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1 Vorbemerkungen

Diese Schulungsunterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie fuhrt schrittweise in das Programm
Word 2007 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 gro® werden zu lassen, sind ganz bewusst nicht alle
Méglichkeiten aufgefihrt, die dieses Programm bietet. Bei der Auswahl der Themen hilft den
Autoren besonders ihre langjahrige und groRe Erfahrung in der Computer-Schulung.

Bei haufig benutzten Befehlen, wie zum Beispiel Ausschneiden, Kopieren und Einfligen, kén-
nen Sie bis zu 4 verschiedene Wege “gehen®, um einen Befehl durchzufliihren. Die meisten
Anwenderinnen und Anwender benutzen sicherlich die Maus und klicken auf ein Symbol. Ande-
re wiederum arbeiten lieber mit den schnellen Tastaturbefehlen. Darum der Tipp: Wenn Word
Ihnen verschiedene Mdoglichkeiten anbietet, dann “gehen” Sie den Weg, der Ihnen am besten
gefallt, und den Sie sich leicht merken kénnen.

1.1 Tasten-Bezeichnungen

Nachfolgend einige Bemerkungen zu Tasten und Tastenkombinationen. Weitere Tabellen zu
diesem Thema finden Sie auf den Seiten 144 und 145.

e [0 ]-Taste e [<]-Taste . Riicktaste
Fur diese Taste zum Auch diese Taste hat Diese Taste liegt
Groldschreiben finden Sie unterschiedliche oberhalb der [«]-
verschiedene Namen: Namen: Taste. Sie l6scht
Umschalt-Taste Return-Taste unter anderem beim
Shift-Taste Enter-Taste Editieren das
GroR-Taste Eingabe-Taste Zeichen links von
GroRschreib-Taste. Zeilenschaltung. der Cursorposition.

o # windows-Taste . % Kontext-Taste
Taste zum Offnen des Windows-Startmeniis. Taste zum Offnen eines Kontext-Meniis.

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise

(Artar]+(E]
fur die Eingabe des Eurosymbols €, driicken Sie zuerst die [A1tcr]-Taste und halten sie fest,
und dann driicken Sie kurz die [£]-Taste.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 6
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2 Textverarbeitungs-Programm MS-Word 2007

In unserem Seminar arbeiten wir mit dem Textverarbeitungs-Programm Word 2007 fir Win-

dows von der Firma Microsoft.

E.J N Microsoft*

_ 13.0ffice Word 2007

&0 2006 Microsoft Corparation, Alle Rechte vorbehalten,

Textverarbeitungs-Programm Word 2007

2.1 Word starten

Die Startwege sind in Windows Vista und in Windows XP grundsétzlich gleich.
nen aber noch zusatzlich den Schnellstart Gber das Suchfeld im Startmenui an.

Nur Windows Vista

Um das Startmenl zu 6ffnen, klicken Sie auf die
Start-Schaltflache, oder driicken Sie die Tasten-

Oberhalb der Start-Schaltflache e blinkt bereits
der Schreibcursor | in dem Feld Suche starten:

Euche starten L

Geben Sie die Zeichenfolge Word ein. Bereits mit
dem Eintippen des ersten Buchstabens beginnt
Windows mit der Suche und zeigt die ersten Er-
gebnisse an. Zum Starten klicken Sie im Start-
menu oben links auf das entsprechende Sucher-
gebnis. Word 6ffnet ein neues, leeres Dokument.

Hinweis: Das aktuelle Benutzerkonto heif3t in die-
sem Beispiel Schulung.

Windows XP und Windows Vista

e ©

Programme

v/ Microsoft Office Word 2007

%) WordPad

)’: Alle Ergebnisse anzeigen

j.; Internet durchsuchen

U

Vista bietet |h-

Schulung

Dokumente

Bilder

Musik

Spiele

Suchen

Zuletzt verwendet L4
Computer

Netzwerk

Verbindung herstellen
Systemsteuerung
Standardprogramme

Hilfe und Support

Suche im Startmeni

Offnen Sie das Startmenii mit einem Mausklick auf die Start-Schaltflache links in der Taskleiste
oder mit der Tastenkombination [Strq)+(Esc), oder driicken Sie die #H Windows-Taste. Zu-
nachst zeigen Sie mit der Maus nur auf den Weg im Startmeni: Alle Programme, Microsoft
Office, ... Word 2007. Mit einem Einfachklick auf diese Zeile starten Sie das Programm mit
einem neuen, leeren Dokument.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 7



M1

Word 2007

SVS

Einfihrung

I SChUILNE]

Internet
Internet Explorer

e
J E-Mail

L .i—l Microsoft Qutlook
@/ Programmzugriff und -st
\' M35M Explorer

@ windows Media Flayer
,4ﬁ ‘windows Messenger

@ ‘Windowves ¥P-Tour
@; indoves Movie Maker

Alle Programme p

O’ Eigene Dateien

a Zuletzt verwendete Dokumente
@ Programmezugriff und -standards
‘ Windows Update
@ Windows-Katalog
@ Aukostart

oft Office

@ Microsoft OFfice Tools

1] microsaft Office Access 2007

@ Spiele
[ 2ubehér

@& Inkernet Explorer
W% MSN Explorer
@ Outlook Express

(58] microsoft OFfice Excel 2007

[&] microsaft Office Gutlook 2007
@ Microsoft Office PowerPoint 2007
B Microsoft OF 20
b; Remateunterskitzung
) windows Media Flayer
3 Windows Messenger

] abmelden EAussghaltan

R U

I

Meniweg XP-Stil: Start, Alle Programme, Microsoft Office, ... Word 2007

2.2

Symbolleiste Schnellzugriff

Der Word-Bildschirm

Multifunktionsleiste mit Befehls-Schaltflachen

Registerkarten | Titelleiste | Fenster-Schaltflachen
| i !
Menii /e ;!\ Ho-u s | Dokumentl - Microsoft Word - = X
. Tt — 5 = .
Datei —) Start Einfagen Seitenlayout Verweise sendungen Uberprifen Ansicht @—— Hilfe
= .- Calibri Textkarper - 14 - A/ % oy
g e [ s x ||
Einflgen t e — |t Schneliformat- Formatvoriagen | Bearbeiten
= 7 |- A ||A & | &2 voriagen * andern ~ T
Zwischenablage = Schriftart {F (] Formatvorlagen (]
}_-l-]_-|-§-|‘1-|-2-|-3-|‘4-|- (I e & |-5-||.-5-|‘1:--|-11-|-12-|‘13-|-1-‘.-|'15'\.'é'l'l?'iﬁji
= Formatierungs- horizontales
: zeichen Lineal — Dokument

;{

Eingabemarke

kit (Cursor) vertikale
. _ Bildlaufleiste
= I = —— Mauszeiger horizontale £
= @
T 7
[ m
Se'rte'.ll vonl g‘,ﬁ Deutsch [DeUtscFl.and] f
|
| | | |
aktuelle Status Sprache Statusleiste Ansichts- Zoom
Cursorsposition Rechtschreibpriifung Schaltflachen
Der Word-Bildschirm
Aufgabenbereich

Der Aufgabenbereich aus Word 2002/XP und 2003 wird in Word 2007 nur noch in bestimmten
Situationen angeboten, z.B. Office-Zwischenablage, Dokument-Wiederherstellung, Formatie-

rung anzeigen, Seriendruck-Assist

ent.

