

In MS Office 2003 werden standardmafig die Standard- und die Formatsymbolleisten zu-
nachst in einer Zeile angezeigt. Damit haben Sie auf dem Bildschirm mehr Platz fir lhr Word-
Dokument. Bei kleineren Bildschirm-Auflosungen sind dann aber nicht alle Symbole einer Leiste

sichtbar:

. Tlmes Mew Roman -

EEHe S5 AV E B9 -8

2 < F|i=- |0 A

a

Standard- und Formatsymbolleisten in einer Zeile

Klicken Sie auf dieses kleine Symbol E am Ende einer Leiste, um
die restlichen Symbole zu sehen. Es erscheint ein Symbolrahmen,
in dem Sie dann einen Befehl anklicken.

Wenn ein Symbol aktiv ist oder Sie mit der Maus darauf zeigen,
wird die Hintergrundfarbe gelb. Einzelne Symbole werden in dieser
Unterlage in der Regel auf gelbem Hintergrund gezeigt.

b FE-HEORE D
& 100%  + @ Edlesen
Standard - & U E

Schaltflachen in zwei Reihen anzeigen

Schaltflachen hinzufigen oder entfernen +

Ein Symbolrahmen

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. O-
der Sie klappen wieder das Extras-Menu auf
und wahlen den Befehl Anpassen. In dem
Dialogfenster Anpassen schalten Sie auf der
Registerkarte Optionen das folgende Kontroll-
feld mit einem Mausklick ein:

Standard- und Formatsymbolleiste in
zwei Zeilen anzeigen.

Auf dieser Registerkarte kdnnen Sie auch das
Anzeigen der Quickinfos und der Tasten-
kombinationen bei den Symbolen ein- und
ausschalten. Zum Beenden klicken Sie auf die

Schaltflache [SchiieBen].

Anpassen

Symbolleisten | Befehle | Optionen

Personalisierte Menis und Symbollsisten

tandard— und Farmatsymbolleiste in 2wei Zeilen anzeigen:
[V1eniis immer vollstandig anzeigen

[ Werwendungsdaten won Mend- und Symbolleisken zuriicksetzen

Andere
[ crofie Symbole
Schriftarkennamen in Schriftart anzeigen
QuickInfo auf Symbolleisten anzeigen
Tastenkombinationen in QuickInfo anzeigen

Menilanimationen: | (Systemstandard) ™

’Iastatur... ] [ Schiiefien

Die Symbolleisten in getrennten Zeilen
sichtbar machen

Saarlandische Verwaltungsschule
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Um die Symbolleisten individuell zusammenzustellen, bietet [ s eees pcument g
. . ,j Offren... Strg40
Ihnen Word zwei Wege an: 3 et srges
0 Berechtigung (Unbeschrankker Zugriff)

e Wahlen Sie in dem vorher gezeigten Dialogfenster An- || EaiEnaranger
passen die Registerkarte Befehle. Neue Symbole zie- ift""’m e
hen Sie einfach mit der Maus aus dieser Registerkarte in echtschroibung urd Grammatk.. 7
die Leiste und umgekehrt I6schen Sie die Icons aus einer Recherchisren... Altlcken
. Ausschneiden Strg+x
Symbolleiste. Oder . . e
Einfiigen Strg+Y

Format fbertragen  Strg+Umschalt+C

e klicken Sie auf den Listenpfeil Q oder IE am Ende einer
Symbolleiste und wahlen Sie den Weg Schaltflachen
hinzufiigen oder entfernen und dann im Untermeni
Standard oder Format etc., je nach Art der Symbolleiste:

Riickgangig: Micht miglich
Wiederherstellen: Nicht maglich
Hyperlink... Strg+
Tabellen und Rahmen-Symbolleiste
Tabelle einfigen...

Excel-Tabelle einflgen

Schaltflachen in einer Reihe anzeigen Spaken...

Zeichnen
Standard y |Schaltflachen hinzufligen oder entfernen = |

Dokumentstrukbur

BREREEEERREEEERREE

Alle anzeigen Strg+*

Anpassen...

Word 6ffnet die rechts stehende Liste. Mit einem Maus- Die Symbolleiste anpassen

klick schalten Sie die Symbole ein v und aus.

[@: In dieser Schulungsunterlage werden in der Regel die Standard- und Formatsym-
bolleisten in getrennten Zeilen angezeigt.

Um eine Symbolleiste an einer anderen Position zu platzieren, zeigen Sie mit der Maus
auf die Markierung am linken Rand der Leiste. Der Mauszeiger wird dort zu einem Vier- E
fachpfeil. Bei gedruckter linker Maustaste ziehen Sie die Leiste an eine beliebige Stelle ‘_E
im Wordfenster. Befindet sich die Symbolleiste nicht an einem Fensterrand, erhalt sie

eine Titelleiste:

4_4 Standard - | Times MNew Roman - |12 -

=- == E=E|E- 7 - A

F x 1 [E]

Freiplatzierte Symbolleiste mit Titelleiste

Zum Bewegen ziehen Sie diese Titelleiste an [ ansicht | Einfigen  Format  Extras Tabele  Fenster 7
eine neue Position. Mit einem Mausdoppelklick |=| womal RN NNl
auf die Titelleiste stellen Sie die Symbolleiste |E weblayout —
wieder zurtick an den alten Platz am Fenster- Seiterlayout U
rand. ) Lesemoduslayout Aufgabenbereich
S b ” . t . d h It L=} Gliederung AukaText
ymbolleisten ein- und ausschalten S —— —
Zum Ein- und Ausschalten einer Symbolleiste |  symboleistzn Y
wéahlen Sie: Lineal I Formular %
e Menii Ansicht, Symbolleisten. In dem | Purnnr RS
Untermenii aktivieren [¥) oder deaktivieren || Srisuenscten Gliederung
Sie die entsprechende Leiste. Oder ] Kopf- und Fuszele Grafik
Fulinaten Setiendruck
e Sie klicken mit der rechten Maustaste auf Markup Steusrelement-Toobox
eine SymboueiSte und wahlen in dem Kon- Ganzer Bildschirm Tabellen und Rahmen
textmen die Leiste aus. Zoom... Uherarbeiten
Visual Basic
‘Web

Symbolleisten ein- und ausschalten

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 13
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3.6 Aufgabenbereich

Wenn Sie bereits eine friihere Version von Word kennen gelernt ha-
ben, fallt Ihnen vielleicht der rechts stehende Aufgabenbereich als
groRte Neuerung auf. Hier bietet Thnen das Programm verschiedene
Méoglichkeiten an, Ihre Arbeiten schneller zu erledigen.

Zum Ein- und Ausblenden des Aufgabenbereichs wahlen Sie den
Menlweg Ansicht, Aufgabenbereich.

Die Trennlinie zwischen dem Aufgaben- und dem Arbeitsbereich
kénnen Sie mit der Maus verschieben. Fihren Sie dazu den Maus-
zeiger auf die senkrechte Trennlinie. Er wird dort zu einem schwar-
zen Doppelpfeil: <. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie
nun die Trennlinie an die neue Position und lassen die Maustaste
wieder los.

Die Inhalte im Aufgabenbereich wéahlen Sie Uber die Bereichs-
Titelleiste aus:

Neues Dokument v x

Die Titelleiste des Aufgabenbereichs

Klicken Sie in der Leiste auf den Listenpfeil ¥ und wahlen Sie aus der
nebenstehenden Liste mit einem Mausklick die Aufgabe aus.

Uber die Pfeile unterhalb der Titelleiste konnen Sie auch die
vorherigen Aufgaben wahlen, falls Si reits verschiedene Aufga-
ben ausgesucht haben. Das Symbol fuhrt Sie auf die Startseite
des Aufgabenbereichs.

| Meues Dokument hi

Neu
L1 Leees Dakument
B sML-Dokument
Webseite
=4 E-Mail-Mackrichk
% Yon bestehzndem Dokument...

Yorlagen
Office-Crlinesuche:

& Yorlagenhomnepage
E_J Auf meiner Compucer. ..
@ A1 rmrinen Wehsites.

Aufgabenbereich

Erste Schritte
Hilfe

Clipart
Recherchigren
Zwischenablage

Suchergebnisse

Meues Dokument
Freigegebener Arbeitsbersich
Dokumentakiualisierungen

Dokument schilkzen

Formatvorlagen und Formatierung

Formatierung anzeigen

Seriendruck

HML-Strukkur

Aufgabenliste

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

Mit einem Mausdoppelklick auf diesen Ziehpunkt stellen Sie den Aufgabenbereich wieder zu-
rick an seinen alten Platz im rechten Teil des Word-Fensters. Wie in allen Fenstern, blenden

‘{h\eues Dokument hd

Den Aufgabenbereich an eine

andere Stelle ziehen

Sie mit dem SchlieBen-Symbol * in der Bereichs-Titelleiste den Aufgabenbereich aus.

3.7 Mauszeiger
= In der Web-, Seiten- und Lesemoduslayoutansicht (Seite 70) &ndert der
I Mauszeiger im Arbeitsbereich je nach Position sein Aussehen. Hier bietet lhnen
Klicken und Word an, gréf3ere Zwischenraume auf der Seite nur durch Maus-Doppelklick zu
aggszbéger Uberbriicken. Voraussetzung ist allerdings, dass diese Funktion eingeschaltet ist.

Sie mussen nicht erst mit der [« ]-Taste die entsprechende Anzahl von Leerzeilen eingeben.
Dies erledigt Word fiir Sie. Da auch eine Formatierung des Textes vorgenommen wird, steht die
ausfuhrliche Erlauterung von Klicken und Eingeben auf der Seite 71.

3.8 Word beenden

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

Seite 14
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e  Symbol Speichern oder

e MenU Datei, Speichern oder

e Tastenkombination (Strg]+(5s].

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

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 anklicken und den
Mentpunkt Schliel3en auswéhlen oder

. Meni Datei, Beenden aufrufen oder die
e  Tastenkombination [ATt]+(F4] dricken.

3.9 Wechsel zu anderen Programmen

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

m @ é e |@Dokumen... | I"-"Iiu:ru:u::u:uﬂ:... |@Microsoft... || @Microsoft... | DE ‘ 10:48 ‘

In der Taskleiste zwischen den gestarteten Programmen wechseln

Wechseln mit Alt- + Tabtaste

== = 2

Dokument1 - Microsoft Word

Zwischen gedffneten Programmen wechseln
Sie auch mit der Tastenkombination;

(A1t)+([%) Tabtaste.

Zwischen gedffneten Programmen wechseln

Dabei wird die [A1t]-Taste zuerst gedriickt und festgehalten und bei gedrtickter (a1t]-Taste wird
die ['5)-Tabtaste einmal oder mehrmals kurz gedriickt. In der Bildschirmmitte erscheinen die
Symbole der gedffneten Programme. Haben Sie mit der Tastenkombination das gesuchte Pro-
gramm-Symbol eingerahmt, lassen Sie die Tasten wieder los.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 15
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4 Hilfe

Microsoft Office bietet Ihnen eine umfangreiche Hilfe an. Sie ist in allen Office-Programmen
gleich:

Ly . . . . F hi ingek -
e Inder Meniileiste kénnen Sie oben rechts eine Frage eingeben: | Frage hir eingeben |

e Ebenfalls in der Meniileiste ? wird das Hilfemenii aufgerufen.
e In der Symbolleiste finden Sie das Symbol Microsoft Office Word-Hilfe .
e Einige Dialogfenster haben in der rechten oberen Ecke ein Hilfesymbol @

e Darlber hinaus kénnen Sie sich an fast jeder Stelle mit der [F1]-Taste Hilfe holen.

4.1 Die Hilfe im Aufgabenbereich

Rufen Sie die Hilfe auf: Meni ?, Microsoft Office Word-
Hilfe. Im Aufgabenbereich wird die Hilfe gedffnet.

 word-Hilfe X

In das Textfeld Suchen nach kénnep Sie einen Suchbeg- Unterstiitzung
riff eingeben und Uber das Symbol die Suche starten. Suchen nach: 5
B
Das Inhaltsverzeichnis starten Sie mit einem Mausklick 3 Inhaltsverzeichnis
auf die Verknipfung:
2, Sffice Online

%3 Inhaltsverzeichnis

Verwenden der Lesemoduslayout-ansicht

 word-Hilfe v X Ausrichten und Anordnen «von

©| 8| A Zeichnungsobjekten

Einfigen won Kopf- und Fulizeilen
Fir den besten Inhalt, wenden Sie sich an das Online-Inhaltsyverzeichnis, Weitere, ..

It_)) Etfahren Sie mehr

Inhaltsverzeichnis @] Unterstiitzung

& atart und Einstelungen ~ @ Schulung
| LiErstellen vaon Dakumenten g"ﬁ Communities
nj@')lnstallieren won Assistenten und Yorlagen ﬁj Downloads
nj@')‘\-'erwenden der Einstellungen aus anderen Dokumenten oder Dokumentworlagen
nj@')EinFUgen einer anderen Datei in ein gedffnetes Dolkument Siehe auch
(g Erstellen von gefalteten Broschiiren =
& Verwenden von Assistenten Meuigkeiten
& Konvertieren von Dokumenken S0 erreichen Sie uns
& vorlagen HilFe zu Eingabehilfen
@l_(_opf— und Fulizeilen Cnlineinhaltseinstelungen. ..

(i) Kopf- und Fufizeilen
Einfligengyon Kopf- und Fulzeilsn
EinFUgenL@n Kapitelnummer und -titel in eine Kopf- oder Fulizeile

Die Hilfe im Aufgabenbereich

Pasitionieren von KopfF- oder Fulizeilen
(i) Liischen einer Kopf- oder Fulzeils
IZ:@')Problembehandlung bei Kopf- oder Fulizeilen
yp Zentraldokumente [v]

Das Inhaltsverzeichnis der Hilfe

Ein Buchsymbol “% in der Inhalts-Struktur kennzeichnet eine Gruppe von Hilfeseiten. Mit ei-
nem Mausklick auf ein Buchsymbol kénnen Sie ein Buch 6ffnen L und schlieRen. Durch das
Fragezeichen ' wird ein Hilfethema symbolisiert. Klicken Sie auf die gewiinschte Zeile, um den
Hilfetext in einem neuen Fenster anzeigen zu lassen:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 16
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) Microsoft Office Word-Hilfe Jo&d
0+ =S

= flle anzeigen  [#)
Einfiigen von Kopf- und FuB3zeilen
Fuhren Sie eine der folgenden Aktonen aus:
= Erstellen einer Kopf- oder FuBzele, die auf jeder Seite erscheint

1. Klicken Sie im Mend Ansicht auf Kopf- und FuB3zeile, um den Kopf- bzw. FuBzelenbereich
ainer Seite zu dffnen,

2. Um eine Kopfzele zu erstelen, fligen Sie Text oder Grafiken in den Kopfzeilenbereich ein.

3. Um eine FuBzele zu erstellen, kicken Sie zurm Wechseln in den FuBzelenbereich auf der

Symboleiste Kopf- und FuBzeile auf Zwischen Kopf- und FuBzeile wechseln , Lind
fligen Sie dann Text oder Grafiken ein,

Hilfetext
Uber die Symbolleiste oben links stellen Sie das Hilfefenster ein, =,
- . . M+ =
navigieren zwischen den Themen und drucken den aktuellen Hil-
fetext aus. Hilfe Symbolleiste

4.2 Surfen in der Hilfe

Bei vielen Texten bietet Ihnen die Microsoft Office Word-Hilfe wie in einem Web-

Browser unterstrichene Themen in einer anderen Text-Farbe an. Der Mauszeiger {t")

wird in diesem Bereich haufig zu einer Hand mit Zeigefinger. Mit einem Klick auf ®| &
&
=

diesen unterstrichenen Text werden Sie zu einem anderen Hilfethema gefiihrt.

Uber die Symbole Zuriick und Vorwérts bzw. Weiter oben links in den Hilfe-
Fenstern kommen Sie dann auch wieder auf bereits von lhnen besuchte Hilfesei-
ten.

4.3 Blattern in der Hilfe

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

e  Mit der Maus: e
Wenn der Mauszeiger auf die rechts angebrachte Bildlaufleiste (Rollbalken) zeigt, B
blattern Sie mit der linken Maustaste. Ein Klick auf die Pfeile ™ /|| blattert zeilen-
weise. Ein Mausklick unterhalb der Schiebeleiste @ holt die nachste Seite, ober- v
halb die vorherige Seite.

Eine weitere Moglichkeit zum Blattern bietet lhnen die IntelliMaus mit dem Ré&d-
chen. Die Radmaus ist auf der Seite 37 naher beschrieben.

e  Mit der Tastatur:
Mit den Tasten und blattern Sie zeilenweise und mit den Tasten
und koénnen Sie seitenweise blattern.

4.4 Die Assistenten

Frage hier eingeben -

In der oberen Meniileiste kdnnen Sie in dem Hilfe-Textfeld selbst eigene Fragen formulieren.
SchlieBen Sie den Eintrag mit der (< ]-Taste ab. Der Hilfe-Assistent bietet Ihnen Antworten
an.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 17
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Vielleicht ist lhnen schon Karl Klammer, der Office-
Assistent auf lhrem Bildschirm aufgefallen? Uber den Me-
niweg ?, Office-Assistenten anzeigen bzw. ausblenden
schalten Sie ihn ein und aus. Sie kénnen selbst Fragen for-
mulieren. Falls an dem Assistenten der Rahmen "Was
mochten Sie tun?* nicht sichtbar ist, aktivieren Sie ihn mit
einem Mausklick auf den Assistenten.

Was michten Sie tun?

Geben Sie hier Thre Frage ein,
und klicken Sie auf "Suchen".

Cptionen Suchen

V

"
Fernd
-

-

&
-

Lot

Der Office-Assistent

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

Wie kann ich eine Datei speichern?

Klicken Sie danach auf die Schaltflache [Suchen].

Einen anderen Office-Assistenten auswahlen

Mochten Sie einen anderen Assistenten auswahlen oder méchten Sie ihn
wieder loswerden, dann klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den As-

Aushlenden

Optionen. ..
Agsistenten wahlen. ..

Animation!

sistenten und wahlen in dem Kontextmeni den entsprechenden Befehl aus.

Kontextmeni

Bei dem Befehl Assistenten wéahlen suchen Sie sich im Katalog Uber die Schaltflachen

und einen anderen Assistenten aus und schlieRen mit das

Dialogfenster:

Office-Assistent

Katalog | Optionen

Sie kinnen sich die verschiedenen Assistenten ansehen, indem Sie die Schaltflachen <Zuriick
und wWeiter > verwenden, Machdem Sie Ihre Wahl getroffen haben, Kicken Sie auf Ok,

War da eine Mausbewequng?

Mama:  Minki

auf sanften PFoten durch Office.

<Zuriick ] [ eiter >

Immer auf der Suche nach Ankworten, schlgicht Minki Far Sie

oK ] [ abbrechen

Einen anderen Office-Assistenten auswahlen

Optionen

Die Registerkarte Optionen im Dialogfenster bietet lhnen weitere Einstellungsmdglichkeiten fir

den Office-Assistenten:

Saarlandische Verwaltungsschule
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Office-Assistent

katalog | Optionen

Den Office-Assistenten verwenden
[ Hilfe zu Assistenten Verschieben, wenn im Weg
Warnmeldungen anzeigen Sounds akkivieren
[ sowsohl Produkt- als auch Programmierhilfe wahrend der Programmierung durchsuchen

Tipps anzeigen
[ Leistungsmerkmale effektiver nutzen [ M Tipps mit hoher Prioritat anzeigen
[ Maus effekkiver nukzen [ Tipps und Tricks beim Start anzeigen

[[] Tastenkombinationen Meine Tipps zurlicksetzen

E oK i [ Abbrechen

Den Office-Assistenten einstellen

Méchten Sie auf den Office-Assistenten ganz verzichten, dann deaktivieren Sie auf der Regis-
terkarte Optionen das Kontrollfeld

[ | Den Office-Assistenten verwenden.

Saarléndische Verwaltungsschule
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Ein Geschaftsbrief

Internet-Services Miiller 1. April 2006
Burg Schwanek

18146 Niederhagen

Tel. 03831 744140-0

Herm

Tassilo Heintz
Ernst-Reuter-Str. 1
84489 Burghausen

Ihr Internet-Auftritt

Sehr geehrter Herr Heintz,

wir bedanken uns fiir Ihr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit fiinf Jahren fiir viele Firmen den
Internet-Auftritt. Bitte iiberzeugen 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-Prisenz fiir Sie und wir richten Ihnen einen elektronischen
Warenkorb ein. Das Internet 6ffnet Ihrer Firma eine Fiille von neuen und interessanten Werbe- und
Vertriebsmoglichkeiten.

1. So kommt Thre Firma ins Internet:
Wir gestalten fiir Sie eine so genannte Homepage. Hier befinden sich alle Informationen iiber
Ihre Produkte. AuBBerdem konnen Thre Kunden dort direkt Waren bestellen. Diese Webseite kann
auf der ganzen Welt abgerufen werden. Deshalb empfehlen wir Thnen, auch eine
englischsprachige Version zu erstellen.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 20
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2. Sie erhalten eine Internetprasenz mit Ihrem eigenen Namen:
Thre Firma kann im Internet unter dem Namen www.Heintz-Moebel.de erscheinen. Wir kénnen
diesen Namen fiir Sie reservieren lassen. Thre Kunden brauchen nur diese Adresse einzugeben
und gelangen direkt zu Thren Webseiten.

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

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

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

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

Der Ablauf ist folgender: Wir gestalten drei Entwiirfe, von denen Sie einen auswéhlen konnen. Thre
Wunschseite wird dann sofort von uns ver6ffentlicht.

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

Wir freuen uns auf eine gute Zusammenarbeit.

Mit freundlichen Griifien

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 Aufga-
benbereich Neues Dokument den Befehl L1 Leeres Dokument oder klicken Sie in der
Standard-Symbolleiste auf das Symbol Neues leeres Dokument.

Internet-Services Miillerq
Burg Schwanek|

18146 Niederhagend|

Tel. 03831 744140-09

1
1
1

1
Herrnq

Tassilo Heintzq
Ernst-Reuter-Str. 19
84489 Burghausenq
il

il

il

1

Ihr Internet-Auftritty

1

Driicken Sie am Ende einer Textzeile die [<]-Return-Taste, auch Eingabe- oder Enter-Taste
genannt. Aber auch fur eine Leerzeile ist diese Taste zu dricken. Bekommen Sie bei jedem
Druck auf die [«+']-Taste das Zeichen { ?

5.1 Bildschirmeinstellungen

Rufen Sie in Jedem_FaII in der M_enule|ste Optionen
auf: Extras, Optionen, Registerkarte : : . ——
3 . . . g Rechtschreibung und Grammatik Anderungen verfalgen Eenutzerinformationsn
AnS|Cht- Sle Sehen In dlesem D|a|09fen3' Kompatibilitat Speicherort Fir Dakeien
ter unter d em B Iock FO rm a‘“ erun g S- Allgemein Bearbeiten Drucken Speichern Sicherheit
zeichen einige quadratische Kontrolifel- Anzeigen
. . . Startaufgabenbereich Smartkags Fenster in Taskleiste
der Sle dlenen als U mSChaIter M It der Hervorheben Animisrter Text [ Feldfunktionen
Maus kon nen S|e d|e Fe|der ei n- und [ Tesxtmarken Hotizontals Bildlaufleiste  Feldschattierung: )
. . Statusleiste Vertikale Bildlaufleiste Wenn ausgewshit | v |
ausschalten. Probieren Sie es aus. Ach- QuickIrfo [ Platehalter fir Grafiken
ten Sie zum Schluss darauf, dass bei Formatierungszsichen
[ Tabstoppzeichen [ ausgeblendeten Text
W [ Leerzeichen [ Bedingte Trennstriche
Al I e [[] absatzmarken ||B
. . " Seiten- und Wieblayoutoptiones
n dem KontrO”feld ein HakChen Steht Zeichnungen Leetraum zwischen Seiten (nur Seitenlayout)
Damrt S|nd auch d|e Abs atzmar ken ﬂ [] objektanker Vertikales Lineal {(nur Seitenlayout)

[ Textbeqrenzungen [ Hintergrundfarben und Bilder {Mur Seitenlayout)

eingeschaltet.
Optionen fir Gliederungs- und Marmalansicht
[ Auf Esnstertreite umbrechen  Breite der Formatvorlagenanzeige: |0 €M £
[ korzegtschrifart:

[ Ok, ] [ Abbrechen

Dialogfenster Optionen

Schliel3en eines Dialogfensters

Sie sehen in dem Fenster Optionen unten rechts die Schaltflachen:
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[ oK H Abbrechen l

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 kdnnen Sie betatigen. Ist die Schaltflache mit einem zusatzli-
chen 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 gehort zu den Formatierungs-
zeichen, die nicht gedruckt werden. Damit konnen Sie erkennen, dass Sie im Text die [«]-
Taste gedrickt haben. Mit diesem Tastendruck beginnt ein neuer Absatz, Sie fligen eine Ab-
satzschaltung ein. Und damit heil3t das Zeichen | Absatzmarke. Das Aussehen der Absatz-
marke ist von der gewahlten Schriftart abhangig, z.B. | oder q[.

Aber nicht nur Gber den Meniliweg Extras, Optionen, Register Ansicht, sondern auch
mit dem Symbol einblenden/ausblenden in der Standard-Symbolleiste sind die Forma-
tierungszeichen ein- und auszuschalten.

5.3 Rechtschreib- und Grammatikprifung

Schwank

Sind auf lhrem Bildschirm einige Worter mit einer roten oder griinen schwanke
Wellenlinie unterstrichen, z.B. Butgsichwanek? Und haben Sie unten in schwane
der Statuszeile ein Buchsymbol 3? Dann ist die Rechtschreibpriifung Schwanet
(rote Wellenlinie) und/oder die Grammatikprifung (grine Wellenlinie) Schwanen
eingeschaltet. Word enthélt ein Standardwdrterbuch und Regeln fur die Ale ignarieren

HinzuFiigen zum Wérterbuch

Uberprufung der Rechtschreib- und Grammatikfehler. Es sind die ge-
brauchlichsten Wérter gespeichert.

Aukakorrekiur 3
Sprache 3
Rechtschreilbung. ..

i
él Machschlagen...

| Ausschneiden

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die rote Wellenlinie. Es er-
scheint das rechts stehende Kontextmen.

Kopieren

|2, Einfiigen

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 Hinzufii-  Rechtschreibpriifung
gen zum Wérterbuch. Mit einem Mausklick in das Dokument schlieRen

Sie das Mendl.

Uber den Meniiweg Extras, Optionen, Register Rechtschreibung und Grammatik schalten
Sie die Rechtschreib- und/oder Grammatikprifung wahrend der Eingabe ein- und aus.

Unabhangig von dieser Einstellung kdnnen Sie auch jederzeit eine Rechtschreibpriifung,
beispielsweise tber das Symbol oder mit der [F7]-Taste durchfiihren.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 23



Word 2003 SVS Einfuhrung

5.4 Absatz

Bitte schreiben Sie nach dem Satz Thr Internet-Auftritt den Brief weiter:

1

1
Sehr geehrter Herr Heintz,{

wir bedanken uns fiir Ihr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit fiinf Jahren fiir viele
Firmen den Internet-Auftritt. Bitte tiberzeugen Sie sich auf unserer Homepage
www.Internet-Services-Mueller.de von unseren Leistungen. Sie hatten noch ein paar
Fragen, die sehr wichtig sind:q|

1

1

In den letzten Textzeilen sehen Sie nur am Ende der letzten Zeile eine Absatzmarke . 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 Absatzmarke:

1

5.5 Automatischer Zeilenumbruch

Die ersten Zeilen dieses Absatzes haben also am Ende keine Absatzmarke. Hier handelt es
sich um so genannten FlieRtext. Anders als bei der Schreibmaschine driicken Sie dort am Zei-
lenende 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 néchste Zeile gestellt. Der automatische Zei-
lenumbruch orientiert sich am Leerzeichen und am Bindestrich [-]. Das kann bei langen
Wortern zunachst sehr merkwiirdig aussehen, aber hier bietet uns Word die Méglichkeit, den
Text sofort oder spater mit der Silbentrennfunktion zu bearbeiten (Seite 93).

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

Der automatische Zeilenumbruch in Ihrem Text auf dem Bildschirm stimmt nicht unbe-
dingt mit den Beispieltexten in dieser Seminarunterlage Uberein. Dies hangt von den
verschiedensten Einstellungsmaéglichkeiten ab!

5.6 Textendemarke

Vielleicht ist lhnen schon gleich nach dem Start von Word auf dem Bildschirm der dicke Unter-
strich aufgefallen. Das ist die Textendemarke. Falls Sie die Marke 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 Textende-
marke positioniert werden.
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\E__] Dokument1 - Microsoft Word E]@
i Datei EBearbeiten  gnsicht  Einfigen  Format  Extras  Tabele  Fenster 7 Frage hier eingeben - X
NS ER SIS Y E b B e 8 g S @l
i 44 standard + Times Mew Roman - 1z -|F &£ U |§ - | = = | ] - %2~ é vg
Eg-l-l" ‘2'!'3'|:4‘I'?'I'B:|'7‘!'B'l:g‘|'1IU'|'11:|'12“|'13'|:14'\‘1‘5‘|'é'|'.l7‘|"18' \'iNEuEsD_ukumEnt - x
Internet-Services-Mullery El e | @A
Burg-Schwanek Neu
18146-Miederhageny ] Lesres Dokument
Tel-03831-744 140-0 8} %ML-Dokument
T @ Webseite
T " E-Mail-Hachricht
T @_] Yon bestehendem Dokument. .
T Yorlagen
Herrnlf| Orlinesuche nach:
Tassilo-Hemtz]
Ernst-Reuter-3tr.- 1] 2 vorlagen auf Office Orline
84489-Burghausenf] l'.ﬂ:J Auf meinem Computer...
# [ Auf meinen Websites, .,
1
1
Thr-Internet- Auftritt]
1
1
Sehrgeehrter-Herr-Heintz,§
wirbedanken-uns-fir-Thr-Interesse. - Unsere-Firma- gestaltet-bereits-seit-fiinf-Jahren-fitr-wiele-
Firmen-den-Internet- Auftritt - Batte-iiberzeugen-Sie-sich-auf unserer- Homepage-www. Internet-
Services-Mueller de-von-unseren-Leistungen -S1e-hatten-noch-ein-paar-Fragen,-die-sehr-
wichtigsind al
q 8
i °
. ¥
Ele o= wg|u 2
Normalansicht mit Textendemarke ___
5.7 Hyperlink in einem Text
Falls Sie im Text eine Internet-Adresse oder einen [auwkorrektur 2=
Netzwerk-Pfad eingebeﬂ, z.B. www. oder http//, wird AdtaTest futaFormat Smarttags
AutoKorrektur AutoFormat wahrend der Eingabe

die Adresse blau und unterstrichen formatiert. Zei-
gen Sie bei gedriickter (Strg]-Taste mit der Maus dar-
auf, verwandelt sich der Mauszeiger in eine Hand.

www. Internet-Services-Ifueller. de

Wenn Sie Zugang zum Internet haben, kdnnen Sie nun
direkt zu dieser Adresse surfen. Diese Verknlpfung
wird als Hyperlink bezeichnet.

Uber den Meniiweg Extras, AutoKorrektur-Optionen,
Register AutoFormat wahrend der Eingabe stellen
Sie ein, ob eine Internet-Adresse oder ein Netzwerk-
Pfad erkannt und als Hyperlink dargestellt werden soll.

weahrend der Eingabe ersetzen

"Gerade" Anfiibrungszeichen durch ,fypographische™

Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen

Bruchzahlen {1/2) durch Sonderzeichen { 4)

Bindestriche {--) durch Geviertstrich (—)

[ *Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung

Inkernet- und MNetzwerkpfade durch Hyperlinks
wiahrend der Eingabe Obernehmen

Automatische Aufzahlung

Automatische Nummerierung

Rahmenlinien

Tabellen

[ Integrierte Farmatvorlagen Far Uberschriften
wihrend der Eingabe automatisch ersetzen

Listeneintrag wie vorherigen Formatieren

Setzt den linken und Erstzeileneinzug Filr Tabstopps und die Rilcktaste

[[] Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren

Internet-Adresse erkennen

Saarlandische Verwaltungsschule
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6 Text speichern

Das Programm halt lhren Text im Arbeitsspeicher des Computers. Falls einmal eine Stdrung
auftritt, z.B. Stromausfall, ist der Text im Arbeitsspeicher verloren. Deshalb ist es notwendig,
regelméaRig (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 Menl den Mentpunkt 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 Wechseldatentréager (z.B. USB-Stick, Speicher-
karte, CD/DVD-Brenner, Diskette). Um den Uberblick nicht zu verlieren, sind die Laufwerke
(Datentrager) in mehrere Ordner (Unterverzeichnisse) gegliedert.

Ordner-Rangfolge

Aktueller Ordner eine Stufe hoher
Extras-Menu
aufrufen
Speichern unter
Speichernin: | ([ Word 2003 v & vy Q 7 ixg| ™ Extras - Ansichten

| Dies ist ein Ordner

IC=)Und hier isk noch ein Ordner der Date”lSte

Zuletzt
verwende..,

Neuen Ordner

@ erstellen
Desktop
Dateiliste

Eigene Dateien
]5
E
Arbeitsplatz
_‘} Dateiname: |Brief1 Heintz, Inkernet-Auftrit] v
Metzwerk .
- Dateityp: | word-Dokument (*,doc) w
Umgebungsleiste Einen Dateinamen eingeben

Meniiweg Datei, Speichern unter

Bei den Dialogfenstern Speichern unter und Offnen (Seite 30) wechseln Sie mit einem Maus-
doppelklick auf die obere Titelleiste zwischen Vollbild- und Wiederherstellmodus.

In dem Listenfeld Speichern in ~| kénnen 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 Dateina-
men-Erweiterung ein.

Uber die Schaltflache schlieBen Sie das Dialogfenster Speichern unter. Eventuell
ist noch das Dialogfenster Eigenschaften mit den Datei-Infos auszufiillen und mit abzu-
schlieRen. Das Dokument ist nun gespeichert. Den Dateinamen sehen Sie danach in der Titel-
leiste am oberen Rand des aktuellen Fensters. Das Dialogfenster Eigenschaften kénnen Sie
auch jederzeit Giber das Datei-Meni aufrufen (Seite 132).
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Standard-Ordner

Sehr haufig speichern Sie lhre Dokumente immer wieder im selben Ordner ab. In den Optionen
konnen Sie einen Standard-Speicherort zum Offnen und Speichern der unterschiedlichen Datei-
typen festlegen: Menl Extras, Optionen, Registerkarte Speicherort fir Dateien:

Optionen
Ansicht Allgemein Bearbeiten Drucken Speichern Sicherheit
Rechtschreibung und Grammatil Anderungen verfolgen EBenutzerinformationen

Kompatibilitat Speicherort Fir Dateien

Dateispeicherarte

Dateityp: Speicherort:
Dokumente FilSchulung
Clipartgrafiken FihSchulung
Benutzervorlagen C. . AMicrosoft Templates
Arbeitsgruppenvarlagen G:45chulunghl
Autatiiederherstellen-Dateien C:h.. AAmwendungsdateniMicrosoftiword
wirkerbicher CAProgrammeiMicrosoft OFficel OFFICELL
AutaStart C:h A\Microsaftywaord\STARTUR

[ 0K ] [ Schliefen

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 Schaltflache [Andern]. Es 6ffnet sich das Dialogfenster
Speicherort &ndern, das dem Fenster Speichern unter von der Seite 26 entspricht. In dem
Listenfeld Speichern in [*/ kénnen Sie mit der Maus das Laufwerk und/oder den Ordner aus-
wahlen. SchlieBen Sie das Dialogfenster Giber [ ok ]. Im Fenster Optionen ist nun der Speiche-
rort eingetragen. Sie kénnen jetzt auch noch fur die anderen Dateitypen die Orte festlegen.

Ubrigens, weil Sie gerade das Optionen-Fenster gedffnet haben: Auf der Registerkarte Benut-
zerinformationen kdénnen Sie Ihren Namen andern. Diese Informationen werden auch im Ei-
genschaften-Fenster von der Seite 132 auf der Registerkarte Zusammenfassung eingetragen.

Zum Schluss Sie das Dialogfenster.

6.2 Die Befehle Speichern und Speichern unter

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

&l speichern Strg+35

Speichern unter...

Sie kénnen den Befehl Speichern beim néchsten Mal auch direkt tber das Symbol in
der Standard-Symbolleiste oder mit der Tastenkombination (strg]+(S] aufrufen.

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

Rufen Sie den Befehl Speichern unter auf und tippen Sie einen neuen Dateinamen ein:

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

6.3 Sicherungskopie und automatisches Speichern

Es kommt schon einmal vor, dass Sie ein Dokument nach einer Anderung speichern und da-
nach feststellen, dass Sie doch lieber wieder mit der "alten" Version arbeiten mdchten. Hier hilft
lhnen Word flir das nachste Mal. Rufen Sie wieder auf

Menl Extras, Optionen.

Optionen
Rechtschreibung und Grammatik, fnderungen verfolgen Benutzerinformationen
Kampatibilitat Speicherort Fiir Dateien
Ainsicht Allgernein Bearbeiten Drucken |} Sicherheit

Speicheroptionen
Sicherungskopie immer erstellen [ anfrage fir Dateisigenschaften
chnel_lspeicherung zulassen [[] anfrage For Speicherung von Marmal, dot
Hintergrundspeicherung ] 1 Formularen nur Daten speichern
[ TrueType-schriftarten einbettan Sprachspezifische Daten einbetten

[ anlegen lokaler Kopien won Metzwerk- und Wechselfestplattendateien
AutowWiederherstellen-Info speichern alle: 10 fa 1 Minuten
Srarttags einbetten

[] smarttags als %ML Eigenschaften in Webssiten speichern

SkandardFormat

Wiord-Dateien speichern unter: Ward-Dokument (*,doc) v|

[ Features deaktivieren, die neuer als:

[ O, ] [ Abbrechen

Speicher-Optionen

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

kein Hakchen steht, klicken Sie mit der Maus darauf, um diese Option einzuschalten. 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 Dialogfenster
Optionen auf der Registerkarte Speichern auch unbedingt bei

AutoWiederherstellen-Info speichern alle

eine Minutenzahl gréRer als 0, z.B. 10, einzugeben und damit das [¥| Kontrollfeld einzuschalten.
Dann werden automatisch alle 10 Minuten noch zusatzliche interne Systemkopien von allen
geodffneten Dateien erstellt.
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Bei einem Neu-Start von Word nach einem Absturz restauriert [pokumentwiederherstellung -
dann das Programm die Dokumente. Es erscheint der Auf- | wordhatdie folgenden Dateien

wiederhergestellt, Speichern Sie alle, die Sie

gabenbereich Dokumentwiederherstellung, in dem eine Liste | behakenwolen.

der wiederhergestellten Datei(en) angezeigt wird. verfiigbare Dateien
. ) ) ) 3 3 nﬂ_] Dokl.doc [Wiederhergestellt]
Klicken Sie auf einen Dateinamen, dann wird das wiederherge- Zulstat gespeichert fit ALY
stellte Dokument gedffnet. Dagegen 6ffnen Sie mit einem Maus- 13123 Hontaa, 26. e 2005
klick auf den Listenpfeil ¥ ein Menl, aus dem Sie einen Befehl ] Dokt [orignal]
aUSWéhIen . Zuletzt gespeichert von Benut
. 13:19 Montag, 26, Mai 2003
5 Offnen ] % L
H Speichern unter... Das ist das Original -Dokument
X Laschen 4
Reparaturen anzeigen
(&4 Welche Datei soll gespeichert werden?

Einen Befehl auswéahlen

Unabhéngig davon missen Sie aber auch selbst regelméaRig spei- Aufgabenbereich
chern! Dokumentwiederherstellung

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-Menu die Zeile (Alle) Programme und dann Windows-Explorer aus. Mar-
kieren Sie im Explorer links im Strukturfenster das Laufwerk und den Ordner (Verzeichnis), in
dem Sie in Word die Dokumente gespeichert haben, z.B.:

L7 H:\Schulung\Word 2003 M=
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Eavoriten  Extras 2 o
Q@ zurick ~ 2 suchen |[E Ordrner | £ X))@ B XHhDB
Adresse |l Hyy Schulungiword 2003 [+ wiechseln zu
Ordner x Grife | Typ

@‘ Desktop all Dateiordner
+ Q Eigene Dateien | ENil [Z3Und hier ist noch ein Ordner Dateiordner
= ¢ Arbeitsplatz ) Ej~$obel won Brief 1 Heintz.doc 1KE  Microsoft Word-Dokument

# _5!, 314-Disketke (A1) | @Briefl Heintz, Internet-Auftritt, doc Z5KE  Microsoft Word-Dokument
+ e Schulung () | @Probel won Brief1 Heintz.doc Z5KE  Microsoft Ward-Dokurment
[+ e Comp2D (D) | %Sicherungskopie won Brief1 Heintz, Internet-Auftritt whk 25 KB Microsoft Word-Sicherungsdokument
+ o Wechseldatentrager (E:)
# 2% d auf "Comp500" (G:) | .
< | | [l sl Il | 13
& Objekteie) (Freier Speicherplatz: 394 ME) 73,6 KB ‘J Lokales Intranet

Windows-Explorer mit Sicherungskopien
Temporare Dateien

Neben den Dateien Briefl..., Probel... und den Sicherungskopien hat Word auch noch zusétz-
lich eine oder mehrere temporére Dateien angelegt. Der Dateiname beginnt mit einer Tilde ~
(hier: ~$obel von Briefl Heintz.doc). Diese Dateien werden bei richtiger Beendigung des Pro-
gramms automatisch von Word gel6scht.