Saarlandische Verwaltungsschule
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3 Der Befehlsaufruf

In Word haben Sie verschiedene Mdglichkeiten Befehle auszufiihren:

e Aus dem Datei-Men (Office-Schaltflache) auswahlen

e  Symbole und Schaltflachen anklicken

e Mit der rechten Maustaste ein Kontext-Men( und eine Kontext-Symbolleiste aufrufen

e Tasten und Tastenkombinationen driicken.

3.1 Das Datei-Menu

(r =N
|

Datei-Menu 6ffnen
Bedienung mit der Maus

Mit einem Mausklick auf das Of-
fice-Symbol im  Word-Fenster

)
:

7 Offnen
Speichern
Speichern unter  »

Drrucken 3

N AT

i Vorbereiten 3

oben links offnen Sie das Datei-

Menu _ﬁ Senden
Ohne eine Maustaste zu driicken, L
nur durch Zeigen mit der Maus .
wird ein Befehl markiert und durch ] senlieten

einen kurzen Mausklick mit der
linken Maustaste ausgefihrt.

Der Inhalt im rechten Teil des Datei-Menus
ist variabel:

. Entweder sehen Sie eine Liste mit den
zuletzt verwendeten Dokumenten, die
Sie einfach mit einem Mausklick off-
nen.

e Oder Sie sehen ein Untermenl bei
den Befehlen, bei denen rechts ein
kleines Dreieck » sichtbar ist. Zum Off-
nen des Untermends zeigen Sie mit
der Maus auf das Dreieck r. Im rechten
Bild ist der Befehl Seitenansicht mar-
kiert.

Bei den Befehlen Neu, Offnen und Spei-
chern wird ein Dialogfenster gedffnet, bei
dem Befehl Speichern allerdings nur dann,
wenn das aktuelle Dokument noch keinen
Dateinamen hat.

Bedienung Uber die Tastatur

' Veroffentlichen »

e
~
7 Offnen
H Speichern
H Speichern unter
Drucken
15 Vorbereiten
‘ad' Senden

! Weraffentlichen

=

N .
Schliegen

Zuletzt verwendete Dokumente

|°_] Word-Optionen | |X Word beenden

Das Datei-MenU

Dokument in der Vorschau anzeigen und drucken

Drucken
Einen Drucker, die Anzahl van Exemplaren und weitere
Druckoptionen vor dem Drucken auswahlen.

& Schnelldruck
Das Dokument direkt an den Standarddrucker senden, ohne
Anderungen vorzunehmen.
Seitenansicht

L - Wor dem Drucken Seiten in der Vorschau anzeigen und dndern,

3

) Word-Optionen || X Word beenden

Untermen( des Befehls Drucken

Aber auch Uber die Tastatur ist die Ausfuhrung eines Befehls mdglich. Falls die Maus einmal
defekt sein sollte, und Sie dringend speichern oder drucken missen, kdnnen Sie das Datei-

MenU auch Uber die Tastatur aufrufen.

Saarlandische Verwaltungsschule
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Driicken Sie einmal nur kurz die [A1t]- oder die [F10]-Taste. Damit aktivieren Sie den Tastatur-
Modus, um einen Befehl auszufiihren. Bei einigen Elementen sehen Sie nun in einem kleinen

Kastchen einen Buchstaben oder eine Zahl, z.B. [b] beim Office-Symbol fiir das Datei-Men(i:

H
Einﬁen

Befehle im Tastatur-Modus

Nun tippen Sie diesen eingerahmten Buchstaben ein. Dieser Buch-
stabe auf Ihrer Tastatur ist die so genannte Zugriffstaste. In dem
gedffneten Datei-Menl drucken Sie wiederum den eingerahmten
Buchstaben eines Befehls ein.

Wenn Sie beispielsweise ein neues Dokument erstellen wollen, ist
dazu die folgende Tastenfolge einzutippen:

(a1t]) (0] (W]

In einem geoffneten Datei-Menl kénnen Sie die einzelnen MenU-

punkte auch mit den Pfeil-(Cursor-)Tasten an-
wahlen und mit der [ «]-Taste aufrufen.

Schlief3en eines Menls

ey
= _
Offnen

Speichern
-\—

Speichern unter

Datei-MenU im Tastatur-Modus
mit den Zugriffstasten
(Ausschnitt)

Wenn Sie das gedffnete Datei-Meni schlieen mdchten, ohne einen Befehl auszuwahlen, ha-

ben Sie die folgenden Moglichkeiten:

O
e  Mausklick oben links auf das Office-Symbol C oder

° Mausklick in das Dokument au3erhalb des Menls oder

. [A1t]-, [F10]- oder [Esc]-Taste driicken.

3.2 Symbole

Die meisten Befehle kénnen direkt durch einen linken Mausklick
auf ein Symbol (lcon) in einer der Leisten durchgeflihrt werden.
Wenn Sie mit der Maus auf ein Symbol zeigen, wird die Hinter-
grundfarbe gelb und in der Standardeinstellung die Erklarung des

Einfiigen (Strg=V)

Den Inhalt der Zwischenablage
einflgen.

Symbols mit der Tastenkombination angezeigt (QuickInfo): QuickInfo
.Tg:' i s R s Dokumentl - Microsoft Word E -
:j/' Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht '@]
o Calibri [Textkorper) - 12 - = iF ; #
B & A

|F & U -abe x, x*||2 S
|3b7 - év As~| | A A7) (e, e
Schriftart

Zwischenablage & |

q

Einfuge|
T vorlagen ~ dnd

Formatvorlagen

14

Einfiigen (Strg+V)

Den Inhalt der Zwischenablage
einflgen,

Schneliformat- Formatvorlagen || Bearbeiten

V115

emT
Pl

s

|y i 18

Seite: 1vonl Deutsch (Deutschland) | = E

4

10086 (=)l (s

Symbol mit Quickinfo und Anzeige der Tastenkombination (hier Einfiigen)

Darlber hinaus erkennen Sie an einem gelb hinterlegten Symbol die aktuelle Einstellung des

Textes an der Cursorposition.

Saarlandische Verwaltungsschule
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Symbolleiste fir den Schnellzugriff

In der Standardeinstellung ist die so genannte Symbolleiste flr den

Schnellzugriff im oberen linken Bereich des Fensters mit drei Befeh- :

len angebracht. Sie kdnnen diese Leiste auch selbst zusammenstellen. H9-0 -
Dazu stehen lhnen fast alle Word-Befehle zur Verfiigung. Ab der Seite
141 ist beschrieben, wie Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff
individuell anpassen.

Schnellzugriff

3.3 Die Multifunktionsleiste

Wenn Sie bereits eine friihere Version von Word kennen gelernt haben, fallt lhnen vielleicht die
im oberen Bereich angebrachte groRe Multifunktionsleiste als grofite Neuerung auf. Hier bietet
Ihnen das Programm verschiedene Moglichkeiten an, lhre Arbeiten leicht und schnell zu erledi-
gen:

Registerkarten

Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprufen Ansicht L7
== A Calibri [Textkérper) =~ 12 - &/ % 2
J 1 || F & U - oabe x, x* |2 = ;
Emfegen j F ﬁ' v - : S(:::;I;oe;m‘at— Forran:g\;or:a‘gen Beartzelten
Zwischenablage [+ Schriftart F} Absatz 7] Formatvorlagen F}

Befehlsgruppen

Multifunktionsleiste

Die Multifunktionsleiste ersetzt die meisten Menls und Symbolleisten,
die in den Vorganger-Versionen des Programms vorhanden waren. Sie
soll das in friiheren Zeiten doch manches Mal mihevolle Suchen nach Symbol Unterstreichen
einem Befehl vereinfachen und beschleunigen.

u -

U -

Hauptelemente der Multifunktionsleiste sind die Registerkarten (Start,
Einfigen, Seitenlayout...), die wiederum in Befehlsgruppen (Zwi-
schenablage, Schriftart, Absatz...) unterteilt sind. In jeder Gruppe wer-
den die einzelnen Befehle durch Schaltflachen symbolisiert, z.B. das | = %
Unterstreichen in der Gruppe Schriftart. |77 TToTmoos

Bei den Symbolen, bei denen es ein kleines Dreieck = gibt, ist die | -————-
Schaltflache zweigeteilt. Mit einem Klick auf das eigentliche Symbol, -
wird der Befehl direkt ausgeflihrt. Dagegen 6ffnet der Klick auf das Weitere Unterstreichungen...
Dreieck = einen Rahmen, aus dem Sie einige Optionen auswéhlen | & untestreichungsfarne ’
kénnen. In dem nebenstehenden Auswahlrahmen wird beispielsweise
die Art der Unterstreichung festgelegt.

Auswahlrahmen
Unterstreichen

Die Registerkarten

Wie in einem Karteikasten sind in der Multifunktionsleiste mehrere Registerkarten hintereinan-
der gestellt. Um die Karte zu wechseln, klicken Sie auf das gewilinschte Register, z.B. auf Sei-
tenlayout:

f:': =, = Dokumentl - Microsoft Word - = X
— Start Einfdgen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberprifen Ansicht L7
j B T [i3Orientierung [}:‘" ] Wasserzeichen ~ | Einzug Abstand (=5
= ' T [3 Grabe ~ HE @]Sei‘tenfarbe * §§ 0cm b= x: 0pt s 5
Designs Seiten- __ B ; - = - || 4= -

- ' rdnder - =S Spalten ~ b~ || ] Seitenrander E= 0m > |l 3= 10pt =
Designs Seite einrichten T4 || Setenhintergrund Absatz il Anordnen

Mit Mausklick das Register wechseln

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 11
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Auch diese Registerkarte ist wieder in Befehlsgruppen (Designs, Seite einrichten, Seitenhinter-

grund...) unterteilt. Die Anzahl der Befehle, die Sie in einer Gruppe sehen kénnen, ist von der
Breite des Programm-Fensters abhangig.

Bei einem verkleinerten Word-Fenster werden aus Platzgriinden auch eine oder meh- | :=
rere Befehlsgruppen kleiner dargestellt. Mit einem Klick auf das Dreieck = 6ffnen Sie o
einen Auswahlrahmen: =’

E-:\ HD-0 )¢ Dokurmentl - Microsoft Word = x
[ =t

—) Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht 't!)

B ‘ '''' |2x Orientierung ~ ¥=~ || 4] Wasserzeichen ~ = T
- L =
: Anardnen

y. [ Grake ~ £3- | ijseitenfarbe -

Designs — Seiten- __
- ' rdnder - == Spalten ~ b~ || ] seitenrander
Designs Seite einrichten ) Seftenhintergrund | I}

|-§.-|-1-|-E-|-E‘|-4- Bl Bt lrgo |8 19 | Abstand

§§ Links: 0ecm % :Z Vor: 0pt

Absatz

- ?} Rechts: 0 em = xi Mach: 10 pt 5
L}

Seite:1von1 | <  Deutsch (Deutschiand) |[E/EIE = 100% (=) )

Wegen Platzmangel wird die Gruppe in der Multifunktionsleiste verkleinert

Bei den Gruppen, bei denen rechts vom Namen kleine = Schaltflachen angebracht sind, 6ffnen
Sie nur durch Zeigen mit der Maus auf diese Schaltflache ™ eine Quickinfo. In dem nachfolgen-
den Bild gibt es diese Schaltflachen bei den Befehlsgruppen Seite einrichten und Absatz:

e . = - Mi W
( D:i'j H9-u - Dokumentl - Microsoft Word - =m X
~ Start Einfgen Seitenlayout Verweise sendungen Uberprafen Ansicht (7]
j - | ----- |3 Orientierung ~ ¥=~ || 4] Wasserzeichen ~ | Einzug Abstand T
== [a]- B 5 Grage - 3~ || i seitenfarbe - = o S loet =
Designs — Seiten- __ et | - |Anordnen
- ' rander = =S Spalten - bl - || [ seitenrander = 0em - | x={10pt = -
Designs Seite einrichten Te Seitenhintergrund Absatr £}
"g."‘l'"Z'"3"'4"'5"%ee\'nrichlen 4-\-15-!-.9-:'%.
= [EWEENNENNSSEL]  Das Dialogfeld ‘Seite einrichten’
= T +s=— 4| anzeigen
% +
.;‘ —
3 - s B
Seite:1vonl | 3  Deutsch (Deutschiand) u EER == Lw_{:l—@ (¥) |

Nur durch Zeigen auf die Schaltflache % eine Quickinfo 6ffnen

Mit einem Mausklick auf die Schaltflache = wird das dazugehérende Dialogfeld (Dialogfenster)
geodffnet (auch Seite 118):

Seite einrichten @
Seitenrénder Layout
Seitenrander
Oben: 2,5an 2 Unten: 2,5am 2
Links: 2,5am 2 Rechts: 2,5am 2
Bundsteg: 0cm 2 Bundstegposition: Links |E|

Ein Dialogfenster (Ausschnitt)