6.4 Datei schliel3en

Schliel3en Sie jetzt wieder die Datei Probel von Briefl Heintz.doc. Um ein Dokument im aktu-
ellen Fenster zu schlief3en, fihren Sie durch:

. Menu Datei, SchlieRen oder
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e  Tastenkombination (Strg]+(F4] oder (strg)+(W] oder Programm
e Mausklick auf das SchlieRen-Symbol X in der rechten oberen Fensterecke, ~_°eenden
rechts von dem Feld Frage hier eingeben. Falls oben rechts zwei Schlie- g@ﬁ
Ren-Symbole vorhanden sind, klicken Sie das untere Symbol an. Mit dem -8 x
oberen wirden Sie das Programm Word beenden. Dokument
schlieRen

Haben Sie dem Dokument noch keinen Namen gegeben oder wurde der Text seit dem letzten
Speichern verandert, werden Sie durch eine Meldung darauf aufmerksam gemacht. Bestéatigen

Sie bei dieser Meldung zum Speichern die Schaltflache [ Ja_J:

Microsoft Office Word

| Ja | [ Mein ] [ Abbrechen

! i. Méichten Sie die Anderungen in "Probel von Briefl Heinkz, docx" speichern?

Eine Sicherheitsmeldung

6.5

Eine bereits bestehende Datei kann auch wieder von einem

Datei 6ffnen

gabenbereich Erste Schritte angezeigt wird (Seite 14), 6ffnen
Sie die Datei Briefl Heintz, Internet-Auftritt mit einem Maus-
klick auf den Dateinamen.

Daruber hinaus bietet Word Ihnen eine ganze Reihe von Mog-
lichkeiten an, das Dialogfenster Offnen aufzurufen:

: Erste Schritte r X

Laufwerk in den Arbeitsspeicher geladen werden. Falls der Auf-

[ ?‘1 tcrosate
=

Q wilkommen bei Office 11
\3 Programmfehler eingeben
@ Diese Liste automatisch vor Web akiualisisren

Suchen:

e Kilicken Sie auf die Verknipfung L Weitere... im Aufga- _ _
benbereich Odel’ “Eewsplel‘ ‘monatliche Kalendervorlage’
B Offnen
e  Mausklick auf das Symbol Offnen =1 in der Standard- Probe1 vor Brisf1 Heirkz.doc
Symbo"eiste Odel‘ - S\:::;!fjllﬂtz Inkernet-Auftrittdoc
* Menu Datel’ Offnen Oder _] Einneues Dokoment erstellen. ..
e  Tastenkombination [strg]+[0] oder [Strqg]+[F12].
In diesem Dialogfenster klicken Sie mit der linken Maustaste auf A Ebi”ebDa‘?iri‘”jﬂ
. . . . urgabenpereich ofinen
den Dateinamen Briefl Heintz, Internet-Auftritt: g
Offnen E]
Suchen in: |E| Waord 2003 [v] =) Q X 4 3 ~ Extras~
L L5 Dies ist: ein Ordner
ﬁ [C)Und hier ist noch ein Ordner
Zulekzt @Briefl Heintz, Inkermet-Auftritk,doc
verwende. . @Probel won Brief1 Heintz.doc
Deskkop
Eigene Dateien
Ea
u
& |
Arbeitsplatz
‘g Dateiname:; | [v] [ GiFfnen 'l
Metzwerk
- Dateibyp: | plle word Dokumenke (%.doc; *,dat; * hkmg * heml; *, 0 VI abbrechen
Eine Datei 6ffnen
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Nun hangt es von den Einstellungen in den Windows-Ordneroptionen (Systemsteuerung) ab,
ob mit diesem linken Mausklick die Datei gleich ge&ffnet oder ob sie in diesem Dialogfenster nur
markiert wird. Eine markierte Datei 6ffnen Sie mit:

e  Mausklick auf die Schaltflache oder

e mitder [<]-Taste oder

e  Mausdoppelklick auf das Symbol vor dem Dateinamen.

[@: Falls Sie einen Doppelklick auf den Dateinamen (nicht auf das Symbol) sehr langsam

ausfuhren, wird der Dateinamen-Editiermodus eingeschaltet. Mit der [Esc]-Taste kon-

nen Sie diesen Modus wieder beenden. Dieser Hinweis gilt nicht nur fir das Pro-

gramm Word, sondern auch fiir den Windows-Explorer und fur alle anderen Windows-
Programme.

Sicherungskopie 6ffnen

Falls Sie die Option Sicherungskopie eingestellt haben (Seite 28) und eine "alte Version" einer
Datei 6ffnen mdchten, rufen Sie das Dialogfenster Offnen auf. Sie haben hier zwei Mog-
lichkeiten:

e Im Listenfeld Dateityp wéhlen Sie Alle Dateien (*.*) oder
e im Feld Dateiname geben Sie *.wbk ein und driicken die [« ]-Taste.

@ Sicherungskopie von Briefl Heintz, Internet-Auftritt.wbk

Vor dem Dateinamen steht "Sicherungskopie von". Markieren Sie die Datei und klicken Sie
auf [Bffnen]. Daneben konnen Sie selbstverstandlich auch im Windows-Explorer mit Maus-
Doppelklick eine Sicherungskopie 6ffnen. Wenn Sie das Dokument weiterhin behalten méchten,
speichern Sie es unter einem neuen Dateinamen ohne den Zusatz "Sicherungskopie von" als
Word-Dokument (.doc) ab.

iNeues Dokument * X
6.6 Neues Dokument erstellen ©1®|A
. . .. . " Neu
Wenn Sie ein neues Dokument erstellen mdchten, rufen Sie den Menl- | 3 teeres bokument
weg Datei, Neu auf. Der Aufgabenbereich Neues Dokument wird ge- | 8 ¥ Dokument
- . . - @ ‘Webseite
offnet, aus dem Sie einen der rechts stehenden Befehle auswahlen. ST -
. i . MJ Yon bestehendem Dokument. ..
Fir ein leeres Dokument bietet Word lhnen zusatzlich an: vorlagen
Onlinesuche nach:
e  Symbol Neues leeres Dokument oder L
i i & Vorlagen auf OFfice Online
o Tastenkomb'nat'on +. B AuF meinem Computer..,
[ AuF meinen Websites. ..

Bei dem Menlweg Datei, Neu wird kein Dialogfenster, sondern nur der Ein neues
Aufgabenbereich geoffnet. Dokument erstellen

Darliber hinaus kénnen Sie auch aufRerhalb |-:; D:\
von Word, beispielsweise im  Windows- Datei  Eearbsiten  Ansicht  Faworiten  Exfras 7

Explorer, ein neues Office-Dokument anlegen: Heu ¥ [ ordner
= Yerknipfung

ﬁ Akrenkoffer
Umnbenennen S Bitmap
Eigenschaften
“ @ Microsoft Word-Dokurment [:%

Lokaler Datentrager (D:) @ Microsaft Access-Arwendung
Schliefen Micrasoft PowerPoint-Présentation

E] Textdokument

G?l Wavesound

@ Microsaft Excel-Arbeitshlatt
EB| ZIP-komprimierker Ordner

Im Windows-Explorer den Mentweg Datei, Neu aufrufen

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 31



Word 2003 SVS Einfuhrung

Dokumentvorlage

Fur jedes neue Dokument stellt lhnen Word eine zusatzliche Datei zur Verfiigung: die Doku-
mentvorlage. Vielleicht erkennen Sie den Zweck am Namen: Sie kénnen auf eine Vorlage zu-
riickgreifen. Sie hilft Ihnen z.B. Briefe, die das gleiche Aussehen (Layout) haben sollen, einheit-
lich zu gestalten. In Word sind bereits eine ganze Reihe von Vorlagen enthalten. Hier im Ein-
fuhrungsseminar arbeiten wir zunachst nur mit der Dokumentvorlage

Normal.dot.

Vorlagen

algemein | Berichte | Briefe & Faxe | Memas | Publikationen | Seriendruck | Sonstige Dokumente

Fax-Assistent Geschaftsfax | |Q‘EI =
Worschau

g 9 F

Persbnliches Fax {Prafessioneller Brief

g &

Professionelles Fax StandardFax

@ Mew erstellen

Umschlag-Assistent vl | @Dokument O vorlage

[ Yorlagen auf Office Onling ] I oK } [ Abbrechen ]

Im Aufgabenbereich Neues Dokument die Zeile 'ﬂ:J Auf meinem Computer...
anklicken und eine Dokumentvorlage auswahlen

Klicken Sie im Aufgabenbereich Neues Dokument auf die Verknipfung B Auf meinem Com-
puter... In dem Dialogfenster Vorlagen wahlen Sie oben ein Register und markieren einen
Vorlagenamen. Nun kénnen Sie sich in dem rechten Vorschaurahmen die Vorlage ansehen:

W I
Fir ein leeres, neues Dokument wahlen Sie in dem Dialogfenster Vorlagen D

im Register Allgemein das Symbol Leeres Dokument.
Leeres Dokument

[@: Dieses Dialogfenster Vorlagen zum Auswéhlen einer Dokumentvor-
lage bietet Word lhnen nur bei der Verkniipfung Auf meinem Com-

puter im Aufgabenbereich Neues Dokument an und nicht bei der
Tastenkombination [Strg]+(N] oder dem Symbol Neues leeres Do- Symbol
kument.

6.7 In einem anderen Dateityp speichern

Programme werden von den Herstellern standig weiter entwickelt. Wir arbeiten hier mit der
Word-Version 2003 fur Windows. Die Dokumente, die Sie in dieser Version gespeichert haben,
kdnnen Sie auch in den Vorganger-Versionen 2002/XP, 2000 und 97 6ffnen. Es gibt allerdings
Einschrankungen: Besonderheiten, die nur in der Word-Version 2003 zur Verfligung stehen,
werden beim Offnen des Dokuments in den Vorgéanger-Versionen nicht oder anders dargestellt.

In dem Dialogfenster Speichern unter (Seite 26) kbnnen Sie  [wabsaie *Fm; * Femi
‘webseite, gefilkert (*.htm; *,html)

das aktuelle Dokument auch unter einem anderen Dateityp |pokumentvoriags (*.et)

Rich Text Farmat (*.rtF)

speichern, z.B. fur altere Word-Versionen, RTF, XML oder als |t rest ¢*.txty

>

<

. word 97-2002 & 6.0/95 - RTF (*.doc)
Nur-Text-Datel.
Dateityp

Klicken Sie auf den Listenpfeil ¥ bei dem Feld Dateityp und wahlen Sie den Typ aus. Den Da-
teinamen koénnen Sie beibehalten oder &ndern. Die Erweiterung wird von Word automatisch
angepasst.
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Rich Text Format

Rich Text Format (RTF) ist ein Programm Ubergreifender Dateityp, der von allen Textverarbei-
tungsprogrammen (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 2003 erhalten, wenn Sie aber ein RTF-Dokument in einem
anderen Programm 6ffnen, werden eventuell spezifische Word-Formatierungen nicht oder an-
ders dargestellt.

Nur Text Datei

Dateikonvertierung - Brief1 Heintz, Internet-Auftritt.txt

Warnung: Das Speichern als Textdatei Fihrt zum Yerlust aller Formatierungen, Bilder und Objekke in Threr Datei.

(O Ms-pos (O andere Codierung:

Opti 3
[ Zeilenumbriiche einfigen

Zeilen beenden mit; | Wagenricklauf{CR) [ Zeilenvorschub{LF) v

[ Ersetzen von Zeichen zulassen

Yaorschau:
Sehr geehrter Herr Heintz, N
wir bedanken uns fiir Thr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit finf Tabren filr viele
Firrnen den Intemmet- Aufiritt. Bitte therzeugen Sie sich auf unserer Horepage warw Intermet-

Services-hueller de von unseren Leistungen. Sie hatten noch ein paar Fragen, die sehr wichtig
sinrd

v]

Nur-Textdateien einstellen

Bei diesem Dateityp wird nur der reine Text gespeichert. Die Zeichen- und Absatzformatierun-
gen und die Bilder gehen verloren. Die Textcodierungen (Nur-Text-Dokumentformate) unter-
scheiden sich meistens in der Darstellung der Sonderzeichen (z.B. 6 a G B) und den Absatz-
bzw. Zeilenschaltungen. In Windows-Programmen werden die Sonderzeichen in der Regel rich-
tig dargestellt, da in Windows meistens die ANSI- oder Unicode-Zeichentabellen verwendet
werden (Seite 144). Nachdem Sie im Dialogfenster Speichern unter den Dateityp Nur Text
(*.txt) ausgewahlt und die Schaltflache angeklickt haben, kommt noch das Dialog-
fenster Dateikonvertierung, das immer beim Speichern von Nur-Textdateien erscheint.

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

Als Webseite speichern

Wenn Sie lhre Dokumente fiir das Internet vorbereiten méchten, missen die Texte im so ge-
nannten HTML-Format abgespeichert werden. HTML ist eine Seitenbeschreibungs-Sprache.
Die Abkilrzung steht fir HyperText Markup Language. HTML macht es moglich, dass Web-
Seiten von den verschiedenen Teilnehmern im Internet mit Hilfe eines Browsers angezeigt wer-
den. Um ein Word-Dokument (.doc) als HTML-Datei (.htm) zu formatieren, wéhlen Sie den Me-
niweg Datei, Als Webseite speichern. Nach dem Abspeichern kénnen 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.

XML-Dateityp

Der Dateityp XML (Extensible Markup Language) hat eine gewisse Ahnlichkeit mit dem HTML-
Dateityp. Die Mdglichkeiten, die XML bietet, gehen aber viel weiter. Nicht nur Word-Dokumente,
sondern auch Excel-Arbeitsblatter und Access-Tabellen kdnnen im XML-Dateityp gespeichert
werden. Dariiber hinaus ist jedes Programm, das den Nur-Text-Dateityp verarbeiten kann, in
der Lage, XML-Dateien zu lesen, zu verandern und wieder zu speichern. Dabei wird aber keine
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Formatierung (Layout) wie in Word dargestellt. Programme, die Nur-Text-Dateien 6ffnen kon-
nen, sind beispielsweise Windows-WordPad und Windows-Editor.

Der grol3e Vorteil dieses XML-Dateityps liegt darin, dass die Inhalte, also die Daten, Programm
Ubergreifend genutzt werden kénnen. Und damit ist der Informationsaustausch wesentlich ver-
einfacht.

Wenn Sie ein Word-Dokument, wie Ublich, als *.doc-Datei abspeichern, werden die von lhnen
vorgenommenen Formatierungsbefehle flr Sie unsichtbar im Dokument versteckt. Sie sehen
zwar die Auswirkung einer Formatierung, also das Layout, wie z.B. Papiergréf3e, Schriftart und
—groRRe, aber die eigentlichen Befehle, die dahinter stecken, sehen Sie meistens nicht. Es gibt
allerdings auch kleine Ausnahmen und die haben Sie schon auf der Seite 22 kennen gelernt;
das Anzeigen der Formatierungszeichen. Nur ist das ein sehr kleiner Teil der Formatierungen,
die in einem Word-Dokument enthalten sein kdnnen. Bei dem XML-Dateityp kénnen die Daten
und die Formatierungen in getrennten Dateien gespeichert werden.

Ein Word-Dokument, das im XML-Format gespeichert wird, bearbei-  [#ord-okument (*.doc) -~
; ; ; in rLDokument Sl sd]
ten Sie aber jetzt erst einmal wie jedes andere Word-Dokument. [iebssite in einer Date (%.mhtse, mhkm

H : H H i H = H _ ‘Webseite (*.hkrm; *.htrl) b |
Auch hlg_r sind d.|e Formatlerungsbefehle flr Sie zunéchst 'unS|cht Websaita, gefilart (*.htm; * ) |
bar. Es andert sich also auch fur Word-XML-Dokumente nichts an  [bokumentvorlage ¢*.dot) il
der weiteren Vorgehensweise innerhalb dieser Einfihrungsschu- Dateityp

lung.

[@ Microsoft Office 2003 gibt es in verschiedenen Zusammenstellungen. Das Speichern
im XML-Format wird nicht von jeder Word 2003 Version angeboten!
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6.8 Zusammenfassung Dateien und Word beenden

Menu Datei, Speichern

Speichert das aktuelle Dokument. Falls noch kein Dateiname vergeben wurde, erscheint
das Dialogfenster Speichern unter; auch (strg]+(s] oder Gber 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 (Unterverzeichnis) zu andern; auch direkt

Uber die Taste [F12].

MenU Datei, Alles speichern
Speichert alle gedffneten Dateien. Damit dieser Befehl angeboten wird, ist beim Aufruf des
Datei-Menis oder beim Klicken auf das Symbol Speichern, die (¢ ]-Taste zu driicken.

Dateityp andern
Im Dialogfenster Speichern unter wéhlen Sie einen anderen Dateityp aus, z.B. altere
Word-Versionen, RTF, HTML, XML oder als Nur-Text-Datei.

Standard-Speicherort
Menu Extras, Optionen, Registerkarte Speicherort fiir Dateien: Den Dateityp markieren

und auf klicken.

Sicherungskopie
Unter Meni Extras, Optionen in der Registerkarte Speichern das Kontrollfeld 1*! Siche-
rungskopie immer erstellen aktivieren.

Automatisches Speichern
Unter Meni Extras, Optionen in der Registerkarte Speichern bei AutoWiederherstellen-
Info speichern alle ein Minutenintervall eingeben, bzw. aktivieren. Nach einem Pro-
gramm-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. Wahlen Sie ein leeres Dokument
aus oder beginnen Sie mit einer Vorlage. Mit der Tastenkombination [strg)+(N] oder Uber
das Symbol Neu kénnen Sie die Dokumentvorlage nicht auswahlen.

Meni Datei, Offnen
Offnet (1adt) ein bereits bestehendes, gespeichertes Dokument von einem Laufwerk in den
Arbeitsspeicher; auch uber die Tastenkombination (Strg]+(0] oder uber das Symbol Off-
nen.

Meni Datei, Schliel3en
SchlieRt das aktuelle Dokument; auch tber die Tastenkombination (strg]+(W]. Falls die
letzte Anderung noch nicht gespeichert wurde, macht Sie Word darauf aufmerksam.

Menu Datei, Alles schlieRen
Schliel3t alle gedffneten Dateien. Damit dieser Befehl angeboten wird, ist beim Aufruf des
Datei-Menlis, die [« J-Taste zu driicken. Falls eine Datei noch gespeichert werden muss,
macht Word Sie darauf aufmerksam.

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

Word beenden

Vorher alles speichern und dann Uber das SchlielRen-Symbol oben rechts oder tiber Meni
Datei, Beenden oder mit der Tastenkombination (A1t ]+{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 gedffnet 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 gemacht. In der linken
Halfte der unten liegenden Statusleiste kdnnen Sie Angaben zur aktuellen Cursorposition able-

sen, z.B.:
Thr Tnt erbet—Aufh’itt
@B E = A<
Seitel 11 Ab 1 Bei 10,7cm Ze 18 Sp 10
Cursorposition

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

Angabe Erkléarung

Seite 1 Nummer der aktuellen Seite (Seitenzahl, sh. Seite 112)

Ab 1 Aktueller Abschnitt (sh. Seite 110)

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
zwischen dem 9. und dem 10. Zeichen (Buchstaben).

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

e  Mit der Maus:

Bewegen Sie den Mauszeiger auf die neue Position und klicken Sie kurz die linke
Maustaste. Zum Blattern kdnnen Sie die rechts stehende, vertikale Bildlaufleiste
(Rollbalken) verwenden. Mit einem Klick auf die Pfeile **/ *| in der vertikalen Bild-
laufleiste blattern Sie zeilenweise durch den Text. Ein Mausklick unterhalb der
Schiebeleiste (Bildlaufknopf) holt die nachste Bildschirmseite, oberhalb die vor- v
herige Seite. Durch das Blattern in der Bildlaufleiste haben Sie aber noch nicht den
Cursor bewegt! Sie miussen erst noch auf die gewiinschte Position klicken.

Sie kdnnen auch bei gedrickter linker Maustaste die Schiebeleiste |\ .15 1 6. 1 1.1 1878
innerhalb der Bildlaufleiste nach unten bzw. nach oben ziehen.

Dann erscheint ein kleiner Hinweis mit der Seitennummer. etes | %

e Mit den Tasten: :

(=) =) 0 3] (eindT] (Bi1dd] o

stellt den Cursor an den Zeilenanfang
: Hinweis mit

stellt den Cursor an das Zeilenende Seitennummer

Tastenkombination [Strg]+(Pos1] geht zum Textanfang

Tastenkombination [Strg]+[Ende] stellt den Cursor an das Textende.
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7.1 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 bléattert
aber nicht unbedingt druckseitenweise nach oben bzw. nach unten E| Sie kdnnen
dies an der Farbe der zwei Dreiecke 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_miissen Sie erst Uber die dazwischen @
liegende Schaltflache E den rechts stehenden Rahmen 6ffnen. ral [’ﬂ il = ua ]

In diesem kleinen Rahmen klicken Sie auf das Symbol Nach —
Seite durchsuchen. -+ dh| .7|= [

Browseobject auswahlen

Danach kénnen Sie wie gewohnt tiber die Symbole mit schwarzen Dreiecken nach oben E|
bzw. nach unten druckseitenweise blattern oder Sie driicken die Tastenkombination
(Strg)+(Bild T ] bzw. [Strg]+(Bild{ ].

Blattern und Zoomen mit der Rad-Maus

Bei der Rad-Maus, auch Wheel-Maus oder IntelliMaus genannt, ist zusétzlich ein Radchen zwi-
schen den beiden Tasten angebracht. Hiermit kdnnen Sie schnell bei groRen Dokumenten blat-
tern. Das Radchen der IntelliMaus bietet Ihnen verschiedene Mdglichkeiten, die aber zum Teil
von der Maus-Einstellung in der Windows-Systemsteuerung abhangig sind:

e 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.

e  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 Symbol in grauer Farbe. Bewegen Sie den
schwarzen Mauszeiger oberhalb 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 grol3er
dabei der Abstand zwischen dem grauen Hintergrundsymbol und dem schwar-
zen 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!

) 4>

) Sie konnen mit der IntelliMaus auch den Text zwischen 10% und 500% zoo- |100% |-

men: Zeigen Sie mit der Maus auf den Text, driicken und halten Sie die [Strg]- |500%
Taste und drehen Sie das Radchen. fggﬁ

Wenn Sie schnell wieder eine bestimmte Zoomstufe erreichen wollen, klicken |5eo."
Sie auf die Zoom-Schaltflache in der Standard-Symbolleiste und wéahlen Sie 50%
aus der Liste die Prozentzahl aus. fgﬁ

Seitenbraite
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7.2 Tabtaste

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

- Wie kommt meine Firma ins Internet?q
1

- Wie finden mich meine Kunden im Internet?q
1

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

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

Tabulator- oder Tabtaste.

Standardtabstopp

Stellen Sie den Cursor an den Zeilenanfang fur die erste "Wie-Zeile" und driicken Sie einmal die
(5:]-Tabtaste. Jetzt schreiben Sie den Text.

Bei jedem Druck auf die (% ]-Taste wurde ein Standardtabstopp verwendet. Falls Sie die [5]-
Taste zu oft gedriickt haben, ist ein Tabstopp mit der Ricktaste oder der [Entf]-Taste zu
I6schen.

[@ In verschiedenen Situationen wird allein mit der [%;]-Tabtaste kein Tabstopp einge-
fugt, z.B. innerhalb einer Tabelle (Seite 108). Driicken Sie dann die Tastenkombinati-

on + -Tabtaste.

Sonderzeichen

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

Noch schneller konnen Sie tUber 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 vom linken Druckrand sollte es in einem Brief beginnen. Damit Sie nun nicht siebenmal
die [%]-Tabtaste driicken mussen, richten Sie sich einen einzelnen Tabstopp ein. Die Vorge-
hensweise wird hier nur kurz beschrieben. Ausfiihrlichere Erlauterungen zum Thema Tabstopp
stehen ab der Seite 101.

Es ist sehr zweckmé&Rig, wenn das Lineal im oberen Teil des Bildschirms eingeblendet ist (Me-
nid Ansicht, ¥/ Lineal). Am linken Rand des Lineals sehen Sie ein Symbol fur die Tabstopp-

Ausrichtung:
Ell'g'l'i'l'E'

Lineal mit Symbol El fur die linksbundige
Tabstopp-Ausrichtung (Ausschnitt)

1. Gehen Sie mit der Tastenkombination [Strg]+(Pos1] an den Textanfang und mit der [Ende -
Taste an das Ende der ersten Zeile. Dort blinkt jetzt der Schreibcursor: |.
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2. In der Standardeinstellung ist das Symbol flr 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 102).

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-|-5-|-:-'-|-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|_-13-|-14-|-15-|-Q-|-1:-‘

Lineal mit linksbliindigem Tabstopp L bei 12,5 cm

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

IE_W Brief1 Heintz, Internet-Auftritt. doc - Microsoft Word g@

IE_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format  Extras  Tabele Fenster 7 Frage hier eingeben - .7 X

HRNEN = BEWE TP NN A NN N A R e Be= 0 o= | L] PN |

4;{ Standard - Times Mew Roman - 12 -|F & U |§ H =
g

H 5
Ell'g'I'1'|'2'I'3'I'4'I'5'I'6'I'?' |-9-|-10-|-11-|-12-|_-13-|-14-|-15-|-Q-|-Iﬂj
v ' B

Internet-Services-hliller -+ 1.-April-20069
- Burg-Schwaneky
Y 181461Tiederhageny [:]
- Tel-03831-744140-04 o
| .
EE:E Eﬂ[(] [ 1l | [)]

Seite 1 ab 1 11 Bei z,5cm Ze 1 Sp 39 Deutsch (De [

i

Ein Tabstopp fir das Datum

7.3 Seitenansicht (Druckvorschau)

In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken kénnen, gibt es die Mdglichkeit, den
Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren. Davon sollten Sie Gebrauch machen, um
unndtige Drucke zu vermeiden. Starten Sie die Seitenansicht mit einem

e  Mausklick auf das Symbol Seitenansicht oder Uber
e Menu Datei, Seitenansicht.

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

Symbole in der Seitenansicht

In der Seitenansicht bietet Word lhnen eine spezielle Symbolleiste an:

‘d |L] @ - || E5 | & | schliefien A

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 aus-
drucken mochten, driicken Sie die Tastenkombination (Strg]+(P] (Seite 73).

Umschalten zwischen Zoomen mit der Maus und Bearbeitung des Textes. Wenn
das Symbol aktiviert ist (gelber Hintergrund), sehen Sie im Mauszeiger ein
Plus- oder Minuszeichen. Mit der linken Maustaste vergro3ern oder verkleinern
Sie die Darstellung. Bei nicht aktiviertem Symbol (grauer Hintergrund) kdnnen
Sie den Text in der Seitenansicht auch bearbeiten.

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.

1 x 2 Seiten

o [

S00%:
200%:
150%:
100%:

75%:

50%:

25%

10%%
Seitenbreite
Textbreite
3anze Seite
Zwei Seiken

Um die DarstellungsgréRe (Zoom) festzulegen, haben Sie mehre-

re Moglichkeiten:

¢ Sie klicken in dem Symbol auf das kleine schwarze Dreieck ¥
und wahlen aus der Liste eine Zoomgrofe aus.

e Sie klicken in dem Symbol auf die Prozentzahl, tippen einen
Wert zwischen 10 und 500 ohne Prozentzeichen ein und dri-
cken die [<]-Taste.

e Sie zoomen bei gedriickter [strg]-Taste mit der Rad-Maus. Drehen Sie das
Ré&dchen nach vorn zum VergrdRern 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 aktuelle 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 Seitenan- [Errrai i
sicht mehr Platz auf dem Bildschirm zur Verfiigung. Mit |sanzer Bidschirm schiieBen
einem Mausklick auf die rechts stehende Schaltflache wird
dieser Modus wieder aufgehoben.

Beendet den Modus Seitenansicht.

|Schaltf|échen hinzufigen oder entfernen = Diese Schalt CHENEEE '|d Drucken Strg+P
- Anpassen... v | Lupe

flache wird aufgerufen. Uber Seiten- (]| Eneseie

ansicht 6ffnen Sie den nebenstehen- %“3 e

den Auswahlrahmen.

*5| Lineal

| Um eine Seite verkleinern
Ganzer Bildschirm

Schliefien

Symbolleists zuriicksstasn

Auswahlrahmen
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Sehr geehrter Herr Heintz,

wir bedanken uns fiir Thr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit fiinf Jahren fiir viele
Firmen den Internet- Auftritt. Bitte dberzeugen Sie sich auf unserer Homepage www Internet-
Services-Mueller de von unseren Leistungen. Sie hatten noch ein paar Fragen, die sehr wichtig

] Brief1 Heintz, Internet-Auftritt. doc (Seitenansicht) - Microsoft Word E]@
! Datei Eearbeiten Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Tabele  Femster 2 Frage hier eingeben -
P[]0 @) 100% - [F5]) €3 | 5] schisben |3
[c] 1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-s‘|-9-|-1u-|-11-|-12-||_-13-w:14-|-1|5-|-a-|-1?-|‘["]
34485 Burghausen
O-_o Thr Internet-Auftritt

- sind:

a “Wie kommt meine Firma ins Internet?

z [v]
E Wie finden mich meine Kunden im Internet?

- £
w . . . . @
- TWie halte ich meine Angebote im Internet auf dem nevesten Stand? :
EEZZ—- M[(] | i | [)]
Seite 1 ab 1 11 Bei 25cm Ze 1  Sp 1 Deutsch (De G4

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 Geschaftsbriefes von der
Seite 20:

Gerne gestalten wir die komplette Web-Prisenz fiir Sie und wir richten Thnen einen

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

interessanten Werbe- und Vertriebsmoglichkeiten.q|

1

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

Ein kleiner Tipp: Sie brauchen nicht den kompletten Dateinamen neu eingeben. In dem Di-
alogfenster Speichern unter heben Sie mit einem Mausklick die Markierung des Namens

auf und ersetzen nur die Zahl 1 durch die 2

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

Saarlandische Verwaltungsschule
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8 Fenster

Das aktuelle Dokument hat den Dateinamen Brief2 Heintz, Internet-Auftritt. Dieser Name
steht in der Titelleiste am oberen Fensterrand. In Word kénnen Sie mit mehreren Fenstern ar-
beiten. Die Anzahl ist durch die GréRe des Arbeitsspeichers begrenzt.

8.1 Mehrere Dokumente 6ffnen

Ohne das aktuelle Fenster zu schlieRen, 6ffnen Sie noch zusatzlich die Datei Probel von
Briefl Heintz mit einem Mausklick auf die Verknipfung im Aufgabenbereich oder iber Menu
Datei, Offnen. Jetzt ist dieses Dokument das aktuelle Fenster. Aber auch Brief2 Heintz, ... ist
noch gedffnet. Rufen Sie auf:

Meni Fenster. [ Eenster | 2
Meues Fenster
Im unteren Teil des Fenster-Menis stehen alle geo6ffneten alle Anordnen
Dateinamen. Wéahlen Sie im Fenster-Menl die Zeile Alle an- Nehen;nandem&rgleichenmitm
ordnen aus. | Teilen
Eines der Fenster ist die aktuelle Datei, d.h. Anderungen be- 1 Brief2 Heintz, Internet: Auftritt. doc
ziehen sich auf dieses Dokument. Die Titelleiste des aktuellen 2Prabed von Briefl Heint2 doc

Fensters ist farblich hervorgehoben. Fenster-Menii

W] Microsoft Word E]@

i Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen  Format Extras  Tabelle  Fenster 2 Frage hier eingeben -

HRNE= = WIS [P TP W < W AEEy . AR I | W s o I AN |

4_4 Standard -.TimesNewRoman - 12 -| F X' u |.§ == I*";— = _||E| - 37 . A |
'E_].Prnhﬂ von Brief1 Heintz. doc [;]@.
E‘x-l-gw-l-_ R R R R IS NI VR R RS - R R TS CRMRY. (SRR i"i
:| Internet-Services-Mdiller] |
il Burg-Schwanek]
- 18146-Miederhageny [l
J Tel-02831-744140-09 +
B 1
7 T ¥
=w[@=w] [ I E2
1‘|-§-w-1-|-z-|-3-|-4-|‘5-|-s‘|-7- '3'"9"'10"'“"‘12'.‘-'13'".14"'1.5'"15'."&"'18"‘571
il Internet-Jervice s-hliller - 1.-Apnl-2006
| Burg-Schwaneky
:| 18146 Niederhageny Il
ol Tel-03831-744140-0 it
i 1 o
. 1 ¥
=w[@=w] [ | [2]
Seite 1 ab 1 11 Bei 24cm Ze 1 Spl MAK ANDC BN LB Deutschipe  [EJ

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 fur jedes gedffnete Dokumentfenster ein separates
Symbol aktiviert) oder nur einziges Symbol fur das Word-Programm (|:| deaktiviert) in der
Windows-Taskleiste angezeigt wird:
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Optionen [Z]

Rechtschreibung und Grammatik Anderungen verfolgen Benutzerinformationen
Kompatibilitst Speicherort Fir Dateien

Allgemein Bearbeiten Drucken Speichern Sicherheit
Anzeigen
Startaufgabenbersich Smarttags Fenster in Taskleiste
Hervorheben Animisrter Texk aﬁa\dfun&iunen
] Textmarken Horizontale Bildlaufleiste  Feldschattierung: )
Statusleiste Yertikale Bildlaufleiste
SuickInfo [ platzhalter fir Grafiken
Formatisrungszeichen
[ Tabstappzeichen [] Ausgeblendeten Text
[JLeerzeichen [ Bedingte_Trennstriche
[] absatzmarken [ alle
Seiten- und Weblayoutoptionen
Zeichnungen
[ obiskkanker Yertikales Lineal (nur Seitenlayout)

[1 Textbearenzungen ] Hintergrundfarben und Bilder (Mur Seitenlayout)

Optionen fir Gliederungs- und Mormalansicht

[ suf Fensterbreite umbrechen  Ereits der Formatyorlagenanzeige: |0 €M {3}
[ Koneeptschriftart:
‘Wisderherstelen
_ __hb h -
= T Werschieben
Ein separates Symbol in der Grafie
Windows-Taskleiste anzeigen lassen - | Moimieren
O Magimieren
Bei deaktiviertem Kontrollfeld bekommt jedes geoffnete Dokumentfenster | x| schiesen

ein eigenes Systemmeni, das Sie Uber die Tastenkombination [A1t]+[-] Systemment des
oder nattrlich mit einem Mausklick aufrufen kénnen. Dokumentfensters

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

M | IEIJ BriefZ Heintz, Ink... || IEJ Probei won Brigfl... |

Taskleiste (Ausschnitt)

8.3 Vollbild-Modus (Maximieren)

Damit das aktuelle Fenster wieder den ganzen Bildschirm ausfiillt, missen Sie in den Maximie-
ren-Modus schalten:

e  Mit der Maus klicken Sie auf das Vollbildsymbol @ in der rechten oberen Ecke des aktuel-
len Rahmens oder Sie driicken die
e  Tastenkombination [strg]+(F10] oder Sie klicken auf das

e  Symbol des Systemmenis ™1 in der linken oberen Ecke des aktuellen Rahmens und wéh-
len Maximieren aus.

l]gb Das Symbol schlief3t 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. Dartber hinaus kénnen Sie in jedem Modus das Fenster
wechseln:

. Meni Fenster, Dokumentname auswéahlen oder

e  Tastenkombination (Strg]+(F6] oder

e Uber die Taskleiste, wenn die oben erwahnte 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, kbnnen Sie
das aktuelle Fenster tber die Tastatur oder mit der Maus teilen.

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

2. Mitder [ 1]-Taste bewegen Sie die Teilungslinie = an die gewlinschte Position.

3. Die Teilung schlieRen Sie mit der [« ]-Taste ab. @
i
Maus
Klicken Sie doppelt mit der Maus = auf den kleinen grauen Teilungs- Teilungs-
knopf == rechts vom Lineal, oberhalb der vertikalen Bildlaufleiste, Al knopf
oder
zeigen Sie mit der Maus =+ auf den kleinen grauen Teilungsknopf — 5 L
und driicken die linke Maustaste. Bei gedriickter Maustaste bewegen =
Sie die Teilungslinie an die gewlinschte Position und lassen dann die
Taste wieder los.
@Prohﬂ von Brief1 Heintz. doc - Microsoft Word E]@
Iﬂl] Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen Formabk  Extras  Tabele Fenster 32 Frage hier eingeben -8 X
HRRE=N" REREIT=NEN A YRR W AR RN N e R A= R LN |
4_4 Standard ~ Times New Raman - 12 -|F &£ U |§ =" =[] - Avﬂ
ElI'l'I‘g'I'l‘II'Z'1'3'|:4'I'5I'I'B:I‘?'|'8'I:S'I'IIU'I'll:|'12‘I|'13'\:14'|'1?'|'é'|'1?'|‘13'6
- Internet-Services Mduller
- Burg Schwanek
- 13146 Mederhagen
B Tel 03831 744140-0
o ™
? a
m =
- ¥
EEZZ’-M:<: 1l :)
ElI'l'I‘a'I'l‘II'Z'1'3'|:4'I'5I'I'B:I‘?':'3'I:S'I'IIU'I'll:|'12‘I|'13'\:14'|'1?'|'é'|'1?'|‘13'6
- |
* Ihr-Internet- Avftritt] e
q 3
T 1
N Sehrgeehrter-Herr-Heintz
; wirbedanken-uns-fiir-Thr- Interesse. - Unsere-Firma-gestaltet-beretts-seit-finf-Tahren-fir- viele- :
= Firmen-den-Internet-Auftritt - Bitte-iberzeugen-Sie-sich-aufunserer-Homepage-www Internet- @
- Services-Mueller de-von-unseren-Leistungen -Sie-hatten -noch-ein-paar-Fragen, die-sehr- ¥
EEEZE M:(: 1l :)
Seite 1 Aab 1 11 Bei 24cm Ze 1 Sp i DeutschiDe [

Ein geteiltes Dokument

Teilung aufheben

Heben Sie die Teilung wieder auf: Klicken Sie doppelt mit der Maus = auf die Teilungslinie
oder wéhlen Sie den Menuweg 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 Dateinamen 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 groRen
Vorteil, bestehende Texte am Bildschirm zu verandern. Hier kénnen Sie einen einzelnen Buch-
staben l6schen, ein Wort hinzufiigen oder sogar ganze Seiten umstellen. Fir dieses Editieren
bieten sich vielfaltige Mdglichkeiten an:

e Einflgen e Ausschneiden e Kopieren

e Uberschreiben e Versetzen e  Suchen und Ersetzen

. Loschen

9.1 Einfigemodus

StandardmaRig ist Word im Einfigemodus. Solange kein Text markiert ist, werden neue Zei-
chen links von der Cursorposition in ein Wort eingefiigt. Der bestehende Text bleibt erhalten. Im
Einfligemodus sehen Sie unten in der Statusleiste die Information UB nicht in schwarzer Schrift,
sondern nur schwachgrau. Die Statusleiste ist Uber den MenlUweg 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:

Seite 1 ab 1 i1 Bei 7,7cm Ze 5 Sp 1 LB

Statusleiste (Ausschnitt)

Bestehender Text wird in diesem Modus rechts von der Cursorposition Uberschrieben. Zuriick in
den Einfiigemodus 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 fur
das Editieren, sondern auch bei vielen anderen Anderungen, die spater noch besprochen wer-
den. Daftir gibt es mehrere Moglichkeiten:

o [Strg)+(Z] e  Symbol Riickgangig H
e [a1tJ+[« ] Rucktaste e Menii Bearbeiten, Riickgangig.

Ist das Symbol in einer Schaltflache oder ein Befehl in einem Menl grau dargestellt, I:I
steht Ihnen der Befehl nicht zur Verfigung. Bei dem Symbol Rickgangig ist das
beispielsweise der Fall, wenn an dem Text noch nichts geandert wurde oder wenn

bereits alle Anderungen riickgangig gemacht worden sind.
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W|ed erherste”en Bearbeiten | Ansicht  Einfigen  Formak  Exbr
. )| Rickgéngig: Eingabe Strg+7
Wollen Sie die riickgangig gemachten Anderungen unmittelbar |[& wedsmerstelien: ausschreiden _strg+¥
danach wiederherstellen, so rufen Sie auf: Ausschneiden Strg+
. Kopieren Skrg+C
e  Symbol Wiederherstellen oder [ office-Zwischenablags
. Menu Bearbeiten, Wiederherstellen oder (L Einfigen Strgt
. Inhalte einfiigen. ..
i +[E+ RUthaSte' Als Hyperlink einflgen
. . Lschen »
Der Befghl Wl__ede.rherstelle? steht Ihnen allerdings nur nach der ales markieren Strg+i
Aktion Rickgéangig zur Verfigung. 83 suchen.. strgeF
. ) ) . ) ) Ersekzen... Skrg+H
Mit einem Mausklick auf das kleine Dreieck * bei den Symbolen Gohe . Strgtt
Rickgéangig und Wiederherstellen 6ffnen Sie eine Liste, in der Yerkninfungen.
Sie auch mehrere Aktionen mit der Maus markieren kdnnen. objekt

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 Riickgangig zur Verfigung. In den anderen
Situationen sehen Sie dort den Befehl Wiederholen. Damit konnen Sie die letzte Aktion noch
einmal durchfihren. Das kann irgendein Befehl oder auch eine Eingabe sein:

° Menl Bearbeiten, Wiederholen oder

. oder [Strg]+(¥].

9.5 Text markieren

Bis jetzt haben Sie mit jedem Tastendruck nur jeweils ein Zeichen eingefligt oder geandert.
Eine Vielzahl von Anderungsmoglichkeiten 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
andern wollen, vorher markiert werden. Daflir haben Sie vielfaltige Mdglichkeiten mit der Maus,
aber auch uber die Tastatur.