Mit der Rad-Maus (Seite 35) kdnnen Sie sehr einfach in den Registerkarten blattern: Zeigen Sie
auf die Multifunktionsleiste, und drehen Sie ganz langsam das Radchen, ohne eine Taste zu
drucken. Ein Dreh nach vorn wandert in der Registerkarten-Zeile nach links, und ein Dreh nach
hinten wandert nach rechts.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 12
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Die Multifunktionsleiste verkleinern

Sie konnen die Multifunktionsleiste auch bis auf die Registerkarten-Zeile minimieren:

li’) H ¥y - = Dokumentl - Microsoft Word ik, = x
— Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriafen Ansicht &)
|-1-|-§-|-1-|‘:-|-3-|-4-|-5-|-5-|-T‘|-5--5-|-=.:--|-1'.-|-'.:-|“.E-|-=_4-|-1E-w-0-|-1?-|-15‘ E‘E
N
i 9
i 3
K I ||
Seite:1von1 | < Deutsch (Deutschland) [EEEEETT e v (s

Die verkleinerte Multifunktionsleiste mit der Registerkarten-Zeile

e Mit einem Maus-Doppelklick auf einen Registernamen (Start, Einfugen, Seitenlayout...)
verkleinern Sie die Multifunktionsleiste. Zum Offnen gibt es zwei Varianten:

- Mit einem Einfachklick auf das gewlinschte Register wird die Multifunktionsleiste nur
voribergehend vergréRert. Ein Klick unten in den Text schlie3t sie wieder.

- Mit einem Doppelklick auf das gewtlinschte Register wird sie dauerhaft vergréf3ert.
e  Oder driicken Sie die Tastenkombination [strg]+(F1] zum Verkleinern und Vergréern.

Multifunktionsleiste = Menuleiste?

Durch die verkleinerte Multifunktionsleiste haben Sie mehr Platz fur lhren Text. Jetzt hat das
Programm-Fenster auch wieder eine gréRere Ahnlichkeit zu den vorherigen Word-Versionen
(2003, 2002/XP...). Und wenn Sie nun die Multifunktionsleiste als Menlleiste bezeichnen: Wer
sollte etwas dagegen haben?

Calibri [Tex = 12 = A a7 Ay~

3.4 Kontext-Menus und -Symbolleisten

Sehr praktisch sind die situationsabhangigen Menis und
Symbolleisten. Sie sind mit den Befehlen bestulckt, die bei
dem aktuellen Objekt (z.B. Text oder Bild) am haufigsten
gebraucht werden. Fur den Aufruf klicken Sie mit der

rechten Maustaste

an die Einfligestelle oder auf das vorher markierte Wort
oder Bild. In einem Kontext-Meni oder in der -Symbolleiste
klicken Sie dann auf den von lhnen gewtlinschten Befehl.

Eine weitere Moglichkeit zum Aufrufen nur eines Kontext-
Menls ohne Symbolleiste: Sie dricken auf der Tastatur die

FXAEW-A-FFE;

K

B @ e 5B e

Ausschneiden
Kopieren
Einfigen
Schriftart...
Absatz..
Aufzdhlungszeichen
Nummerierung
Hyperlink...
Machschlagen...
synonyme
Ubersetzen

Formatvorlagen

L4

3

3

Kontext-Symbolleiste (oben)
und Kontext-Menu (unten)

% Kontext-Taste.

SchlieRen der Kontext-Menis und Kontext-Symbolleisten

Kontext-Menl und Kontext-Symbolleiste werden nach dem Anklicken eines Befehls automa-
tisch geschlossen. Wenn Sie ein gedffnetes Kontext-Menu schlieffien mochten, ohne einen Be-

fehl auszuwahlen, haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:

. Mausklick in das Fenster auferhalb des Menls in das Dokument oder

. Taste dricken.

Saarlandische Verwaltungsschule
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Mini-Symbolleisten

Eine ganz raffinierte Neuerung in Word 2007 ist die so genannte Mini-Symbolleiste. Wenn Sie
bei einem markierten Text mit der Maus auf diese Markierung zeigen, erscheint zunachst
schwach im Hintergrund eine Symbolleiste mit den haufigsten Befehlen, die Sie zum Formatie-
ren bendtigen. Um einen Befehl auszuwahlen, flihren Sie den Mauszeiger auf die Leiste und
klicken das gewiinschte Symbol an. Die Mini-Symbolleiste verschwindet automatisch wieder,
wenn Sie sich mit der Maus von der Markierung entfernen oder wenn die Markierung aufgeho-
ben wird. Ab Seite 46 ist das Markieren und ab Seite 58 das Formatieren eines Textes be-
schrieben.

Calibri [Tex = 12 = A A7 é,_,v 7

FXEW-A-EEz-

Text
Markierter Text mit Mini-Symbolleiste

3.5 Tasten (Shortcuts)

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

Hilfe
(strg)+(s] Speichern

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

In den Office-Programmen werden die Tasten-Kombinationen auch Short-

cuts genannt. Zeigen Sie jetzt mit der Maus oben links in der Symbolleiste )
fur den Schnellzugriff auf das Symbol Ruckgéngig. In der Quickinfo wird
nicht nur die Erklarung des Symbols mit der letzten Aktion, sondern auch
die Tastenkombination angezeigt:

Symbol Ruckgangig

."fﬂg\' H ) - =
)
—-/J Start Eismfoy itaml t
Rickgédngig: Eingabe (Strg+Z) |

QuickInfo

Wenn die letzte Aktion riickgangig gemacht werden kann, kénnen Sie gleich mit der Tasten-
kombination (Strg]+(z] den letzten Befehl zurlicknehmen, ohne auf das Symbol zu klicken.
Word versteht dafiir aber auch die Tastenkombination

+ Riicktaste.

Eine Zusammenstellung der wichtigsten Shortcuts sehen Sie auf den Seiten 144 und 145.

3.6 Mauszeiger
In den Ansichten Seitenlayout, Weblayout und Vollbild-Lesemodus (Seite 71)

I__ andert der Mauszeiger im Arbeitsbereich je nach Position sein Aussehen. Hier
Klicken und bietet lhnen Word an, grofere Zwischenrdaume auf der Seite nur durch Maus-
II\EIIIgS:E:i;er Doppelklick zu Gberbriicken. Voraussetzung ist allerdings, dass diese Funktion

eingeschaltet ist.

Sie missen nicht erst mit der [ «]-Taste die entsprechende Anzahl von Leerzeilen eingeben.
Dies erledigt Word fur Sie. Da auch eine Formatierung des Textes vorgenommen wird, beginnt
die ausfuhrliche Erlauterung von Klicken und Eingeben auf der Seite 72.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 14
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3.7 Hilfe

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

. In der Registerkarten-Zeile finden Sie das Symbol Microsoft Office Word-Hilfe '*_*H'
. Einige Dialogfenster haben in der rechten oberen Ecke ein Hilfesymbol .