Text markieren mit der Maus

Bewegen Sie den Mauszeiger vor das erste Zeichen, an dem die Markierung beginnen soll. Bei
gedriickter linker Maustaste beginnen Sie nun die Markierung. Wollen Sie dabei auch Textteile
einschlieen, die nicht im sichtbaren Bildschirmbereich stehen, bewegen Sie den Mauszeiger
einfach Uber den unteren Fensterrand hinaus.

[@: Falls Sie den markierten Bereich nachtraglich vergréern oder verkleinern wollen,
mussen Sie zuerst die [« ]-Taste drticken 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 einmal riickgangig, z.B.
mit [Strg]+(z]. Das Ein- und Ausschalten von Drag & Drop wird auf der Seite 53 beschrieben.

Mehrfachklick mit der Maus
Sie konnen zum Markieren mit der Maus auch mehrmals schnell hintereinander klicken:

Einfachklick (1x) auf einen Text: (Schreib-)Cursor positionieren
Doppelklick (2x) auf ein Wort: Wort markieren
Dreifachklick (3x) auf einen Absatz: Absatz markieren.
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Mehrere Bereiche markieren

Mit der Maus konnen Sie bei gedriickter [Strg]-Taste auch mehrere getrennte Bereiche markie-
ren:

1 probe? von Brief1 Heintz.doc - Microsoft Word g@
lﬂ_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Tabelle  Fenster 2 Frage hist eingeben - -3 X
TRN=A" RERE NI NN AN NEER N A R ewa e Rl NR-=| LA ELCPNCY |
A4 standard » Times Mew Roman - 12 ~|F &£ O |.§ = = I: - | = 2 = | F] -
—1
[ B | 10 1 11 [IE = N = IO R TR IR L-CR NP SR IS iy
: 2l ™
N Tassilo-Heint=] +
b Ernst-REgnEy-Str - 19 =]
N 24489 -Burghauseny z
=mlE|l=zmn ( )
Seite 1 ab 1 11 Bei 7,3cm Ze 11 Sp 7 DeutschiDe  [CAl

Mehrere markierte Bereiche

Markierungsspalte

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

das gesamte Dokument markiert.

Den ganzen Text markieren

Mit der Tastenkombination (Strg]+(A] oder Uber Menli Bearbeiten, Alles markieren kdnnen
Sie den kompletten Text markieren.

Text markieren mit der F8-Taste

Zunachst sollten Sie den Cursor vor das erste Zeichen am Anfang des Textteils stellen, den Sie
markieren wollen. Die Markierung kénnen Sie jetzt mit der [rF8]-Taste beginnen. In der Status-
leiste unten steht ERW in schwarzer Schrift:

[ seie 1 &b 1 11 Bei 7,3cm Ze 11 Sp 7 ERW [

Statusleiste (Ausschnitt)

Mit den Cursor-Steuertasten
BildT] (Bild 4

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

Die [F8]-Taste bietet aber noch weitere Mdglichkeiten:
1-mal (F8]: Markierungsfunktion einschalten
2-mal [F8]: aktuelles Wort markieren
3-mal [F8]: aktuellen Satz markieren
4-mal (r8]: aktuellen Absatz markieren

Seite 47
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5-mal (r8]: gesamtes Dokument markieren
(o J+(F8] gehtjeweils eine Stufe zuriick.

Text markieren mit der Shift-Taste

Statt mit der (F8]-Taste die Markierung zu beginnen, bietet Innen Word noch eine andere Még-
lichkeit:
(o ]+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 nachtraglich vergréRern oder verkleinern wollen,
mussen Sie zuerst wieder die [« ]-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 Statusleiste. Trotzdem bleibt
die Markierung erhalten.

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

e Maus:
Bewegen Sie den Mauszeiger auf die gewtinschte Cursorposition und driicken Sie kurz die
linke Maustaste (Klicken).

e Tastatur:
Driicken Sie eine Cursor-Steuertaste, aber diesmal ohne [« ]. Wenn Sie neuen Text ein-
geben mochten, wird auch durch Eintippen eines Zeichens (Buchstabe, Zahl, etc.) die Mar-
kierung aufgehoben. Das neue Zeichen steht dann auf der Stelle, an der die Markierung
begann oder es
Uberschreibt den markierten Text!

Dies ist abhangig von dem Kontrolifeld Eingabe ersetzt Auswahl, das Sie Uber den
Mentweg Extras, Optionen auf der Registerkarte Bearbeiten ein- und ausschalten kén-
nen.

9.6 Textldoschen

e Die [Entf]-Taste l6scht ein Zeichen rechts von der Schu| ung
Cursorposition. Wurde vorher Text markiert, wird Riicktaste | [Entf)-Taste

dieser geldoscht. Anstatt die [Entf]-Taste zu dri-
cken, bietet Word lhnen auch den Menliweg Bear-
beiten, Léschen, Inhalt an.

léscht: U | 18scht; 1

Cursor
(Eingabemarke)

e Die Ricktaste loscht ein Zeichen links von der Cursorposition. Wurde vorher Text
markiert, wird entweder der markierte Text geldéscht oder die Markierung ist aufgehoben.
Abhangig ist dies wieder von dem Kontrollfeld 1¥| Eingabe ersetzt Auswahl, das Sie Uber
den oben erwahnten Menilweg ein- und ausschalten kénnen.

Mit (strg]+(z] konnen Sie die letzte Léschung riickgangig machen und mit [A1t]+(e J+[« ]
Riicktaste kénnen Sie unmittelbar danach die riickgangig gemachten Anderungen wiederher-
stellen.
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9.7 Kontextmenl

Die Befehle, die Sie am haufigsten bendtigen, sind auch in einem
Kontextmeniti zusammengestellt. Mit einem Klick auf die rechte
Maustaste erscheint es auf dem Bildschirm. Bei neueren Tastatu-

ren konnen Sie zum Aufruf auch die 5 Kontext-Taste driicken.

9.8 Text ausschneiden

Ausschneiden
Eopisren

Ejnfiigen

Zeichen...
Absatz...

Mummetierung und Aufzihlungszeichen. ..

Hyperlink. ..

B g jii 40 > fB 7 ac

Machschlagen...
SYNOryme 3

4% Ubersetzen

Text mit dhnlicher Formatierung wahlen

Ein Kontextmen(

Markieren Sie verschiedene Textstellen in dem Dokument Probe2 von Briefl Heintz. Nur
einen markierten Text konnen Sie ausschneiden. Beim Ausschneiden wird der Text zwar auch
entfernt, aber in die so genannte Zwischenablage transportiert. Wahlen Sie einen der folgen-

den Befehle:

e  Symbol Ausschneiden oder

e  Tastenkombination (Strg]+[x] oder

e Menl Bearbeiten, Ausschneiden oder

e Kontextmeni mit rechter Maustaste, Ausschneiden

I]ga In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kdnnen Sie zum Editieren nur Tas-

tenkombinationen verwenden.

9.9 Zwischenablagen

In Word 2003 und in den anderen Office 2003 Programmen (Excel, Access, PowerPoint, Out-
look etc.) stehen Ihnen zum Ausschneiden, Kopieren und Einfligen eines Textes oder eines
anderen Objektes (z.B. Bild) zwei verschiedene Zwischenablagen zur Verfiigung:

e Die Windows-Zwischenablage und
e die Office 2003 Zwischenablagen.

Die Windows-Zwischenablage des Betriebssystems gibt
es nur einmal, und sie beinhaltet immer den zuletzt aus-
geschnittenen oder kopierten Text. Sie steht jederzeit
und automatisch jedem Windowsprogramm zur Verfu-
gung. Der Inhalt kann auch von anderen Anwendungen
Ubernommen werden.

Uber den Meniiweg Start, (Alle) Programme, Zubehér,
Systemprogramme, Zwischenablage o6ffnen Sie die
Windows-Zwischenablage. Oder Sie wahlen im Start-
menl den Befehl Ausfiihren, geben den Programmna-
men clipbrd ein und klicken auf [ ok ].

In der Zwischenablage bleibt der Inhalt so lange erhal-

ten, bis er Uberschrieben oder Windows beendet wird.

[@: Eine Zwischenablage wird nicht benutzt, wenn
Ricktaste driicken.

1 Zwischenablage g@

Internet-Services Miiller

18146 Niederhagen —
Herrn

Reuter

Windows-Zwischenablage

rﬁusfi.ihren

Geben Sie den Mamen eines Programms, Ordners,
Dokuments oder einer Internetressource an,

Gffren: | clipbrd w

[ O ] [ Abbrechen ] [Qur[hsuchen..‘ ]

Windows-Zwischenablage 6ffnen

Sie die [Entf]-Taste allein oder die
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Off'ce 2003 ZW'SChen ablag en 1 von 24 - Zwischenablage v x

Innerhalb von Office 2003 werden Ihnen maximal 24 Zwischen- —
speicher zur Verfligung gestellt. Die Office-Zwischenablage wird im
Aufgabenbereich angezeigt. Neben der auf der Seite 14 erwahnten

Klicken Sie zum Einfigen auf ein

Moglichkeit den Aufgabenbereich anzeigen zulassen, bietet Ihnen | Eement:

Office 2003 noch zusatzlich an: B Internet-Services Miller
Burg Schwanek 18146
e  Meni Bearbeiten, Office-Zwischenablage oder Neerhagen Tel. 03831
e zweimal (!) Tastenkombination (strg]+(c] oder
e  Maus-Doppelklick auf das & Office-Zwischenablagen-
symbol im Infobereich (Systray). Aufgabenbereich

Zwischenablage

Uber die Schaltflache im Aufgabenbereich kdnnen Sie unter ande-
rem festlegen, ob das Office-Zwischenablagensymbol unten rechts im Info-
bereich, im rechten Teil der Taskleiste neben der Uhrzeit, angezeigt werden
soll. Es erscheint aber erst, wenn Sie in einem Office Programm Daten in der

G 14036

Infobereich (Syst-

Zwischenablage abgelegt haben. ray) mit
Zwischenab-
Office-Zwischenablage automatisch anzeigen Iagensymbol

Cffice-Zwischenablage anzeigen wenn Strg+C zweimal betatigh wurde

Sammeln ohne Anzejge der Office-Zwischenablage

Office-2wischenablagensymbal auf Taskleiste anzeigen
Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen

Zwischenablage-Optionen

9.10 Text kopieren

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

e  Symbol Kopieren oder

e  Tastenkombination (Strg]+(C]) oder

e Meni Bearbeiten, Kopieren oder

e Kontextmeni mit rechter Maustaste, Kopieren.

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

9.11 Text aus einer Zwischenablage einfigen
Links von der Cursorposition wird der Inhalt einer Zwischenablage eingefiigt:
e Ein Symbol aus dem Aufgabenbereich Zwischenablage anklicken oder

e  Symbol Einfiigen aus der Standard-Symbolleiste oder ) seh gsehiter Herr Heintz |

bl
e  Tastenkombination [strg]+(v] oder L
. : Pog Ein Eintrag in der Office
e Menu Bearbeiten, Einfligen oder Zwischenablage im
e Kontextmeni mit rechter Maustaste, Einfligen. Aufgabenbereich

Die Zwischenablagen werden von allen Dokumenten benutzt. Damit haben Sie die Méglichkeit,
Text zwischen verschiedenen Dateien, ja sogar zwischen verschiedenen Programmen auszu-
tauschen.
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SmartTag

Nach dem Einfliigen des Textes aus der Zwischenablage ist Ihnen viel-

leicht ein kleines Symbol B an der Einflgestelle aufgefallen. Mit diesen i ookanen
so genannten SmartTags moéchte Word lhnen die Arbeit zusatzlich er- E
leichtern. SmartTag mit Quickinfo

Wenn Sie mit der Maus auf ein SmartTag zeigen, wird die Quickinfo angezeigt, vorausgesetzt,
Sie erlauben das Anzeigen der Quickinfos (Seite 12). Mit einem Klick auf den SmartTag 6ffnen
Sie den Aktions-Rahmen:

® -

Urspringliche Formatierung beibehalten

An Ziglformatierung anpassen

Nur Text einflgen

& OO

Formatworlage oder Formatierung dbernehmen. ..

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

Aus diesem Rahmen kénnen Sie Befehle auswahlen, um die Formatierung des soeben einge-
fugten Textes nachtraglich zu verandern:

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

e An Zielformatierung anpassen
Wenn an der Einfiigestelle ein anderes Format eingestellt ist, wird es tibernommen.

e Nur Text einfligen
Der Text wird im Format der Standard-Formatvorlage (Seite 85) eingefugt.

e Formatvorlage oder Formatierung ilbernehmen
Es wird der Aufgabenbereich Formatvorlage und Formatierung (Seite 85) aufgerufen.

Auf der Seite 59 beginnt die Einfuhrung 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 gedffnet. Der Cursor steht im Quelltext.

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

3. Uber den Meniiweg Bearbeiten, Kopieren, iiber das Symbol oder mit der Tastenkombina-
tion [Strg]+(C] kopieren Sie den markierten Text in die Zwischenablage.

4. Mit der Tastenkombination [Strg]+(F6] oder Uber die Taskleiste gehen Sie in das Zieldo-
kument.

5. Positionieren Sie den Cursor an der neuen Einflgestelle.

6. Mit einem Mausklick auf das Symbol, mit der Tastenkombination [strg]+{v] oder iber den
Mentweg Bearbeiten, Einfiigen fligen Sie den Zwischenablageinhalt links von der Cur-
sorposition ein.

9.13 Sammeln und Einfligen

Mithilfe der Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich kdnnen Sie auch unterschiedliche Texte
von verschiedenen Stellen hintereinander sammeln und dann tber das Symbol Alle einfligen
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in einem Schritt den gesamten Inhalt der Office-Zwischenablage an einer Stelle im Dokument
einfugen:

1. Falls noch nicht getffnet, 6ffnen Sie die Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich, bei-
spielsweise Uber den Mentuweg Bearbeiten, Office-Zwischenablage.

2. Lo6schen Sie zunachst den Inhalt der Office-Zwischenablage Uber 8% Alle Ioschen

das Symbol Alle I16schen im Aufgabenbereich.

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

4. Kopieren Sie den markierten Text in die Zwischenablage. EEY

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

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

7. Klicken Sie in der Office-Zwischenablage auf das Symbol Alle ein-

figen. Die gesammelten Texte werden eingeflugt.

9.14 Komplette Text-Datei einfligen

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

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

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

4. Klicken Sie die Schaltflache an.

Meistens wird ein anderes Word-Dokument eingefiigt. Sie kbnnen aber auch andere Dateitypen
auswahlen, beispielsweise eine Webseite (*.htm), eine RTF-Datei (*.rtf) oder eine reine Textda-
tei (*.txt). In einer Textdatei steht nur der unformatierte Text. Dieser Dateityp kann von sehr
vielen Programmen erzeugt und gelesen werden.

9.15 Text mit der Maus kopieren

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

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

2. Bewegen Sie den Mauszeiger an die neue Einfligestelle, ohne eine Taste zu driicken.
3. Driicken Sie die Tastenkombination [« J+(Strg] und halten Sie die Tasten fest und dann

4. driucken Sie kurz die rechte Maustaste.

9.16 Text mit der Maus versetzen

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

1. Markieren Sie den zu versetzenden Text. Beziehen Sie eventuell auch Leerzeilen in die
Markierung mit ein.
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2. Bewegen Sie den Mauszeiger an die neue Einfligestelle, ohne eine Taste zu driicken.
3. Dricken Sie diesmal nur die Taste und halten Sie die Taste fest und dann

4. driucken Sie kurz die rechte Maustaste.

Der Unterschied zwischen den beiden Methoden Kopieren und Versetzen mit der Maus be-
steht 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 drucken.

9.17 Drag & Drop

Mit der Editierfunktion Drag & Drop haben Sie noch eine weitere Méglichkeit, mit der Maus
Textteile zu versetzen oder zu kopieren. Drag & Drop (Ziehen und Fallenlassen) ist das Ver-
schieben 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 Einfligestelle in Word dargestellt.

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

Kopieren des markierten Objekts: Zum Wechseln in den Kopiermodus halten Sie beim
Ziehen die (Strg]-Taste gedriickt. In der Statuszeile erscheint die Frage: ,Wohin kopie-
ren?"

Fir alle Aktionen, bei denen Sie eine Maustaste und eine weitere Taste driicken mus-
sen, beachten Sie bitte: Lassen Sie am Ende immer zuerst die Maustaste und dann
erst die andere Taste los.

ey

Beim Loslassen der linken Maustaste wird das Fa Hisrhin verschieben
Element abgelegt. Falls Sie Drag & Drop mit e | IEACOLplEe

der rechten Maustaste durchfiihren, erscheint Verknipfung fier erstelen
das nebenstehende Auswahiment. Klicken Sie
auf den gewuinschten Befehl. Auswahlmenii nur bei rechter Maustaste

Abbrechen

Da beim Arbeiten mit der Maus, z.B. beim Markieren eines Textes, eventuell auch unbeabsich-
tigt 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 Textbear-
beitung durch Drag & Drop.

9.18 Suchen und Ersetzen

Uber den Meniiweg Bearbeiten, Suchen bzw. Ersetzen kénnen Sie Texte und/oder Formatie-
rungen suchen und ersetzen lassen. Wenn Sie beispielsweise in unserem Geschéaftsbrief den
Namen Heintz durch Weber ersetzen lassen wollen, rufen Sie das Dialogfenster Suchen und
Ersetzen auf:
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Uber die oben stehenden Register (guinenund freoten Bx)
wechseln Sie auf die Seiten Suchen, ———
Ersetzen und Gehe zu. Die |~ o —
Suchoptionen im unteren Teil des | Shennch Heintz b
Dialogfensters klappen Sie Uber die i .

Ersetzen durch; ‘Weber -

Schaltflache auf und tber
wieder zu.

Tragen Sie nach dem nebenstehen-
den Bild den Such- und den Erset-
zungstext ein.

Die Suche starten Sie Uber die
Schaltflache [Weitersuchen]. Wenn
Word den Suchtext gefunden hat,
wird er im Dokument markiert. Fur
das weitere Vorgehen verwenden Sie
die folgenden Schaltflachen:

:
Suchbegriff.

Alle ersetzen].

| Abbrechen

[&eduznaren 2] [ Ersetzen ] [ﬁlleersetzen

Suchoptionen
Suchen:
[ GroB-fKleinschreibung
|:| Mur ganzes Wort suchen
[[] Platzhalterzeichen verwendsn
[ &hnl. Schreibweise (englisch)
[ alle wortfarmen suchen {engl.)

Gesamt i

Ersetzen

Das Dialogfenster Suchen und Ersetzen

Der markierte Text wird ersetzt und das Programm markiert den nachsten

Der markierte Text wird ersetzt und das Programm ersetzt ohne Rickfrage

danach auch alle weiteren Texte, auf die der Suchbegriff zutrifft.

:
ten Suchbegriff.

Der markierte Text wird nicht ersetzt und das Programm markiert den nachs-

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

Suchoptionen im Dialogfenster Suchen und Ersetzen

Suchen:

In dem Listenfeld bestimmen Sie die Richtung der Suche ab der Cursorposition.

Hat Word das Ende oder den Anfang des Dokuments erreicht, erscheint eine Mel-
dung, bei der Sie eine Fortsetzung der Suche mit oder einen Abbruch mit

bestimmen:

Microsoft Word

““‘?f/ Das Ende von des Dokuments wurde erreicht, Zu suchender Text wurde nicht gefunden, Soll der Suchvorgang am Anfang fortgesetzt werden?

1a ] I Mein

Suche fortsetzen?

O] GroR3-/Kleinschreibung: Bei ausgeschaltetem Kontrollfeld wird die GroR3- oder Kleinschrei-
bung des Suchtextes nicht beachtet.

L1 Nur ganzes Wort suchen: Bei eingeschaltetem Kontrollfeld sucht Word nur nach ganzen
Wortern, nicht nach dem Teil eines Wortes.

[ Platzhalterzeichen verwenden: Bei eingeschaltetem Kontrollfeld konnen 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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M]f=1%

[@ Microsoft Word-Hilfe

O« =
Ein bestimmtes Wortende -
Geben Sie > ein, i |

Beispiel: {at)= findet "Adressat" und "Verrat", nicht jedoch "vater",

Eines der angegebenen 2eichen
Geben Sie [ 1ein.
EBeispiel: s[ie]tzt findet "sitzt" und "setzt",

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

Beispiel: [r-u]orte findet "Sorte” und "Torte”, Die Buchstabenfolge muss in aufsteigender Reihenfolge angegeben
werden,

Ein einzelnes Zeichen mit Ausnahme der in eckigen Kl n b Buchstabenfolg

Geben Sie ['x-z] =in.

Beispiel: s[!a-flrzung findet "Sitzung” nicht jedoch "Satzung”.

hend

Genau n York des vorher Zeichens oder Ausdrucks
Gaeben Sie {n} ein.

EBeispiel; her{Z} findet "Herr" und "Herren", nicht jedoch "Herd",

Mindestens i ¥or des vorhergehenden Zeichens oder Ausdrucks
Geben Sie {n,} ein.
Beispiel: star{l,}e findet "Starre” und "Stare". |

Word-Hilfe fir die Suche mit Platzhalterzeichen

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

L1 Ahnl. Schreibweise (Englisch): Bei eingeschaltetem Kontrollfeld findet das Programm auch
englische Worter die ahnlich geschrieben werden.

] Alle Wortformen suchen (Englisch): Bei eingeschaltetem Kontrollfeld beriicksichtigt Word
beim Suchen und Ersetzen auch die Wortform, z.B. Haupt- oder Zeitwort.

Formate suchen und ersetzen i:'::;”
Uber die Schaltflache klappen Sie die nebenstehende Liste Tahstapps...
auf. Wahlen Sie daraus die gewilinschte Formatierungsart aus, z.B. Sprache...
Zeichen, um das entsprechende Dialogfenster aufzurufen. Mit der Positionsrahmen..
Schaltflache [Keine Formatierung] heben Sie bei einem weiteren Such- Formatvorlage. .
durchgang die Formatierungssuche bzw. das Ersetzen wieder auf. Hervarheben

Unterment Format
Sonderzeichen suchen und ersetzen

Absatzmarke

Sie kdénnen das Suchen und Ersetzen auch auf die nichtdruckbaren
Formatierungszeichen (Sonderzeichen), wie z.B. eine Absatzmarke
oder ein Tabstoppzeichen ausdehnen. Klicken Sie dazu auf die Schalt-
flache im Dialogfenster Suchen und Ersetzen.

Tabstoppzeichen
Beliebiges Zeichen
EBeliebige Ziffer
Beliehiger Buchstabe
Caret-Zeichen

£ Bereichsbuchstabe

Wenn Sie aus der nebenstehenden

Absatzmarke

Liste eine Zeile anklicken, setzt
Word eine Zeichenkombination in
die Suchen- bzw. Ersetzen-Zeile.
Diese Kombination besteht aus
dem Zeichen ” und einem Buch-
staben, z.B. bei der Absatzmarke
p, beim Tabstoppzeichen "t. Eini-
ge der Sonderzeichen sind nur
beim Suchen, andere dagegen nur
beim Ersetzen verwendbar.

Tabstappzeichen
Caretzeichen

§ Bereichsbuchstabe

1 Absatzbuchstabe
Inhalt der Zwischenablage
Spaltenumbruch
Geviertstrich
Gedankenstrich

Suchen nach Text
Manueller Zeilenumbruch
Mapueler Seitenumbruch
Geschitzter Trennstrich

Geschiltztes Leerzeichen

EBedingter Trennstrich

Untermeni Ersetzen, Sonstiges

1] Absatzbuchstabe
Spaltenumbruch
Geviertstrich
Gedankenstrich
Endnotenzeichen

Feld

FuBnotenzeichen

Grafik

Manueler Zeilenumbruch
Manueler Seitenumbruch
Geschiltzter Trennstrich
Geschiltztes Lesrzeichen
Bedingter Trennstrich
Abschnittsumbruch

Leerzeichen

Suchen, Sonstiges
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Zum Schluss noch der Hinweis auf weitere Moglichkeiten das Dialogfenster Suchen und Er-
setzen aufzurufen:

e Uber den Menuweg Datei, Dateisuche rufen Sie den Aufgabenbereich Einfache Suchop-
tionen auf und klicken dort auf den Befehl

#34 In diesem Dokument: suchen. .,

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

9.19 Zusammenfassung Text editieren

Ruckgangig
Eine Anderung kénnen Sie unmittelbar danach riickgangig machen mit der Tastenkombi-
nation (A1t]+[« ] Rucktaste oder [Strg]+(Z] oder Uber Menu Bearbeiten, Rickgangig
oder dem Symbol. Wenn Sie mit der Maus auf den schwarzen Listenpfeil rechts vom Sym-
bol Riickgangig klicken, bietet Innen Word eine Liste der letzten Anderungen an.

Wiederherstellen
Sie kénnen die riickgangig gemachte Anderung unmittelbar danach auch wiederherstellen
mit der Tastenkombination [AT1t]+(e J+([« ] Rucktaste oder dem Symbol oder im Bear-
beiten-Meni mit dem Wechselbefehl Wiederherstellen/ Wiederholen.

Wiederholen
AuBer nach dem Befehl Rickgangig kénnen Sie die letzte Aktion wiederholen mit der
Tastenkombination [strg]+(Y] oder im Bearbeiten-Ment mit dem Wechselbefehl Wieder-
herstellen/ Wiederholen.

Einfigemodus
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 eingefiigt.

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 Uber-
schreibmodus erkennen Sie in der Statusleiste an dem Kirzel UB in schwarzer Schrift. Die
Zeichen Uberschreiben Sie rechts von der Cursorposition.

Ldschen
Taste: loscht rechts vom Cursor oder markierten Text.

Ricktaste: I6scht links vom Cursor. Wurde vorher Text markiert, wird entweder der
markierte Text geldscht oder die Markierung ist aufgehoben. Dies ist abhangig von
dem Kontrollfeld ¥ Eingabe ersetzt Auswahl, das Sie iiber den Meniiweg Extras,
Optionen auf der Registerkarte Bearbeiten ein- und ausschalten kénnen.

Ldschen benutzt nicht die Zwischenablage!

Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich
Um die Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich anzeigen zu lassen, wéahlen Sie Men
Bearbeiten, Office-Zwischenablage oder driicken Sie zweimal (!) die Tastenkombination

(stra]+(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 auswahlen.

Einflgen aus der Zwischenablage
Wahlen Sie einen Befehl aus der nachfolgenden Ubersicht aus. Der Inhalt der Zwischen-
ablage wird links von der Cursorposition eingeftigt.
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Ubersicht

Befehl Ausschneiden Kopieren Einfligen
Menu Bearbeiten: Ausschneiden Kopieren Einflgen
Kontextment Ausschneiden Kopieren Einfligen
(rechte Maustaste):

Tasten- (strg]+(x] oder (strg]+(c] oder (strg]+(Vv] oder
Kombinationen: (o J+[Entf] (Strg]+(Einfg] (e J+(Einfq]
Symbole: 23 7

[@ In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kénnen Sie zum Editieren nur
Tastenkombinationen verwenden.

Text kopieren zwischen zwei Dokumenten
1. Beide Dokumente sind gedffnet. Cursor steht im Quelltext.
2. Zu kopierenden Text markieren.
3. Den markierten Text in die Zwischenablage kopieren (siehe Ubersicht).
4. Mit (strg)+(Fs6] in das Zieldokument gehen und Cursor positionieren.
5. Den Inhalt der Zwischenablage links von der Cursorposition einfiigen (siehe Ubersicht).

Komplette Datei einfligen
1. Cursor an der Einflgestelle positionieren.
2. Mendi Einfligen, Datei aufrufen.
3. Dateiname auswahlen.

4. Schaltflache anklicken.

Suchen und Ersetzen
Uber den Meniiweg Bearbeiten, Suchen bzw. Ersetzen kénnen Sie Texte und/oder For-
matierungen suchen und ersetzen lassen.
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9.20 Ubungen

1.

RO L S

10.

11.

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

Offnen Sie die beiden Word-Dateien Brief2 Heintz, Internet-Auftritt und Probel 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?q

1

= Wie finden mich meine Kunden im Internet?q

1

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

1

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

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

1

= Wie finden mich meine Kunden im Internet?q

1

= Wie kommt meine Firma ins Internet?q

1

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 geéffnet ist.

Symbolleiste Format

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

|1ﬂ Standard + Times MNew Raman -1z | F &£ U |§

]
i
111
11
41
U]
¥
L]
=]
%
b
|

Symbolleiste Format

10.1 Formatierungsarten
Word kennt drei Formatierungsarten:

e Zeichenformate
Den Zeichen Schriftart, Schriftgrof3e, Schriftfarbe und Schriftschnitt (z.B. Unterstreichen,
Fett) zuordnen.

e Absatzformate
Die Darstellungen, die sich auf einen Absatz beziehen, wie Nummerierung, Aufzahlung,
Ausrichtung, Einziige und Zeilenabstande.

e Abschnittsformate
Das Aussehen eines Textes, das sich auf mehrere Absatze, oft auf das ganze Dokument
bezieht: PapiergréRe, Anzahl der Spalten, Seitenrander, Seitennummer.

Hervorhebungen

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

Der Rohtext

Sie kdnnen die Formatierungen bereits unmittelbar vor der Texteingabe vornehmen, aber eben-
so auch nachtraglich den Rohtext gestalten. Schreiben Sie nun den Text des Geschéftsbriefes
von der Seite 20 zunachst unformatiert und ohne Nummerierung weiter, also als Rohtext:

)|

So kommt Thre Firma ins Internetq|

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

1

il

[@ Der automatische Zeilenumbruch in lhrem Text auf dem Bildschirm stimmt nicht un-
bedingt mit den Beispieltexten in dieser Seminarunterlage Uberein. Dies hangt von
den verschiedensten Einstellungsmdglichkeiten ab!
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11 Zeichenformate
Wollen Sie nachtraglich Zeichen formatieren, [Gionen B

missen Sie vorher die Zeichen markieren,
wenn mehr als ein Wort formatiert werden soll.
Bei einem einzelnen reicht es aus, den Cursor
in das Wort hineinzustellen. Diese Wortmar-
kier-Option kdnnen Sie ein- und ausschalten
Uber den Meniweg Extras, Optionen, Regis-
terkarte Bearbeiten:

Worter automatisch markieren.

Aber auch wenn das Kontrollfeld ausgeschaltet
ist, kdnnen Sie mit der Maus oder auch Uber
die Tastatur wortweise markieren:

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

e Uber die Tastatur
Den Cursor vor das Wort stellen und die

Tastenkombination (& J+([Strg]+(=] dri-

cken.

11.1 Fettdruck

Im letzten Text-Absatz sind die Worter Home-
page und Webseite fett zu formatieren. Markie-
ren Sie diese Worter. Fir den Fettdruck bietet
Ihnen Word mehrere Mdéglichkeiten an:

e Inder Formatleiste das Symbol EI mit
der Maus anklicken

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

e  Mit rechter Maustaste Kontextmeni Zei-
chen, Register Schrift,
Schriftschnitt: Fett

e Tastenkombination (o J+(Strg]+(F]

dricken.

Uber die oben genannten Befehle kénnen Sie
den Fettdruck fir den markierten Text auch
wieder aufheben.

11.2 Unterstreichen

Rechtschreibung und Grammatik,
Kompatibilitat

Ansicht

Bearbeitungsopti

Allgemein

onen

Eingabe ersetzt Auswahl

Texthearbeitung durch Drag Drop

[JEinfg-Taste

zum Einfiigen

[ Uberschreibmodus

Bild-Editar;

Microsaft Word v

Bild einfiigen 4l

Wit Text in Zeile v

5:

ausschneide- und Einflgeoptionen

Optionenschaltflachen Fir "Einfiigen” anzeigen
Ausschneiden und Einfilgen mit Leerzeichenausglgich

Klicken und Eingeben

Klicken und Eingeben akkivieren

Standard-absatzfarmatvorlage:

Anderungen verfolgen Benutzerinformationen
Speicherort fir Dateien
Crucken

Speichern Sicherheit

Anwenden der smarten Absatzmarkierung
STRG + Klicken zum Yerfolgen eines Hyperlinks
‘Wiirker automatisch markieren

Ik Vorlagenakkualisierung anfragen

Formatierung mitverfalgen

[ 1nkonsistenz bei Formatierungen markieren

Einstellungen. ..

Standard -

Optionen, Registerkarte Bearbeiten

Format | Extras Tabele Fenster 7
| A Zeichen... I
=N obsatz... ]
= | Mummerierung und Aufzshlungszeichen. ..
Rahmen und Schattierung. .,
@ Formatierungskatalog
EE  spalten...
Tabstopp...
Initial...
|lil Absatzrichtung. ..
Grofi-fKleinschreibung. ..
Hintergrund 3
&g Design...
Frames 3
73 AutoFarmat. ..
:‘!;4 Formatvaorlagen und Formatierung.. .
p-.}_‘ Faormatierung anzeigen. .. Umnschalt+F1
Obijekk...

Format-Menu

Die Schriftauszeichnung Unterstreichen wird nur noch selten eingesetzt. Dafiir werden verstarkt
andere Schrift-Formatierungen verwendet, wie Fett, Kursiv oder Schriftfarbe. Zum Unterstrei-
chen markieren Sie vorher die Worter, aul3er bei einem einzelnen Wort. Wahlen Sie aus:
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EI Unterstreichung:

e Inder Formatleiste mit der Maus das Symbol anklicken

e Menii Format, Zeichen oder mit rechter Maustaste Kontextmenii O e il

Zeichen, Register Schrift, Unterstreichung und die Linienart aus

dem Listenfeld */ auswahlen.

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

Danach sehen Sie den Text auch auf dem
Bildschirm unterstrichen. Uber die oben ge-
nannten Befehle kénnen Sie das Unterstrei-
chen fir den markierten Text auch wieder
aufheben.

In dem Listenfeld Farbe [/ rechts von dem
Feld Unterstreichung wird die Farbe fur die

Unterstreichungslinie festgelegt!

11.3 Schriftart

Bitte denken Sie noch einmal daran, dass bei
einer nachtraglichen Anderung der Zeichen-
formate der Text vorher markiert sein muss,
wenn mehr als ein Wort formatiert werden
soll. Bei einem einzelnen Wort reicht es aus,
den Cursor in das Wort hineinzustellen. Die
Schriftart kbnnen Sie Uber die nachfolgenden
Befehle andern:

e Menu Format, Zeichen oder Kontext-
menu Zeichen, Registerkarte Schrift; in
dem Vorschau-Rahmen wird das ge-
wahlte Schriftbild angezeigt.

Linienart

Zeichen
Schrift | Zeichenabstand | Texteffekke
achriftart: schriftschnitt: Schriftgrad:
Times Mew Roman Standard 12
Times Mew Roman (] [Standard a (]
Trebuchet M5 T | Kursiv 9 )
Tunga Fett 10
Univers 45 Light L |Fett kursty 11 =
Univers 47 CondensedLight | 1z
Schriftfarbe: _ Unkerstreichung:
Automatisch v
Effekte
[ purchgestrichen [ schattiert EEEEEEEN
[ poppelt durchgestrichen  [[] Umriss EENEEEEEN
[ Hochgestelk [ relier li‘ | EE
[ Tigfgestelt [ Grawur ™ u
‘orschay
‘Weitere Farben,..
Times New Roman

Die TrueType Schrfart wird Fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet.

=

] [ Abbrechen ]

Die Farbe fur die Unterstreichung auswéhlen

Zeichen

Schrift | Zeichenabstand | Texteffekte

schriftart: schriftschnitt: schriftgrad:
Times Mew Roman Fektt Kursiv 43
Tahoma (] |standard 26 (o]
Tekton T | Kursiv 28 o
Tirmes | |Fett 36
Times Mev Roman I |Fetbkursiv 48 =
Trebuchet M3 1| iz
Schriftfarbe: _ Unkerstreichung:

Autamatisch v| | ———————— |

Effekte
[ ourchgestrichen Schattiert [ kapitzlchen
[ Doppelt durchgestrichen (] Umriss [ GroBbuchstaben
[ Hachgested [ Relief [] Ausgeblendet
[ Tigfgestelt [ Grawur

Warschau

Times New R

Cie TrueType-Sehrifart wird Fir den Ausdruck und di Anzeige verwendat,

o

Dialogfenster Zeichen, Registerkarte Schrift

] [ Abbrechen ]
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e  Symbolleiste Format W{W <|F &£ U
% Times New Foman i

Klicken Sie mit der Maus auf den schwarzen ¥ Listenpfeil bei -

der Schaltflache Schriftart. In der aufgeklappten Liste kbnnen | anai Biack

Sie mit der Maus blattern, wenn nicht alle Schriften in dem |4 4a'v™

Rahmen sichtbar sind. Die Schriftnamen sind bereits als Bei- | Bock Antiqua
. . . . . . . T Booleman Old Style
spiel in der jeweiligen Schriftart formatiert. Im oberen Teil der |4 conry

Liste sind die Schriftarten zusammengestellt, die Sie haufig ggeh'ugeog\hsic
benutzt haben. Mit einem Mausklick auf den Schrifthnamen |g corrior vow .

wahlen Sie die Schrift aus.

Schriftart auswahlen

In der Symbolleiste Format kdnnen Sie sofort die Formatierung des Zeichens

ablesen, hinter dem der Cursor steht. Nach dem Einschalten der Schriftschnitte EI &
(Hervorhebungen) Fett, Kursiv und Unterstrichen sind diese Schalter in der

Formatleiste aktiviert (hier Fett und Unterstrichen).

11.4 SchriftgroiRe
Die SchriftgroRe (Schriftgrad) ist im Listenfeld der Schaltflache in der Formatleiste

-1 e

oder im Listenfeld Schriftgrad Gber Menl Format, Zeichen, im Register Schrift En
auszuwahlen oder einzugeben. Word verwendet bei der Schrift das typographi- |1
sche MaR Punkt. Es wird die Buchstabenhéhe angegeben. 72 Punkt sind gleich 1 |13
Zoll. Das Standardmald ist eine 12 Punktschrift. Der groBte Schriftgrad, der in |}t

Word eingegeben werden kann, betragt 1638. Auf einem DIN A4 Blatt kann ein 20
einzelnes Zeichen je nach Zeichen- und Schriftart maximal zwischen 500 und |24
1000 Punkt groR sein. ® X

Schriftgrad
Proportionalschrift

Bei einer Schreibmaschinenschrift, z.B. Courier, bekommt jeder Buchstabe den gleichen Platz
zugewiesen. Anders ist dies bei Proportionalschriften, z.B. TimesRoman. Hier hat jeder Buch-
stabe 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, klicken Sie im Dialog- A
fenster Zeichen, Registerkarte Schrift, auf den Pfeil [¥! bei dem Feld | s

Schriftfarbe und wahlen eine Farbe aus der Liste aus. | M Automstisch |

EEEEENEN
Bei dem Symbol Schriftfarbe in der Formatleiste wird die letzte mEEEEE®E®N

verwendete Farbe im Symbol angezeigt und auch auf den markierten |H H o EN
Text Ubertragen, wenn Sie auf den linken Teil des Symbols klicken. | ™ om
Dagegen 6ffnen Sie mit einem Klick auf den kleinen Pfeil ¥ im Symbol
die Farbenliste.

‘Weitere Farben. .,

Schriftfarbe
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11.6 Formatlerung anzelgen EFormatierunganzeigen v X

Sehr hilfreich ist das Anzeigen der Formatierungsinformationen.
Markieren Sie Text in Ihrem Dokument. Driicken Sie nun die Tas-
tenkombination [« J+(F1]. Word zeigt Ihnen rechts im Aufgaben-
bereich die Formatierungen dieser Textstelle an.

Markierter Text

Beispieltext

[ it anderer Markierung veraleichen
Formatierung des markierten Textes
Elschriftart N

11.7 Format Ubertragen Schitar; =

(Standard) Times Mew Roman
1z pt

Wenn Sie einen Text formatiert haben, kénnen Sie dieses Format e eutschland)
auf einen anderen Text auf zwei verschiedenen Wegen ubertra- —

ge n: Ausrichtung:
) Links
Einzug:

e Sie erstellen eine Formatvorlage. Dies wird ab der Seite 85 Links: 0.cm

Rechts: 0cm

A ilen- und Sei bruch:
erlautert. Oder e A mskanicle
e Sie verwenden das Symbol Format tbertragen :

Keine Silbentrennung v
1. Markieren Sie einen fertig formatierten Textteil.

Dptionen
[ Farmatvaorlagenquelle kennzeichnen

[] alle Farmatierungszeichen anzeigen

2. Kilicken Sie auf das Symbol Format tbertragen.
Aufgabenbereich

3. Der Mauszeiger hat sich geandert: &1 Sie fahren mit der Maus Uber den Text, der
das gleiche Format erhalten soll. Wenn Sie verschiedene Stellen mit dem neuen For-

mat Uberstreichen wollen, fiihren Sie einen Doppelklick auf das Symbol aus. Mit
einem einfachen Klick auf diese Schaltflache oder mit der [Esc]-Taste schalten Sie die
Funktion wieder aus.
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11.8 Zusammenfassung der Zeichenformate

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

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

Format lGbertragen
Uber das Symbol kénnen Sie Formatierungen auf andere Texte Ubertragen.

Meni Format, Zeichen
Alle nachfolgenden Zeichenformate sind Uber das Dialogfenster Zeichen (Seite 61) er-
reichbar. Gibt es zusatzlich auch eine Mdglichkeit Uber die Formatleiste oder tber eine
Kurztastenkombination, so ist dies erwéhnt.

Kontextmeni Zeichen
Mit der rechten Maustaste das Kontextmeni aufrufen und den Menlpunkt Zeichen ankli-
cken. Es erscheint das Dialogfenster Zeichen.

Kontrolle
Bei nicht markierten Zeichen wird das Format links von der Cursorposition angezeigt. Sind
mehre Zeichen markiert und ist das Format innerhalb der Markierung unterschiedlich, blei-
ben die Listen- und Kontrollfelder leer.

Schriftart und Schriftgrad

Hier sehen Sie wiuchiodone Schriftarten
und verschiedene G I'OBe n

Auch Uber die Formatleiste auswéhlbar.

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

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

Unterstreichung: Doppelt: auch (o J+(strg]+(D]
Unterstreichung: nur Wérter: auch (o J+(Strg]+(w]

KAPITALCHEN: auch (& J+[Strq])+[q]

GROSSBUCHSTABEN: auch 1mal bis 3mal (o +(F3]

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

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

Durehstreichen: wird fur Textkorrekturen gebraucht

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

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

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 Absatzformatierung

irgendwo im Absatz stehen,

also vor der dazugehérigen Marke. Mit der [«']-Taste wird ein neuer Absatz eingefligt.

12.1 Maleinheit Optionen B[x]

. . . . . Rechtschreibung und Grammatik fnderungen verfolgen Benutzerinformationen
Fur dle EI ngabe von MaBen Ist In Word Kompatibilitat Speicherort FOr Dateien
e| ne M aBe| n h e |t al S Standard e| n g estel |t Ansicht Allgemein Eearbeiten Drucken Speichern Sicherheit
Andern kénnen Sie die Standard-Einstel- lgemeing Cptionen -

. . . . | Stark in Leseansicht zulassen
Iung Uber Menu EXtraS’ Optlonenl Reg'S' [ Blaer Hintergrundfweifier Text
terkarte Allgemein, Maleinheit. (] Feedhack it Sound
Feedback mit Animation
. . [] korwertierung beim Gffnen bestatigen

DaS DeZ|maI-TrennZe|Chen (Komma Oder Automatische Yerknipfungen beim GFfnen aktualisisren
Punkt) wird far alle Programme in der Win- Wachrch: als Anlage senden

Liste zuletzt gedffneter Dateien: |4 ‘% Eintrage

dows-Systemsteuerung eingestellt: Start-
Meni, (Einstellungen,)* Systemsteue-

[] webseitendarstellung im Hintergrund méglich

ru ng Und h'er |St der We|tere Weg von der [] Automatisch beim Einfiigen von Autoformen einen neusn Zeichnungsbereich erzeugen
Windowsversion abhangig:
Malieinheit: Zentimeter
W|ndOWS 2000 [ Pixel als Standard Fir égllﬁtimeter riden
Landereinstellungen, e —
Registerkarte Zahlen. Picas
. I K ] [ Abbrechen ]
Windows XP:
Regions- und Sprachoptionen, Die MaReinheit einstellen
Registerkarte Regionale Einstellungen,
[Anpassen].
Fir die Absatzformatierungen kdnnen Sie die folgenden Mal3einheiten verwenden:
Zoll ("): 1" = 254cm Zal
Zentimeter (cm) Zentimeter
Millimeter (mm) Pillmeter
Punkk
Punkt (pt): 72pt = 1Zoll Picas
P|(?as (pi): 6pi = 1Zoll Listenfeld
Zeilen (ze) lze = 12pt Standard-MaReinheit

(nur fur Zeilenabstand)

Wenn Sie nicht die Standard-Mafeinheit verwenden, missen 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-Mafeinheit um.

12.2 Arten der Absatzformatierung

Bitte rufen Sie das Dialogfenster Absatz auf, Giber Menii Format, Absatz. Oder Sie holen mit
der rechten Maustaste das Kontextmeni und wahlen die Zeile Absatz aus. Klicken Sie auf das
Register Einzlige und Abstande.

" Im klassischen Windows Stil (Seite 7)
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Ausrichtung

Die Ausrichtung bestimmt das Aussehen des linken und rechten Randes. Sie kénnen die Aus-
richtung auch Uber Tastenkombinationen (Seite 143) und Uber Symbole in der Formatleiste
andern:

Linksbindig: Zentriert: Rechtsbiindig: Blocksatz:
Dieser Text ist Dieser Text ist Hier ein Den Blocksatz
linksbiindig zentriert. rechtsbindiger finden Sie in
ausgerichtet. Far Text. Zeitungen. Um
Die Schriftsetzer Uberschriften, Sie sehen die glatten
nennen das aber auch fur rechts den glatten Réander Zu
Format auch Gedichte Rand erreichen, dehnt
rechter wird dieses Format und links einen Word die
Flatterrand. verwendet. Flatterrand. Leerzeichen.
Absatz

Einziige und Abstdnde | Zeiler- und Seterumbruch

Allgernein

Ausrichtung: Links bl Gliederungsebene: Textkirper x|

Einzug

Links: 0cm Sondereinzug: U

<] 48]

Rechts: 0cm

<

{ohne) i

Abstand
ior: 0pt
Mach: 0pt

Zeilenabstand:  Mali:

Eirfach || 2

(4l <l

aorschau

E OF | [ Abbrechen

Dialogfenster fur die Absatzformate

Optional: Text-Richtung

Falls auf lhrem Bildschirm im oberen Teil des Dialogfensters zusétzlich zwei Options-
schaltflachen fir die Richtung eingeflgt sind, dann arbeiten Sie mit einer mehrsprachigen
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 kdnnen Sie auch bei Sprachen, die von rechts nach links geschrieben werden, den Text
eingeben. Die Option flir die Text-Richtung steht Ihnen aber in der Standardversion von Word
nicht zur Verfligung!

Einzug

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

Links: 0cm &2 Sondereinzug:  Um:
S
>

Rechts: Ocm

<l

{ohne) V

Ausschnitt aus dem Dialogfenster Absatz

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

ohne)
Erste Zeils
Normaler Absatz ohne Einziige Hangend
fohne)
Einzug: Links 3 cm Erste feils
Sondereinzug: (ohne) Hangend
|— (ohne)
Einzug: Links 0 cm Erste Fails
Sondereinzug: Hangend 2 cm Hangend
Listenfeld Sondereinzug

Einzug: Links 0 cm

Sondereinzug: Erste Zeile 1,25 cm Den Einzug ab der zweiten

Zeile berechnet Word fol-

| gendermal3en:

Einzug: Links 2 cm — Bei der Auswahl Sonder-
Sondereinzug: Hangend 1cm einzug, Hangend werden
die Zahlen addiert: hier 3

S cm.

Einzug: Links 2,5 cm .
Sonderein.: Erste Zeile 1,25 cm — Bei der Auswahl Son-

dereinzug, Erste Zeile gilt
nur der Wert fur den Ein-
zug Links: hier 2,5 cm.

Einzug: Rechts 3 cm
Sondereinzug: (ohne)

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

Abstand

Im Dialogfenster Absatz stellen Sie unter Abstand zusatzlichen Platz vor und nach dem Ab-
satz und den Zeilenabstand ein.

Zeilenabstand EirEach
Bei den Einstellungsmaoglichkeiten Einfach, 1,5 Zeilen, Doppelt und Mehr-  |1,5 Zeilen
fach wird der Zeilenabstand von der SchriftgréRe bestimmt. Auch bei der |Doppelt

Einstellung Mindestens hat die SchriftgréRe einen Einfluss, allerdings wird g‘a”nd:jte"'s

bei kleineren Schriften das eingegebene Mindestmalf nicht unterschritten. MehrEach

Der Zeilenabstand Genau hélt unabhéngig von der SchriftgroRe das MafR Listenfeld

. . Zeilenabstand
immer ein.

Der normale Zeilenabstand ist Hier ein 1,5facher Zeilenabstand. Ein Beispiel fur einen doppelten

einzeilig. Der normale Zeilenab-

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 67



Word 2003 SVS Einfuhrung

stand ist einzeilig. Der normale Hier ein 1,5facher Zeilenabstand. Zeilenabstand. Ein Beispiel fur

Zeilenabstand ist einzeilig. Der Hier ein 1,5facher Zeilenabstand.

normale Zeilenabstand ist ... einen doppelten Zeilenabstand.

Hier ein 1,5facher Zeilenabstand.

12.3 Nummerierung

Falls das Dialogfenster Absatz noch gedffnet ist, schlieRen Sie es bitte. Um den Ab-

satz "So kommt Thre Firma ins Internet:" zu nummerieren, stellen Sie den Cursor in
diesen Absatz und klicken in der Formatleiste auf das Symbol Nummerierung. Uber
dieses Symbol kdnnen 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 fiir Sie eine so genannte
Homepage.“ an eine beliebige Stelle. Da der Text in der dartber stehenden nummerierten Zeile
bei 1,25 cm (%2 Zoll) beginnt, soll auch hier der linke Rand um 1,25 cm eingeriickt werden.
Rufen Sie auf: Meni Format, Absatz und tragen Sie ein:

Einzug Links: 1,25

Uber die Schaltflache schlief3en Sie das Dialogfenster Absatz.

'ﬂﬂ Brief2 Heintz , Internet-Auftritt. doc - Microsoft Word g@
lﬂ_’l Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format  Extras  Tabelle  Fenster 7 Frage hier eingeben - -8 X
ARSIV E s B S8 235 e - e

i A4 Standard +Links: 1+ Times MNew Roman - 12 ~| F &£ O |§ == == i EiE| - 37 . évﬂ

— .

R - R - R S R R R R N Rt O R RN R R ST E S-SR R P : Formatierung anzeigen ¥ X

o Services-Mueller de von unseren Leistungen. Sie hatten noch ein paar Fragen, die sehr wichtig

- sind: Markierter Text

m

- Wie kommt meine Firma ins Internet? Beispicltext

k3 [ Mit anderer Markierung vergle

“Wie finden mich meine Eunden im Internet?
N Formatierung des

_ markierten Textes

Schriftart:
(standard) Times Mew

Gerne gestalten wir die komplette Web-Prasenz fir Sie, und wir richten Thnen einen 12Rotman
p

elektronischen Warenkorb ein. Das Internet éffnet Threr Firma eine Fulle von neven und Sorache:

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

T interessanten Werbe- und Vertrieb sméglichkeiten. Deutsch (Deutschland)
& . . [= Absatz
g 1. So kommt Thre Firma ins Internet: fustichbung:
. Wi gestalten fir Sie eine so genannte Homepage. Hier befinden sich alle Einl;_izkf?
? Informationen iber IThre Produkte. Aulerdem kénnen Ihre Kunden dort direkt Waren ol Links: 1,25 cm v
= bestellen. Digse Webseite k@n auf der ganzen_Welt abgerufen werden Deshalb '+ Optionen
- empfehlen wir Thnen, auch eine englischsprachige Version zu erstellen) ® [ Formatvorlagenquells kennzei
= - ~F [ slle Farmatierungszeichen anz
=@z @< E3
Seite 1 ab 1 11 Bei 22,4cm Ze 41 Sp 71 DeutschiDe [
Einzug Links: 1,25 cm mit Anzeige der Formatierungsinformationen an der aktuellen Cursorposition |
12.5 Lineal

Es ist sehr zweckmaRig, wenn das Lineal im oberen Bildschirmteil eingeblendet ist. Im Meni
Ansicht kénnen Sie es ein- und ausschalten. Die Zahlen im Lineal geben die Druckposition
gemessen vom linken Druckrand in Zentimeter an.

Seite 68
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Im Lineal erkennen Sie den linken und rechten Einzug von dem Absatz,
in dem der Cursor steht, an den Schiebe-Marken ? & @ &, Sie kénnen
diese Marken bei gedruckter linker Maustaste an eine andere Position
ziehen, um den linken und rechten Einzug und den Sondereinzug zu
verandern.

¥

Einzug

Erstzeilen Héngender

Linker Rechter

B LS B

Das Horizontal-Lineal

12.6 Sonderzeichen einfligen

Am Ende der ersten Seite stehen rechtsbiindig typographische Auslassungspunkte als
Hinweis auf die Folgeseite. Daflir gibt es ein eigenes Sonderzeichen. Positionieren Sie
den Cursor in der letzten Zeile und andern Sie die Ausrichtung auf Rechtsbiindig. Nun
rufen Sie den Menliweg Einfligen, Symbol auf;

Symbol Symbol
symbole | Sgnderzeichen Symbole | Sonderzeichen
Schriftart: [(normaler Text) v Subset: | Standardlatsinisch v Zeichen: Tastenkombination:
i~ —  Geviertstrich AlE4+Strg-+HMum - ~
1" [v) ! * - Hahgeviertstrich StrgrHhUm -
: # $ A’ & ( ) + 1 - / Geschikzker Trennstrich Skro_
A — - Bedingter Trennstrich Strgt-
0(112[3|4|5|6|7(8|9]|:]:|<|=|>|7 Enabetand
En-Abstand
@ A[B/C|D|E[F|G[H|1J[K[L|M|N]O et
®  @eschitztes Leerzeichen Strg+Umschalt+Leertaste
A 5] Copyright Alt+Strg+C
PIQIRIS|ITIUIVIWIX|Y|Z|[|\]|] - ®  Engelragene AlLStrg R
= ™ Alb+Strg+T
Zuletzt verwendete Symbole: % iab’saagt;afenze"he” Umschalt+3
=) Auslassungspunkte: AltkStrat,
@ w|A0|Q|«|¥|°|5 K|#|&|w|C|B|A e
Einfaches schliefendes Anfihrung... Strg+ "
“ v
Zeichengode: [a040 o | Unicode (hes) = ©ffnendes Anfihrungszeichen Strg+,
[Aumgurraktun.. ] [Iastanknmhmtmnm ] Tastenkombination: AutoKorrekEur. ., ] [Iastenknmhlnatmn‘..

Registerkarte Symbole

Registerkarte Sonderzeichen

Dieses Dialogfenster bietet Ihnen eine riesige Fille von Zeichen an. Wahlen 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 [(alt]+(strg]+(.] die Auslassungspunkte einfligen konnen. Klicken Sie auf die

Schaltflache [Einfigen] und [SchiieBen] Sie das Dialogfenster. Das Sonderzeichen wurde links

von der Cursorposition eingefiigt:

9

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 verschiedene Bild-
schirmansichten. Die Unterschiede sind hauptséchlich durch eine ausdruckéhnliche Darstel-
lung, die Arbeitsgeschwindigkeit des Computers, die Geschwindigkeit des Bildschirmaufbaus
und durch den verwendeten Bildschirm begriindet. Neben dem Menuaufruf zum Andern der
Ansicht und den Symbolen in der Standard-Symbolleiste, stellt Word Ihnen weitere finf Symbo-
le im unteren linken Teil des Word-Fensters zur Verfligung.

Normal Seitenlayout
Meni Ansicht, Normal oder Symbol unten links, oberhalb der | 4 Gliederung
Statusleiste: Schriften und Zeilenwechsel werden druckbilddhn- ‘_i L o
lich angezeigt. Kopf- und FufRzeilen und Spaltendarstellung wer- R
Lesemoduslayout

den nicht gezeigt.

Weblayout Weblayout
Menii Ansicht, Weblayout oder Symbol: Darstellung eines Tex- Normal
tes wie in einem Webbrowser.

Seitenlayout
Meni Ansicht, Seitenlayout oder Symbol unten links: Zeigt den Text wie beim Ausdruck.
Eine uneingeschrankte Bearbeitung des Textes ist mdglich. Die Daten in Kopf- und Ful3zei-
len, z.B. Seitennummerierung, werden grau dargestellt. Mit Mausdoppelklick kdnnen Sie
die Kopf- und Ful3zeilen bearbeiten (Seite 112).

Nur in dieser Ansicht gibt es die Mdglichkeit, Leerraume aus- und einzublenden, 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 zwischen zwei Sei- _
ten. Das Aussehen des Mauszeigers andert sich: |T| Mit einem Klick | 2eraume ausblenden
blenden Sie die Leerraume aus. Der Seitenrand wird jetzt durch eine

dicke schwarze Linie dargestellt. Genauso kdnnen Sie mit einem ey
Mausklick die Leeraume wieder einblenden. Leerraume anzeigen

Das Aus- und Einblenden der Leerrdume kann auch uber den Menliweg Extras, Optionen
auf der Registerkarte Ansicht vorgenommen werden:

Seiten- und Weblayoutoptionen
Zeichnungen [v]iLeerraum zwischen Seiten (nur Seitenlayout);
[] ohiekranker ertikales Lineal {nur Seitenlayout)
[ Textbeqrenzungen [ Hintergrundfarben und Bilder (Mur Seitenlayout)

Leerrdume aus- und einblenden
Gliederung
Menl Ansicht, Gliederung oder Symbol unten links: Sehr nitzlich bei wissenschaftlichen
Textdarstellungen, um nur die Uberschriften anzuzeigen und den Text umzustellen.

Lesemoduslayout
Meni Ansicht, Lesemoduslayout oder Symbol unten links. Dieser Modus optimiert das
Lesen des Textes am Bildschirm und orientiert sich nicht an den Druckseiten. Der Text
kann bearbeitet werden. Uber das Ansicht-Menii wahlen Sie danach wieder einen ande-
ren Modus aus.

Dokumentstruktur

Meni Ansicht, Dokumentstruktur oder Symbol in der Standard-Symbolleiste. Mit diesem
Befehl blenden Sie zusatzlich links vom Dokument ein Inhaltsverzeichnis ein. Die Doku-
mentstruktur kann in jeder Bildschirmansicht ein- und ausgeschaltet werden.
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AnzeigegroRRe
Meni Ansicht, Zoom oder Listenfeld in der Standard-Symbolleiste anklicken. In verschie-
den GréRRen kdnnen Sie den Bildschirm zwischen 10% und 500% zoomen (Zoomen auch
auf der Seite 37).

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

Seitenansicht (Druckvorschau)
Menii Datei, Seitenansicht oder Symbol. Hier kénnen Sie bereits vor dem Ausdruck das
Aussehen (Layout) ihres Dokuments am Bildschirm Uberpriifen. Die Symbole der Symbol-
leiste Seitenansicht sind auf der Seite 39 beschrieben.

13.1 Klicken und Eingeben

In der Web-, Seiten- und Lesemoduslayoutansicht andert der Mauszeiger im Arbeitsbereich
je nach Position sein Aussehen. Hier bietet Word lhnen an, gro3ere Zwischenrdume auf der
Seite nur durch Maus-Doppelklick zu Gberbriicken. Sie mussen nicht mehr, wie in friheren
Word-Versionen, erst mit der (< ]-Taste die entsprechende Anzahl von Leerzeilen (1) eingeben.
Dies erledigt Word fiir Sie. Wenn Sie nach dem Doppelklick feststellen, dass die neue Textein-
gabe-Position doch nicht an der richtigen Stelle steht, kdnnen Sie den Schritt auch wieder riick-
gangig machen: Solange Sie noch keinen Text eingegeben haben, l6schen Sie mit einem
Maus-Einfachklick wieder die eingefiigten Leerzeilen. Zuséatzlich kénnen Sie auch noch die
Absatz-Ausrichtung, den Erstzeilen-Einzug oder eine Tabstoppposition fir den Absatz
festlegen und dies alles mit einem Mausdoppelklick.

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

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

I Das normale Aussehen des Mauszeigers im Arbeitsbereich. Dariiber hinaus hat der
Mauszeiger auch immer diese Form, wenn das Klicken und Eingeben in den Opti-
onen nicht eingeschaltet ist.

Ungeféhr im Bereich der ersten Standardtabstoppposition, ca. 1,25 cm rechts vom
linken Druckrand, hat der Mauszeiger dieses Aussehen. Mit einem Doppelklick an
dieser Mauszeiger-Position figt Word Leerzeilen vom Textende bis zu dieser Positi-
on ein. Die erste Zeile des neuen letzten Absatzes wird um den Wert der Standard-
tabstoppposition eingertickt. Die Absatz-Ausrichtung ist linksbundig.

—
Iy

Mit einem Doppelklick an dieser Mauszeiger-Position fiigt 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

Ungefahr in der Mitte des Dokuments hat der Mauszeiger dieses Aussehen. Mit
einem Doppelklick an dieser Mauszeiger-Position fligt Word Leerzeilen vom Texten-
de bis zu dieser Position ein. Die Absatz-Ausrichtung ist zentriert.

—

Im Bereich des rechten Druckrandes sehen Sie den Mauszeiger fir die rechtsbiin-
dige 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 be-

steht. In der Zeile darf aber bereits Text stehen.

e Rechts und unterhalb des Cursors (aktuelle Schreibposition), wenn der Cursor am Texten-

de steht.

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

gewunschten Eingabeposition aus.

Word bietet lhnen das Klicken und Eingeben in den folgenden
Situationen nicht an: : |

Klicken und Eingabe ist in einem Dokument

e Bei Absatzen, in denen bereits ein Zeilenumbruch vorge- | ;e oder mehr spalen nicht verfighar.

nommen wurde, die also aus mehr als einer Zeile bestehen. o

e Bei Text, der mehrspaltig formatiert wurde.
e  Bei Listen mit Aufzéhlungszeichen oder Nummerierungen.
e Inder Normal, Gliederungs- und Seitenansicht.

Probieren Sie das Klicken und Eingeben am besten bei einem
neuen, leeren Dokument aus:

L]

=

Zunachst war hier oben das Textende.

IEIJDl:lkumenH - Microsoft Word g@
IE_] Datei EBearbeiten Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Tabelle Fenster ¢ Frage hier eingeben -

N EH@ SIS BB B F |9 - - @ () (R EEH| S @ | Edlesen (&
i A4 standard + Aridl, 14+ Arial - 14 -|F & U |_ g.xg == =5 FH - A-E
E"E"'l]"z':'3";4"'5,"'5;"3"':'3";9"'19"'1, I|-13-|:14-|-1|5-|-Q-|[7_1

|

HE

Eine Fehlermeldung
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Z Nach einem Doppelklick schreiben Sie hier unten weiter ;
* E
= . B | [ I | (2]
Seite 1 Ab 1 11 Bei 7,6cm  Ze 10 Sp 56 Deutsch (De  [CEl
In der Seitenlayoutansicht mit Klicken und Eingeben Zwischenrdume tberbriicken
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14 Text ausdrucken

Bevor Sie nun lhren ersten Brief zu Papier bringen, beachten Sie bitte eine Empfehlung:

Wenn sich der Text seit der letzten Speicherung geéandert hat oder noch nicht ge-
speichert wurde, sollten Sie vor dem Ausdruck die Datei abspeichern!

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

14.1 Druckereinrichtung

Voraussetzung fiir einen guten Ausdruck ist die richtige Auswahl des Druckers. Bitte Uberpriifen
Sie dies uiber den Meniiweg Datei, Drucken. Eine dauerhafte Anderung des Standard-Druckers
nehmen Sie in den Windows Drucker-Einstellungen vor: Klicken Sie auf die Start-Schaltflache
in der Taskleiste.

IOt ¥ Im Startmeni wéahlen Sie:
e Im Windows XP-Stil: Drucker und Faxgeréte oder Gffnen
e im klassischen Windows Stil (Seite 7): Einstellungen, Drucker, als Standard definieren
bzw. Drucker und Faxgerate. Bruckeinstelungen...

Drucker anhalten

In dem Dialogfenster klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das

Freigabe...
betreffende Druckersymbol und wéhlen aus dem Kontextmeniu den Be- -
L. Werknipfung erstellen
fehl Als Standard definieren. Loschen

Eigenschaften

Die erste Seite des Geschaftsbriefes ist nun auszudrucken. Bitte schal-
ten Sie den Drucker ein. Ist Papier im Drucker vorhanden? Kontextment

14.2 Drucken

Wenn Sie zum Ausdrucken das Symbol Drucken in der Standard-Symbolleiste ankli-
cken, wird das komplette Dokument ausgedruckt. Es erscheint nicht das Dialogfenster. '

Falls Sie nur einen Teil des Dokumentes ausdrucken méchten, rufen Sie das Dialogfenster
Drucken auf:
e  Menu Datei, Drucken oder

e  Tastenkombination [strg]+[P].

Drucken
Drucker
Mame: iss  HP Laserlet 5150 Series P3 ~ Eigenschaften
Status: im Leerlauf )
Typ: HP LaserJet 8150 Series PS
Ork: LPT1: [ ausgabe in Datei
Kommentar: [ Manuell duplex.
Seitenbereich Exemplare
(%) glles Anzahl: 1 =]
() aktuelle Seite () Markierung
O Seiten: qq Hq Sorkieren
Einzelseiten midssen durch Semikola und .' E
Seitenbereiche durch Bindestriche getrennt 1 1
werden, wie 2.8 1;3; 5-12
1 ~Zoom
Drucken: Drokurnent v :
= ——  Seiten prao Blatk: 1 Seite ~
Druckauswahl: | Ale Seiten im Bereich w :
Papierformat skalieren: | keine Skalierung v
——

Dialogfenster Drucken
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Sie sehen in dem Dialogfenster die folgenden Einstellungsmdéglichkeiten:

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

Eigenschaften

Zum Einstellen des Druckers, z.B. Papiergréf3e oder Auflésung.

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

] Manuell duplex
Bei mehrseitigen Dokumenten halt Word den Ausdruck an, damit Sie manuell das Papier
umdrehen und dem Drucker wieder zufiihren kénnen. Naheres dazu ab der Seite 75.

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 auswéhlen (.

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

Drucken Baumant

Dokumente|genschaften .......................

Wahlen Sie den Druck aus: Dokument, Dokumenteigenschaften, Dokumert mit Markups
Formatvorlagen, AutoTexte, etc. Markupliste

Farmatvarlagen
AukoText-Eintrage
Tastenbelegung

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 Tgete 1
Hier kénnen Sie die Anzahl der Seiten des Word-Dokuments aus- |5 acen
wabhlen, die auf einem Blatt Papier ausgedruckt werden. & Seiten

& Seiten
16 Seiten

Papierformat skalieren
Diese Einstellungsmdglichkeit entspricht der Verkleinerungs- und Legal
VergroRRerungsfunktion eines Kopierers. Der Ausdruck wird an das Executive

Ausgabe-Papierformat angepasst. A d

Hier haben Sie noch weitere verschiedene Einstellungsmdglichkeiten (Bild auf der Seite
75). Falls Ihr Drucker die bedruckten Seiten sichtbar nach oben ablegt (Face-Up), kénnen
Sie das Kontrollfeld *1 Umgekehrte Druckreihenfolge aktivieren. Dann wird die letzte Sei-
te des gewdhlten Seitenbereichs zuerst gedruckt und Sie missen die Ausdrucke nicht per
Hand umsortieren. Bei umfangreichen Druckjobs sollte das Kontrollfeld [¥I Drucken im
Hintergrund eingeschaltet sein, um den Computer durch den Ausdruck nicht zu blockie-
ren. Falls geoffnet, schlieBen Sie das Optionenfenster liber die Schaltflache [ ok .
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Ihre Aufgabe 3 Eigenschaften von Dokument “KYOCERA an COMP500" B X
Tragen Sie in dem Dialogfenster Drucken im ||y ramrmei
Textfeld Seiten die Zahl 1 ein und starten Sie den Drertenung
Druck mit der [« ]-Taste oder mit der Maus Uber ggﬁm
die Schaltflache [ ok ]. Bam;t‘gamuck Seie 1 Saie 2
o)
14.3 Duplexdruck OLiisas

Falls Sie beidseitig drucken mdchten, ist es emp-
fehlenswert, zunachst zu Uberprifen, ob nicht
vielleicht in lhrem Drucker eine automatische
Duplexeinheit vorhanden ist. Diese ist aber meist

nur bei teureren Laserdruckern eingebaut. Falls

vorhanden, schalten Sie in den Drucker-Eigen-
schaften den Beidseitigen Druck ein. Das be-

treffende Dialogfenster ist vom Drucker abhangig! Den automatischen Duplexdruck einschalten

(Dialogfenster ist druckerabhéangig)

Manuell beidseitig drucken

Mit Word 2003 kénnen Sie aber immer manuell beidseitig drucken. Dazu aktivieren Sie in dem
Dialogfenster Drucken (Seiten 73) das Kontrollfeld Manuell duplex. Bei mehrseitigen Do-
kumenten halt Word nach dem Ausdruck der kompletten Vorderseiten an, damit Sie manuell
den ganzen Papierstapel umdrehen und dem Drucker im normalen Papierbehélter wieder zu-
fuhren kénnen.

In dem angegebenen Druckbereich wird nur jede zweite Seite gedruckt, beginnend mit der ers-
ten. Sie mussen allerdings noch beachten, ob Ihr Drucker die bedruckten 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 wer-
den: das untere Blatt nach oben.

Beim manuellen Duplexdruck ist als Vorderseite immer die erste Seite des Druckbereichs ge-
meint, unabh&ngig von einer ungeraden oder geraden Seitennummerierung.

Klicken Sie in dem Dialogfenster Drucken auf die  (prucken
Schaltflache und wéahlen Sie aus: Eren.
Bei Face-Up: Blattvorderseite: druckt die | i T

Vorderselten In der u mge_ [ Felder aktualisiersn [ postSeript Gher Text drucken

. [ verkniipfungen sktualisieren [ Umgekehrte Druckreihenfolge
kehrten Reihenfolge aus, [¥] mpassen an A5 Letter
RUCkseIten nOl‘ma| Mit dem Dokument ausdrucken
[[] bokumenteigenschaften [] Ausgeblendeten Text

O d er: [] Feldfunktionen Zeichnungsabiekte

[ #mL-Tags [ Hintergrundfarben und -bilder

Bei Face-Down: Blattriickseite: druckt die OE‘DI"TWf‘ﬂfaktUE"ZstDDk:menk;
Vorderselten In der normalen Standardschacht: ) Druckereinstellungen verwenden| v
Relhenf0|ge aus, RuCkSe]ten ptionen fr Duplexdrucken

Umgekehrt. Iatt!nrdarsalte [ Blattiickssite

] Umgekehrte Druckreihenfolge nicht akti-
vieren!

Abbrechen

Dialogfenster Drucken, Optionen

SchlieRen Sie das Optionenfenster und starten Sie den Druck. Nach dem Ausdruck der Vorder-
seiten kommt die nachfolgende Meldung. Bevor Sie die ausgedruckten Vorderseiten wieder in
den Eingabeschacht legen, achten Sie unbedingt darauf, wie der Drucker das Papier aus dem
Schacht oder aus dem Behalter heraus nimmt, also auf welcher Seite das Papier (oben oder

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 75



Word 2003 SVS Einfuhrung

unten) bedruckt wird. Legen Sie das Papier wieder in den Eingabeschacht des Druckers und

klicken Sie auf [ ok ].
Microsoft Word

Bitte entfernen Sie den ersken Ausdruck aus dem Ausgabefach und legen Sie die Seiten
. wieder in den Eingabeschacht ein. Driicken Sie OK, um mit dem Drucken Fortzufahren.

| QK | ’ Abbrechen ]

Papier richtig eingelegt? Dann [ 0K |.

[@ Probieren Sie den manuellen Duplexdruck zunachst mit vier Druckseiten 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 wissenschaftliche
Arbeiten mit mehreren hundert Seiten erstellen. ZweckmaRiger ist es aber, eine umfangreiche
Arbeit auf mehrere Dokumente mit maximal 50 Seiten pro Datei aufzuteilen.

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

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

Seitenumbruch im Hintergrund

eingeschaltet ist. Das Dialogfenster ist wieder zu schlief3en.

Automatischer, weicher Seitenumbruch

Am Textende driicken Sie ungefahr zehnmal die [« ]-Taste, damit fligen Sie Leerzeilen an. Es
taucht dann einmal quer Uber den Bildschirm eine gepunktete Linie auf:

W] Brief3 Heintz, Internet-Auftritt. doc - Microsoft Word g@
Iﬂ_] Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Formatk  Extras  Tabelle  Fenster 7 Frage hier eingeben - -8 X
HRNEN = NERETIERENE-A N een: . S A Rl Ner e A= | LAELPNCY
q - Ti - = = = E =iz s = - -
g A4 sStandard Times Mew Roman 1z | F &£ U |= = = == = = | é El
Eg-l-l-l-z-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-o-|-1?-|-18-,\
bestellen -Diese- Webseite-kann-auf der- ganzen-Welt-ab gerufen-werden - Deshalb-
empfehlenwir-Thnen -aucheine-englischeprachige-Version-zu-erstellen |
1
T

1

1

1

1

1[ =3

11 =

1[ —
........ O - d

Al Y

m =1

_— ¥
[Elz = = & [<]u B

Seite 2 ab 1 2fz Bei 2,9cm Ze 2 Sp 1 Deutsch (e [GEl

Ein automatischer, weicher Seitenumbruch in der Normalansicht
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Hier hat Word einen automatischen Seitenumbruch eingefligt. Wenn der Cursor unter dieser
gepunkteten Linie steht, sehen Sie in der Statusleiste unten links als erste Angabe die Seiten-
zahl 2.

An welcher Stelle Word den automatischen Seitenumbruch einfugt, ist von vielen Einflussgro-
Ben abhéngig, z.B. Anzahl der Zeilen im Text, Papiergrof3e, Druckrander, Zeilenabstand,
Schriftart und -gro3e. Fir diesen automatischen Beginn einer neuen Seite finden Sie auch die
Bezeichnung weicher Seitenumbruch.

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

Manueller Umbruch
Manueller, fester Seitenumbruch e
igeitenumbruch;
. " .. . () spaltenumbruch
Sie kénnen auch selbst festlegen, dass vor der Cursorposition eine | ¢ wxsussmch
neue Seite beginnen soll. Fir die Eingabe eines manuellen Seiten- “”g“;_‘tt:“:’b;“j
. Machste Selte
umbruchs bietet Word Ihnen an: @ Em e
. . () Gerade Seit
e  Tastenkombination [Strg)+(<) oder o Drebes
e Menii Einfiigen, Manueller Umbruch,

© Seitenumbruch. Seitenumbruch einfiigen
Sie erkennen in der Normalansicht den festen Seitenumbruch auch wieder an einer gepunkte-
ten Linie. In der Mitte dieser Linie steht das Wort Seitenumbruch. Der feste Seitenumbruch
kann, je nach Cursorposition, mit der (Entf]-Taste oder mit der Rucktaste geldscht wer-
den.

Driicken Sie jetzt fur die zweite Seite unseres Briefes die Tastenkombination (strg]+(«<] und
danach noch die [ <]-Taste allein fur eine Absatzschaltung:

# Brief3 Heintz, Internet-Auftritt. doc - Microsoft Word g@
IM] patei Bearbeten Ansicht Einfiigen  Format  Extras  Tabele Fenster 2 Frage hier eingeben .8 X
HANE=A" RERETI= RNk A <N BAlo o8 30 s e -ef
A4 Standard » Times Mew Roman - 12 | F &£ U |§ E=— S - A.n
—
EE'I'I'I'Z'I'3'I'4'I'5'I'5'I'?'I'S'I'Q'I'IU'I'll'l'12'l' 1218 [ A
1
1.+ 3okommt-Thre-Firma-ins-Internet
Wi gestalten-fir-Sie-eine-zo-genannte- Homepage -Hier-befinden-sich-alle
Informationen-iberThre-Produkte -Auferdem-kénnen-Thre-K unden-dort-direlot-Waren-
bestellen.-Diese- Webseite-kann-auf der- ganzen-Welt-ab gerufen-werden. - Deshalb-
empfehlen-wir-Thnen -aucheine-englischsprachige-Version zu-erstellen |
1
T
Seitenumbruch
i
- ™
z
=1
¥
OREEXI B
Seite 2 ab 1 212 Bei 2,9cm ZeZ  Sp 1 Deutsch iDe  [Gdl
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 Y. 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 ]+[<])-Taste

fligen Sie eine Zeilenschaltung ein. Wenn die Formatierungszeichen eingeschaltet sind, ist die
Zeilenschaltung an dem Sonderzeichen
o

zu erkennen. Die Zeichen (Text) nach einer Absatzmarke { bis einschlie3lich der ndchsten Mar-
ke gelten als ein Absatz. Also gehort auch die Zeilenschaltung zu dem Absatz. Sie erzeugt le-
diglich eine feste neue Zeile. Die Zeilenschaltung hat den Vorteil, dass Sie mehrere feste Zei-
lenumbriiche bekommen und trotzdem nur einen Absatz formatieren mussen.

Einzug der ersten Zeile bei einer Zeilenschaltung

Sie kdnnen fiur die erste Zeile eines Absat- —
zes einen eigenen Einzug festlegen (auch oYy T e Pep——
Seite 67): Allgemsin :
Austichtung: Links +| Gliederungsebene: | Textkirper  |w
e Wird im Dialogfenster Absatz unter -
Sondereinzug: Erste Zeile eine Zahl e 2 oo o
eingegeben, z.B. 1,25 cm, riickt die s a8 qug e B
erste Zeile nach rechts ein. w
e Bei Sondereinzug: Hangend wird ab Av O B zelerebstand:  me:
der zweiten Zeile ein Einzug vorge- fizch: om & Einfsch [v] S
nommen. Manchmal hoéren Sie daflr
auch die Bezeichnung negativer Erst- Vorschau

zeilen-Einzug. Ein typisches Beispiel
ist jetzt hier in der Schulungsunterlage
dieser Absatz: Das Aufzéhlungszei-
chen = .steht am _Iinken Rand un_d ab ) (e
der zweiten Zeile ist der Absatz einge-

zogen, also nach rechts eingeriickt. Sondereinzug

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 Leerzei-
chen stark gedehnt. Falls Sie dies nicht winschen, aktivieren Sie Uber den Menuweg Extras,
Optionen, Register Kompatibilitéat in dem Listenfeld Optionen die folgende Einstellung:

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

Ihre Aufgabe

Schreiben Sie den Text auf der zweiten Seite zunachst unformatiert weiter. Fligen Sie aber mit
der Tastenkombination [« ]+[«<] die Zeilenschaltung - und mit der [<]-Taste die Absatzschal-
tungen Y ein:
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il

Sie erhalten eine Internetprésenz mit Ihrem eigenen Namen:.!

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

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 Internetprésenz mit Ihrem eigenen Namen:.!
Ihre Firma kann im Internet unter dem Namen www.Heintz-Moebel.de
erscheinen. Wir konnen diesen Namen fiir Sie reservieren lassen. IThre Kunden
brauchen nur diese Adresse einzugeben und gelangen direkt zu Thren Webseiten.q
1

[@: Der automatische Zeilenumbruch in lhrem Text auf dem Bildschirm weicht eventuell
von den Beispieltexten in dieser Seminarunterlage ab. Dies wird von verschiedenen
Einstellungsmdoglichkeiten beeinflusst!

15.2 Die Nummerierung einstellen

Nach dem Sie auf das Symbol Nummerierung geklickt haben, ist lhnen

vielleicht ein SmartTag % (Seite 51) links von der Absatz-Nummer auf- 2 Sie-erhaltene
gefallen. k Thre-Firmaka

Aukokorrekiur-Cptionen |

Wenn Sie mit der Maus auf den SmartTag zeigen, wird die Quickinfo
angezeigt, und mit einem Klick auf den SmartTag 6ffnen Sie den Akti- SmartTag mit Quickinfo
ons-Rahmen:

Pz

Mummerierung neu beginnen

1= | aufzahlungszeichen und Mummerierung. ..

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

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

e Nummerierung neu beginnen
Die Nummerierung des Absatzes wird auf die Nummer zuriickgestellt, die bei Beginn die-
ser Nummerierungs-Reihe eingestellt war. In der Standardeinstellung ist dies die Num-
mer 1.

e Aufzahlungszeichen und Nummerierung...
Das Dialogfenster Nummerierung und Aufzahlungszeichen wird gedffnet.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 79


http://www.heintz-moebel.de/
http://www.heintz-moebel.de/

Word 2003 SVS Einfuhrung
Fur den aktuellen Absatz oder fir mehrere markierte Absatze % fusschsigen
konnen Sie naturlich auch ohne SmartTag jederzeit die 5| Kopieren
Nummerierung einstellen: [ Einfiigen
Meu numnmerieren I
My

e Wabhlen Sie den Menlweg Format, Nummerierung und
Aufzahlungszeichen.

e  Oder rufen Sie mit der rechten Maustaste das Kontext-
meni auf und klicken Sie auf den Befehl Nummerie-
rung und Aufzahlungszeichen.

In dem Kontextmenu finden Sie auch noch zwei weitere
Befehle fur die Nummerierung. Bei diesen Befehlen wird
aber kein Dialogfenster aufgerufen:

- Neu nummerieren und
- Nummerierung fortsetzen.

Mummerigrung fortsetzen
Einzug verkleinern

Einzug vergréfiern

Zeichen...
absatz...

Murmmerierung und Aufzihlungszeichen...

Hyperlink...

B g i S0 e e

Machschlagen. ..
Synonyme 3

4% | Ubersetzen

Text mit &hnlicher Formatierung markieren

Kontextmeni

In dem nachfolgenden Dialogfenster stellen Sie auf der Registerkarte Nummerierung eine
andere Nummerierungsart ein oder Sie formatieren die aktuelle Nummerierung:

Nummerierung und Aufzahlungszeichen

Aufzahlungszeichen | MWummerierung |§Iiederung Listenformatvorlagen

2. )] I
Ohne 3. ) .
4 4 '
(2 by b. 2.
cF o) 3 3.
) iy} i 4.
(O Neu nummerieren (®) Liste Fortfihren

[ O ] [ Abbrechen ]

Registerkarte Nummerierung

Zum Bearbeiten der Nummerierung (z.B. Nummernbeginn,
Grole der ziffern, Einzug usw.) klicken Sie auf die Schaltfla-
che [Anpassen]. Es wird das rechts stehende Dialogfenster
angezeigt, in dem Sie die Anderungen vornehmen.

Nummerierung anpassen
Zahlenformat
|2- | Schriftart. ..

Zahlenfarmatvorlage:
s [
Mummernposition

. fusrichtung: 0,63 cm [C}

Textposition

Tabstopp nach:
1,27 cm = Epnzugbei: 1,27 cm [
Worschau
2
3
4.

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 ersten Zeichen
(Text) nach einer Absatzmarke { und endet mit der darauf folgenden Marke.

Zeilenschaltung

Um innerhalb eines Absatzes eine feste neue Zeile einzuftigen, driicken Sie die Tasten-
kombination [« ]+(«<] Return.

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

Markieren

Absatze kénnen vorher oder auch nachtraglich formatiert werden. Bei der Formatierung
von mehreren Absatzen mussen die Absatze markiert sein.