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

Das Hilfe-Fenster -

Klicken Sie in der Registerkarten-Zeile ganz rechts auf das Symbol i_'i_'!’_j Microsoft Office Word-
Hilfe. Es wird ein neues Fenster gedffnet. Mit einem Klick auf diese Schaltflache “* in der Sym-
bolleiste 6ffnen und schlieBen Sie das Inhaltsverzeichnis. Verknipfungen (in Englisch: Links)
erkennen Sie an der blauen Schriftfarbe:

€ Word-Hilfe - = x

©0®@ 0 EAD R &
~ P Suchen =

Inhaltsverzeichnis x =

& Formatieren - -

g Machverfolgen von Anderungen und Kommer -

v |
@plisten IE
| Tabellen Word Hilfe Durchsuchen

¢y Einfiigen einer Leerzeile vor einer Tabelle— . . )
"?J 2 MNeuigkeiten Aktivieren von Word
@ Léschen einer Tabelle oder des Inhalts eil | 3
(i Der Befehl Tabelle™ ist nicht auffin = Erste Schritte Erstellen bestimmter Dokumente
&) Text kann nicht vor einer Tabelle eingefi . i
@ = Konvertieren von Dokumenten Anzeigen und Navigieren
@ Erstellen von Tabellen —
& Formatieren von Tabellen Seitenrander und Seiteneinrichtung Kopf- und FuBzeilen
g Arbeiten mit Grafike d D ; . . d
o ol e Seitenzahhlen Seiten- und Abschnittsumbruch
\yInhaltsverzeichnisse und andere Verweise
(@ Erstellen eines Inhaltsverzeichnisses Schreiben Formatieren
&) Einfligen oder Lischen einer Full- oder & 2
e 7 Nachverfolgen von Anderungen und :
< | (T ] 3 Listen
L il Kommentaren |
i lottine

Das Hilfe-Fenster mit Verknupfungen (engl.: Links) in blauer Schriftfarbe

Uber die Symbolleiste oben links stellen Sie das Hilfe-
©Emc N &AL fenster ein, navigieren zwischen den Themen, veran-
dern die Schriftgrofle und drucken den aktuellen Hilfe-
text aus.

Hilfe Symbolleiste

Speichern ~ B Suchen - . . . . .
— In das Textfeld Suchen kénnen Sie einen Begriff einge-
Suchbegriff eingeben ben und (ber das Symbol die Suche starten.

Ein Buchsymbol ¢ links im Inhaltsverzeichnis kennzeichnet eine Gruppe von Hilfeseiten. Mit
einem Mausklick auf ein Buchsymbol kénnen Sie ein Buch 6ffnen L[] und schlieRen. Durch das
Fragezeichen & wird ein Hilfethema symbolisiert. Klicken Sie auf die gewilinschte Zeile, um
den Hilfetext anzeigen zu lassen. Uber die Symbole Zuriick (¢) und Vorwarts (2 bzw. Weiter
oben links im Hilfe-Fenster kommen Sie dann auch wieder auf bereits von Ihnen besuchte Hil-
feseiten. Auch im rechten Rahmen des Hilfe-Fensters surfen Sie mit einem Mausklick 7 auf
einen blauen Text durch die Hilfe.

Falls der Hilfetext aus mehreren Bildschirmseiten besteht, kénnen Sie mit der Maus Uber die
rechts angebrachte Bildlaufleiste (Rollbalken) in dem Text blattern. Auf der Seite 34 wird das
Blattern naher erlautert.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 15
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3.8 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:

le Dokumentl - ... 4 it Pow... o A DE _“ ? < k3 2 ) 1349

In der Taskleiste zwischen den gestarteten Programmen wechseln

Wechseln mit Alt- + Tabtaste

Zwischen geodffneten Pro-
grammen wechseln Sie auch
mit der Tastenkombination:

(A1t)+(%) Tabtaste.

Dokument1 - Microsoft Word

E]‘ 4_@

Zwischen geoffneten Programmen wechseln

_|

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

Flip3D in Windows Vista

In Windows Vista haben Sie mit der Funktion Flip3D eine weitere Moglichkeit zwischen den
geodffneten Fenstern umzuschalten. Klicken Sie unten links in der Taskleiste, im Bereich
Schnellstart, auf dieses Symbol: . Oder driicken und halten (!) Sie die linke (!) # Windows-
Taste, und tippen Sie einmal oder mehrmals kurz auf die Tabtaste. Nun werden die geoff-
neten Fenster dreidimensional hintereinander aufgereiht, z.B.:

Flip3D

Mit einem Mausklick in ein Fenster holen Sie das Fenster in den Vordergrund. Die Funkti-
on Flip3D steht allerdings nicht in allen Vista-Versionen zur Verfiigung!

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 16
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3.9 Word beenden

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

e  Symbol Speichern = in der Symbolleiste flr den Schnellzugriff oder
e Datei-Menu, Speichern oder

e  Tastenkombination (strg)+(s].

Falls Sie Ihrem 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 x bzw. in der rechten oberen Ecke des Programmfensters anklicken oder
e im Datei-Meni die Schaltflache anklicken oder die

e  Tastenkombination [A1t]+(F4] drlicken.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 17
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Ein Geschaftsbrief

Internet-Services Miiller
Burg Schwanek

18146 Niederhagen

Tel. 03831 744140-0

Herrn

Tassilo Heintz
Ernst-Reuter-Str. 1
84489 Burghausen

Ihr Internet-Auftritt

Sehr geehrter Herr Heintz,

1. April 2008

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

Wie kommt meine Firma ins Internet?

Wie finden mich meine Kunden im Internet?

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

Gerne gestalten wir die komplette Web-Présenz fiir Sie, und wir richten Thnen 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. Aulerdem 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
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2. Sie erhalten eine Internetprisenz mit [hrem eigenen Namen:
Ihre 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.

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

3. Thre Kunden finden Sie tiber Suchmaschinen:
Uber so genannte Suchmaschinen haben alle Internet-Benutzer die Méglichkeit, Thre Homepage
zu finden. Wir melden Sie bei den bekanntesten Suchmaschinen an und sorgen dafiir, dass Sie
auf den ersten Plétzen stehen.

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

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

Der Ablauf ist folgender: Wir gestalten drei Entwiirfe, von denen Sie einen auswihlen konnen. Ihre
Wounschseite wird dann sofort von uns verdffentlicht.

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

Wir freuen uns auf eine gute Zusammenarbeit.

Mit freundlichen Griiflen

Miiller

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 19
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4 Text eingeben

Bitte schreiben Sie zunachst von dem Brief "Gestaltung eines Internetauftritts" auf der vorletz-
ten Seite nur das erste Drittel bis zum Betreff ohne Datumsangabe.