Kontrolle
Bei nicht markiertem Absatz wird das Format immer an der Cursorposition angezeigt. Ist
mehr als ein Absatz markiert und ist das Format innerhalb der Markierung unterschiedlich,

bleiben in Dialogfenstern die Text- und Listenfelder leer und die Kontrollfelder sind grau
ausgefullt.

Menl Format, Absatz oder Kontextmenu Absatz
Viele nachfolgende Absatzformate sind Uber das Dialogfenster Absatz erreichbar. Gibt es

zusatzlich auch eine Mdglichkeit Giber ein Symbol oder tber eine Kurztasten-Kombination,
so ist dies erwahnt:

Ausrichtung

Linksbiindig:  links glatter Rand, rechts Flatterrand, auch Symbol oder
(stro)+(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]+(Rr]
Blocksatz: links und rechts glatter Rand, auch Symbol oder [Strg]+(8].
Einzug
Mafeinheit dazuschreiben, wenn nicht Standard:
Links: linken Rand nach rechts einriicken, auch Symbol oder

(Strg]+(M] mit einem Standardwert
Sondereinzug Erste Zeile: Einzug erste Zeile nach rechts
Sondereinzug Hangend: Ausriickung erste Zeile nach links, auch (strg]+(T]

Rechts: rechten Rand nach links einriicken.
Abstand

Mafeinheiten sind pt (Punkt) oder ze (Zeilen)

Vor: zusatzlicher Abstand zum vorherigen Absatz

Nach: zusatzlicher Abstand zum nachsten Absatz

Zeilenabstand: Zeilenhdhe, abhéngig von der Schriftgrof3e:
Einfach, auch (strg]+(1]

E"?sfazce'i-ien 1,5 Zeilen, auch [Strg)+(5)

Doppelt Doppelt, auch [strg]+(2]

Mindestens Mindestens, aber nicht unter Mindestmal

ﬁiﬂfﬁach Mehrfach, fiur Zwischenwerte, z.B. 1,2ze oder 3,7ze

Zeilenhohe, unabhéngig von der Schriftgrofie:
Genau, exakter Zeilenabstand, auch bei gro3en Schriften.
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Register Zeilen- und Seitenumbruch

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 nachstem Absatz zusammenhalten.

Seitenumbruch oberhalb: der Absatz beginnt auf einer neuen Seite.

Zeilennummern unterdriicken: nur bei eingeschalteter Zeilennummerierung.

Keine Silbentrennung: in diesem Absatz keine automatische Silbentrennung.
Absatz

Einziige und Abstande | Zelen- und Seitenumbroch

Paginisrung
_ atzkontrnl\e [[] abs&tze nicht trennen
[ zeilen nicht: trennen [ seitenumbruch oberhalb

[ zeilennummern unterdriicken

[ keine sibentrennung

varschau

[ Ok, ] [ Abbrechen I

Absatzformatierung, Registerkarte Zeilen- und Seitenumbruch

Nummerierung
Zum Nummerieren stellen Sie den Cursor in den betreffenden Absatz oder markie-
ren mehrere Absatze und klicken auf das Symbol Nummerierung.

Mdchten Sie eine andere Nummerierungsart verwenden oder die aktuelle Nummerierung
formatieren, wahlen Sie den Menliweg Format, Nummerierung und Aufzahlungszei-
chen, Registerkarte Nummerierung.

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

Mdchten Sie ein anderes Aufzahlungszeichen verwenden oder das aktuelle Aufzahlungs-
zeichen formatieren, gehen Sie den Meniweg Format, Nummerierung und Aufzah-
lungszeichen, Registerkarte Aufzahlungszeichen.
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15.4 Ubungen

1.

10.

11.

Speichern Sie zunachst den Brief unter dem aktuellen Dateinamen ab. Falls Sie es wiin-
schen, konnen Sie wahrend der Ubung wieder auf die gespeicherte Datei zugreifen.

Probieren Sie in dem Absatz "Sie erhalten eine Internetprisenz mit Threm eigenen Namen" ver-
schiedene Einziige 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

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

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

Schreiben Sie den Brief unformatiert weiter. Fir das At-Zeichen @ (Klammeraffe) in der
eMail-Anschrift Info@Heintz-Moebel.de driicken Sie die Tastenkombination [ATtGr]+(a].

1

Selbstverstindlich richten wir [hnen auch eine eigene eMail-Anschrift ein. Diese kann
beispielsweise Info@Heintz-Moebel.de lauten.q

1

Ihre Kunden finden Sie iiber Suchmaschinen:q

Uber so genannte Suchmaschinen hat jeder Internet-Benutzer die Méglichkeit, Thre
Homepage zu finden. Wir melden Sie bei den bekanntesten Suchmaschinen an und sorgen
dafiir, dass Sie auf den ersten Pldtzen stehen.q|

1

Kontinuierliche Aktualisierung der Seiten:q|

Wir tibertragen Thre Homepage auf einen Internet-Server und aktualisieren Thre Seiten zu
festgelegten Terminen. Die Aktualitit im World-Wide-Web (WWW) ist auch ein wichtiger
Vorteil gegeniiber IThren Mitbewerbern.

1
1

Den Absatz "Thre Kunden finden Sie iiber Suchmaschinen" nummerieren Sie mit 3.

Und der Absatz "Kontinuierliche Aktualisierung der Seiten" bekommt die Nummerierung 4.
Die anderen Absatze werden noch nicht eingeriickt!!!

Damit Ihre Arbeit nicht verloren geht, speichern Sie jetzt das Dokument unter dem Datei-
namen Brief4 Heintz, Internet-Auftritt ab.

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

Formatieren Sie alle vier Absétze, die nummeriert sind, mit Aufzahlungszeichen.
Danach sind die Nummerierungen entfernt.

Speichern Sie ab, ohne den Dateinamen zu andern, und schliel3en 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 FleiBig, PK 2

An Rudolf Strebsam, PK 3

lhre Zeichen lhre Nachricht vom Unsere Zeichen Telefon Datum

F1 123

zur Kenntnisnahme
Personalabteilung

EDV braucht kreative Menschen

Ich bitte Sie, mich ab dem 1. April 2006 fiir zwei Wochen vom Dienst freizustellen. Ich mochte 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 kiinftig sdmtliche Arbeitspausen schopferisch fiir die EDV einsetzen kann und auch meinen
Kollegen die Geheimnisse des schopferischen Nichtstuns vermitteln mochte.

Vielen Dank fiir Thren baldigen Bescheid.

mfg
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17 Formatvorlagen

Offnen Sie das Dokument Brief4 Heintz, Internet-Auftritt. Wie Sie sehen, gibt es vier Abséatze
unterhalb der Nummerierungen und diese vier Absatze sollen das gleiche Format haben. Damit
Sie sich die Arbeit erleichtern, bietet uns Word die Mdglichkeit, 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 Formatvor-
lage Ubertragen. Der Cursor sollte dabei nicht in einem fett formatierten Wort stehen, da sonst
der Schriftschnitt Fett in die Formatvorlage tbernommen wird.

1. Klicken Sie auf das Symbol L=l in der Formatleiste oder rufen Sie den Menlweg Format,
Formatvorlagen und Formatierung auf. Der Aufgabenbereich Formatvorlagen und
Formatierung erscheint:

'ﬂj Brief4 Heintz, Internet-Auftritt.doc - Microsoft Word g@
Iﬂ__'] Datei EBearbeiten  Ansicht  Einfligen Format  Extras  Tabelle  Fenster 2 Frage hier eingeben - - & X

RN NSNS NN NN e A RN A e M= e MLl
EStandard+Links: 1 = Times Mew Foman - 12 -| F & U |§ =
B IR - B

Ell' -|-1§|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-? [N LIRS § SR
m Wie kommt meine Firma ins Internet?
Formatierung des markierten Textes
B : : : : . ]
+ “Wie finden mich meine Kunden im Internet? . Standard + Links: 1.25 cm

Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem nevesten St
: Gerne gestalten wir die komplette Web-Prasenz fir 3ie, und wir richte

elektronischen Warenkorb ein. Das Internet $ffhet Threr Firma eine Fi Wihlen Sie eine Formatierung
interessanten Werbe- und Vertriebsméglichlkeeiten.

16 +15 -

47

Standard 05

1. So kommt Thre Firma ins Internet: .. . ) |
TWir ésstalten fiir Sie eine so genannte Homepage. Hier befinds Uberschrift 1 1

Informationen iber Thre Produkte. Aullerdem kénnen Thre Kun Uberschrift 2 <l

BCE

BCE

bestellen. Diece Webseite kann auf der ganzen Welt abgerufen(v| ™
o empfehlen wir Thnen, auch eine englischeprachige Yersion zue #
& @
N . . &nzeigen: | Verfigbare Formatvorlagen | s
S EEIR Ed -
Seite 1 ab 1 1z Bei 20,5cm Ze 36 Sp 6 Deutsch (e [CHEl

Dokument mit dem Aufgabenbereich Formatvorlagen und Formatierung

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

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

4. Der Typ Absatz sollte im Listenfeld Formatvorlagentyp bereits
vorgewahlt sein.

Formatvorlagentyp
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5. Uber Schaltflachen kénnten Sie hier direkt im
Dialogfenster die gebrauchlichsten Zeichen- .
und Absatz-Formatierungen vornehmen. Das | """ Linker Einaug
soll aber jetzt nicht gedndert werden. _

Meue Formatvorlage

Eaormatvorlagentyp: ibsakz
6. SchlieBen Sie das Dialogfenster Uber die Formatvorlage basiert auf: 1 Standard |~
Schaltflache . Farmatvorlage fir Folgeabsatz: 11 Linker Einzug V
. . . . Formatigrung
7. Im Aufgabenbereich klicken Sie auf die neue Tines New Roman “Miz M| F & ul|A-
Formatvorlage Linker Einzug. Damit weisen === = |' '| =~ e == =
EEE=EE == =5 1= | EE

Sie diese Vorlage dem aktuellen Absatz zu.

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

ge:

Linker Einzug -

Standard + Einzug: Links: 1,25 cm

Sehr hilfreich ist auch das Anzeigen der Forma-
tierungsinformationen. Driicken Sie dazu die Tas-

. . . . [ Zur ¥orlage hinzufiigen [] Automatisch aktualisieran
tenkombination (& J+(F1]. Klicken Sie nun auf o (e
. . . armat rechen
einen Text in Ihrem Dokument. Word zeigt Ihnen -
rechts im Aufgabenbereich die Formatierungen Eine neue Formatvorlage definieren

dieser Textstelle an (Seite 63).

17.2 Formatvorlagenanzeige

In der Normal- und in der Gliederungsansicht kdnnen Sie sich die Namen
der Formatvorlagen am linken Bildschirmrand in der so genannten For-
. ] matvorlagenspalte anzeigen lassen. Die Formatvorlagenanzeige sehen
Jod sl sie allerdings nicht in einem Layoutansichtsmodus.

Linker Einzug -

[ ] —— - 1 Uber den Menlweg Extras, Optionen, Registerkarte Ansicht legen Sie
elkiro; die Breite der Formatvorlagenspalte fest: 2 cm ist ein durchschnittlicher
interess  Wert.

@_I] Brief4 Heintz, Interr
Iﬂ_] Datei  Bearbeiten

Standard

standard L | Sie haben auch die Mdglichkeit mit der Maus die Breite der Spalte zu
Linker Einz.0 verandern: Bei gedriickter linker Maustaste bewegen Sie die Trennlinie
=l = = w(<] zwischen der Formatvorlagenanzeige und dem Dokument.

Seite 1 ab 1

Formatvorlagenspalte

17.3 Vordefinierte Formatvorlagen

Viele fertige Vorlagen, die vordefinierten Formatvorlagen, sind bereits in |5 4.4 =
Word enthalten. Vielleicht ist Ihnen in der Format-Symbolleiste 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 Suchma-
schinen ..." unterhalb Nr. 3. zu Ubertragen, stellen Sie den Cursor in diesem Absatz an eine be-
liebige Stelle. Die Formatvorlage "Linker Einzug" kann nun tbertragen werden:

e Klicken Sie mit der Maus auf den Listenpfeil in der Format- [ ;.. froug =
Symbolleiste, links von der Schriftart. In der aufgeklappten Liste wéh-
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len Sie die Formatvorlage aus oder

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

Damit haben Sie jetzt auch fur den Absatz unterhalb der Nummer 3 die Formatierung Uber-
nommen. Sollen mehrere Abséatze oder Zeichen mit der gleichen Formatvorlage versehen wer-
den, sind diese vorher zu markieren.

Ihre Aufgabe
Ubertragen Sie die Formatvorlage "Linker Einzug" auch auf die zwei Absatze
"Selbstverstindlich richten wir Thnen ...“ und "Wir iibertragen Thre Homepage ..."

Wenn Sie in einem Absatz, bzw. am Ende eines Absatzes mit der [ < ]-Taste eine Absatzschal-
tung durchfiihren, wird die aktuelle Formatvorlage fiir den neuen Folgeabsatz bernommen.
Dies kdnnen Sie aber im Dialogfenster Formatvorlage andern (Seite 88) auch anders einstel-
len.

Die Informationen Uber die Absatzformatierungen sind in der Absatzmarke  enthalten. Wenn
Sie eine Marke l8schen, wird der zugehorige Text des oberen Absatzes mit dem nachfolgenden
zweiten Absatz verbunden. Der neue groRe Absatz tibernimmt 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 Homepage. Wenn Sie nach der
Formatierung feststellen, vielleicht durch einen Probeausdruck, dass das Format nicht lhren
Wiinschen entspricht, kbnnen Sie es selbstverstandlich verandern.

Wahlen Sie den Menlweg Format, Absatz und tragen Sie bei Einzug Links den Wert 5cm
ein. SchlieBen Sie das Dialogfenster Absatz tber die Schaltflache [ ok ].

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

hdhere Prioritat.

Der Vorteil bei den Formatvorlagen ist aber, dass sich eine Anderung in der Formatvorlage auf
alle Abséatze auswirkt. Nur, Sie haben eben eine direkte Anderung am aktuellen Absatz vorge-
nommen und nicht an der Formatvorlage. Machen Sie zunéchst einmal die letzte Anderung des
Absatzformates wieder rtickgangig, z.B. durch die Tastenkombination [Strg]+(Z].

Eine Gestaltung Uber eine Formatvorlage wird als indirekte oder weiche Formatierung be-
zeichnet. Sie hat aber eine
niedrigere Prioritat.

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

e einheitliche Gestaltung vieler Dokumente und

e vereinfachte Mdglichkeiten, Anderungen vorzunehmen.

Die direkten, harten Formatierungen entfernen

Wenn Sie zu einem spateren Zeitpunkt die direkten, harten Formatierungen entfernen mdchten,
stellen Sie den Cursor in den betreffenden Absatz oder markieren Sie mehrere Abséatze und
wahlen einen der nachfolgenden Befehle aus:

e Driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(q] oder
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e klicken Sie auf den Namen der Formatvorlage im Listenfeld in der |LinkerEinzug
Symbolleiste oder im Aufgabenbereich.

17.6 Andern der Formatvorlagen

Wenn Sie nun gleichzeitig bei allen Absétzen mit der Formatvorlage "Linker Einzug" die Forma-
tierung @ndern 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 Cursorpositi-
on Ubertragen. Und dann kdnnte leicht ein falscher Absatz formatiert werden.

1. Suchen Sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen und FOr- [; rormatvorlagen und Formatierang %
matierung die Vorlage "Linker Einzug". Dazu koénnen Sie
auch die rechts stehende Bildlaufleiste benutzen. Formatierung des markierten Textes
. : . w - " Lirker E;
2. Klicken Sie bei der Formatvorlage "Linker Einzug" auf den e
Llstenpfell [ [Alles matkisren I [Neua Formatvorlage, ., ]
o Wéhlen Sie eine Formatierung
3. Inder Liste klicken Sie auf Andern: Linker Einzug _«_
Alle Instanzen won 4 markieren Standard 1
| dindern... N Uberschrift 1 1
Laschen, .. . .
wEeen Uberschrift 2 "
Akkualisieren, um der Auswahl anzupassen B
Uberschrift 3 1
Das Dialogfenster Formatvorlage andern wird gedffnet. Unterstrichen =
Anzeigen: |Yerfiighare Formatierungen ™
Formatvorlage dndern o
Eigenschaften Aufgabenbereich
Mame: Linker Einzug
Formatvorlage basiert auf: 11 Standard
Formatvorlage Fir Folgeabsatz: 11 Linker Einzug
Farmatierung
Times Mew Roman v 12 v F
E===|=|= =+
Standard + Einzug: Links: 1,25 cm
[ zur Yorlage hinzufiigen [] automatisch akkualisisren
[ OF ] [ Abbrechen
Die Formatvorlage andern
4. Klicken Sie auf die Schaltflache [Format]. Pr——
. . . Absatz...
5. Indem Untermenii wahlen Sie die Zeile Absatz aus. P—
- . . . Rahmen, ..
6. Andern Sie den Einzug Links auf 5 cm. o
Sprache. ..
7. SchlieRen Sie das Absatzfenster tiber die Schaltflache [ ok ]. :mtmhmg
8. Auch das Dialogfenster Formatvorlage andern schlieRen Sie tiber Lasterkonbinaten...
- Untermenui

Sie sehen jetzt, dass alle Absatze, die die Formatvorlage "Linker Einzug" verwenden, einen
neuen linken Rand haben.
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Die Liste im Aufgabenbereich einstellen

Die rechts stehende Liste aus dem Aufgabenbereich kann fir Sie
unterschiedliche Formatierungen und Formatvorlagen bereitstellen
und bei gréReren Dokumenten eventuell sehr unibersichtlich wer-
den. Dies gilt auch fur die Darstellung im Listenfeld Formatvorlage
oben in der Symbolleiste:

Linker Einzug -

Einfihrung
Wihlen Sie eine Formatierung
Linicer Finmug [
Standard k
Uberschrift 1 U
Uberschrift 2 1
Uberschrift 3 "
Unterstrichen vl
Anzeigen: | Werfighare Formatisrungen w

Ein Ausschnitt aus dem
Aufgabenbereich

Daher ist es sehr zweckméaRig, dass Sie die Auswahl in der Liste einstellen kbnnen. Bitte achten
Sie auf die unterschiedlichen Begriffe Formatierungen und Formatvorlagen. Bei Formatierun-
gen sind auch alle harten, direkten Formatierungen enthalten. Sie erkennen im Aufgabenbe-
reich eine Formatvorlage und deren Typ an einem zusatzlichen Zeichen rechts vom Namen:

Absatz 1 Zeichen & Tabelle B

Zum Einstellen klicken Sie unten im Aufgabenbereich auf den Lis-
tenpfeil* bei Anzeigen. In der rechts stehenden Liste legen Sie
die Darstellung fest. Wenn Sie in der Liste die Zeile Benutzerdefi-
niert anklicken, wird das nachfolgende Dialogfenster geoffnet, in
dem Sie besonders detailliert die Darstellung festlegen kénnen:

Formatierungseinstellungen
Formatworlagen
Angezeigte Formatvarlagen:
Linker Einzug Alle anzeigen
Alle ausblenden
kategarie:

[ Gberschrift 1 bis 3 immer anzeigen
“Weiteres Formatieren

[1"Farmatisrung laschen” anzeigen

[ schriftartFormatierung

[] Farmatierung auf Absatzebene

[ Mummerierung und Aufzahlungszeichen Formatierung

[ Einstellungen mit der Yorlage speichern

[ Ok, ] [F\bbrechen ]

Die Darstellung benutzerdefiniert festlegen

Liste i=

Verfligbare Formatierungen
Benutzte Formatierungen
‘Werfigbare Formatvarlagen
Alle Formatvorlagen
Benutzerdefiniert, .,

Anzeigen: | YerfOgbare Formatierungen v”

Die Darstellung auswéhlen
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Uber die Kontrollfelder und Uber das Feld R S | S S
Kategorie stellen Sie die Listen im Aufgaben-
bereich Formatvorlagen und Formatierung Formatierung des markierten Textes
und im Symbol Formatvorlage in der Symbol-

. X . . Standard
leiste zusammen. SchlieRen Sie das Dialog-
fenster Uber die Schaltflache [ ok ]. Wenn Sie [ Alles markieren | [ Meue Formatvarlage. .
die Einstellungen nach dem vorherigen Bild Wihlen Sie eine Formatierung
vorgenommen haben, wird im Aufgabenbe- . .

. . .. . Linker Einmg 1
reich nur die benutzerdefinierte Vorlage "Linker
Einzug" angezeigt.

Anzeigen: | Benutzerdefiniert. ., v

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

Loschen einer Absatzmarke

Angenommen zwei aufeinander folgende Absatze haben verschiedene Formatvorlagen und Sie
I6schen die Absatzmarke | des ersten Absatzes, dann erhalt der neue grof3e Gesamtabsatz die
Formatvorlage des oberen, also des ersten Absatzes! Diese Regel gilt nicht nur fir Formatvor-
lagen, sondern fiir alle Absatzformatierungen.

17.7 Speichern der Formatvorlagen

Die Formatvorlagen gehéren zum Dokument und evtl. zur verbundenen Dokumentvor-
lage. Sie werden mit dem Dokument gespeichert: Menl Datei, Speichern oder Symbol
Speichern oder Tastenkombination (Strg]+(s].

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

iyl Tobolle Eenter 7 Dokumentvorlagen und Add-Ins E]
'? Rechtschreibung und Grammatik. .. F?
Gl Recherchieren... Ale+klicken Yorlagen | ®ML-Schema | XML-Erweiterungspakete | Werknipfte £S5
Sprache N Dokumentvorlags
Warter z&hlen. .. Mormal

i D Formatvorlagen automatisch aktualisieren
7| AutoZusammenfassen...

Freigegebener Arbeitsbereich. .. Globale Dokumentvorlagen und Add-Ins

__) Anderungen nachyverfolgen Strg+Umschalt+E Markierte Elemente sind derzeit geladen,

Dokumente vergleichen und zusammenfihren, ..
Dokument schilkzen, .,

Onlinezusarnmenatbeit »

Briefe und Sendungen 3

Makra »

Worlagen und Add-Ins. ..

N,
g

Autokorrekkur-Optionen, ..

S5l

Vollstandiger Pfad:

Menii Extras, Vorlagen und Add-Ins anklicken

Anpassen. ..,

Optionen...
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Organisieren

Formatvorlagen | AutoText | Symbolleisten | Makroprojektelements

In Brief4 Heintz, Internst-Auftritt, doc: Mach Mormal dok:
Absatz-Standardschriftart (] Absatz-standardschriftart

Hyperlink, (al Keine Liste

Keine Liste Mormale Tabelle

Linker Einzug Standard

Normale Tabels -

Sprechblasentext s

Formatvorlagen verfFlighar als: Farmatvorlagen verfigbar als:

Brief4 Heintz, Inkernet-Auftritt, doc (O + MNormal, daok falobale Vorlags) i

Datei schliefien Datei schligfien
Standard + Einzug: Links: 1,25 cm
Schliefzn

Formatvorlagen auf andere Dokumente oder
auf Dokumentvorlagen Ubertragen

17.8 Zusammenfassung Formatvorlagen

Formatvorlage neu erstellen

1.
2.

3.

o

~

9.

Formatvorlage verwenden
1.

2.

Den Cursor im Absatz positionieren.

Wenn der Aufgabenbereich Formatvorlagen und Formatierung nicht gedffnet
ist, klicken Sie auf das Symbol in der Formatleiste. —
Die Schaltflache [Neue Formatvorlage] im Aufgabenbereich anklicken.

Das Dialogfenster Neue Formatvorlage erscheint. Die Zeichen- und Absatzformate
des aktuellen Absatzes werden beschrieben.

Im Feld Name den Vorlagenamen eintragen.

Im Listenfeld Formatvorlagentyp auswahlen: Absatz, Zeichen, Tabelle

oder Liste.

Das Dialogfenster Uber die Schaltflache schliel3en.

Im Aufgabenbereich auf die neue Formatvorlage klicken. Damit weisen Sie diese Vor-
lage dem aktuellen Absatz zu.

In der Symbolleiste steht oben links der Name der aktuellen Formatvorlage.

Linker Einzug -

Cursor im Absatz positionieren, mit der Maus kénnen Sie bei gedriickter [Strg]-Taste
auch mehrere getrennte Absatze markieren.

Im Aufgabenbereich Formatvorlagen und Formatierung oder aus dem Listenfeld in
der Symbolleiste die Vorlage auswahlen.

Formatvorlage andern

PonE

o

6.
7.

Aufgabenbereich Formatvorlagen und Formatierung 6ffnen.

Bei der zu andernden Formatvorlage auf den Listenpfeil */ klicken.

Den Befehl Andern auswahlen.

Die gebréuchlichsten Formatierungen koénnen Sie direkt im Dialogfenster Format-
vorlage andern vornehmen oder Sie klicken auf [Format].

Das Format auswéhlen und andern.

Formatfenster schlieBen (iber die Schaltflache [ ok ].

Dialogfenster Formatvorlage andern schlieRen mit [ ok .

Formatvorlagen speichern
Die Formatvorlagen gehéren zum Dokument. Sie werden mit dem Dokument gespeichert:
Menii Datei, Speichern oder Symbol Speichern oder Tastenkombination [Strg]+(s].

Uber Menii Extras, Vorlagen und Add-Ins, konnen die Formatvorlagen
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 Geschéaftsbrief von der

Seite 21 zu Ende.

3. Der Absatz "Denken Sie daran, ..." ist links und rechts mit je 2,5 cm einzuziehen. Die Zei-

chen sind fett zu formatieren.

4. Definieren Sie fir diesen Absatz "Denken Sie daran, ..." eine Formatvorlage unter dem

Namen "Links-Rechts".

5. Erstellen Sie auch fir die nummerierten Abséatze eine Absatzvorlage mit dem Namen

Nummerl und tbertragen Sie die Vorlage auf alle vier Nummern-Absatze.

6. Die restlichen Absétze ab "Der Ablauf ist folgender ..." werden nicht eingezogen, aber im

Blocksatz ausgerichtet.

7. Speichern Sie die Datei unter dem Namen
Brief5 Heintz, Internet-Auftritt ab. Ergebnis:

'E_I] Brief5 Heintz, Internet-Auftritt. doc - Microsoft Word

Frage hier eingeben

(M patei
NG ERSE GV E]

Ansicht  Einfilgen  Format Tabelle Fenster 7

Fee A

Bearbeiten Extras

R A s g e @l

4_4 Links-Rechts

~ Times New Roman - 12

=iz

.

Sz R s

-|[Flx v |[=]
-I'S'I'S'I'IP

B

C1Z 1R

14+

[ -]

T

IB:Z- W:(: 1l )
Seite 2

wichtiger Vorteil gegeniiber Thren hlithewerbern.

Denken Sie daran, Thre Kunden iiber Ihre Prisenz im Netz
zu informieren, sobald die Homepage eingerichtet ist)

Der Ablauf ist folgender: Wir gestalten drei Entwiirfe, won denen Sie einen auswihlen
kénnen. Thre Wunscheeite wird dann sefort von uns veréffentlicht.

Bitte bringen Sie zu unserem néachsten persénlichen Treffen die entsprechenden Texte und
Bilder mit, damit wir die Gestaltung der Homepage planen kénnen Wir haben schon unseren
Designer beauftragt, einen Vorschlag fitr Ihr Farmenloge zu entwerfen. Gerne kommt auch
unsere Fotografin in Thre Ausstellungsraume, um Fotos von Threr neuen Mébelkollektion
anzufertigen.

Wir freuen uns auf eine gute Zusammenarbeit.

“« o owlg

it freundlichen Griilien

ab 1 21z Bei 12,2cm Ze 21 Sp 54 Deutsch (De

ISy

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!
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18 Text trennen (Silbentrennung)

Gerade bei dem Absatz mit der Ausrichtung Blocksatz wird der automatische Zeilenumbruch
deutlich: Passt ein Wort nicht mehr ganz in die Zeile, wird es in die nachste Zeile ibernommen.
Der automatische Zeilenumbruch orientiert sich dabei am Leerzeichen und am Bindestrich.

Word bietet Ihnen verschiedene Mdglichkeiten Worter zu trennen:

e Automatische Trennung einschalten: Meni Extras, Sprache, Silbentrennung, Kontrollfeld
Automatische Silbentrennung.

e Nachtraglicher Trennvorschlag, den Sie beeinflussen oder ganz ablehnen kénnen, Uber
Menl Extras, Sprache, Silbentrennung, [Manuel1].

e Eingabe von normalen oder speziellen Zeichen Uber die Tastatur:

18.1

Nur (-]: normaler Bindestrich, beispielsweise bei dem StraRennamen Ernst-Reuter-
Str. Dieser Bindestrich wird immer ausgedruckt und vom automatischen Zeilenumbruch
am Zeilenende zur Trennung verwendet.

(strg]+(-]: damit geben Sie einen weichen Trennstrich ein. Der Strich ist nur sichtbar
und wird nur ausgedruckt, wenn das Wort in der Nahe des Zeilenendes steht. Dieser
weiche Trennstrich wird auch Gber den Menlweg Extras, Sprache, Silbentrennung,

in das Wort eingeflgt.

(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]: geschitzter Leerschritt. Er wird nicht fur den automatischen Zeilen-
umbruch verwendet, z.B. 123 EUR. Damit soll eine Trennung des Ausdrucks 123 EUR
vermieden werden.

Formatierungszeichen

Der weiche Trennstrich wird durch das Sonderzeichen — dargestellt und ist am Bildschirm nur
sichtbar, wenn die Kontrollfelder ¥1 Bedingte Trennstriche oder [¥] Alle im Menui Extras, Op-
tionen, Registerkarte Ansicht eingeschaltet sind. Auch Uber das Symbol einblen-
den/ausblenden in der Standard-Symbolleiste sind die Formatierungszeichen ein-

und auszuschalten.

Ein weicher Trennstrich — kann auch geldscht oder Uberschrieben werden.

18.2

Automatische Silbentrennung
Word trennt die Worter ohne Ruckfrage automatisch, wenn
Sie Menu Extras, Sprache, Silbentrennung aufrufen und

in dem Dialogfenster Silbentrennung das Kontrollfeld Sibentrennzone: 0,75 cm =
Automatische Silbentrennung einschalten. Aufsinanderfolgends Trennstrichs: Unbegrenzt (3]
GrOBbUChStaben [ Manuell... ] [ 0K ] [Abbrechen

Ist das Kontrollfeld 1 Worter in GroRBbuchstaben trennen

Menu Extras, Sprache, Silbentrennung

Silbentrennung

Silbentrennung

eingeschaltet, werden auch die Worter in GROSS-
BUCHSTABEN getrennt oder zur manuellen Trennung vor-
geschlagen.

Silbentrennzone
In dem Listenfeld Silbentrennzone geben Sie eine Mindestbreite fiir die Trennung vor. Ein
praktikabler Wert ist 0,75 cm, das sind ungefahr 3 Buchstaben. Ein kleiner Wert erzeugt viele
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Trennungen an den Zeilenenden. Dies fiihrt zu einem schmalen rechten Flatterrand oder weni-
ger gedehnten Leerzeichen bei Blocksatz.

Aufeinanderfolgende Trennstriche
Gibt die Anzahl der Zeilen an, in denen hinter- Manuelle Silbentrennung: Deutsch (Deutschland) - ...

einander eine Trennung vorgenommen wird. Trenmvorschlag: | Ho-melpage

Manuelle Silbentrennung [ 3m  J[ men ][ abbrechen |
Word bietet lhnen Trennvorschlage an, wenn

Sie in dem Dialogfenster Silbentrennung die Manuelle Silbentrennung

Schaltflache anklicken.

Mit den Cursor-Pfeiltasten und kénnen Sie die schwarze Trennstelle verschieben und
mit die Trennung bestéatigen oder lber 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 fur das gesamte Dokument ange-
boten. Wurde vorher Text markiert, bezieht sich die manuelle Silbentrennung zunéchst nur auf
den markierten Text.

Silbentrennung in einem Absatz ausschalten

Moéchten Sie einen Absatz oder mehrere markierte Abséatze von der Silbentrennung ausschlie-
Ben, kdnnen Sie unter Menl Format, Absatz, Register Zeilen- und Seitenumbruch, das Kon-
trollfeld ¥ Keine Silbentrennung einschalten:

Absatz

Einziige und Abstande | Zelen- und Seitenumbroch

Paginisrung
Absatzkontralle [[] abs&tze nicht trennen
[ zeilen nicht: trennen [ seitenumbruch oberhalb

[ zeilennummern unterdriicken

varschau

hmeechnen o joler S e-Henu e Sdykkes. Be: Humae s Sl
mnusien Suchmisahnen s und sugen dafle, dios Sl den oo Fisen

[ Ok, ] [ Abbrechen

Silbentrennung flr einen Absatz ausschalten

18.3 Ubungen

1. Fuahren Sie in der gesamten Datei Brief5 Heintz, Internet-Auftritt eine manuelle Silben-
trennung Uber Menl Extras, Sprache, Silbentrennung durch.

2. Speichern Sie das Dokument unter dem neuen Namen
Briefé Heintz, Internet-Auftritt ab.
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19 AutoText

Mit den AutoTexten, friher Textbausteine genannt, kénnen Sie sich die Arbeit sehr erleichtern.
Der Text, den Sie einmal eingegeben haben, ist immer wieder zu verwenden. Dieser Text kann
ein einzelnes Wort oder ein Absatz sein oder er kann auch aus mehreren Seiten bestehen.

Falls geschlossen, 6ffnen Sie die Datei Brief6 Heintz, Internet-
Auftritt (iber den Meniiweg Datei, Offnen. Wir wollen uns fiir it -freundlic
die Gru3formel einen AutoText einrichten. Bitte stellen Sie den

Cursor an das Ende des Textes.

hen Criifient]

ﬁ
Falls noch nicht geschehen, fliigen Sie am Ende noch Leerzei- m
len und den Namen des Unterzeichners ein. Markieren Sie den
nebenstehenden Text.

Diesen Text markieren

19.1 AutoText definieren

1. Um nun diese Gruf3formel als AutoText zu definieren, muss der Text markiert werden.
Denken Sie daran, dass oberhalb der GruRRformel im Regelfall eine Leerzeile steht. Sie
sollten, um sich spater die Arbeit zu erleichtern, diese Leerzeile { mit in die Markierung auf-

nehmen.

2. Nach dem Markieren rufen Sie auf: Meni Einfi- -
gen, AutoText, Neu oder driicken Sie die Tas- AutoText erstellen
tenkombination +. Es erscheint das word erstellt einen AutoText-Eintrag

aus der aktuellen Markierung.

Fenster AutoText erstellen. Hier tragen Sie den
Namen ein, unter dem Sie den markierten Text
spater wieder aufrufen wollen. Der AutoTextname
kann maximal 32 Zeichen lang sein und darf auch
Leerzeichen enthalten. Geben Sie als Namen das

Mame Flr AutcTesxt-Eintrag:

arufi

I OK ] [Ahbrechen ]

Dialogfenster AutoText erstellen

Wort Gruf3 ein.
Klicken Sie auf die Schaltflache [k ]. Mictosoft Word
4. Falls ein AutoText bereits unter diesem Namen :{) Méichken Sie den AutoText-Eintrag neu definieren?
besteht, Uberschreiben Sie ihn mit oder Sie - )
a Mein

klicken auf [ Nein ], um einen anderen Namen
einzugeben.

AutoText-Eintrag uberschreiben?

19.2 Speichern der AutoTexte

Die AutoTexte werden in der angeschlossenen Dokumentvorlagen-Datei, z.B. Normal.dot, ge-
speichert. Word fragt Sie vor dem Beenden des Programms, ob die Dokumentvorlage auch
abgespeichert werden soll.

Sie kdnnen aber tber den Befehl
Menu Datei, Alles speichern

vorher schon die getffneten Dokumente und die Dokumentvorlage speichern. Damit Word |h-
nen diesen Befehl anbietet, driicken Sie beim Aufklappen des Datei-Menus gleichzeitig die

(o ]-Taste.

Nun mussen Sie allerdings nicht jedes Mal sofort abspeichern, wenn Sie mehrere AutoTexte
erstellen. Hier gelten die gleichen Regeln wie beim Speichern eines Dokuments. Der neu defi-
nierte AutoText steht zunachst im Arbeitsspeicher. Da aber plétzlich der Strom ausfallen kann,
sollte zum einen die automatische Speicherung eingeschaltet sein (Seite 28), zum anderen
sollten Sie aber zusatzlich in regelmaRigen Abstanden speichern.
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19.3 Verwendung eines AutoTextes

Um nun in lhrem Dokument einen bereits bestehenden AutoText einzufligen, gibt es ver-
schiedene 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. Maoglichkeit:
Schreiben Sie einfach an der Cursorposition den AutoTextnamen, in unserem Beispiel
Gruf3 und drucken Sie die

(F3]-Taste.

2. Madglichkeit:
Hier muss der AutoTextname allerdings mindestens vier Zeichen lang sein. Wahlen Sie
zundchst den Menilweg: Extras, AutoKorrektur-Optionen. In dem Dialogfenster Auto-
Korrektur klicken Sie auf die Registerkarte AutoText. Das Kontrollfeld

AutoAusfillen-Vorschlage anzeigen

sollte eingeschaltet sein (Bild auf der folgenden Seite).

Schreiben Sie dann an der Cursorposition den AutoTextnamen, z.B. Grul3 (mindestens 4
Zeichen!). Jetzt erscheint automatisch an der Cursorposition in einem kleinen Rahmen der
Inhalt dieses AutoTextes:

Mit Freundlichen Grifen
Maller O (Eingabetaste dricken, um sinzufligen)

Grulf]

Druicken Sie einfach die [« ]-Taste, um den Text zu Ubernehmen.

3_ Mog||chke|t Einfiigen | Format Extras  Tabelle
Sie rufen auf: Menu Einfuigen, Auto- Hanueler L.
Text, Standard. In dem aufgeklappten ia'tte”zah":;;' X
- . Waturm und Unrzeit, ., .
Untermenii stehen die AutoTextna- [ oot T —
men, in unserem Beispiel GruR. Kili- ol G uorex...
cken Sie auf den gewiinschten Na- symbal... ”d—"'m
. A 13
men, um den Baustein an der Cursor- . tmments o i
position zu tbernehmen. ;—Fhkn t " | Fimerunterschet N
Webkomponente. ..
Grufifarmel 3
= H H Graflk v Thr ZeichenUnser Zeichen »
4' MOglIChkelt . {:? Schematische Darstellung. .. Kork- und Fullzslle N
Wiahlen Sie den Mentiweg: Einfligen, i« roen — =
i andar iaru|
AutoText, AutoText, Register Auto- Datei einfigen. . R— N Q
TeXt . Oftekt... Yersandanweisungen »
Textmarke. ..
53_?9 Hyperlink. .. Skrg+k

Meni Einflgen, AutoText, Standard

In dem Dialogfenster wahlen Sie in dem Listenfeld den AutoTextnamen aus. Dabei kdnnen
Sie auch die Bildlaufleiste verwenden. Markieren Sie den Bausteinnamen mit der Maus
und klicken Sie auf die Schaltflache

[Einfugen].

Danach steht der Inhalt des markierten Textbausteins an der Cursorposition.
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AutoKorrektur E]
AutoFarmat wahrend der Eingabe
H AutoFormat Smarttags
AutosusFillen-vorschlage anzeigen
Driicken Sie die EINGABETASTE, um den Vorschlag zu (bernehmen
AutoText-Eintrage hier eingeben:

s
Erstelidaturn |
Erstellt van ' Laschen
Erstell: won, Seite, Datum
Folgeseite ... il
Folgeseite ... {(Abschnitt)
Gru Symbollsiske
Hallo
Herzliche Griife ]

Hochachtungsyall [t

Worschau

Mhit-freundlichen- Griilfen]

1

Suchen in:| alle akbiven Vorlagen Vv

[ K ] [ abbrechen

Dialogfenster AutoKorrektur, Register AutoText

[@: Uber den Meniiweg Extras, Anpassen, kdnnen Sie einem
AutoText eine Tastenkombination zuordnen.

19.4 AutoTextname

Wie Sie gesehen haben, gibt es mehrere Moglichkeiten, bestehende AutoTexte an der Cursor-
position in den Text einzufligen. Bei der ersten Moglichkeit schreiben Sie den AutoTextnamen
in den Text und driicken die [F3]-Taste.

Damit Sie nun nicht allzu viel schreiben missen, wéare es praktisch, kurze Namen zu verwen-
den. Der Nachteil bei kurzen Namen ist, dass Sie nach langerer Zeit mdglicherweise nicht mehr
wissen, was sich hinter diesem AutoTextnamen verbirgt. Insofern bewéhrt es sich, Namen zu
verwenden, die selbsterklarend sind. Sie kénnen bei AutoTexten, die Sie sehr haufig verwen-
den, einen sehr kurzen Namen wébhlen. 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 dhnlich. Wenn Sie nach einer bestimmte Zei-
chenfolge (z.B. Dia ) das Leerzeichen eingetippt haben, wird der Text automatisch eingeflgt,
der sich dahinter verbirgt (hier: Dialogfenster). Sie mussen allerdings vorher den einzufligen-
den Text und das Namenskirzel mit Word vereinbaren. Dariiber hinaus ist diese Funktion auch
fur die automatische Korrektur von Schreibfehlern gedacht.

19.6 Standard-Textbausteine

Word bietet Ihnen die Moglichkeit, so genannte Felder in Ihren Text einzubauen. Wir kénnen
sie auch als Standard-Textbausteine bezeichnen. Beispiele fur Felder sind Datum, Zeit und
Seitenzahl.

Uber Menii Einfiigen, Datum und Uhrzeit oder Menii Einfiigen, Feld fiigen Sie eine Feldfunk-
tion an der
Cursorposition ein.
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Falls Sie das Feld in geschweiften Klammern eingerahmt sehen, z.B. fir das Datum
{ TIME\@ "dd.MM.yyyy" },

schalten Sie Uber den Menilweg Extras, Optionen, Register Ansicht die Feldfunktionen aus.
Bei manchen Feldern sehen Sie das Ergebnis erst beim Ausdruck.

Datum und Uhrzeit

Verfigbare Formate: Sprache:

130.05.2003 Deutsch (Deutschland) ™
Freibag, 30, Mai 2003 —

30, Mai 2003
30,0503
2003-05-30
03-02-30
30/05/2003

30, Mai, 2003
30/05/03

Mai 03

Mai-03
30.05.2003 16:00
30.05.2003 16:00:21

16e00:21
40021
16:00
[ aukamatisch akbualisisren
Standard. .. [ 0 ] [ nbbrechen

Menu Einflgen, Datum und Zeit

Aktualisiertes Datum

Wenn in Ihrem Dokument das jeweilige aktuelle Tagesdatum angezeigt und ausgedruckt wer-
den soll, dann aktivieren Sie in dem oben gezeigten Dialogfenster Datum und Uhrzeit mit ei-
nem Mausklick das Kontrollfeld

[#] Automatisch aktualisieren.

Sobald Sie ein Dokument mit aktualisierbarem Datumsfeld 6ffnen, erneuert Word diese Da-
tumsangabe. Falls Sie auf Ihrem Computer das Datum und/oder die Zeit verandern mdchten,
offnen Sie mit einem Mausdoppelklick auf die Zeitangabe rechts in der Taskleiste das Windows-
Dialogfenster Eigenschaften von Datum/Uhrzeit. Ein anderer Weg fihrt Uber die System-
steuerung: Start-Schaltflache, (Einstellungen,)® Systemsteuerung, Datum und Uhrzeit.
Stellen Sie in diesem Fenster das Datum, die Uhrzeit und evtl. die Zeitzone ein:

= - |
Eigenschaften von Datum und Uhrzeit
Datum und Uhrzsit | Zeitzone | Internetzsit
Diaturm Uhrzeit
Mai MRELE =
1 2 3 4 . .
5 6 7 &8 9 1011 \

12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 &30 31

16: 06: 56 =

Akkuelle Zeitzone: Westeuropaische Sommerzeit

[ Ok ] [ Abbrechen ]

Datum, Uhrzeit und Zeitzone einstellen

% Im klassischen Windows Stil (Seite 7)
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19.7 Zusammenfassung AutoTexte

AutoTexte erstellen
1. Text schreiben, evtl. auch Leerzeilen.
2. Text markieren, evtl. auch Leerzeilen.
3. Meni Einfuigen, 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 Einfiigen, AutoText, Auto-
Text, Register AutoText, Name auswahlen, [Einfugen].

Standard-Feldfunktionen
Datum und/oder Zeit: Menu Einfiigen, Datum und Zeit.
Letztes Druckdatum: Menu Einfugen, Feld, Feldname: PrintDate.
Seitenzahl beim Ausdruck: Menu Einfigen, Feld, Feldname: Page.

Sie kdnnen die Feldfunktion oder das Ergebnis sichtbar machen:

- fir alle Felder Uber den Menliweg Extras, Optionen, Register Ansicht, Feldfunktio-
nen oder

- fur alle Felder mit der Tastenkombination [A1t]+(F9] oder

- nur fur das aktuelle Feld (Cursorposition) mit der Tastenkombination [« ]+(F9].

19.8 Ubungen

1. Offnen Sie das Dokument Brief5 Heintz, Internet-Auftritt, falls es nicht geoffnet ist. Ver-
wenden Sie den Briefkopf ohne Datum als AutoText unter dem AutoTextnamen Briefkopf.
Achten Sie darauf, dass Sie auch gleich einige Leerzeilen { mit in die Markierung aufneh-
men.

2. Verwenden Sie aus der gleichen Datei den Empfanger fir 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 spéter bei der Verwendung noch Text einsetzen miissen:

wir sind Hersteller von * und bendtigen * [A10]

Das Material muss sich fur * eignen. [All]

Die Eigenschaften * muissen Sie uns ausdriicklich garantieren. [A12]
Wir bitten Sie um ein Angebot. [A13]

Fur Rickfragen steht Thnen unsere Frau * zur Verfiugung. [Al4]

5. Erstellen Sie ein neues Dokument mit Hilfe der vorhandenen AutoTexte. Ersetzen 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 schnellstmoglichen Liefertermin:

Menge Bezeichnung
1 Kopiergerit
1 Diktiergerét
12 Karton Kopierpapier
100 Ordner A4
5000 Photopapier AS

Ich bitte um eine Auftragsbestitigung und um Angabe des Liefertermins.

Mit freundlichen Griifien

Kirschbauer

Einzelpreis in EUR
1.234,00
236,20
10,35
2,72
0,034
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20 Text und Tabulatoren

Tabulatoren (Tabstopps) helfen Ihnen eine Liste zu schreiben, z.B. fiir eine Bestellung oder
Rechnung. GréRere Zwischenraume sollten Sie moglichst nicht mit Leerzeichen erzeugen, son-
dern mit den Tabstopps. Die Verwendung von Tabulatoren bietet mehrere Vorteile:

e Es geht schneller. Ein Druck auf die [%]-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 schliel3en

Wir wollen jetzt die Bestellung von der vorherigen Seite gestalten. Falls Sie noch ein Dokument
auf dem Bildschirm haben, speichern Sie dieses ab. Jetzt schlieBen Sie das alte Dokument.
Dafur kdnnen Sie beispielsweise im Datei-Menl den Menlpunkt Schlieen verwenden. Nun
wahlen Sie fir ein neues Dokument Menl Datei, Neu, Leeres Dokument und speichern das
Fenster unter dem Namen Brief, Bestellung von Biromaterial ab.

20.1 Standardtabstopps

Es ist sehr zweckmalig, wenn das Lineal im oberen Teil des Bildschirms eingeblendet ist (Me-
nd Ansicht, ¥l Lineal). Solange in einem Absatz kein individueller Tabstopp eingerichtet wur-
de, gelten die so genannten Standardtabstopps, die in der Regel alle 1,25 cm festgelegt sind.
Sie erkennen die Standardtabstopps an den kleinen Strichenim unteren Teil des Lineals:

“Ill-l-|-§-|-1-||-2-:-3-|:4‘

Lineal mit Standardtabstopps 1 bei 1,25, 2,5 und 3,75 cm (Ausschnitt)

Bei Standardtabstopps wird bei jedem Druck auf die ['5i]-Tabtaste der Text an der Cursorposi-
tion um 1,25 cm nach rechts verschoben. Diesen Standardabstand kdnnten Sie Uber den
Menuweg Format, Tabstopp &ndern. Dies wird aber recht selten vorgenommen. In der Regel
werden individuelle Tabstopps eingerichtet. Wenn in einem Absatz ein individueller Tabstopp
definiert ist, sind alle Standardtabstopps, die links von diesem individuellen Tabstopp stehen,
automatisch geldscht.

Jeder Tabstopp kann auf dem Bildschirm im Dokument durch das Sonderzeichen =
sichtbar gemacht werden. Uber das Symbol einblenden/ausblenden in der Standard-
Symbolleiste oder Uber Meni Extras, Optionen, Register Ansicht sind die Formatie-
rungszeichen ein- und auszuschalten.

Ihre Aufgabe

AutoText

Fur den Kopf der Bestellung verwenden Sie einen AutoText von der letzten Ubung. Schreiben
Sie den Namen Briefkopf und driicken Sie die [F3]-Taste. Dann gestalten Sie das Dokument
Bestellung zunéchst weiter bis zum Absatz "... Liefertermin:" und driicken danach noch zwei-
mal 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. Dafir defi-
nieren Sie jetzt einen Tabstopp.
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'—"rﬂ Brief, Bestellung von Biiromaterial. doc - Microsoft Word g@
I—'ﬂ_] Datei EBearbeiten  Ansicht  Einflligen Format  Extras  Tabelle  Fenster 2 Frage hisr eingsben - -8 X
HARE=A" REWENT= RENR- A< BAlOssue a8 g0 el
i A4 sStandard + Times Mew Roman - 12 | F &£ U |§ == xg - | = : = i
[x] -2-.-1-|-§-| 12 |-3-|-4-|-5-u-s-u-?-u-s-u-a-u-w-u-n-|-12-L-13-|-14-|-15-|-Q-|-1?-|-13-F1
: 1
- 1
- Bestellungy
- 1
B 1
- Sehrgeehrte Damen-und-Herren §
L 1
E hiermit-be stellerichrzumeschnellstm é glichen-Liefertermin
4 1 3
? IMenge - Bezeichnung -+ Einzelpreis-in EURY
o -+ 1 -+ Eopiergerit - 1.234,0090
B -+ 1 » Diktiergerat -+ 236,200
L -+ 12 + Earton-Kopierpapier - 10,359
? -+ 100 -+ Ordner-244 -+ 2,729
o -+ 35000 -+ FPhotopapier 45 -+ 0,0349
B 1
o Ieh-bitte-um-eine-Auftragsbestatigung-und-um- Angabe-des-Liefertermins M
B 1
o Wit freundlichen Grilfeny ;
B | .
= EZZ—- &‘J[(] [ I | [)]
Seite 1 ab 1 11 Bei 24cm Ze 1 Spl Deutsch(De 13K
Tabstopps mit sichtbaren Sonderzeichen
Positionen im Lineal
0cm 2cm 12 cm
Menge —* Bezeichnung nd Einzelpreis in EURY

20.2 Tabstopp-Ausrichtung

Am linken Rand des Lineals sehen Sie ein Symbol E fur die Tabstopp-Ausrichtung oder fiir
den Absatz-Einzug. Sie kénnen eine andere Tabstopp-Ausrichtung oder einen anderen Absatz-
Einzug im Lineal vor dem Setzen des Tabstopps auswéhlen, wenn Sie mit der Maus links vom
Lineal auf das jeweilige Symbol 1- bis 6mal klicken. Es sind verschiedene Ausrichtungen ver-
wendbar. Jeder Tabstopp ist bei der Position 8 cm gesetzt:

(1] (standard) Linksbiindig
|Z| (1mal klicken) Zentriert
E (2mal klicken) Rechtsbiindig

El (3mal klicken)

4567,890 (Dezimal)

El (4mal Klicken) | (vertikale Linie)

Uber die Symbole E (5mal klicken) und (6mal klicken) haben Sie die Mdglichkeit 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:

Seite 102
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1. Uberpriifen Sie zunachst, dass am Linealanfang die linksbiindige Tabstoppausrichtung E|
eingestellt ist. Positionieren Sie dann die Spitze des Mauszeigers unterhalb der 2 im Lineal
und

driicken Sie die linke Maustaste:

Eu-g-u-i-u-q_-uq---ct

Lineal mit linksbliindigem 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 linksbuindigen Tabstopp ein.
3. Der Cursor steht hinter dem Wort "Menge". Driicken Sie einmal die
(%i]-Tabtaste
und schreiben Sie das Wort "Bezeichnung".

4. Danach driicken Sie wieder die (%;]-Tabtaste und schreiben "Einzelpreis in EUR".
Die Spalteniberschriften sollten jetzt so aussehen, wie in dem Muster.

Verschieben eines Tabstopps

Es ist auch einfach, einen bestehenden Tabstopp im Lineal mit der Maus zu verschieben: Zei-
gen Sie mit dem Mauszeiger im Lineal auf den Tabstopp und ziehen Sie bei gedruckter linker
Maustaste innerhalb des Lineals den Tabulatorstopp an die neue Stelle.

[@: Wenn Sie beim Verschieben eines Tabstopps gleichzeitig die [a1t])-Taste drlicken,
wird im Lineal die exakte Position angezeigt und Sie kénnen 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 l6schen: Zeigen Sie mit dem Mauszeiger im
Lineal auf den Tabstopp und ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste den Tabulatorstopp
aus dem Lineal heraus nach unten in das Dokument.

20.4 Absatz-Format

Die Tabstopppositionen, die Sie individuell festlegen, gehdren zum Absatz. Sie sind mit der
Absatzende-Marke verbunden.

Menge —> Bezeichnung - Einzelpreis in EURY

Stellen Sie den Cursor am Ende dieser Zeile vor die Absatzmarke und dricken Sie die Taste
(<. Damit haben Sie die Marke kopiert. Sie sehen, im Lineal befinden sich auch wieder die
zwei Tabstopps. Nun léschen Sie im letzten Absatz mit der Maus den Tab bei der Position
12 cm.

20.5 Rechtsbundiger und Dezimal-Tabulator

Fur den nachsten Absatz wird bei der Position 1,25 cm ein rechtsbiindiger 4, bei 2 cm ein links-
blndiger L und auf 14,25 cm ein Dezimal-Tabulator . benétigt.

Fur den rechtsbindigen Tabstopp ist typisch, dass das letzte Zeichen vor der Tabstelle steht.
Bei einem Dezimal-Tabulator stehen die Kommas untereinander.
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R 1,25 L2 D 14,25
1  Kopiergerit 1.234,009
1  Diktiergerat 236,209
12 Karton Kopierpapier 10,359
100  Ordner A4 2,729
5000  Photopapier AS 0,0349

20.6 Menu 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 kbnnen Sie neue Tabstopps setzen, beste-
hende I6schen oder auch mit so genannten Fiillzeichen versehen. Mit Fillzeichen werden
die Zwischenraume bei den Tabs ausgefillt. In dieser Schulungsunterlage sind beispiels-
weise die Zwischenrdume vor den rechtsbiindigen Seitenzahlen im Inhalts- und im Stich-
wortverzeichnis mit Punkten versehen.

2. Tragen Sie unter Tabstoppposition den Wert Tabstopps
1,25 ein. N

Tabstoppposition: Standardtabstopps: -

3. Stellen Sie mit der Maus die Ausrichtung auf 14,25 om 1,25 m &
{E} ReChtS ein éjczri cm Zu laschende Tabstopps:

’ 14,25 cm
4. Jetzt klicken Sie auf die Schaltflache [Festlegen].
Ausrichtung
Hochstwahrscheinlich haben Sie auf der linken Seite | Odiks ~ Otentrient  Opgechts
unter Tabstoppposition auch bereits einen weiteren - OtertkakeLinie
Wert stehen: 2 cm. Sollte dies nicht der Fall sein, le- [Tz = Oar
gen Sie diesen linksbiindigen Stopp fest. O4__ o B

6. Setzen Sie noch einen Dezimal-Tabulator bei [ Festlegen | [ Loschen | [allelaschen |
14,25 cm.

. . . .. . . [ Ok ] [Abbrechen ]

7. SchlieRen Sie das Dialogfenster tber die Schaltflache
. Dialogfenster fir die Tabulatoren

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 (¢ ]+[ <] oder

e  Sie kopieren einfach die Absatzmarke { durch eine Absatzschaltung oder

e Sie erstellen eine Formatvorlage von dem Absatz. Die Vorlage kbnnen Sie auf jeden
beliebigen Absatz lbertragen.

Feld Datum

2. Es fehlt noch das Datum: Gehen Sie mit dem Cursor wieder zuriick 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 ei-
nen linksbiindigen Tabstopp ein.

4. Fugen Sie das Datum Uber den Menitweg Einfligen, Datum und Uhrzeit ein. Wahlen Sie
das erste Datumsformat aus und klicken Sie auf [ ok ].

5. Speichern Sie das Dokument ab, ohne den Dateinamen zu &ndern.
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20.7 Zusammenfassung Tabstopps

1.

Stellen Sie den Cursor in den betreffenden Absatz. Bezieht sich das Setzen oder Léschen
der Tabstopps auf mehrere Absatze, so sind diese Absatze vorher zu markieren. Mit der
Maus konnen Sie bei gedriickter [Strg)-Taste auch mehrere getrennte Bereiche markie-
ren.

Tabstopp setzen

- Im Lineal mit der Maus: Zuerst links im Lineal die Ausrichtung El festlegen und dann
auf die Position im Lineal klicken. Oder

- Menl Format, Tabstopp: Hier wird unter Tabstoppposition ein Wert eingetragen, da-
nach legen Sie die Ausrichtung fest. Ein Klick auf die Schaltflache 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]+(%:]-Taste.

Werden die gleichen Tabstopps auch in der darunter liegenden Zeile benétigt, kénnen Sie

die bestehenden Stopps auf verschiedene Arten ibernehmen:

- Sie verwenden eine Zeilenschaltung - mit der Tastenkombination (& ]+(«<]. Damit er-
zeugen Sie innerhalb des Absatzes eine neue Zeile. Dies ist die gebrauchlichste Me-
thode

- oder Sie kopieren die Absatzmarke {, indem Sie am Zeilenende einfach die -Taste
drucken oder

- Sie erstellen eine Formatvorlage von dem Absatz. Die Vorlage kdnnen Sie auf jeden
beliebigen Absatz tGbertragen.

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 gedrlckter linker Maustaste den Tabstopp nach unten aus dem
Lineal heraus oder

- rufen Sie Meni Format, Tabstopp auf. Die zu l6schende Tabstoppposition wird mar-
kiert und die Schaltflache angeklickt. Die Schaltflache |6scht al-

le Tabstopps in diesem Absatz.
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21 Text mit Tabellen

Die Bestellung von der Seite 100 kdnnen Sie auch genauso mit der Tabellenfunktion von
Word erstellen.

Vielleicht kennen Sie schon ein Arbeitsblatt von einem Tabellenkalkulations-Programm, z.B.

Excel. Es ist in Spalten und Zeilen eingeteilt. Der Schnittpunkt zwischen Spalte und Zeile ist die
Zelle.

Zum Erstellen einer Tabelle positionieren Sie den Cursor an den gewtinschten Tabellenanfang.

1. Rufen Sie auf: Menl Tabelle, Einfligen, Tabelle.

2. Im Dialogfenster Tabelle einfiigen tragen Sie  |Tabelle AutoFormat
ein: Kategorie:
Spaltenanzahl : 3 Alle Tabellenformatyvorlagen »
H . Tabellenformatvorlagen:
Zeilenanzahl: 6 Hormale Tabelle i)
Tabelle 30-Effek: 1 (7l
Tabelle 30-Effekt 2
Tabelle einfiigen Tabelle 3D-Effekt 3
Tabelle Aktuell
s Tabelle Einfach 1
el i Tabelle Einfach 2
Spaltenanzahl: 3 = Tabelle Einfach 3
i Tabelle Elegant
Zeilenanzahl: 6 53 TaEE::E Fa”;ig !
- — Tabelle Farbig 2 -
. P Standard. ..
Einstellung Fir optimale Breite: Tabelle Farbig 3 =
— Yorschau
(¥) Feste Spaltenbreite: Auto £3)
() Optimale Breite: Inhal: Tan Feb Mrz Surnme
O Optirnale Breite: Eensker Ost 7 7 3 13
“West [ 4 7 17
Tabellenformat:  Mormale Tabelle AutoFormat, ., nd 2 7 9 24
Zumme 21 15 21 &0
Sonderformate Gbernehmen
[] abmessungen fiir neue Tabellen speichern Uitz Lipiatie Zele
Erste Spalte Letzte Spale
[ ok | [ abbrechen | [ ok | [Abbrechen
Die Spalten- und Zeilenanzahl festlegen Eine Formatvorlagen auswahlen

3. Die Standardeinstellung Auto bei der Option & Feste 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 schlieen Sie die bei-
den Fenster Uber [ ok ]. Um spater eine andere Formatvorlage auszuwéhlen, rufen Sie
Menl Tabelle, AutoFormat fur Tabellen auf.

21.1 Spaltenbreite andern

Word hat die Tabelle eingefligt. Die Tabelle nimmt die Druckbreite ein. Jede Spalte hat die glei-
che 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: *II*. Bei gedriickter linker Maustaste verandern Sie die
Breite der ersten Spalte nach links auf die Position von ungeféahr 1,75 cm im Lineal.

2. Verandern Sie ebenso die Breite der zweiten Spalte auf die Position von ungefahr 10 cm
im Lineal und die dritte Spalte auf ca. 15,5 cm.

[@: Wenn Sie beim Verandern der Spaltenbreite bei gedriickter linker Maustaste gleichzei-
tig die [A1t]-Taste driicken, wird im Lineal die exakte Spaltenbreite angezeigt.
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Ihre Aufgabe
1. Tragen Sie nun die Werte und die Texte der Bestellung ein. Bitte beachten Sie, dass, ab-

weichend von den Angaben auf der Seite 100, der Preis flir das Photopapier hier zunachst
0,03 EUR betragt (statt 0,034).

2. Formatieren Sie die Zellen:

Nur die 1. Zeile: Die Zeilen 2 bis 6:
Menge zentriert 1. + 3. Spalte rechtsbiindig
Bezeichnung linksbiindig 2. Spalte linksbindig

Einzelpreis  rechtsbiindig

3. Speichern Sie das Word-Dokument unter dem Namen Brief mit Tabelle, Bestellung von
Buromaterial ab:

#] Brief mit Tabelle, Bestellu ng von Biiromaterial. doc - Microsoft Word g@

lﬁl)l Datei Eearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Exfras  Tabelle  Fenster 27 Frage hier singsben -8 X

g s aSd | VE L B F9- o8 345 5T 00 -6 8

4_4 Standard + Times Mew Roman - 12 | F &£ O |§ == ¢§v|§E = iE '§:_§|va'_’7vévﬂ
?-|-3-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-‘ﬁ-|-1?-|-18-'IJ

E|.2...1...g...1...2...3...4...5...5...

Bestellung

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bestelle ich zum schnellstmé glichen Liefertermin:

:

Z Ifenge |Bezeichnung Einzelpreis in ETTR E
= 1| Kopiergerat 1.234,00

; 1| Dikctiergerat 236,20

- 12 | Earton Eopierpapier 10,35

@ 100 | Ordner A4 2,72

- 5.000  Photopapier 45 0.03_

% Ich bitte um eine Auftragsbestatigung und um Angabe des Liefertermins. ™
=] E3
% it freundlichen Grilien ‘:
SEEZE— £ < | 11l B
Seite 1 AE 1. 111 Bei 21,7cm Ze 38 Sp 6 Deutsch (De (G4 -

Eine Word-Tabelle mit dem Tabellen-Ziehpunkt

[@: Falls Sie statt der Wahrungsangabe EUR das Eurosymbol € eingeben méchten, drii-
cken Sie die Tastenkombination [A1tar]+(E].

21.2 Tabelle mit der Maus verschieben

Sie kénnen eine Tabelle in Word 2003 auch einfach mit der Maus an eine andere Stelle ver-
schieben:

1. Wenn Sie mit der Maus auf die Tabelle zeigen, wird an der oberen linken Ecke der Tabelle
der Ziehpunkt [+ angezeigt.
+

2. Flhren Sie die Maus auf diesen Tabellen-Ziehpunkt. Am Mauszeiger sehen Sie  +i+
noch zusétzlich einen Vierfachpfeil. L\S

3. Bei gedriickter 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 Tasten-
kombination [« ]+(5]-Taste springt der Cursor zurtick in die vorherige Zelle. Blinkt der Cursor
in der letzten Tabellenzelle unten rechts, hangen Sie mit der (% ]-Tabulatortaste eine neue
Zeile an die Tabelle an. Mdchten Sie innerhalb einer Zelle einen Tabstopp verwenden, dann
driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+('%]-Taste.

21.4 Zellen markieren und formatieren

Sie kénnen die Zellen formatieren. Wollen Sie ein Format auf mehrere Zellen anwenden, dann
markieren Sie vorher die Zellen. Ihnen stehen die Ublichen Mdéglichkeiten zum Markieren zur
Verflgung (Seite 47). Zusatzlich bietet Word Ihnen an:

Um eine Zelle zu markieren, zeigen Sie mit der Maus innerhalb der Zelle an den linken
M 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 Spal-
¥ te bis der Mauszeiger zum Pfeil wird 8 und klicken mit der linken Maustaste. Zum

Markieren mehrerer Spalten ziehen Sie die Maus ¥ bei gedriuckter linker Maustaste

Uber 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 Markierungs-
spalte. Mit einem Mausklick markieren Sie eine Zeile oder bei gedrickter linker Maus-
taste auch mehrere Zeilen (auch Seite 47).

Mdéchten Sie die ganze Tabelle markieren, klicken Sie auf den Tabellen-Ziehpunkt.

Genauso wie bei einem Text auRerhalb einer Tabelle kdnnen Sie die Zellen vor dem Textein-
trag oder auch danach formatieren. Fir die Ausrichtung stehen lhnen die Symbole in der For-
matleiste ebenso zur Verfligung wie die Kurztastenkombinationen (Shortcuts) oder das Format-
Menu. Wie bereits erwahnt, kdnnen Sie Uber den Mentuweg 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 kdnnen, 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 kdnnen eine Tabelle mit Rahmenlinien formatieren. Diese Linien werden ausgedruckt.
Wenn Sie um die Tabelle einen Rahmen legen méchten, gehen Sie den folgenden Weg:
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1. Uberprufen Sie, dass der Cursor in- (gimen und Schattierung
der Tabelle steht.
Rahmen | Seitenrand | Schattierung
2. Rufen S|e den Menuweg Form at Einstellung: Linienark: Yorschau
. ! — S Diagramm oder Schalkflachen
Rah men un d SC h att' erun g auf Shne [E] Kicken, um Rahmen hinzuzufiigen

3. Auf der Registerkarte Rahmen in
dem Dialogfenster Rahmen und

i Kontur

Schattierung klicken Sie oben EE| " R &
links in dem Bereich Einstellung = - Farbe _ )
auf die Schaltflache Kontur. ml. | Auomatsch [

E Gitternetz brete:

4. Im Listenfeld Ubernehmen fir ' {berrshmen fir:
qnmassen 1 -

wahlen Sie Tabelle aus. [Tabelle [+

5. SchlieRen Sie das Dialogfenster
uber d|e Schaltﬂache . [Symhnllaiste anzewgan] [ Horizontale Linie.. . ]

Einen Rahmen um die Tabelle legen

Ihre 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 linksbiindig und legen Sie fir
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 Blromaterial ab:

@ Brief2 mit Tabelle, Bestellung von Biiromaterial.doc - Microsoft Word g@
I—"T'I_] Datei EBearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras  Tabelle  Fenster 7 Frage hier eingeben - -8 X%
g E sl E e B F 9 o8 5 ST - @8
A4 Standard + Zeilenak » Times New Roman - 12 | F &£ O |§ = = = = | - B A |
[wlivegens o0 -|-3-|-4-l-s-l-s-l-?-l-s-l-s-l-:g|-11-|-12-|-13-|-14-J1-15-Q-1s-|-1?-|-1s-| m
- Bestellung

? Sehr geehrte Damen und Hetren,

? hiermit bestelle ich zum schnellstméglichen Liefertermin:

B

_ Menge | Bezeichnung Einzelpreis in EUR 3
“ 1| Eopiergerat 1.234,00

- 1| Diktiergerat 236,20

E 12 | Karton Eopierpapier 10,35

o 100 | Ordner A4 2,72

- 5.000 | Photopapier 45 0,034

£ [m]

- Ich bitte um eine Auftragsbestatigung und um Angabe des Liefertermins. [v]
s} +

- it freundlichen Griflen :
E.EEZE— &‘J[(] | 1 )]

Seite 1 ab 1 11 Bei 17,6cm Ze 30 Sp 6 Deutsch(De B0

Dritte Spalte mit Dezimal-Tabstopp
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21.6 Zusammenfassung Tabelle

Tabelle erstellen
Positionieren Sie den Cursor und wahlen Sie Menii Tabelle, Einfliigen, Tabelle. In dem
Dialogfenster tragen Sie die Anzahl der Spalten und Zeilen ein. Uber die Schaltflache

AutoFormat | 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. Menl Format, Rahmen und Schattierung, Registerkarte Rahmen.

Zeilen einfligen
1. Die Anzahl der Zeilen markieren.
2. Menl Tabelle, Einfligen, Zeilen ober- bzw. unterhalb.

Spalten einfligen
1. Die Anzahl der Spalten markieren.
2. Menl Tabelle, Einfliigen, Spalten nach links bzw. rechts.

AutoFormate
1. Cursor steht in der Tabelle.
2. Meni Tabelle, AutoFormat fir Tabelle.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 110



Word 2003 SVS Einfuhrung

22 Abschnittsformate

Neben den Zeichen- und Absatzformaten kennt Word noch die Abschnittsformate. Oftmals be-
steht das ganze Dokument nur aus einem Abschnitt. Wollen Sie allerdings in einem Dokument
mit unterschiedlicher Spaltenanzahl oder verschiedenen Seitenrandern arbeiten, miissen Sie
dies in getrennten Abschnitten vornehmen.

Um an der Cursorposition einen neuen Abschnitt zu beginnen, wahlen Sie Meni Einflgen,
Manueller Umbruch. In dem folgenden Dialogfeld bestimmen Sie die Art des Abschnittwech-
sels:

& Nachste Seite: Ein neuer Abschnitt beginnt auf einer Manueller Umbruch
neuen Seite.

Urnbruch

Fortlaufend: Ein neuer Abschnitt beginnt auf derselben O seitenumbruch
: () spalkenumbruch
Seite. O Textflussumbruch

®
® Gerade Seite: Ein neuer Abschnitt beginnt auf einer Abschnittsumbruch
®

neuen Seite mit einer geraden Seitennummer.

. . . . i O Fortlaufend
Ungerade Seite: Ein neuer Abschnitt beginnt auf einer O gerade Seits
neuen Seite mit einer ungeraden Seitennummer. O Ungerade Seite
l Ok ] [ Abbrechen
Einen neuen

Abschnitt einfligen

22.1 Seitenrander

. . . .. Seite einricht <
Das Seitenformat koénnen Sie fir das gesamte ————— x|
Dokument oder nur fur markierte Abschnitte fest- sekernénder | Fomat | Lavouk
legen. Zum Einstellen der Seitenrénder rufen Sie R—— e e
auf: Menl Datei, Seite einrichten, Register Sei- ik s5m & Rechts: [25m 12
tenrander... Sie konn(_an dle_S(_alter]rander auch mit Bndseg [1n 3] punctegpostions[irke V]
der Maus andern: Zeigen Sie in einem Lineal (Sei- orentienng
te 68) auf eine Randmarke und verandern Sie den
Seitenrand bei gedriickter linker Maustaste, z.B.:
Hochfarmat Querfarmat
— Seiten —
Mehrere Seiten: Standard I

i

- Warschau
Sefkenrand unken
-

Ubernehmen Fir:

Gesamtes Dokument ||

Seitenrand unten im vertikalen Lineal andern

H
=

Die Seitenrander festlegen

Bundsteg

Falls Sie Platz fiir die Bindung oder Lochung der Blatter benétigen, kdnnen Sie unter Bundsteg
einen Wert angeben, z.B. 2 cm. Von der Einstellung in dem Listenfeld Mehrere Seiten ist es
nun abhangig, ob dieser Bundsteg nur dem linken Seitenrand, abwechselnd dem linken oder
rechten Rand oder dem oberen Rand hinzugerechnet wird.
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Hoch- oder Querformat

) A
Zum Andern der Orientierung klicken Sie auf die entsprechende Schalt-
flache 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 Dokumentvorlage beruht.

Papierformat

Auf der Registerkarte Format wahlen Sie in dem Listenfeld die PapiergréRe aus. Sie kénnen
voreingestellte oder benutzerdefinierte Papierformate wahlen, z.B.:

o A4 Breite 21 cm und H6he 29,7 cm Bapierfarmat;

e Letter: Breite 21,59 cm und Hohe 27,94 cm. il 0
Ereite: Z1em 3

Die Auswahl in dem Listenfeld ist von der aktuellen Druckereinstel- | e 27 (3

lung abhéangig (Seite 73)!

Papierformat auswéhlen

22.2 Kopf- und Ful3zeilen

In einer Kopf- oder Ful3zeile stehen Texte, die immer wieder am Anfang (Kopfzeile) oder am
Ende (Fulzeile) einer Seite ausgedruckt werden sollen. Sie gehdéren zu den Abschnittsforma-
ten.

Kopfzeile mit Seiten-Nummerierung

Offnen Sie die Datei Brief6 Heintz, Internet-Auftritt, bzw. die letzte Dateiversion des Ge-
schéaftsbriefes.

Ab der zweiten Seite soll zentriert am oberen Rand die Seitennummer ausgedruckt werden.
Dies wollen wir mit einer Kopfzeile und dem Feld {PAGE} erreichen.

Stellen Sie den Cursor auf die zweite Seite! Rufen  [euite sinrichten
Sie auf: Meni Datei, Seite einrichten, Register
Layout. In diesem Dialogfenster stellen Sie ein: R

I:l Gel’ade/ungel’ade anders Abschnittsbeginn: Meue Seite
Erste Seite anders.

Seitenrénder | Format Layouk

<

Fopf- und Fulizeilen

Schlieen Sie das Dialogfenster Uber die Schalt-

flache .

Dies war nur eine Vorbereitung. Um jetzt die Sei-

Abstand wom Seitenrand:  Kopfzeile: |1,25 cm

Fufizeile: 1,25 cm

Seite

tenzahl einzurichten, rufen Sie auf: Menl An- Uertikale Ausrichtung: oben
sicht, Kopf- und Ful3zeile. Es offnet sich ein |
Rahmen und eine Symbolleiste: {Jbernehmen fr:

Gesamtes Dokumert | v |

Kopf- und FuBizeile

AutaText einfligen - |

(fUHAA
<] | o] o]

@ | [on| % | |{|§I Ellb | schliefien [Zeilenngmmern... ] [ Réander... ]

Symbolleiste fiir Kopf- und FuRzeile

In dem Rahmen fiir die Kopfzeile fiihren Sie die Seitenlayout, Kopf- und Fulszeilen
folgenden Schritte durch:

1. Die Ausrichtung stellen Sie auf Zentriert ein, z.B. [Strg]+[E].
2. Tippen Sie ein: (-] [Leertaste].
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3. Inder Symbolleiste Kopf- und FulRzeile klicken Sie das Symbol
Seitenzahl an.

4. AbschlieRend tippen Sie noch ein: (-].
Ergebnis:

Der Eingaberahmen fur die Kopfzeile

Verlassen Sie den Rahmen Kopfzeile Uiber die Schaltflache in der Symbolleiste
und Uberprifen Sie das Ergebnis in der Seitenlayoutansicht (Seite 70). Die Daten in Kopf- und
FuRRzeilen werden in dieser Ansicht grau dargestellt. Nur am Anfang der zweiten Seite darf die
Seitennummer stehen. Mit Mausdoppelklick oder tiber den Menliweg Ansicht, Kopf- und Ful3-
zeile kdnnen Sie die Kopfzeile wieder bearbeiten.

Speichern und schliel3en Sie das Dokument.

FuRRzeile mit Datumsfeld und Dateiname

Fur innerbetriebliche Rundschreiben kann es nitzlich sein in der Ful3zeile den Namen der Auto-
rin bzw. des Autors und das Datum mit der Uhrzeit als Feld einzufiigen. Und zusétzlich ist es
bei vielen Dokumenten sehr hilfreich, wenn der Dateiname mit dem Pfad auch noch in der Ful3-
zeile abgedruckt ist.

Offnen Sie ein neues, leeres Dokument und rufen Sie den Meniiweg Datei, Eigenschaften auf.
Auf der Registerkarte Zusammenfassung tragen Sie als Autor lhren Namen ein. SchlieRen
Sie das Eigenschaften-Fenster und speichern Sie das Dokument unter folgendem Namen ab:

FuRzeile mit Autor, Datum und Dateiname

Wahlen Sie Menii Ansicht, Kopf- und FuRzeile. Uber das Symbol wechseln Sie in die
Ful3zeile.

Fugen Sie am Anfang der FuRRzeile lhren Autorennamen aus dem Eigenschaften-Fenster als
Feld ein: Menl Einfligen, Feld. In dem Dialogfenster kdnnen Sie sich alle Feldnamen anzeigen
lassen oder auch nur die Kategorie Dokumentinformationen auswahlen:

Eitte ein Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: Meuer Mame;

Feldnamen: Format:

Author (keine)

Comments Grofibuchstaben

DocProperty Kleinbuchstaben

FileMame Satzanfang gross

;;IFEEIZE Erster Buchstabe grass Keine Feldopionen fir dieses Feld
Kewwords vorhanden
LastSavedBy

NumChars

MNurnPages

Numwords

Subject

Template

Title:

EBeschreibung:
Fiigt den Mamen des Autors aus dem Dialogfeld "Eigenschaften”
en Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

[ Ok ] [ Abbrechen

Eine Information als Feld einfliigen

Markieren Sie die Zeile Author und klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ]. Das Autorenfeld ist
eingeflgt.
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Aktualisierung der Felder

Falls Sie die Angaben, die von variablen Feldern angezeigt werden, verandern, ist die Ande-
rung nicht bei allen Feldarten sofort sichtbar. Dies gilt beispielsweise flir den Datennamen. Die
Felder werden automatisch aktualisiert:

e beim Aufruf der Seitenansicht (z.B. Menu Datei, Seitenansicht) und
e  beim Ausdruck (z.B. Menu Datei, Drucken).

Um ein Feld manuell zu aktualisieren, stellen Sie den Cursor in das Feld und driicken die [F9]-
Taste.

22.3 Ubungen

StandardmaRig fugt Word automatisch in Kopf- und FuRzeilen zwei Tabstopps ein: einen zent-
rierten und einen rechtsbiindigen Tabulatorstopp. Dies erkennen Sie im Lineal.

1. Driicken Sie nach dem Autorennamen zweimal die Tabtaste und fligen Sie, getrennt
durch zwei Leerzeichen, das Datum und die Uhrzeit Gber die Symbolleiste Kopf- und Ful3-
zeile als Feld ein.

2. Speichern Sie nach jedem Schritt das Dokument ab, ohne den Dateinamen oder den Spei-
cherort zu andern.

3. Unterhalb der aktuellen Zeile figen Sie aus der Kategorie Dokumentinformationen das
Feld FileName [¥I mit dem Pfad zum Dateinamen in einer neuen Zeile ein.

4. Formatieren Sie den gesamten Ful3zeilenbereich in der Schriftart Times New Roman.

Der Schriftgrad der ersten Zeile soll 12 Punkt betragen und in der zweiten Zeile sollen es 8
Punkt sein:

Fulizeils

Ihr Name 13.06.2006 10:33,
iA:\Fuﬁzeile it Autor, Datum und Dateiname doc E

Fu3zeile mit 4 Feldern: Autor, Datum, Uhrzeit und Dateiname mit Pfad

6. Uberprufen Sie das Ergebnis auch in der Seitenansicht.

7. Speichern und schlieRen 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,

mochte 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 Griilen

Saarléndische Verwaltungsschule
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23 Text mischen (Serienbriefe)

Es kommt immer wieder vor, dass Sie einen gleichlautenden Brief |

iSeriendruck * x
an verschiedene Empfanger schreiben missen. Die meisten Teile
des Textes bleiben gleich, nur einige Worter verandern sich, sind
also variabel. Bei einer Schreibmaschine missen Sie alle Briefe | Wahlen Sie einen Dokumenttyp
komplett neu schreiben. Mit dem Programm Word schreiben Sie | Welche Art von Dokument

méchten Sie erstellen?

nur die variablen Textstellen neu, z.B. die Empféangeranschrift. ® Eriefe

Bei der Erstellung dieser so genannten Serienbriefe hilft lhnen der o BT

. . . . . e . ) Umschlage
Seriendruck-Assistent im Aufgabenbereich. Sie bendtigen zwei O Etkstten
verschiedene Dateien: ) Verzsichnis
e Datenquelle Briefe

Darin stehen die Textteile, die sich bei jedem Brief verandern, Senden Sie Brisfes an eine Grupps

von Personen, Sie kdnnen jeden

z.B. die Anschrit. Brief individuell anpassen,
Klicken Si F "wWeiter',
°  Hauptdokument i, et

Diese Datei besteht aus dem Brief mit seinen gleich - | it 1vons
lautenden Textstellen. Fir die veréanderlichen (variablen) Tei-

X g Weiter:Dokument wird gestartet
le werden Platzhalter (Feldnamen) eingesetzt.

Beim Seriendruck werden diese beiden Dateien verbunden, zu-

sammengemischt. Seriendruck-Assistent
im Aufgabenbereich

23.1 Datenquelle

Die Adressen fur das Einladungsschreiben kénnen Sie nicht nur in Word neu eingeben, son-
dern auch bestehende Adressen verwenden. Sie kénnen dafiir Adressbestande 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 unserem Einladungsschreiben wollen wir aber ein Word-
Dokument als Datenquelle verwenden.

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) tiber ihren Namen an.

Feldname

Die variablen Textteile, z.B. eine Anschrift, werden in der Datenquelle in eine Tabelle geschrie-
ben. Eine Tabelle besteht aus Spalten und Zeilen. Jede Spalte bekommt eine Uberschrift. Diese
Spaltentberschrift verwenden wir als Variablenname. In Word und in anderen Programmen
finden Sie dafir auch den Begriff Feldname. Die erste Zeile der Tabelle mit den Spalten-
Uberschriften wird Header genannt. Ab der zweiten Zeile werden die einzelnen Datenséatze, die
Anschriften abgelegt. Wenn Sie unseren Einladungsbrief an verschiedene Empfanger mit dem
Seriendruck von Word schreiben, sind folgende Teile variabel zu gestalten:

) Frau oder Herrn . Nachname . Plz und Ort
e Vorname . StralRe . Anrede.

In einem Feldnamen dirfen Leerzeichen und bestimmte Sonderzeichen nicht enthalten sein.
Falls Sie Daten mit dem Ausland austauschen oder die Datenquelle in anderen Programmen
verwenden moéchten, sollten Sie zusatzlich beachten: keine Umlaute, keine Sonderzeichen und
der Feldname sollte mit einem Buchstaben beginnen.
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Microsoft Office Word

Q

Sie haben einen ungiiltigen Mamen eingegeben. Feldnamen dirfen keine Leerzeichen, Steuerzeichen (ASCIL O bis
313, Punkk {3, Ausrufezeichen {13, Akzent {* J oder Klammern ([ 1) enthalten.