Falls Sie kein neues leeres Dokument auf dem Bildschirm haben, driicken Sie die Tastenkom-

bination [Strg]+(n].

Internet-Services Miillerq
Burg Schwanek|

18146 Niederhagen

Tel. 03831 744140-04

1

1

1

1
Herrnq

Tassilo Heintz
Ernst-Reuter-Str. 19
84489 Burghausen|
il

1

1

1

Ihr Internet-Auftritt

1

4.1 Absatzschaltung und Absatzmarke

Driicken Sie am Ende einer Textzeile die [<]-Return-Taste, auch Eingabe- oder Enter-Taste
genannt. Aber auch fir eine Leerzeile ist diese Taste zu driicken. Es ist oftmals sehr hilfreich,
auch noch spéater zu erkennen, an welcher Stelle Sie die [ < ]-Taste gedriickt haben. Dazu kon-
nen Sie Sonderzeichen einblenden lassen.

Aktivieren Sie in der Multifunktionsleiste auf der Registerkarte Start in der Gruppe Ab- [
satz das Symbol Alle anzeigen. Danach ist das Symbol gelb unterlegt.

Aber auch mit der Tastenkombination

= - i= - SEr||EE E R |
(o J+[strg]+[+] %

(rechts von der Taste (0]) EE=E = E|l=-|d |
kénnen Sie die Sonderzeichen ein- und Absatz F

ausblenden. Das Symbol Alle Anzeigen in der Gruppe Absatz

Im Text sehen Sie jetzt in jeder Zeile das Zeichen . Es gehoért zu den Formatierungszeichen,
die nicht gedruckt werden. Damit kdnnen Sie erkennen, dass Sie im Text die [« ]-Taste ge-
drickt haben. Mit diesem Tastendruck beginnt ein neuer Absatz, Sie fliigen eine Absatzschal-
tung ein. Und damit heil3t das Zeichen ] Absatzmarke. Das Aussehen der Absatzmarke ist von
der gewahlten Schriftart abhangig, z.B. ] oder qT.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 20
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4.2 Rechtschreib- und Grammatikprifung

Sind auf lhrem Bildschirm einige Woérter mit einer roten oder
grinen Wellenlinie unterstrichen, z.B. Burg gchwanek? Und ha-
ben Sie unten in der Statuszeile ein Buchsymbol mit einem roten
Kreuz &7 Dann ist die automatische Rechtschreibprifung (rote
Wellenlinie) und/oder die Grammatikprifung (griine Wellenlinie)
eingeschaltet. Word enthalt ein Standardwdrterbuch und Regeln
fur die Uberpriifung der Rechtschreib- und Grammatikfehler. Es
sind die gebrauchlichsten Wérter gespeichert.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die rote Wellenlinie.
Es erscheint das rechts stehende Kontext-Mend.

Falls das Wort falsch geschrieben wurde, kénnen Sie es gleich
durch ein anderes Wort aus dem oberen Teil des Rahmens mit
einem Mausklick ersetzen. Wenn es richtig geschrieben wurde,
klicken Sie auf Hinzufiigen zum Worterbuch. Mit einem Maus-
klick in das Dokument schlie3en Sie das Mend.

Schwanke
Schwiénke
Schwane
Schwank
Schwanker
Ignorieren

Alle ignarieren

Hinzufigen zum Warterbuch %

AutoKorrektur
Sprache
Rechtschreibunag...
Ausschneiden
Kopieren

Einfugen

3

Rechtschreibpriifung

— Uber den Weg Datei-Menti, Schaltflache , schalten Sie auf der Seite
( ['.-;.-a-. \ Dokumentpriifung die automatische Rechtschreib- und/oder Grammatikprifung
4 wiahrend der Eingabe ein- und aus. Dazu aktivieren [#] oder deaktivieren [] Sie in

. . dem Dialogfenster bei der Option
Datei-Menu

offnen Rechtschreibung wiéhrend der Eingabe liberpriifen

mit einem Mausklick das Kontrollkastchen:

Warter in GROSSBUCHSTABEM ignorieren
Add-Ins ‘Warter mit Zahlen ignorieren
Internet- und Dateiadressen ignarieren
‘Wiederholte Waorter kennzeichnen
Ressourcen Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden
|:| GroBbuchstaben behalten Akzent

[T vorschidge nur aus Hauptwarterbuch

Eenutzerwarterbicher...

Eranzdsische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung IZ|

Vertrauensstellungscenter

Beim Korrigieren der Rechtschreibung und Grammatik in Word

iRechtschreibung wahrend der Eingabe Oberprafen;
ontextbezogene Rechtschreibung verwenden
Grammatikfehler wihrend der Eingabe markieren
Grammatik zusammen mit Rechtschreibung Oberprifen
|:| Lesbarkeitsstatistik anzeigen

Schreibstil | Grammatik |z| Einstellungen...
Dokument dberprifen

Word-Optionen @
Haufig verwendet ABC| . - . . it
g 2‘\ Andern Sie, wie Text von Word korrigiert und formatiert wird.
Anzeigen )
Dokumentprafung AutoKorrektur-Optionen
Speichern Andern Sie, wie Text von Word bei der Eingabe korrigiert und formatiert wird: | AutoKorrektur-Optionen...
Erweitert
Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen
Anpassen

m

Die Rechtschreib- und/oder Grammatikpriifung ein- und ausschalten

Schliel3en eines Dialogfensters

Sie sehen in dem Fenster Word-Optionen unten rechts die Schaltflachen:
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[ ok | [ Abbrechen |,

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

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

Unabhangig von dieser Einstellung kdnnen Sie auch jederzeit eine Rechtschreibpriifung mit der
(F7]-Taste durchfiihren.

4.3 Absatz

Schreiben Sie nach dem Satz Ihr Internet-Auftritt den Brief weiter:
1
T
Sehr geehrter Herr Heintz,

wir bedanken uns fiir [hr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit fiinf Jahren fiir viele
Firmen den Internet-Auftritt. Bitte iberzeugen Sie sich auf unserer Homepage
www.Internet-Services-Mueller.de von unseren Leistungen. Sie hatten noch ein paar
Fragen, die sehr wichtig sind: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 gehért noch zu diesem Absatz. Bei Leerzei-
len besteht ein Absatz nur aus der Absatzmarke:

1

Der Schreibcursor |, also die blinkende Eingabemarke, kann nicht rechts von einer Absatz-
marke und am Textende auch nicht unterhalb der letzten Absatzmarke positioniert werden.

4.4 Automatischer Zeilenumbruch

Die ersten Zeilen dieses Absatzes haben also am Ende keine Absatzmarke. Hier handelt es
sich um so genannten Flief3text. Anders als bei der Schreibmaschine driicken Sie dort am Zei-
lenende nicht die [<]-Taste.