Fehlermeldung

Anzahl der Felder in der Datenquelle

In einer Datenquelle sind mindestens alle Datenfelder aufzunehmen, die im Hauptdokument
benotigt werden. Sie kdnnen aber dartiber hinaus in der Datenquelle noch weitere Felder ein-
tragen. Das bietet sich zum Beispiel an, wenn Sie die zusatzlichen Felder fir den aktuellen
Serienbrief nicht benétigen, sie aber fir eine spatere Aktion bereitstellen wollen.

Ihre Aufgabe
1. Erstellen Sie ein neues leeres Dokument und fligen Sie eine Tabelle mit 7 Spalten und 4
Zeilen ein.
2. Tragen Sie in der ersten Zeile der Tabelle die Feldnamen als Spalteniiberschriften und ab
der zweiten Zeile die drei Anschriften ein:
] Brief, Datenquelle. doc - Microsoft Word g@
lﬂ_] Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen Format  Extras  Tabele Fenster 2 -8 X
INEEHQ SIS (A # LB S 98 Y @ Efeen  E
A4 standard ~ Times New Roman - 10 -|F U |=!=-| - A - 3
ElI-E-|'1'I'2'I'3'I'4'I'S'I'B'I'?'I'S'I'9'I'IU'I'11'I'12'I'13-f
-
Anredel | Vorname | Machname | Sirafe Postleitzahl | Ort Anrede2 ]
N Frau Lote Reuter Bauerstr. 6 | 84480 Burghausen | ¢ Frau —
n Hettn Klaus Weber Hauptatr, 3 [ 10324 Betlin et Hetr *
- Frau Anita Heintz Bachwegd | 33607 Eielefeld & Frau e
¥
éIEEE—- EE:(: 1 )
Seite 1 Ab 1 11 Bei Scm Ze7 Spl Deutsch (De
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:

Karl Kirschbauer
Leopoldstr. 279
80802 Miinchen 9
Tel. 089 32338479

1
1
1
1

Einschreibenq

1

(Datum)f
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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, Serienbrieferstellung.... Der Aufgabenbereich Seriendruck erscheint.

Extras | Tabele Fenster 7

% Rechtschreibung und Grammatik, .
ﬂl Recherchigeren...

Sprache

Warter zahlen...

4] AutoZusammenfassen. ..

Ale+klicken

F7

Freigegebener Arbeitsbereich...

2 Anderungen nachyerfolgen
Dakumente vergleichen und zusammenfihren. ..
Dokument schilkzen, ..

Cnlinezusammenarbeit

Strg+Umschalt+E

Briefe und Sendungen

Serienbrieferstellung. ..

IMakro

Anpassen. ..

Opkionen,

Varlagen und Add-Ins...

'T-/" Autokorrekkur-Cptionen. ..

=i

Setiendruck-Symboallsiste einblenden

-

Urnschlage und Etiketten. ..

Brief-Assistent...

Den Seriendruck-Assistenten aufrufen

Schritt 1 von 6

Im Aufgabenbereich Seriendruck wéahlen Sie im ersten Schritt
den Dokumenttyp & Briefe und klicken auf

= Weiter:Dokument wird gestartet.

Schritt 2 von 6

Als Startdokument soll die Option

& Aktuelles Dokument verwendet werden.

Danach gehen Sie
=2 Weiter:Empfanger wéahlen.

Seriendruck

Wihlen Sie einen Dokumenttyp

‘Welche Art von Dokument
méchten Sie erskellan?

(%) Briefe

() E-Mail-Machrichten
() Umschlage

() Etiketten

() Werzeichnis

Briefe

Senden Sie Briefe an eine Gruppe
won Personen., Sie kinnen jeden
EBricf individuell anpassen.

Klicken Sie auf "Weiter', um
fortzufahren,

Schritt 1 von &
o Weiter:Dokument wird gestarket

Schritt 1 von 6
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Schritt 3von 6

1. Im dritten Schritt wahlen Sie die Empfanger:
® Vorhandene Liste verwenden.

2. Klicken Sie auf & Durchsuchen...

3. Indem Dialogfenster Datenquelle auswahlen
Uberprifen Sie zuerst den Dateityp:
Alle Datenquellen.

4. Wahlen Sie nun das Laufwerk und den Ordner, in dem Sie
die Datenquelle gespeichert haben.

5. Sie markieren die Datei Brief, Datenquelle.doc und klicken

auf [Bffnen].

6. Das Dialogfenster Seriendruckempfanger wird geoffnet:

ESeriendruck
@8 | A

Empfanger wihlen
(&) Yorhandene Liste verwenden
() Yon Outlaok-kontakken wahlen
() Meue Liste eingeben

¥Yorhandene Liste verwenden

Mamen und Adressen von einer
Datei oder Datenbank
verwenden,

# Durchsuchen...

j’ Emnpfangetliste bearbeiten. ..

Schritt 3 von 6
o Weiter:Schreiben Sie Ihren Brisf
8 Zuriick: Dokument wird gestartet

Schritt 3 von 6

Seriendruckempfanger
Zurn Sortieren der Liste klicken Sie auf die entsprechende Spalteniiberschrift, Um nach bestimmten Eriterien zu filkern, z.B.
Ort, Klicken Sie auf den Pfeil neben der Spalteniberschrift, Mit den Kontrollkéstchen oder Schaltflachen kinnen Sie
Empfanger zum Seriendruck hinzufiigen oder ldschen,
Empféangerliste:
*| Machname | Yorname| w| Ort | Postleitzabl = Anredel] | Strafiel = AnredeZ

[0 Heirtz Anika Bielefeld 33607 Frau Bachweg 2 e Frau

Reuter Lore Burghausen 54439 Frau Bauerstr, & e Frau

Weber Klaus Berlin 10324 Herrn Hauptstr, 3 er Herr
[ Alle markieren ] [ Alle ldschen ] [ Aktualisieren ]
[ Suchen... ] [ Bearbeiten, .. ] [ Ghilkigkeit ]

Die Empfangerliste
: Seriendruck *

Uber die Schaltflache kénnen Sie ein Datenformular,
eine Eingabemaske aufrufen (Seite 124). Aber schlieBen Sie das
oben stehende Fenster Seriendruckempfanger ber die Schalt-

flache [ ok ].

Sie haben spéter immer wieder die Mdglichkeit das Dialogfenster
Seriendruckempfanger zu 6ffnen, z.B. Uber die Verknupfung
i Empfangerliste bearbeiten... im Aufgabenbereich.

Der Dateiname der Adressliste ist jetzt im Aufgabenbereich ein-
getragen. Nun kénnen Sie Schritt 3 von 6 beenden. Klicken Sie
im Aufgabenbereich auf die Zeile

B Weiter:Schreiben Sie lhren Brief.

Empfanger wihlen
(%) Worhandene Liste verwenden
() von Outlook-Kontakken wahlen
() Meue Liste eingsben

Yorhandene Liste yverwenden

Zurzeit werden Thre Empfanger
gewahlt aus:

[:hSchulungyword 2003\6rief, Datenquelle.

& Andere Liste wahlen. ..

_'-«f Empfangetliste bearbeiten. ..

Schritt 3 von 6
g Weiter: Schreiben Sie Ihren Brief

4p Zurick: Dokument wird gestartet

Schritt 3 von 6
mit gewahlter Liste
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23.4 Datenfelder einfligen

Ist im Hauptdokument, zwischen der Formatleiste und dem Lineal, die Symbolleiste fir den
Seriendruck eingefligt? Wenn das nicht der Fall ist, kbnnen Sie mit der rechten Maustaste oben
auf eine Symbolleiste klicken und in dem Kontextmenu die Leiste [*] Seriendruck aktivieren;

P & g | 2 2] 2| eedingunasfeld sinfigen v | G2 2] 2 | 4] 4 1 ok G 2]y By By ﬁJ

Symbolleiste fir den Seriendruck

ESeriendruck *
Schritt 4 von 6 © 8| an
Fur die variablen Textstellen sind jetzt Seriendruckfelder mit Schreiben Sie Thren Brief
den Feldnamen in das Hauptdokument einzuftigen. Damit Word wenn Sis e nicht bereits erlsdigt
. . . haben, erstellen Sie Thren Brief jetzt,
diese aber auch als Datenfelder erkennen kann, ist eine beson- U Thar B
dere VorgehenSWEise zu beachten: EmpFangerinformationen hinzuzufigen,
klicken Sie in Ihr Dokument und dann
1. Positionieren Sie im Hauptdokument den Cursor an der auf eines der Elemente unken.
Einfugestelle fur die Anredel Frau bzw. Herrn. 2 Adressblock...
[£7] GruBzeile...
2. Klicken Sie in der Seriendruck-Symbolleiste auf die Schalt- ! Elektrorisches Parto...
flache Seriendruckfelder einfiigen oder im Aufga- - WS ek
H H H “Wenn Sie Thren Brief erstellt haben,
benberE|Ch an dle Zelle Hi:l?enn S":e a[l?TMerilfer..arSaﬁn k;‘n::n Sie
eine VYorschau sehen und jeden Brief
E Weitere Elemente... individuell personalisieren.
Schritt 4 von &6
e Weiter:varschau auf Ihre Briefe
4 Zurick: EmpFanger wahlen
Schritt 4 von 6
3. In dem Dialogfenster muss die Option & Datenbankfelder (sariendruckield einfiigen
ausgewahlt sein. Markieren Sie in der Liste das Feld An- | gugen:
redel und klicken Sie auf die Schaltflache [Einfugen]. Er- O adressfelder © Dsterbankfeider
gebnis im Text. Eil
Yorname
«Anredel» Nachname
Pastleitzahl
Die Seriendruckzeichen « » kénnen nicht direkt Uber die || ..
Tastatur durch die Zeichen "kleiner als" und "gréRer
als" ersetzt werden.
4. [schiieBen] Sie das Dialogfenster, driicken Sie die [«]-
Taste, bzw. positionieren Sie den Cursor und fligen Sie (Feldogausmanien... | [_Eniogen ] [ Abbrechen
das Feld Vorname ein, wie in den Schritten 2 und 3 be-
schrieben. Seriendruckfeld einfiigen
5. Fugen Sie auch weitere Felder auf diese Weise ein. Achten Sie aber auf die Leerzeichen
zwischen den Datenfeldern Vorname und Nachname und zwischen Postleitzahl und Ort!
6. Schreiben Sie den Brief zu Ende und fligen Sie an den entsprechenden Stellen die Felder
Anrede2 und Nachname ein.
7. Speichern Sie das Hauptdokument ab.
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'Eﬂ Brief, Hauptdokument, Einladung zur Mitternachtsfeier.doc - Microsoft Word

BEX

IE_] Datei  Eearbeiten  Ansicht  Einflgen Formak  Exfras  Tabelle  Fenster 7 Frage hier eingeben - _F X
HRN=A" RERE 1= RN AN B9 o8 088w -ep

i A4 standard » Times Mew Roman v 12 ~|F &£ O |§ = | -~ b7 . A M-
El-g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-| 8-|-9-|-10-|-11-|-12-L-13-|-14-|-15-|-miseriendruck * ™
> Einschreiben

* whnredels Schreiben Sie Ihren Brief

- @ Wornamey «I7achnames Wenn Sie es nicht bersits

I etledigt haben, erstellen Sie

gatrales Thren Brief jetzt.

Um Threm Brisf

«Postleitzahly «Orty
Empfangerinfarmationen

N hinzuzuFiigen, klicken Sie in Ihr
Dokument und dann auf eines
der Elemente unten.

2 Adressblock. ..
= Grufizeie. ..

- Zur langst versprochenen Mitternachtsfeier,
j Elektronisches Porta,..

L sehr geehrtednredey «MNachnames, =l Weitere Elemente...

- wenn Sie Thren Brief erstellt
haben, Kicken Sie auf Weiter,

méchte ich 3ie herzlich einladen. Endlich habe ich mein Buch “Die Bedeutung der Escape- Dann kinnen Sie eine

Yarschau sehen und jeden

Taste in der heutigen Zett™ herausgebracht und das muss gefeiert werden am Brief individuell

- o
- personalisieren,

R (]

. . s Schritt4 vonb

B Samstag, dem 1. April

- @ % Weiter:Vorschau auf Ihre Brie
- um 24.00 Thr.

B ¥ @ Zuriick: Empfanger wahlen
= EZZ—- R*J[(] | 1l | [)] -

Seite 1 ab 1 111 Bei 2,4cm Ze 1 Sp i Deutsch (De  [G&

Hauptdokument mit Seriendruckfeldern

Feldfunktionen

Schalten Sie unter Meni 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 { } kdnnen nicht direkt Gber die Tastatur durch die ge-
schweiften Klammern ersetzt werden.

IS5y

Schalten Sie das vorher genannte Kontrollfeld [] Feldfunktionen wieder aus.
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Die Einladung als Serienbrief

Karl Kirschbauer
Leopoldstr. 27
80802 Miinchen
Tel. 089 3233847

Einschreiben

«Anredely

«Vorname» «Nachname»
«Stralle»

«Postleitzahl» «Orty»

Zur langst versprochenen Mitternachtsfeier,

sehr geehrt«Anrede2» «Nachnamey,

(Datum)

mochte 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 Griilen

Saarlandische Verwaltungsschule
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23.5 Serienbriefvorschau

Endlich wollen wir das Hauptdokument mit der Datenquelle zu Serienbriefen mischen. Zunachst
sollten Sie sich die Briefe am Bildschirm betrachten.

Klicken Sie im vierten Schritt im Aufgabenbereich auf die Zeile
B Weiter:Vorschau auf lhre Briefe.

Schritt 5von 6

Im Word-Fenster sehen Sie jetzt die erste Seite des Seriendrucks:

] Brief, Hauptdokument, Einladung zur Mitternachtsfeier.doc - Microsoft Word g@
IE_] Datei  Eearbeiten  Ansicht  Einflgen  Formak  Exfras  Tabelle  Fenster 7 Frage hier eingeben .3 X
HIRNE=N" NEWE = BN AN A RN We? ne= Vs N SN CN
A4 sStandard ~ Times Mew Roman - 12 -|F &£ U |§ == i=-|:=: .ay-ﬁ-s
El-g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-| 3'"9"'10"'11"'12'L'13'"14'"15"'[:1§5eriendruck - W

- Einschreiben

* Frau Yorschau auf Ihre Briefe

- Anita Heintz Hier ist eine Yorschau Fir

- einen Seriendruckbrief, Um

. Bachweg2 eine Vorschau fiir weitere

- . EBriefe zu sehen, Kicken Sie

= 33607 Bielefeld et

n EmpFanger: 1

.

z _33‘ Ernpf&nger suchen...

E Anderungen vornehmen

Sie kiinnen auch Thre
Empfangetliste dndern:

3} ErnpFangerliste bearbeiter

a sehr geehrte Frau Heintz, EmpFanger ausschlisfien

- ‘Wenn Sie die Briefvorschau

% méchte ich Sie herzlich einladen. Endlich habe ich mein Buch “Die Bedeutung der Escape- SggtnsftDZanbneEéfA;knegi:Igie

- Taste in der heutigen Zett” herausgebracht und das muss gefeiert werden am ENSENMEEETiEm CHEe
* drucken oder editieren, um
[v] persdnliche Kommentare
hinzuzuFiigen.

- Zur langst versprochenen Mitternachtsfeier,

n : +
@ Samstag, dem 1. April o Schritt 5von6

: um 24.00 Thr. ¥ = Weiter:Seriendruck beenden
= IB::—- (g [ I | [ -

Seite 1 ab 1 11 Deutsch (De  [G&

Seriendruck, Vorschau auf lhre Briefe

Im Aufgabenbereich blattern Sie Gber die Schalt- [ Eintrag suchen
flachen Empfanger: 1 [>2] durch die Briefe
mit den verschiedenen Adressen aus der Daten-
quelle. Bitte Gberprifen Sie das Ergebnis. Mit | . . i O alen Feldern

einem Klick auf die Zeile =# Empfanger suchen... © dessmFeld: | Nachname ]
blenden Sie ein kleines Suchfenster ein.

Suchen: Weber

[ﬂeitersuchen] | abbrechen i

Einen Empfanger suchen
Empféngerliste bearbeiten
Wenn Sie im Aufgabenbereich auf die Schaltflache [Empfinger ausschiieBen] klicken, wird der
aktuelle Brief ausgeblendet. Mit einem Mausklick auf g Empféangerliste bearbeiten... 6ffnen Sie

die Empféangerliste:
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Seriendruckempfanger
Zum Sortieren der Liske kicken Sie auf die entsprechende Spalteniberschrift, Um nach bestimmten
Kriterien zu Filkern, 2.8, Ort, Klicken Sie auf den Pfeil neben der Spalteniiberschrift, Mit den
Kontrollkastchen oder Schaltflachen kinnen Sie Empfanger zum Seriendruck hinzufiigen oder léschen,
Empfangerliste:
*| Machname| *| Yorname | O, =| Postlsitzahl | Anredell  =| Stral
Heintz Anita Biele... 33607 Frau Bachweq 2|
O Reuter Lore Burg... 84489 Frau Bauerstr. 4
1N weber klaus Berlin 10324 Herrn Hauptstr,
) >
[ Alle markieren ] [ Alle ldschen ] [ Akkualisieren ]
[ Suchen... ] [ Bearbeiten. .. ] [ Giiltigheit ]

Die Empfangerliste

Wollen Sie den ausgeschlossenen Empfanger wieder aktivieren, klicken Sie auf das Kontrollfeld

im so genannten Zeilenkopf, in diesem Beispiel vor dem Nachnamen Reuter (mit Hakchen).
Oder Sie schlieRen noch weitere Anschriften von dieser Seriendruck-Aktion aus (ohne Hak-
chen).

Uber das Symbol Seriendruckempfanger in der Symbolleiste Seriendruck oder tber die
Schaltflache im Dialogfenster Seriendruckempféanger rufen Sie das Datenformu-
lar auf, in dem Sie neue Datenséatze aufnehmen und bestehende veréandern kénnen:

Datenformular
fEdlel: Al il Sichliefen
Yorname: Aanita 1
Machnarme: Heinkz Mever Datensatz
Postleitzahl: 33607 .

N Wiederherstellen
ks Biglefeld
]
Datensatz: EE 1 E@

Dateneingabe-Maske

Einen Eintrag in ein Feld schlieBen Sie mit der [« ]-Taste ab. Auch am Ende der Anschriften-
Liste drlicken Sie die [<]-Taste. Sie bekommen dann eine neue, leere Datenmaske. Wollen
Sie innerhalb eines Datensatzes ruckwarts zu einem Feld gehen, driicken Sie die Tastenkombi-
nation (¢ J+(%:] Tabtaste oder klicken mit der Maus in das Feld.

Dariliber hinaus kénnen Sie jederzeit das Datenquell-Dokument direkt 6ffnen, in unserem Bei-
spiel das Word-Dokument Brief, Datenquelle.doc (Seite 117) und die Adressen in der Tabelle
bearbeiten. Sie kénnen dieses Dokument auch mehrmals verwenden und mit anderen Haupt-
dokumenten fur eine weitere Serienbrief-Aktion verkntpfen.
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23.6 Serienbriefe drucken

Klicken Sie im finften Schritt auf die Zeile B Weiter:Seriendruck beenden.

Schritt 6 von 6 i seriendruck - x

®8| A

Seriendruck beenden

Im letzten Schritt bietet Word lhnen im Aufgabenbereich zwei
Méoglichkeiten fur die Weiterverarbeitung lhrer Serienbriefe an:

e HEDrucken...
Es erscheint ein Auswahlfenster:

Seriendruck kann jetzt Thre Briefe
erstellen,

Wwahlen Sie "Individuelle Briefe

bearbeiten", um Briefe zu

personalisieren, Die

Seriendruck an Drucker zusammengefihrten Briefe werden in
einem neuen Dokument gedffnet, Um

alle Brisfe zu dndern, wechseln Sie 2um

Criginaldokument.,

Datensatzauswahl

2usammenfiihren

;‘.;g Drucken...

Bis:
LY Individuelle Brisfe bearbeiten...

[ QK ] [ Abbrechen ]

Datensétze auswahlen

In den Zahlenfeldern Von und Bis kénnen Sie die Nummer | Schritt6von6

des Empfangers aus der Vorschau auf lhre Briefe eintragen @@ Zuritck; Vorschau auf Thve Briefe
(Schritt 5). Nach der Auswahl klicken Sie auf [ ok_|. Das Dia-
logfenster Drucken wird gedffnet (Seite 73). Letzter Schritt

e :iIndividuelle Briefe bearbeiten...
Auch hier erscheint das Auswahlfenster. 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 tGberprifen und auf den tblichen Wegen das Word-
Dokument speichern und drucken.

Noch ein wichtiger Tipp, der fir alle Programme gilt: Speichern Sie regelmafig ab, besonders
aber vor jedem Ausdruck, wenn Sie vor dem Druck an den Dateien etwas 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 Datenquelle kann
neu erstellt oder es kdnnen bestehende Daten (ilbernommen werden.

e Hauptdokument: Mit dem feststehenden Text und den Seriendruckfeldern. Sie kénnen ein
neues oder ein vorhandenes Dokument einsetzen.

Datenquelle
Als Datenquelle kdnnen Sie verschiedene Dateitypen verwenden, z.B. Word, Outlook, Ex-
cel, Access oder andere Programme. Eine neue Datenquelle wird im Seriendruck-
Assistenten als Office Adressliste im Access-Datenbankformat (*.mdb) gespeichert.

Neues Word-Dokument als Datenquelle

1. Neues leeres Dokument anlegen.

2. Eine Tabelle mit zwei Zeilen erstellen. Die Spaltenanzahl ist von der Anzahl der ver-
schiedenen Datenfelder abhéngig, die Sie fur das Hauptdokument bengtigen.

3. In der erste Zeile der Tabelle die Namen der Datenfelder als Spaltentberschriften ein-
tragen. Ein Feldname muss mit einem Buchstaben beginnen und darf kein Leerzeichen
und (fast) kein Sonderzeichen enthalten.

4. Ab der zweiten Zeile kdnnen Sie bereits jetzt die Datensatze (Adressen) eintippen.
Dies koénnen Sie aber auch erst spater vornehmen. Spater stellt Ihnen Word dafir ein
Datenformular (Eingabemaske) zur Verfiigung.

5. Das Dokument abspeichern und schlieRen.
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Neues Hauptdokument

1. Menu Datei, Neu.

2. Evtl. Vorlage oder leeres Dokument auswahlen, [ ok ].

3. In dem Dokument den festen, unveranderlichen Text eintippen.

4. Menu Extras, Briefe und Sendungen, Serienbrieferstellung ...

5. Schritt 1 von 6: Im Aufgabenbereich den Dokumenttyp & Briefe wéhlen und
2 Weiter:Dokument wird gestartet.

6. Schritt 2 von 6: Im Aufgabenbereich als Startdokument das ! Aktuelle Dokument
festlegen und % Weiter: Empfanger wahlen.

Datenquelle mit dem Hauptdokument verkniipfen

1. Schritt 3 von 6: Im Aufgabenbereich Seriendruck die Empfanger wahlen:
& Vorhandene Liste verwenden.

2. Auf E Durchsuchen... klicken. Das Dialogfenster Datenquelle auswahlen erscheint.

3. Dateityp, Laufwerk und Ordner von der Datei wahlen, die als Datenquelle eingesetzt
werden soll und die Datei [0ffnen].

4. Das Dialogfenster Seriendruckempfanger wird geoffnet. Uber die Schaltflache
rufen Sie ein Datenformular fur die Dateneingabe oder fiir Anderungen
auf.

5. Falls geoffnet, das Datenformular und das Dialogfenster Seriendruckempfanger
schlieRen und % Weiter:Schreiben Sie Ihren Brief.

Datenfelder in das Hauptdokument einfiigen
1. Schritt 4 von 6: Cursor an der Einfligestelle positionieren.
2. Im Aufgabenbereich Seriendruck auf =l Weitere Elemente... klicken.
3. Inder Liste das Feld markieren und auf [Einfiigen] + [Schiiesen] Kklicken.
4. Fuir ein weiteres Feld wieder mit Punkt 1 beginnen. Falls notwendig, Leerzeichen
zwischen den Seriendruckfeldern einfligen.

Serienbriefvorschau
1. Im Schritt 4 von 6 auf 8 Weiter:Vorschau auf Ihre Briefe klicken.
2. Schritt 5 von 6: Im Word-Fenster erscheint die erste Seite des Seriendrucks und
2 Weiter:Seriendruck beenden.

Serienbriefe drucken _ _

1. Schritt 6 von 6: Wahlen Sie: & Drucken... oder :Individuelle Briefe bearbeiten...

2. In dem darauf folgenden Fenster alle Datenséatze oder nur einen Teil auswahlen.

3. Wenn Sie im Punkt 2 55 Drucken... angeklickt haben, erscheint jetzt das Dialogfenster
Drucken. Bei L Individuelle Briefe bearbeiten... erscheinen die ausgewahlten Serien-
briefe in einem eigenen Word-Fenster. Diese Briefe kbnnen 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 Word-Dokument unter dem Namen Adressen ab:

Gebiet Name Anrede Schwerpunkte

Ost Schuh e Frau Dresden und Leipzig
West Mayer er Herr Essen und Kdln
Nord Miiller er Herr Hamburg und Kiel
Sud Weber e Frau Munchen und Ulm

2. Erstellen Sie das folgende Hauptdokument und speichern Sie es unter dem Namen Rund-

schreiben ab:

RUNDSCHREIBEN an unsere Vertretungen

Vertretungsgebiet Ost

Sehr geehrte Frau Schuh,

wir bitten um Zusendung Thres 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 Ihrer Arbeit. Durch Ihre
Berichtsunterlagen konnen wir schnell und effizient handeln und die Kundenwiinsche
fristgerecht bearbeiten.

Mit freundlichen Griifien

3. Ersetzen Sie die entsprechenden Textteile im Hauptdokument durch die Seriendruckfelder
Gebiet, Name, Anrede und Schwerpunkte.

4. Speichern Sie das Hauptdokument ab.

Fihren Sie den Seriendruck in ein neues Dokument durch und schauen Sie sich die vier

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 Dialog-
fenster Offnen nach einer Datei suchen.

Rufen Sie auf: Menu 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 -

|Ef¢ Suchen... |

X Laschen Entf
Urnbenennen
Drucken
Zu meiner Umgebung hinzufigen

Metzlaufwerk verbinden. ..

Eigenschaften

Extras-Menii im Dialogfenster Offnen

Registerkarte Grundlegend

In dem Dialogfenster Dateisuche wird auf der Registerkarte Grundlegend nach Woértern ge-
sucht, die in einem Office-Dokument enthalten sind. Wir suchen in dem nachfolgenden Beispiel
nach dem Text EUR:

1. Tippen Sie das gesuchte Wort in das Feld unter Text suchen im Bereich Suchen nach
ein.

2. Im Bereich Weitere Suchoptionen unter Suchen in klappen Sie in dem Listenfeld Aus-
gewahlte Speicherorte eine Liste auf, in der Sie die Suche durch Anklicken der entspre-
chenden Kontrollfelder eingrenzen. In diesem Beispiel wird nur auf der Diskette gesucht:

Dateisuche

Grundlegend | Epweiterte Optionen

Suchen nach:
Text suchen:
ELR

Weitere Suchoptionen:

Suchen in: Ergebnisse entsprechen:
Ausgewihlte Speicherorke | | dusgewshlee Dateitypen [v]
= O alle -~
= Arbeitsplatz
@ [ Mein Deskkop
Erg [ Eigene Dateien
=0 31s-Diskette (A:)
schulung =
O SICHERUMG (C:)
O wine (D:)
[ =emeinsame Dokumente
[0 DATEM (E:)
O co-RwW-Laufwerk (F:)
[ Metzwerk Umaebung [V

Suchen nach dem Text EUR in den ausgewahlten Speicherorten
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3. Aktivieren Sie im Bereich Ergebnisse entsprechen [ O eeliebig ~
als Ausgewahlte Dateitypen = [ Office-Dateien
Waord-Dateien
Word-Dateien. L] Excel-Datsien
[ PowerPoint-Diateien =
. . . . ) ) [ Access-Dateisn
4. Starten Sie die Suche mit einem Klick auf die Schalt- [ Datenverkniipfungsdsteien
ﬂaChe [ visio-Dokurmente

=[O outlook-Elemente
[ E-Mai-Machrichten
O Termine
[1 Kontakkpersonen b

Dateitypen auswahlen
Registerkarte Erweiterte Optionen

Hier haben Sie die Mdglichkeit nach verschiedenen Eigenschaften eines Dokuments, beispiels-
weise nach dem Dateinamen zu suchen. Sie kénnen auch mehrere Suchkriterien eingeben. Die
Suchoptionen sind von jeder Office-Anwendung aus zugénglich, auch im Aufgabenbereich Su-
chen.

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 verknipft werden soll. Sie kdnnen
auch Platzhalter verwenden (Stern * bzw. Fragezeichen ?). Der Stern ersetzt bei der Suche
beliebig viele Zeichen. Das Fragezeichen ersetzt 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 .nepenSt.e_ Dateisuche
henden Beispiel wird G S
nach Dateien ge- Grundlegend | Erweiterte Opkionen |

sucht, deren Datei- Suchen nach:
name mit dem Wort Eigenschaft: Bedingung: Wert:
Brief beginnt [Dateiname ] [sntht v] [erier

‘iWeitere Suchoptionen:

Suchen in: Ergebnisse entsprechen:

|nusgewéhlte Speicherorte [V] |nusgewéhlte Daateitypen [v]
[ Wiederherstellen ] [ Los Abbrechen
Ergebnisse:;

Registerkarte Erweiterte Optionen

Klicken Sie auf [Hinzufugen], um das Suchkriterium (Wert) in die Liste einzutragen. Mit Klick auf
® Und koénnen Sie einen weiteren Wert hinzufiigen. Es miissen dann alle Kriterien erfiillt wer-
den. Dagegen wird bei ) Oder nur eines der Kriterien bei der Suche beriicksichtigt.
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[@: Wenn der Wert fiir die Bedingung oder Eigenschaft nicht gliltig ist, ist die Schaltflache
nicht verfugbar.

Starten Sie mit einem Klick auf die Schaltflache [ Los ]. Nach dem ersten Suchdurchgang ver-
andert die Schaltflache seinen Namen in [Wechseln zu].

Die Ergebnisse

Sie sehen die Ergebnisse unseres Suchen-Beispiels. Fiihren Sie den Mauszeiger zu einem
Dateinamen der unter Ergebnisse angezeigten Dokumente. Die Form des Mauszeigers andert
sich und Informationen zu der Datei werden angezeigt:

Ergebnisse:

E Arbeitsplatz {Z von 2)
8 Erief mit Tabele, Bestellung von Biromaterial in E\@doc ™
@ Brief, Bestellung von Biromaterial in EUR. doc

Brief mit Tabelle, Bestellung von Blromaterial in EUR.doc

ASchulung! Brief mit Tabele, Bestellung von BOromaterial in EUR. doc
Geandert: Samstag, 4. Mai 2003 14:33:50

Die Ergebnisse mit der Anzeige von Informationen zu der gesuchten Datei
(Ausschnitt des Dialogfensters Dateisuche)

Gesuchte Datei 6ffnen

Wabhlen Sie eine der Mdglichkeiten, um die gesuchte Datei zu 6ffnen:

e Ein Doppelklick auf den entsprechenden Dateinamen fugt ihn in das Feld Dateiname in
dem Dialogfenster Offnen ein. Offnen Sie die Datei mit Klick auf die Schaltflache [Gffnen].

. Oder 6ffnen Sie mit einem rechten Mausklick

oder mit einem Mausklick auf den Listenpfeil Brarbeten it Miersoft Word

¥ rechts neben dem Dateinamen ein Menii, pew it dieser batel

aus dem Sie den Befehl Hyperlink in die | Hpetinkin de Zuischenablage koperen
Zwischenablage kopieren auswahlen. Eigenschaften "

F[]gen Sie danach aus der Zwischenab|age Hyperlink in die Zwischenablage kopieren

den Hyperlink mit den Ublichen Befehlen an
der von Ihnen ausgewahlten Stelle ein:

Das Symbol Einfiigen aus der Standard-Symbolleiste anklicken oder

e ein Symbol aus dem Aufgabenbereich Zwischenablage oder

e Tastenkombination [Strg]+(v] oder

e Meni Bearbeiten, Einfligen oder % | Ausschreiden
. . Lo 53 Kopieren
o Kontextmenl mit rechter Maustaste, Einfligen. i
|2%| Einfilgen
?__,J Hyperlink bearbeiten. ..

Offnen Sie die Datei, indem Sie bei gedriickter [Strg]-

Hyperlink auswahlen

Taste {b auf den Hyperlink klicken. Oder Sie fuhren ei-
nen rechten Mausklick auf dem Link aus und wéhlen in
dem Kontextmeni den Befehl Hyperlink 6ffnen.

Hyperlink dffnen .
a3

Hyperlink kopieren

Hyperlink entfernen

Zeichen...

Absatz...

p—
A =2

Murnmerierung und Aufzahlungszeichen. ..

Kontextmeni
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Eine Dialoghox weist Sie auf die Viren-Gefahr eines Hyperlinks hin:

Microsoft Word

Zugriff auf A:\SchulungBrief mit Tabelle, Bestellung waon Biromaterial in EUR.doc

@ Hyperlinks kinnen Thren Computer und Daten beschadigen. Umn Thren Computer zu
schitzen, Kicken Sie nur Hyperlinks von vertrauenswirdigen Quellen. Méchten Sie
forkfabren?

[ Ja ] [ hein ]

Gefahren-Hinweis auf Viren und Hackerangriffe
Klicken Sie auf [ Ja |, um die Datei zu 6ffnen.

Die Anzeige von Dateieigenschaften

Sie kdnnen in dem Dialogfenster Suchen die Datei nicht nur 6ffnen, sondern auch alle Eigen-
schaften des Dokuments anzeigen (Seite 132).

Offnen Sie mit einem rechten Mausklick oder mit einem Bearbeiten mit Marosaft word
Mausklick auf den Listenpfeil |[*| rechts neben dem Da- New it disser Datei
teinamen ein Meni, aus dem Sie den Befehl Eigen-
schaften auswahlen.

Hyperlink in die Zwischenablage kopieren
| Eigenschaften h

Es erscheint das Eigenschaften-Fenster. Eigenschaften eines Dokuments anzeigen

24.2 Dateieigenschaften

Dokument- oder Dateieigenschaften sind Angaben Uber eine Datei, die zu ihrer Identifizierung
beitragen. Damit kénnen Sie wichtige Informationen zur Verfiigung stellen und bei einer Such-
aktion Dateien leichter wiederfinden.

Das Dialogfenster Eigenschaften eines Word-Dokuments hat verschiedene Registerkarten. Die
Bezeichnungen dieser Registerkarten sind zum Teil unterschiedlich, je nachdem wie und wo Sie
das Eigenschaftenfenster aufrufen:

e Im aktuell gedffneten Dokument Giber Menii Datei, Eigenschaften.
e Inden Dialogfenstern Offnen, Speichern unter oder Suchen.
e Im Windows-Explorer.
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24.3 Eigenschaften des getffneten Dokuments

Klicken Sie beim aktuellen Dokument im Meni Datei auf Eigenschaften. Das Eigenschaften-
Fenster mit seinen verschiedenen Registerkarten wird geotffnet.

Registerkarte AIIgemein Word 2003 Einfuehrung.doc Eigenschaften

Zusammenfassung | Statistik | Inhalt | Anpassen

In diesem Register werden automatisch aktu-
alisierte Eigenschaften, allgemeine Angaben, @ tiord 2003 Einfushrung.doc
wie z.B. Dateityp, Datumsangaben und der
so genannte MS-DOS-Name nach der alten

. . Ty Microsoft Word 97-2002 Dokument
8+3 Datelnamen-Regelung angezelgt. Speicherart:  D:ASchulung
Grife: 3,26MB (3,422,208 Bytes)
Darlber hinaus sehen Sie die Dateiattribute.
Eine Veradnderung kdnnen Sie aber nur bei
einem geschlossenen Dokument in den Dia- M5 DO sMams: s WORDeR LUOL
o . Erstellt am: Montag, 9. Juni 2003 11:32:59
logfenstern Offnen, Speichern unter und Gedndert am:  Monkag, 9. Juni 2003 12:32:10
Suchen oder im Windows-Explorer vorneh- Gedffnet am:  Mantag, 9. Juni 2003

men:

Schreibgeschiitzt
Der eingeschaltete Schreibschutz ver-
hindert das Abspeichern und Uber-
schreiben des Dokuments. Es kann aber
unter einem anderen Namen abgespei- [ ok | [ Abbrechen
chert werden.

Drateiattribute:

Das Eigenschaften-Fenster, Register Allgemein
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 geltscht werden. Sie werden nur angezeigt, wenn im Windows Explorer -
ber den Mentiweg Extras, Ordneroptionen, Registerkarte Ansicht die versteckten Datei-
en nicht ausgeblendet sind. In einer Dateiliste sind sie dann an einem verblassten Datei-
symbol vor dem Dateinamen zu erkennen.

System
Systemdateien gehéren zum Betriebssystem Windows und dirfen nicht geléscht werden.
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Registerkarte Zusammenfassung Word 2003 Einfuehrung, doc Eigenschaften
Die Eigenschaften wie Titel, Thema und allgemein | Zusammenfassung | statistik | nhalt | Anpassen
AUtor geben Sie h|e|’"|n dle FEIder ein. Die Titel: Schulungsunterlage Fir Word 2003 Einfibrung
Eintrage unter Autor Ubernimmt Word auto-
. . . Thema:

matisch aus den Benutzerinformationen
(Menu EXtraS Optionen Registerkarte Be_ Autor: hame aus den Benutzerinformationen
nutzerinformationen). Sie kdnnen aber je- Manager:
derzeit verandert werden. Firma: schulung
Wenn Sie auf dieser Registerkarte unten links Kategorie:
das Kontrollfeld Vorschaugrafik spei- e
chern aktivieren, wird erstens in einem Vor- R
schaufenster (z.B. Meni Datei, Offnen) die i
erste Seite verkleinert angezeigt und zwei- S

. . . EFlinK-
tens werden in dem Register Inhalt auch die i
Uberschriften 1, 2, ... aus dem Dokument Yorlage: Office ¥P Ad.dot
angerhrt (Blld Selte 134) Vg[schaugrafik speichern

[ Ok ] [ Abbrechen

Das Register Zusammenfassung

[@: In dem Eigenschaftenfenster kdnnen Sie zum Ausschneiden, Kopieren und Einfligen
von Texten nur Tastenkombinationen verwenden.

Registerkarte Statistik Word 2003 Einfuehrung.doc Eigenschaften

Die automatisch aktualisierten Eigenschaften allgemein || Zusammenfassung |
und "StatIStISChen Angabe.n Zu ErSte”ungS.- Erstellt am:  Dienstag, 3. Juni 2003 11:07:00
und Anderungsdaten sowie Anzahl von Sei- Geandert am;  Mentag, 9. Juni 2003 12:32:10

= H . Gedffnet am:  Montag, 9. Juni 2003
ten’ .Wortern Und ZeIChen Werden an dleser Gedruckt am:  Donnerstag, 26, Juli 2003 12:12:00
Registerkarte dargestellt.

Inhalt | Anpassen

Zuletzt gespeichert vors  Schulung

Bei der oben stehenden Statistik ist das VersionL o R
Druckdatum &lter, als das Erstellungsdatum. el Y
Hier wurde ein altes, bereits bestehendes

. . Statiskik: -
Dokument unter einem neuen Dateinamen Satsischer Nomeo ot
abgespeichert. Abstitze! 3075
Zeilen: 5730
‘Wirker: 31266
Zeichen: 190003

Buchstaben {mit Leerzei... 218766

[ K l ’ Abbrechen

Die Statistik der Datei
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Registerkarte Inhalt Word 2003 Einfuehrung.doc Eigenschaften
Der Ei ntrag aus dem Reg ister Zusammen- Allgemein | Zusammenfassung | Statiskik ANpassen

fassung, Feld Titel wird hier automatisch
Ubernommen. Zuséatzlich sehen Sie das In-
haltsverzeichnis, wenn die Uberschriften-
Formatvorlagen verwendet wurden und wenn
in dem Register Zusammenfassung das
Kontrollfeld Vorschaugrafik speichern
aktiviert ist.

Registerkarte Anpassen

Bestimmen Sie in diesem Register die benut-
zerdefinierten Eigenschaften und ordnen Sie
den Eigenschaften Text, Zahlen oder Zeitan-
gaben zu. Wahlen Sie aus einer Liste mit
vordefinierten Namen oder legen Sie eigene
Namen fest. Sie kdnnen benutzerdefinierte
Dokumenteigenschaften auch mit bestimmten
Elementen in der Datei verkniipfen, wie z. B.
einer Textmarke in Word. In dem nachfolgen-
den Bild wurde vom Benutzer die Abteilung
Schulung bereits eingegeben.

Damit die Information Aufgezeichnet von mit
dem Wert mein Name festgehalten wird, ist
in dem oben stehenden Beispiel noch die
Schaltflache anzuklicken. Zum
Entfernen einer Eigenschaft markieren Sie
unten in der Liste den Namen und klicken auf

die Schaltflache .

Dokument- | gq

inhalt:
fnna Schulungsunterlage For Word 2003 Einflhrung

Uberschriften
Vorbernerkungen
Tasten-Bezeichnungen
Textverarbeitungs-Programm M3-'Word 2003
Word starten
Der Befehlsaufruf
Die Menileiste
Kontextmenis
Tasken {Shortcuts)
Symbaole
Aufgabenbereich
Mauszeiger
word beenden
wechsel zu anderen Prograrmmen
Hilfe
Die Hilfe im Aufgabenbereich
Surfen in der Hilfe | |
Blattern in der Hilfe sl

[ Ok ] [ abbrechen

Register Inhalt

Word 2003 Einfuehrung.doc Eigenschaften

Anpassen

Allgemein | Zusammenfassung | Stakiskik | Inhalt

Marne: Aufgezeichnet won

Ablage ~
Abschlussdatum

Abteilung

Anordnung

Aufgezeichnet won
Aufzeichnungsdatum | %)

Tvp: Text v

Werk: rmein Mame]| [Jverkniipfung zum Inhalt

Eigenschaften: | Mame Wert Tvp

Abtellung  Schulung Text

[ QK ] [ &bbrechen ]

Eingabe von benutzerdefinierten Eigenschaften
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24.4 Eigenschaften im Windows-Explorer oder in einem Word-

Dialogfenster

Markieren Sie im Windows-Explorer oder in den Word-
Dialogfenstern Offnen, Speichern unter oder Su-
chen das Dokument, dessen Eigenschaften Sie bear-
beiten oder anzeigen mdchten. Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf den markierten Dateinamen
und waéhlen Sie in dem Kontextmeni den Befehl Ei-
genschaften.

Oder Sie dricken bei neueren Tastaturen die 5 Kon-
text-Taste. Mit den Pfeil-(Cursor-)Tasten
markieren Sie die Zeile Eigenschaften und rufen mit
der [<]-Taste das Eigenschaftenfenster auf.

In den beiden Dialogfenstern
Offnen und Speichern unter
steht lhnen zum Aufruf des Ei-
genschaftenfensters noch zusétz-
lich der Menliweg Extras, Eigen-
schaften zur Verfugung.

@@ Xoi@E-

Markieren

OFfnen

Bearbeiten

Meu

Drucken

GFfren mit 3

Senden an »

Ausschneiden
Kopieren

Werknipfung erstellen

Léschen
Urnbenennen
Eigenschaften %
Kontextment
Exkras -
83 Suchen...
24 Lischen Entf
Urnbenennen
Drucken

Zu meiner Umgebung hinzuflgen

Metzlaufwerk verbinden. ..

Eigenschaften

Das Extras-Menii im Dialogfenster Offnen

24.5 Automatische Anzeige von Eigenschaften

In den Programmen Word, Excel Optionen

und PowerPoint kénnen Sie sich
daran erinnern lassen, fur jede
neue Datei die Dokumenteigen-
schaften anzugeben.

Kompatibilict

Ansicht Allgemein

Speicheroptionen

Waéhlen Sie hierzu den Menliweg
Extras, Optionen, Registerkarte
Speichern und aktivieren Sie im
Bereich Speicheroptionen das

[ schnellspeicherung zulassen
Hinkergrundspeicherung

Rechtschreibung und Grammatik

Eearbeiten

[ Sicherungskopie immer erstelen

[ TrueType-Schriftarken sinbetten

Anderungen verfolgen Eenutzerinformationen

Speicherort Flr Dakeien
Drucken

Speichern Sicherheit

[¥]idnfrage fir Dateisigenschaften:
D@nfrage fiir Speicherung von Mormal . dok
[ 1In Farmularen nur Daken speichern
Sprachspezifische Daten sinbetten

Kontrollfeld [ Arlegen lokaler Kopien von Metzwerk- und Wechselfestplattendatsien
Autovwiederberstelen-Info speichern alle: z :C: Minuten
Anfrage fur Smarttags sinbetten
Datei elg ensc h aften [] smarttags als ML Eigenschaften in Webseiten speichern
. H Standardformat
Damit legen Sie fest, dass das —
‘Word-Dateien speichern unter; wword-Dokument (*.dac) v

Dialogfenster Eigenschaften au-
tomatisch beim ersten Speichern
einer Datei angezeigt wird.

] Features deakkivieren, die neuer als:

[ Ok H Abbrechen ]

Die Dateieigenschaften beim ersten Speichern anzeigen
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24.6 Drucken der Dokumenteigenschaften
Ausdruck der Eigenschaften mit dem Dokument

Um die Eigenschaften einer Datei mit dem Dokument auszudrucken, wahlen Sie den Meniweg
Extras, Optionen, Registerkarte Drucken. Aktivieren Sie im Bereich Mit dem Dokument aus-
drucken die

Dokumenteigenschaften

Optionen E]
Rechtschreibung und Grammatik fnderungen verfolgen Benutzerinformationen
Kompatibilitat Speicherort Fir Dateien
Ansicht Allgemein Bearbeiten | i Speichern Sicherheit

Druckoptionen
[ korzeptausdruck Drucken im Hinkergrund
[ Felder aktualisieran [ PostScript dber Test drucken

[ verkniipfungen aktualisieren [ Umgekehtte Druckreihenfolge
Anpassen an A44/U5 Letter
it derm Dokurment ausdrucken

%Eokumenteigenschaften [] ausgeblendeten Text
Feldfunkkionen Zeichnungsobjekte
[ grL-Tags [ Hirtkergrundfarben und -bilder

Optionen nur FOr aktueles Dokument
[ In Formularen our Daten drucken

Standardschacht: | Druckereinstellungen verwenden.v.

Optionen Fr Duplexdrucken

[ Blattvorderssite [ Blattrickseite

[ Ok ] [ Abbrechen

Dokumenteigenschaften mit dem Dokument ausdrucken

Mit der Schaltflache bestatigen Sie die Anderungen in dem Dialogfenster. Die Doku-
menteigenschaften werden jetzt bei jedem Ausdruck einer Datei mit ausgedruckt.

Separater Ausdruck der Eigenschaften

Gehen Sie den Mentiweg Datei, Drucken oder driicken Sie die Tastenkombination (strg]+(P],
wenn Sie einen Ausdruck der Dokumenteigenschaften von einer aktuell gedffneten Datei ers-
tellen wollen. In dem Dialogfenster Drucken wahlen Sie aus dem Listenfeld unter Drucken den
Eintrag Dokumenteigenschaften aus:
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Drucken @
Drucker
Mame: iy HP Laserlet 8150 Series PS [v] Eigenschaften
Skatus: im Leerlauf .
Ty HP LaserJet 5150 Series PS
Ot LPT1: [] Ausgabe in Datei
Kommentar: [ mManuel duplex
Seitenbereich Exemplare
=) plles Anzahl: 1 =
() aktuelle Seite ) Markierung
O Seiten: Sortieren
Einzelseiten miissen durch Semikola und
Seitenbereiche durch Bindestriche getrennt
werden, wie z.6.: 1;3; 5-12
Zoom
Druckan: Dokument )
Druckauswahl: [Dokumenteigenschafteny, ) : :
Ciokument mik Markups [:% Papierformat skalieren: | keine Skalisrung
Markupliske )
Formatvarlagen
Optionen, . [AUkoText-Eintrage [ K ] [ Schlisfen ]
Tastenbelzgung

Druck der Dokumenteigenschaften

SchlieRen Sie das Dialogfenster Drucken Uber die Schaltflache [ ok ].

Sie erhalten einen Ausdruck der Datei- oder Dokumenteigenschaften, der eine Zusammenfas-
sung der statistischen Angaben, automatisch aktualisierten und benutzerdefinierten Eigenschaf-

ten zeigt.

Dateiname:
Werzeichnis:
Vorlage:

Ad dot
Titel:
Thema:
Autor:
Stichwaorter:
Kommentar:
Erstelldatum:
Anderung Nummer:
Letztes Speicherdatum:
Zuletzt gespeichert von:
Letztes Druckdatum:

Anzahl Seiten:
Anzahl Warter:
Anzahl Zeichen:

Word 2003 Einfuehrung.doc
DASchulung
CAWINDOW S\Anmwendungzdaten\Microzoftorlagen Office XP

Schulungsunteriage fir Word 2003 Einflhrung

Mame aus den Benutzerinformationen

03.06.2003 11:07:00
335

05.06.2003 12:50:00
Schulung
05.06.2003 12:35:00

Mach leiztem vollstandigen Druck

149 (ca.)
33,564 (ca.)
205 556 (ca.)

Ausdruck der Dateieigenschaften
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25 Weitere Moglichkeiten und Ubersichtstabellen

Das Programm Word 2003 bietet Ihnen eine grof3e Fille von Mdglichkeiten, die in dieser Ein-
fuhrungsunterlage nicht alle angesprochen werden konnten. Es folgen noch einige Funktionen:

25.1 Die Assistenten

Ganz neue Mdglichkeiten, ein Dokument zu erstellen, bieten lhnen die ~ Assisten-
ten von Word. In allen Office-Programmen erkennen Sie einen Assistenten an dem @
Zauberstab. Fiur ein neues Dokument rufen Sie auf: Meniu Datei, Neu (nicht Gber
Symbol und nicht Gber Tastenkombination). Klicken Sie im Aufgabenbereich Neues
Dokument auf die Verknipfung W Auf meinem Computer... Uber die verschiede-

nen Registerkarten wéhlen Sie eine Kategorie aus:

Vorlagen
allgemein | Berichte |Briefe & Faxe | Memos || Publikationen | Seriendruck | Sonstige Dokumente
»| |EE B
@ - @ - Warschau
Eleganter Erief Elegantes Fax Fax
Geschaftsfax
@ -] @ -] pire——————
Perstinliches Fax Prafessioneller Brief Meu erstellen
v @ Dokument () Yorlage
[ Worlagen auf Office Online [ oK l [ Abbrechen

Eine neue Datei mit einem Assistenten erstellen

25.2 AutoFormat

Word unterstiitzt Sie bei verschiedenen Formatierungen. Dieses automatische Gestalten schal-
ten Sie ein und aus Uber Menii Extras, AutoKorrektur-Optionen. In dem Dialogfenster Auto-
Korrektur wahlen Sie das Register AutoFormat wahrend der Eingabe, um beispielsweise die
Automatische Nummerierung zu aktivieren:

Extras | Tabele Fenster 7 AutoKorrektur @
f? Rechtschreibung und Grammatik. .. F7
= AutoText AutoFormat Smarttags
é;i Recherchieren... Ale+Klicken Autokorrektur AutoFormat wahrend der Eingabe
Sprache » wihrend der Eingabe ersetzen
"Gerade" Anfihrungszeichen durch Jtypographische™
wirker z8hlen... Englische Ordrungszahlen {1st) hochstellen
B Bruchzahlen (1)2) durch Sonderzeichen (%)
]| AutoZusammenfassen... Bindestriche (-} durch Geviertstrich (—)

[ #Fett und _larsiv_ durch Mormalfarmatierung

Internet- und Netzwerkpfade durch Hyperlinks
‘Wihrend der Eingabe (ibernehmen

Autornatische Aufzihlung

Freigegebener Arbeitsbereich...

‘% Anderungen nachyerfolgen Strg+Umschalt+E

Dokumente vergleichen und zusammenfihren. .. %gutomat\scha ummetisrung
ahmenlinien
Dokument schikzen. .. Tabellen

[ Integrierte Formatvorlagen fiir Uberschriften

Onlinezusammenatbeit 4 ‘wahrend der Eingabe automatisch ersetzen

. Listeneintrag wie vorherigen formatieren
Briefie und Sendungen 4 Setzt den linken und Erstzeleneinzug fir Tabstopps und die Ricktaste
Makro N [ Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren

Yarlagen und Add-Ins...

Autokorrektur-Cptionen. ..

5

I
Anpassen... l’\§
Optionen
Extras-Menu Automatische Nummerierung ein- und ausschalten
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25.3 Ubersetzen und Recherchieren T — -
o (€16 a]

Word 2003 ubersetzt fur Sie einzelne Worter oder auch mehre- | . .. o

re Satze. Markieren Sie in einem Dokument mit Mausdoppel- Schuls 8

klick den Text, von dem Sie eine Ubersetzung benétigen. Dann Ubersetzung v

rufen Sie den Menuweg auf: Extras, Sprache, Ubersetzen.

Der Aufgabenbereich wird gedffnet. Wahlen Sie die Sprache E”‘::tzsgt — al

in den Listenfeldern ¥/ Von und Nach. Nun wird die Uberset- v Tooutsdh Gogscdy o

zung im unteren Teil des Aufgabenbereichs angezeigt. Nach |Englisch (58 =

Zum Kopieren einer Ubersetzung markieren Sie das Wort oder
den Satz, klicken mit der rechten Maustaste auf die Markierung
und wahlen aus dem Kontextmeni den Befehl Kopieren aus.
Positionieren Sie in dem Dokument den Cursor und fligen Sie
mit den Ublichen Befehlen (Seite 57) das Wort oder den Satz
ein.

Gesamtes Dokument ibersetzen a

Ubersetzungsoptionen, ..

=l Bilinguales Wiarterbuch
= Schule

Ffeminneschoal (alo Aiguratival),
hohere Schufe secondary school, |

;}) Recherche-Optionen, ..

6 Dienstaktualisierungen sind verfighar. ..

Ubersetzung

Wenn Ihr Computer mit dem Internet verbunden ist, bietet Ihnen der Aufgabenbereich Recher-
chieren auch noch weitere Nachschlagemoglichkeiten an. Bei dem nachfolgenden Beispiel
wollen wir Gber ein Wort mehr Informationen bekommen. Schreiben Sie das Wort Computer in
ein Word-Dokument und positionieren Sie den Cursor in dem Wort. Um den Aufgabenbereich

Recherchieren aufzurufen, wahlen Sie:

e Klicken Sie auf das Symbol in der Standard-Symbolleiste oder
e driicken und halten Sie die [a1t]-Taste und klicken Sie mit der linken Maustaste in das

Wort oder
) rufen Sie auf: Menil Extras, Recherchieren.

Falls der Aufgabenbereich Recherchieren bereits gedffnet ist, kénnen Sie auch in dem Textfeld
unterhalb von Suchen nach einen anderen Begriff eintippen oder aus der Zwischenablage mit

der Tastenko
auf den Pfeil k=d.

Um ein anderes Rechercheangebot zu nutzen, klicken Sie im
oberen Teil des Aufgabenbereichs bei Suchen nach in dem
zweiten Feld auf den Listenpfeil ¥ und wahlen ein anderes
Angebot aus:

Suchen nach:

Computer

Alle Machschlagewerke

2

Encarta Wiarterbuch: Englisch (Mordamerika)
Thesaurus: Deutsch (Deutschland)
Thesaurus: Englisch {GrolBbritannien)
Ubersetzung
Alle Recherche-Sites
eLibrary
MSH Suche
Factiva Mews Search
Encarta Enzyklopadie: Englisch {Mordamerika)
&ll Business and Financial Sites
Gale Company Profiles
MSH Money-Akkienkurse

Rechercheangebot auswahlen
(Internet-Verbindung erforderlich)

ination (Strg]+(c] einfiigen. Starten Sie die neue Recherche mit einem Klick

: Recherchieren r X

O] a

Suchen nach:

Compuker a

Alle Machschlagewerke w

=/ Encarta Wirterbuch: Englisch A

{Nordamerika)
= computer {noun)

com puter [ karn pyootar ]

1. electronic data processor and
storer

an electronic device that accepts,
processes, stores, and outputs data
at high speeds according to
programmed instructions

2. somebody who computes

a person wha calculates numbers or
amounts using a machine

= computerless {adjective)
com*puterless See com'puter b
ﬁ Recherche-Optionen. ..

@ Dienstakkualisierungen sind verfiighar. ..

Aufgabenbereich Recherchieren

Uber den Link 52, Recherche-Optionen... kénnen Sie die aktiven Dienste einstellen und auch

neue hinzufliigen:
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Recherche-Optionen
U einen Suchdienst zu aktivieren, akkivieren Sie das Kontrollkistchen, das diesem Dienst zugeordnet isk.
Dienske:
THESQUrUS: FTaicUlsIs0 L ETdlIRr i ]
E Thesaurus: Franzisisch I(‘Kanacla) J )
] Thesaurus: Irdlienisch (Ikalien)
Ubersetzung

Hiisrkerbuch: Deutsch
Recherche-Websites

elibrary

[ Encarta Enzyklopadie: Englisch {GroBbritannien)

Encarta Enzykopadie: Englisch (Mordarmerika)

[ Encarta Enzyklopsdie: Franzisisch (Frankreich)

[ Encarta Enzyklopsdie: Franzdsisch (Kanada)

Factiva Mews Search

MSM Suche

[ MsM suche Deutschland |l |

] msh Suche GB B4l

[Dienste hinzufigen... ] ’ﬂktualisieren,l'Entfernen... ] [;ugendschutzeinstellung... ]

[ OF, ] [ Abbrechen

Recherche- und Nachschlagedienste einstellen

25.4 Drucken mit dem MS Office Document Image Writer

Wenn Sie ein Word-Dokument an andere Personen weitergeben mdchten, haben Sie natirlich
die Moglichkeit das Dokument auf Papier auszudrucken, wie es ab der Seite 73 beschrieben
wird. Ein Papierausdruck hat Vor- und Nachteile. Ein grof3er Nachteil ist sicherlich, dass der
Transport Uber grofRere Entfernungen mit der normalen Briefpost sehr viel Zeit braucht und
auch durchaus hohe Kosten verursachen kann. Ein Vorteil ist aber, dass der Empfénger das
Dokument in den von lhnen gewiinschten Formatierungen (Zeichen, Absatz, Seite) bekommit.
Verschicken Sie dagegen das Dokument als Datei im Word-Format, z.B. in einem eMail-
Anhang, besteht die Gefahr, dass das Word-Dokument auf dem Computer des Empfangers
verfalscht dargestellt wird, da beispielsweise auf diesem Computer die von lhnen verwendeten
Schriften nicht installiert sind.

Moéchten Sie die Vorteile des Papierausdrucks (Original-Formatierung) mit den Vorteilen des
elektronischen Dokuments (eMail-Versand) verbinden, bietet lhnen MS Office 2003 das MDI-
Dateiformat an. Hierzu wahlen Sie im Dialogfenster Drucken (Seite 73) im Listenfeld Name den
Microsoft Office Document Image Writer aus:

Drucken @

Drucker

Mame: g4 Microsoft Office Document Image Wwriter Eigenschaften
Skatus: im Leerlauf k

§ X . i Drucker suchen. ..
Typ: Microsoft Office Document Image Wriker Driver

Ot Microsoft Document Imaging “Wriker Port: [] Ausgabe in Datei

Kammenkat: [T ranuel duplex

Den Microsoft Office Document Image Writer auswéhlen

Nehmen Sie die weiteren von Ihnen gewinschten Einstellungen im Dialogfenster Drucken vor
und klicken Sie auf [ ok ]. Da ja in eine Datei "gedruckt" wird, 6ffnet sich nun das Fenster
Speichern unter, in dem Sie den Ordner einstellen und eventuell eine Anderung des vorge-
schlagenen Dateinamens vornehmen:
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Speif:hefn unter [Z]
Speicherm in: I@Schulung _'J e EF -

Zuletzt
verwendete D,

€
Desktop
Wenn am unteren Rand dieser Eluenebatelen
Dialogbox das Kontrollfeld ¥ Do- -
kumentbild anzeigen aktiviert ist, i
wird nach einem Klick auf die _
.. ™ Dateiname: IBriefB Heintz, Intemet-Auftritt. rmdi _VJ Speichern i
Schaltflache [Speichern] das Pro- ‘§
gramm MiCI‘OSft Off|Ce Docu Metzwerkumgeb  Dateityp: IMicrusuleucumenlImaging-Furmat [*.di) LI Abbrechen |
- ung

ment Imaging gedffnet, in dem

¥ Dokumentenbild anzeigen

die MDI-Datei angeschaut werden 4
kann: Ordner- und Dateiname festlegen

@ Brief6 Heintz, Internet-Auftritt.mdi - Microsoft Office Document Imaging g@

Datei EBearbeiten Ansicht Seite Extras Fenster 7

BEHE 3 o o o #M LB My cee 1vonz 4P @‘

2] om0 QA £ g BB

Al Ihr Internet-Aufritt [a)
Sehr geehrter Herr Heintz,

wir bedanken uns fiir [hr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits sett fiinf Jah
den Internet-Auftritt. Bitte iiberzeugen Sie sich auf unserer Homepage www.[y
Mueller de von unseren Leistungen. Sie hatten noch emn paar Fragen, die sehr-

Wie kommt meine Firma ins Internet?

Wie finden mich meimne Kunden im Internet?
Wie halte ich meine Angebote 1m Internet auf dem neuesten Stand?

Gerne gestalten wir die komplette Web-Prasenz fiir Sie, und wir richten Ih.nenm
Warenkorb ein. Das Internet 6ffnet Threr Firma eine Fiille von neuen und inter
Vertriebsméglichkeiten.
M [i] | 1 | m

QiR Sprache: Deutsch

Das Programm Microsoft Office Document Imaging

Voraussetzung zum Offnen einer MDI-Datei ist also das Lesepro-
gramm Microsoft Office Document Imaging. Mit Hilfe dieses

Stift

Textmarker
Programms kann der Empfénger verschiedene Markierungen und Textfeld einfiigen
Anmerkungen dem Text beiftigen und speichern und dann diese Bid sinfiigen

Anmerkungen auswahlen

kommentierte MDI-Datei an den Absender wieder zurtickschicken.

Anmmerkungen permanent machen

Abschlief3end sollte noch darauf hingewiesen werden, dass Sie das Armerkungen ausblenden
Drucken in eine MDI-Datei aus jedem Programm vornehmen kon- _

. . . . Markierungen und
nen. Der Druckertreiber Microsoft Office Document Image Writer Anmerkungen
ist ja, wie jeder andere Drucker auch, in dem Betriebssystem Win- dem Text beifiigen

dows installiert und kann daher von jedem Programm angespro-
chen werden, das Uber einen Druckbefehl verfiigt.
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25.5 Funktionstastenbelegung
allein (e J+ + + [e ]+
+
Hilfe Kontextbezogene Nachstes
Hilfe Feld
markierten Text markierten Text Seitenansicht
versetzen kopieren (Druckbildvor.)
AutoText GroR3-/ Sammlung AutoText-Eintrag Sammlung einfi-
einfigen Kleinschreibung hinzufugen 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 einfigen
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 GroRe fuhren markieren
markiertes Feld akt. Feldfunktion Feld alle Feldfunk- Feldverknupfung
aktualisieren anzeigen einfigen tionen anzeigen aufheben
Meniileiste Kontextmenti Doku-Fenster Progr.-Fenster
aktivieren aufrufen Vollbild Vollbild
zum nachsten zum vorherigen Feld Visual Basic anzei- | Feld
Feld gehen Feld gehen sperren gen freigeben
F12 Datei Datei Datei Drucken
speichern unter speichern offnen

25.6 Statusfelder in der Statusleiste

Auf den Seiten 8 und 36 werden einige Informationen erlautert, die unten in der Statusleiste zu
sehen sind. Zusatzlich kénnen Sie die folgenden Felder mit Mausdoppelklick ein- und ausschal-
en:

—

[Mak | D] [ERw | |

MAK  Makroaufzeichnung ERW Markierung erweitern
AND  Uberarbeitungsmodus UB Uberschreibmodus

Seite 142
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25.7 Kurztasten-Befehle (Shortcuts)

(Nur eine Auswahl)

Zuerst markieren (ausgenommen einzelner Absatz bei einem Absatzformat), dann die
bzw. [« ]-Taste driicken und festhalten und jetzt die letzte Taste einer Tastenkombination kurz

antippen.
Zeichenformate Absatzformate
(o J+[sStrg]+[A] Schriftart (strgl+(L] Linksbiindig
2x[ o 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)+(K] Kursiv (o J+(strg)+(N] Standard-Formatvorlage
(e J+(strgJ+(U] Unterstrichen (strg]+(q] Harte, direkte Absatz-
(o J+(strg]+[p] Doppelt Unterstrichen Formatierung entfernen
(o J+(strg)+(a] KAPITALCHEN (strg]+(1] Zeilenabstand 1 Zeile
Ix[o J+[F3] kleinbuchstaben (strg]+(2] Zeilenabstand 2 Zeilen
2x[o J+(F3] GROSSBUCHSTAB. (strg)+(5] Zeilenabstand 1% Zeilen
3x[e J+(F3] Buchstaben (Strg]+(0] (Null) Leerzeile vor Absatz
(Strq])+(+) Hochgestellt (strg]+(T] Neg. Erstzeileneinzug
(Strg]+(#] Tiefgestellt (o J+(strg)+(T] Negativer Erstzeileneinz. (Han-
(Strg]+(Leer] Standard-Format gend) riickgangig
(Strg]+(M] VergroRert linken Einzug um
einen Tabstopp
(o J+(strg)+(M] Verkleinert linken Einzug um
einen Tabstopp
Befehl | Ausschneiden Kopieren | Einfligen
Tasten- (strg]+(x] oder (strg]+(c] oder (Strg]+(v] oder
Kombinationen: (e J+(Entf) (strg]+[Einfg] (e_J+[Einfd]

IS5y

In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kbnnen Sie nur Tastenkombinati-
onen verwenden.
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25.8 Eine Zeichensatz-Tabelle

In Computersystemen werden verschiedene Zeichensatz-Tabellen verwendet. Hier eine Bei-

spiel-Tabelle:

Code Zeichen
32
33 !

34 "

35

36

N (98]
N [ele)
- +*\./f\-2°°\c99:¢t

N
(93]
'

W
[\
O O0OIANNHEWN—O ™"

(o)
i
MOQ@WBE@ ™V I A

Code Zeichen
70
71
72
73
74

st
P ITTNKYE<CHnREO YO ZZIO RS T mO™

__
=
]

AR Di0g h 0 0 O

Code Zeichen
108
109
110
111
112
113
114
115
116
117
118
119
120
121
122
123
124
125
126
127
128
129
130
131
132
133
134
135
136
137
138
139
140
141
142
143
144
145

O g<s~®wrosoOoDg—

o OS]l T AN A

B O o= = = @ R O —
g :

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 2

171 «
172 -
173 i

174 «
175 »
176 °

177 +
178 2

179 3

180
181
182
183

i ©° wzl:zc~o~'—‘~mw—nt\1<omo C:O:%:C‘ﬂ’O‘O:O)EE

I IS

Code Zeichen
184 s

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

)

<G OGO X OO0 0O00OZY T T T MM MmO gy P | e > X XY

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

o o:Olo>o~04:$10<'—‘1'—‘>'—‘*'—“(‘D:(‘D)('D~('D:»O?a o QO A A o o T g

Ao S -2 A

Um ein Zeichen der Tabelle an der Cursor-Position einzufligen, wahlen Sie den Menliweg Ein-
fugen, Symbol oder Sie driicken die Tastenkombination [a1t]+0+Code im rechten Zahlenblock,
z.B. [(A1t]+065 fur A. Die Zeichen mit dem Code 0 bis 31 sind Steuerzeichen und sollten nicht
verwendet werden.
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26 Stichwortverzeichnis

Absatzformatierung.........ccccccoeevvieeeeeeiccinnnen,
Absatzmarke....................

Absatzmarke l6schen
Absatzschaltung...............
Abschnittsformate
Abspeichern.....................
ADbStand..........ooovvviiiieiiee,
Aktions-Rahmen
Aktualisiertes Datum
Alle anordnen.......cccoeeeeeiiiiiiiiee e
Alle Programme
Allgemein

AND
Andern der Formatvorlagen
Anderung rickgangig..........ccceverveesnenns
Anklicken
Anpassen...
ANSI
Ansicht, Layout .
Ansicht, Lineal..........ccoooviviiiiiiiiieiiieceeeeeeee
Ansicht, Symbolleisten..............ccccceeeeeen.
Ansichten
ANSI-Tabelle
Anzahl der Druckexemplare...........ccccccovveeene
ANZeigegrolRe.....cccccviiciiiiieee e
Arbeitshereich..........ccccoii e,
Arbeitsblatt.........ccccoooiiiiiiiiii
Arbeitsgeschwindigkeit ....

Assistent
Aufgabenbereich.............. .
AUFIBSUNG ...
Aufzéhlung

erstellen
AUSAIUCK ...
Ausdruck Dokumenteigenschaften
Ausdruckahnlich
Ausgabe in Datei
Ausrichtung..........cccccvee.
Ausschneiden
AutoFormat..........cccceenne
AutoKorrektur...................
Automatisch speichern
Automatische Nummerierung
Automatische Silbentrennung
Automatischer Seitenumbruch......................
Automatischer Zeilenumbruch
AutoText

B

Bearbeiten, AUtOTEXt .......ccooevvveiieiiiiieeiiieee, 95
BedingUNG......ccuveiiieeieiiieee e 129
Beenden WOord...........coooevvveeeeiiiiiiiiiiieeeeeeee, 15

Befehle
Beidseitig drucken
Benutzerdefinierte Eigenschaften
Benutzerinformationen
Benutzername
Bildlaufknopf.........coooi
Bildlaufleiste
Bildschirm
Bildschirmansichten
Bildschirmeinstellungen...........ccccovveveeeiiiinnnes
Bindestrich
BIAtEIMN ..coooviiieieeeee
BIOCKSAtZ ....vvvieieiieeiie e
Blocksatz bei Zeilenschaltung
Brief-Assistent
Browser
Buchstabenhthe
Bundsteg

D

Darstellung
Datei laden
Datei 6ffnen
Datei schlieBen.............
Datei, Alles speichern
Datei, Als Webseite speichern..............c........
Datei, Beenden..............ccccceeeeennnnnnn.
Datei, Druckereinrichtung...................
Datei, Eigenschaften
Datei, Seite einrichten ..
Datei, Seitenansicht
Datei, Speichern........cccccceeiiiiiiiiiieeeeee,
Dateieigenschaften..........ccccoocoviiiiniciinnenn,

Dateien
Datei-Erweiterung..........ccccceevvciviieeeeeeecinnen,
Dateiformat.........ccccccvveiiiiii
Dateiinformationen
Datei-INfOS ..u.oeeiiiieeecee e,
Datei-MenU.........cocvvveeeeieiiiiee e
Dateinamenstamm
Dateityp
Datenquelle
Datenverlust

Dialogfenster
Nummerierung anpassen

Document Image Writer......................
Dokument, neu
Dokumenteigenschaften.....................
Dokumentwiederherstellung
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DoppelKlick .......cocoovveiiiiieiiieecce Formatierungszeichen............cccccooveennns
Doppelpfeil........cccvveennee. Formatleiste.................
Doppelt unterstreichen Formatvorlagen
Drag & Drop.....ccccceeeeveunnne Formatvorlagenanzeige
Druckbare Zeichen........... Fullzeichen
Druckbildansicht............... FuR3zeile.........cccccceeens
Druckbildvorschau...........
Drucken .........ccccceveeeniine G
Drucken im Hintergrund ..............cccoceeeienne 74 Geschutzter Bindestrich ..........ccccccvevveevnen,
Drucker Name.......ccccevveiiiieiieeiiiiiieeee e Geschutzter Leerschritt .............evvven...
Druckereinrichtung Gitternetzlinien .................
Druckformatvorlagen...........cccooeeveeiinicnneenn, 85 Gliederungsansicht
Druckjobs .......c.coivieiiieiiiee e Grammatikprifung.........cccoeveiieeiiiciicnee
Druckposition ................... Grol3- oder Kleinschreibung
Druckrand ..........ccccccouueee. GROSSBUCHSTABEN ........ccocvienieeiiane
DuplexdrucK............cocveee.. Grof3schreib-Taste .......ccoovvvveiiciiiiieec e
Durchgestrichen Grol3-TaASte ...vveieerie et
E H
Editieren.......ccccvvvieiiieicc HENGENd.......cooiiiieiiee e
Editiermodus.................... Hauptdokument............
Eigenschaften.................. Hervorhebung...............
Eigenschaften anzeigen... Hervorhebungen...........
Eigenschaften drucken .... Hilfe oo
Einflgemodus..........ccccoviviiiiiiiiee Hochgestellt..................
Einflgen.......ocooiiii Hochstell-Taste ............
Einfligen, Manueller Umbruch...................... 77 HTML..o.oooiiiiiiieeeeis
Einfligen, Sonderzeichen HYPErTNK ..o
Eingabeposition ..........cccccoiieiiiiii e Hyperlink 6ffnen .........cccocoviviiiii e,
Eingabe-Taste..................
Einstellungen .................. |
EiNZug......cooviiiii IMage Wl .......eovvieciie e
Einzlge, Erste Zeile......... inch
Enter-Taste Individuelle Tabstopps.........cccvvveeeeveivivennnn.
Ersetzen......... Infobereich.........cccoveiieieiecc e,
Erstellen IntelliMaus ....................
AUfZENIUNG ..o 82 Internet Explorer
NUMMETIEIUNG ...eevvveeeeeieeiiiieeee e 79, 82 Intervall...
ERW Lo, 142 INVEIS. ..ottt ettt
EXPIOrer ....covviiiiiiiieee e 31, 135
Extras, Briefe und Sendungen ..................... 118 K
Extras, Optionen ..., KapitAlChen.......coeveeeeeeeeeeeee s
Extras, Optionen, Ansicht Keine Silbentrennung ...
Extras, Silbentrennung..........c.cccceevvneeen. " Klicken und Eingeben...
EXIras-MenU.........ccoevviviiiiiiiiiiiecieeeeeeee e KontextmenU ................
Kontext-Taste...............
Kontrolle ........evveieeeiiie e,
Kontrollifeld .........cccoooiiieiieiiiiiee.
Kopfzeile
[00] o =1 o IO PRPROt
KOPIEIeN ...
Kopiermodus
KUrsiv ..o
KUrztasten .........ccccccviiiiiiiiiiiieieieieees
Fenster wechseln...........coooviii,
Feste neue Zeile L
................................... |_adenl Datéi.....oovviinins
Festplatte Layoutansicht
Fett............ LEEITAUME ...t
FlieRtext..... Leerraume aus-/einblenden
Folgeseite ... Lesemoduslayoutansicht....................
Format Gbertragen........... Lineal.....ccccvvveiiiie e
Format, Tabstopp............. LiNKEr EINZUQ.....cveveeeeeeeeeeeeeeeeeer e,
Formatierungsarten Linker Rand .........coooveeeiiiiiiiiiiciee e
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LiNKSDUNAIQ....ccooveieiiieee e PHOMEL ...
Liste ....coceeneee. . Programme...................
Loschen Proportionalschriften ....
Loschen einer Absatzmarke " PUNKL ..o
Léschen eines Tabstopps .....cocovvvvvvveveeeeiinns R
M Rad-MaUS........coeiiiiiiiiiiieeee e
MAK L. Rand.........ccoooeeeiienis
Manuell duplex Recherchieren
Manueller Seitenumbruch ...................... Rechter Rand
MATKE ...ovvveee et Rechtsbiindig
Markieren ......cccuvviiieee e Rechtsbindiger Tabulator ................ccceeuvee
Markierung aufheben ...........ccccoooinnns Rechtschreibprifung ..........cccoociiveeiiiiniinnen.
MafReinheit Register
MausdoppelKlicK ..., AllgEMEIN ...t
Maussymbole........ccoooiiiiiiiiiiieiee e ANPASSEN ...eviiiiiieieiiiieeee e
Mauszeiger .........cccccvuneen. Drucken .........c.coeene
Maximieren ...........cccocueee.. Grundlegend.............
MDI-Dateiformat Inhalt........ccccevvvieens
MENU...cvvvveeeiiiiiiiiereee e Speichern .................
Menl ANSICAL .......eeeiiiiiiiieee e StatistiK.......cccceevnnns
Menu Bearbeiten, Ersetzen ..................... Zusammenfassung...
Menu Datei, Alles speichern ............cccccceeee.. Registerkarte.................
Menu Datei, Als Webseite speichern . Return-Taste ................ .
Men Datei, OffNen........ccoeveveeeeeeeeeeeeeeee Rich Text Format............coovvvvviieeeeiiieieiine.
Meni Datei, SchlieBen...........ccccceeeeeeeeeeeiennn. Rohtext
Menii Datei, Seitenansicht Rollbalken...
Menu Einfliigen, Manueller Umbruch R e
MenU Extras, Optionen ..........cccceevvvieiveneenn. RUCKGEANGIG --vvveeiieeeeiiiiieiee e
Meni Fenster...................
MenU Format, Absatz S
Menl Format, Formatvorlagen und Schreibfehler ...,
Formatierung.........cccocoevviiiiiiiniiecs Schreibgeschitzt.............ccccevieies
Menl Format, Tabstopp... Schreibmaschinenschrift ....................
Meni Format, Zeichen..... Schreibschutz...............
Menuleiste ........cccccevvneeen. Schriftart.......c..cccveeneee.
Mustervergleich...........ccccoeviiiiiiiiiie, Schriftauszeichnung
Schriftfarbe ..................
N Schriftgrad...........c........
NamenskUrzel ... 97 Schriftgrofe..................
Negativer Erstzeilen-Einzug..........ccccceevvenee. 78 SchriftSChNItE........ovveiiieiii e,
Netscape Navigator Seiten pro Blatt..........ccccoeviiiiiiiiieen
Neue Mauszeiger............. . Seitennummerierung....
Neuer ADSALZ ........c.coovveeeeiiiiieeiee e Seitenr&nder.........covvveveiiiiie e
Neuer Abschnitt ..., Seitenumbruch ...
Neuer Dateiname.............. Seitenzahl....................
Neues Dokument ............. Serienbriefe .................
Nichtdruckbare Zeichen ... Serienbriefe drucken ....
Normalansicht.................. Seriendruckfeld ............
Nummerierung ................. Seriendruckzeichen......
erstellen ........cccceeeene. Shift-Taste ........cccoeeneee.
Nur ganzes Wort.............. Shortcuts ........ccccveeeenen.
NUF TeXt ...ooeveeiiiiiiiiieeeenne Sicherungskopie...............
Nur-Text-Datei ..........cceeviiiiiiiiiieiiiiieeeeeen Sicherungskopie 6ffnen
SilbentrennuNg ...
O Silbentrennzone
Office Document Image Writer..................... 140 SMAMTAG. . eeeeeiireee et
Office-Zwischenablage ...........cccccveeeeeiinnnn, 50 Sonderzeichen ............
OPLIONEN ..o 65 SOMHEIEN ...ttt
Spaltenanzahl
P Speichern ..o
Personalisierte Menus ........oceeveeeeeveeeeeeeenn 10 Speichern der AutoTexte....................
Platzhalter .........cocveveveeeeeeeeeeeeeeeeen, 116, 129 Speichern der Formatvorlagen
PlatzhalterzeiChen ... 120, 121 SPEICNErOr ...
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Standard .......ccoooeeiiiiiiiie e
Standard-MaReinheit .......
Standard-Speicherort.......
Standardtabstopp.............
Standard-Textbausteine...
Starten Word....................
StartmenU ...........ccoeeeee.
Start-Schaltflache.............
StatusanzZeige .......cceveeeeeee i
Statusleiste .........ccoceee
Stellvertreterzeichen
Steuerzeichen ...,
Stromausfall...........occoiii
Suchen......ccoeeeeeeeeeviviinnnnn.
Suchergebnis...................
Suchkriterium...................
Suchoptionen...................
Symbolleiste...........ccecne
SYSIEM ...
Systemabsturz .........ccccceeeeeiiciiiiiee e
Systemdatei
SystemmenU..........ooooeveiiiii
SYSAY .o

T
Tabelle ...
Tabellen-Ziehpunkt
Tabstopp I6schen.........ccccceeeiiiiiiiiiiee e,
Tabstopp-AusHChtUNG .......ccooviiiiiiiieeeiiins
Tabstoppposition..............

Tabtaste.......cccocceeeeeennis

Teilen, Fenster.................
Text ausschneiden........... .
Text eiNfUgen ...,
Text in Dateien suchen
Text kopieren mit der Maus .
Text I0SCheN.........ovveeeeeeeieee e
Text MISChEeN.........ccoeeeieeiiiiee e,
Text verandern.................
Textanfang........ccccceeeevnns
Textbaustein .....................
Textbausteinname ...........
Textdokument...................
Textdokumentformat
Texteingabe-PoSition ............cccceeeeeeeeniiinnenn.
Textende .
Textendemarke ......cccooeeevvveviieeeeieeeeicee e
TextfluSS ...oooovvviiiiiiiii
Textkonserven .
Tiefgestellt ...
TIMESROMAN.........vvieeeeeiiiiiiice e
Trennen ......ccoceeeeveeeeennnnns
Trennstrich........ccccceeeeeel
Typographisch ........ccccvviieiiiee

Uberarbeitungsmodus
Uberschreibmodus .......
Ubersetzen...................
Uhrzeit..........ccccooeee.
Umschalt-Taste ............
Umschlag-Assistent
Unformatiert..................

Unterstreichen..............

unterverzeichnis........cc.oooovvvvvvieeeeeeeeeene.

Vv

Variable ..o,
Variablenname ...........cccooiiiiiinniiie,
Verborgen........cooccuveeeeeen.

Vergrof3erungsfunktion
Verkleinerungsfunktion
Verschieben eines Tabstopps
Versteckt
Vollbild........
Vorschau
Vorschaugrafik

W

Webseite speichern..........cccccvieiiiieciinenn,
Wechseldatentrager .....
Weiche Formatierung
Weicher Seitenumbruch

Wiederhergestellt
Wiederherstellen
Wiederholen .........coovvvveieiiiieiieeeeee e,
Windows........ccceeeeeeenne.

Windows-Explorer
Windows-Taste.......ccoeeeeeeeiiiiiiiiiiieinnnnn
Windows-Zwischenablage
Word starten.........cooeevvvveeeieeeeeiiniinnnnn.
Word-Bildschirm............
Word-Version ...............
Wortweise markieren....

ZahlenbloCK .......ccoooovviiviieeeiiiiieeee e
Zeichensatz-Tabelle .........cccccvvvvvvivivininininnns
Zeilenabstand...............

Zeilenschaltung
Zeilenschaltung bei Blocksatz
Zeilenumbruch..........cccovveeeeiiiiiiiie

Zwischenablage
ZWISChenraume ..........cccvvvvvvinivininiiininininininenn,
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