Bei Flief3text nimmt das Textprogramm den Zeilenumbruch selbstéandig vor. Passt ein Wort
nicht mehr in die Zeile, wird es automatisch in die nachste Zeile gestellt. Der automatische Zei-
lenumbruch orientiert sich am Leerzeichen und am Bindestrich [-]. Das kann bei langen
Woértern zunachst sehr merkwilrdig aussehen, aber hier bietet uns Word die Moglichkeit, den
Text sofort oder spater mit der Silbentrennfunktion zu bearbeiten (Seite 97).

Von der Moglichkeit des automatischen Zeilenumbruchs sollten Sie unbedingt Gebrauch ma-
chen. So kénnen Sie lhren Flieltext spater bei Bedarf problemlos umstellen.

Der automatische Zeilenumbruch in Ihrem Text auf dem Bildschirm stimmt nicht unbe-
dingt mit den Beispieltexten in dieser Seminarunterlage tberein. Dies hangt von den
verschiedensten Einstellungsmaoglichkeiten ab!
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2
EReGE ¥ [ & U - aba 3 3 Aa-| - A-| =

| Zwischenabl., & Schriftart = Absatz

(nn ) Lg oy - d s Dokumentl - Microsoft Ward i | X
- | Starr\ Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht @
(= — g
1 & . (e |
'_j Calibri 12 (& &3 f[24] 4 |AaBbCcD || AaBbCcD AaBbCi % .

[t=-][&-

T Standard | M Kein Lee... Uberschrif., — Formstvorlagen  Bearbeiten
andern ~ %

) Formatvorlagen M|

Internet-Services-Miiller"]
Burg-Schwanekq]
18146-Niederhagent
Tel.-03831-744140-09]

Herrnq]
Tassilo‘Heintz1]
Ernst-Reuter-Str.-11]
= 84489-Burghausent]

: lhr-Internet-Auftritty]

1

bl
Sehr-geehrter-Herr-Heintz, 1
1

die-sehr-wichtig-sind:q
bl

i

N N N O R N N N N I NS IS S - IR R T S A s : i

wir-bedanken-uns-fir-lhrinteresse.-Unsere-Firma-gestaltet-bereits-seit-flinf-Jahren-flrviele:
Firmen-den-Internet-Auftritt.-Bitte-iiberzeugen- Sie=sich-auf-unserer-Homepage-
www. Internet-Services-Mueller.devon: unseren-Leistungen.: Siethatten:noch-ein-paar-Fragen,:

Seite: 1vonl \‘5 Deutsch (Deutschland) |

[EEL 00% (=)

Der Text mit sichtbaren Absatzmarken

4.5 Hyperlink in einem Text

Falls Sie im Text eine Internet-Adresse einge-
ben, z.B. www. oder http://, wird die Adresse
blau und unterstrichen formatiert. Zeigen Sie
bei gedrickter [strg]-Taste mit der Maus dar-
auf, verwandelt sich der Mauszeiger in eine
Hand.

www. Internet-Services-IWueller. de

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

Uber den Weg Datei-Menii, Schaltfliche
(23 Word-Optionen | Dokumentprifung (Seite 21),
Schaltflache [ autokomektur-optionen... | Register Au-
toFormat wahrend der Eingabe stellen Sie
ein, ob eine Internet-Adresse erkannt und als
Hyperlink dargestellt werden soll.

AutoKorrektur 2=

[ AutoFormat | SmartTags
von || AutoFormat wahrend der Engabe

Wahrend der Engabe ersetzen
“Gerade" Anfiihrungszeichen durch typographische™ ] Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (V) Bindestriche (-} durch Geviertstrich (—)
[ *Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung
temat— und Netzwerkpfade durch Hyperlinks

Whrend der Eingabe tbernehmen
Automatische Aufzahlung Automatische Nummerierung
Rahmeniinien [#] Tabellen
[ Integrierte Formatvorlagen fur Uberschriften

Wahrend der Eingabe automatisch ersetzen
Listeneintrag wie vorherigen formatieren
Setzt den linken und Erstzeileneinzug fiir Tabstopps und die Riicktaste
[] Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren

o] [t

Internet-Adresse erkennen
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5 Text speichern

Das Programm halt lhren Text im Arbeitsspeicher des Computers. Falls einmal eine Stérung
auftritt, z.B. Stromausfall, ist der Text im Arbeitsspeicher verloren. Deshalb ist es notwendig,
regelmafig (mindestens alle 10 Minuten) und bevor Sie Word beenden oder eine Datei schlie-
Ren, die wertvolle Arbeit auf der Festplatte oder auf einem Wechseldatentrager zu speichern.

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

5.1 Das Fenster Speichern unter

— Offnen Sie das Fenster Speichern unter. Dazu driicken Sie die [F12)-Taste, oder
(['s'.-i! % klicken Sie im Datei-MenU bei dem MenUpunkt Speichern unter auf den linken
4 Teil, aber nicht auf das Dreieck . Der Klick auf das Dreieck wird weiter unten noch
erlautert:
Datei-Menu

offnen H Speich&n unter... | »

Windows Vista

Falls Sie auf lnrem Computer mit dem Betriebssystem Windows Vista arbeiten, erscheint bei
allen Datei-Befehlen (Speichern unter, Offnen, etc.) ein Fenster des Windows-Explorers (Ex-
plorerfenster):

Mit Mausklick in der Ordner-

Rangfolge héher gehen Aktueller Ordner Suchenfeld
@ Speichern unter
@@v‘ .« Training » Word 2007 Ein » Schulung » - | &,| | Suchen A
Symbo"eiste — Organisieren NGy it
Name Anderungsdat T GroB Spalten-
ame nderungsdatum raBe . .
T ? ¥ Uberschriften
Tl . Dies ist ein Ordner
piates . Und hier ist noch ein Ordner
r[ Dokumente
Navigations_ i Zuletzt besuchte Orte
Deskt -
Fenster B Deskiop Dateiliste
Weitere »
Ordner ~
Dateiname:  Briefl Heintz, Internet-Auftrity -
Dateityp: |Word-Dokument (*.docx) 4
Autoren: Schulung Markierungen: Markierung hinzufigen
[ Miniatur speichern
“ Ordner ausblenden Tools, « l Sgeichem% | Abbrechen
I
Einen Dateinamen eingeben Extras-Meni aufrufen

Explorerfenster Speichern unter

Sie koénnen links im Navigationsfenster mit der Maus das Laufwerk und/oder den Ordner aus-
wahlen, in dem die Datei gespeichert werden soll. Oder Sie klicken oben in der Adressleiste auf
einen darlber liegenden Ordner, bei diesem Bild beispielsweise auf Training. Dabei kdnnen Sie
auch mehrere Ebenen Gberspringen. Um zum untergeordneten Ordner zu wechseln, doppelkli-
cken Sie auf einen Ordner in der Dateiliste.
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Windows XP

Unter dem Betriebssystem Windows XP sieht das Fenster Speichern unter etwas anders aus.
In dem Listenfeld Speichern in |*| kdnnen Sie mit der Maus das Laufwerk und/oder den Ordner
auswahlen, in dem die Datei gespeichert werden soll:

Ordner-Rangfolge Neuen Ordner
Aktueller Ordner eine Stufe hoher erstellen
Speichern unter )
Speichern in: 123 Schulung v @ L Bl L j S Ansichten

: ! der Dateiliste
= Vertrauenswiirdige | | Z)Dies ist ein Crdner
Warlagen |C3und hier ist noch ein Ordner
5 Zuletzt
9 verwendste Dok, .,

@ Desktop

[_‘l Eigene Dateien

j Arbeitsplatz Dateiliste

\JJ Netzwerkumngeb. ..

Dateiname: |Brief| Heintz, Intarnet-Auftrit:

Dateityp: | word-Dokument (*.docx)

I
Extras-Men Umgebungsleiste Einen Dateinamen eingeben
aufrufen

Fenster Speichern unter
Dateiname
Unter Dateiname tippen Sie ein:
Briefl Heintz, Internet-Auftritt

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

Uber die Schaltflache schlieRen Sie das Fenster. Das Dokument ist nun gespei-
chert. Den Dateinamen sehen Sie danach in der Titelleiste am oberen Rand des aktuellen
Fensters.

Das Speichern eines Dokuments in einem anderen Dateityp wird ab der Seite 138 beschrieben.

Bei den Fenstern Speichern unter und Offnen (Seite 29) wechseln Sie mit einem Mausdoppel-
klick auf die obere Titelleiste zwischen Vollbild- und Wiederherstellmodus.

5.2 Die Befehle Speichern und Speichern unter

Offnen Sie bitte noch einmal das Datei-Men(i. Dort finden Sie die beiden MenUpunkte:

Bei dem Befehl Speichern wird das aktuelle Dokument wieder unter dem
gleichen Dateinamen gespeichert. Wenn Sie bei der Zeile Speichern H Speichemn
unter auf den linken Teil klicken, aber nicht auf das Dreieck ¥, erscheint -
das Dialogfenster, und Sie haben die Gelegenheit einen neuen Datei- H SDEIChEt Ut 2
namen zu vergeben und/oder einen anderen Ordner zu wahlen.
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Sie kénnen den Befehl Speichern beim nachsten Mal auch direkt im Word-Fenster oben =]
links Uber das Symbol in der Leiste fir den Schnellzugriff oder mit der Tastenkombi-

nation [Strg]+(s] aufrufen.

Wahlen Sie den Befehl Speichern unter, und tippen Sie einen neuen Dateinamen ein:
Probel von Briefl Heintz

Nachdem Sie gespeichert haben, sind jetzt auf dem Datentrédger 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.

5.3 Standard-Ordner und automatisches Speichern

Sehr haufig speichern Sie Ilhre Dokumente immer wieder im selben Ordner ab. In den Optionen
kénnen Sie einen Standardspeicherort zum Offnen und Speichern festlegen: Datei-Mend,

Schaltflache [ =) wera-optionen | Speichern.

Word-Optionen @

Haufig verwendet H Speichermethode fiir Dokumente anpassen.

Anzeigen

Dokumentprifung Dokumente speichern

Speichern Dateien in diesem Format speichern: Word-Dokument [*.docg IZI

Erweitert AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle |10 | Minuten

Anpassen Dateispeicherort fir AutoWiederherstellen: | C\Users'\Schulung'AppData'\Roaming\Microsoft\v

Addns Standardspeicherort: ChUsers\Schulung'Documents',
L3

Wertrauensstellungscenter Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver

Ressourcen Ausgecheckte Dateien speichern in:(

@ Speicherort fir Serverentwiirfe
) Webserver

Speicherort far Serverentwirfe: | G\Users\Schulung'DocumentstSharePoint-Entwirfel,
Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: @ Dokumentl E

|:| Schriftarten in der Datei einbetten
Nur im Dokument vernwenc

hen einbetten (zum Reduzieren der DateigroBe

Allgemeine Systemschriftarten nicht einbetten

Speicher-Optionen

Rechts von dem Textfeld Standardspeicherort klicken Sie auf die Schaltflaiche [pusuchen.. |. Es
offnet sich das Explorerfenster Speicherort andern, das dem Fenster Speichern unter ent-
spricht. Wahlen Sie das Laufwerk und/oder den Ordner aus, und schlielen Sie wieder das
Fenster Speicherort andern Gber [ ok ]. In den Word-Optionen ist nun der Speicherort einge-
tragen.

Neben der Einstellung flr den Standardspeicherort ist es empfehlenswert, in dem oben stehen-
den Optionen-Fenster auch unbedingt bei

AutoWiederherstellen-Infomationen speichern alle

eine Minutenzahl gréRer als 0, z.B. 10, einzugeben und damit das |/| Kontrollkdstchen einzu-
schalten. Dann werden automatisch alle 10 Minuten noch zusatzliche interne Systemkopien von
allen gedffneten Dateien erstellt. Zum Schluss schlieRen Sie das Optionen-Fenster Uber [ ok ].

Bei einem Neu-Start von Word nach einem Absturz restauriert dann das Programm die Doku-
mente. Es erscheint am linken Fensterrand der Rahmen Dokumentwiederherstellung, in dem
eine Liste der wiederhergestellten Datei(en) angezeigt wird.
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Dokumentwiederherstellung Wenn Sie in dem Rahmen auf einen Dateinamen klicken, wird das
werd hat die Folgenden Datsien wiederhergestelt. | Wiederhergestellte Dokument gedffnet. Dagegen 6ffnen Sie mit
Speichern Sie alle, die Sie behalten wollen, . . . . . . .

einem Mausklick auf den Listenpfeil + ein Menl, aus dem Sie
einen Befehl auswahlen:

Yerfiighare Dateien

B Probel won Brief1 Heinkz.doce[or] | |#
EBei der letzten Speicherung durch
10:47 Monkag, 24, Juli 2006 K Lj Offnen w

=l Speichern unter...
ﬂ_] Erief1 Heintz, Internet-fuftritt, doc

Bei der letzben automatischen Spe.. )( Laschen
10:22 Montag, 24, Juli 2006 =
[v] Reparaturen anzeigen
(€) Welche Datei soll gespeichert werden? Einen Befehl auswahlen

Unabhangig davon missen Sie aber auch selbst regelmafig spei-
Dokumentwiederherstellung chern!

5.4 Sicherungskopie

Es kann schon einmal vorkommen, dass Sie ein Dokument nach einer Anderung speichern und
danach feststellen, dass Sie doch lieber wieder mit der "alten" Version arbeiten mochten. Hier
hilft lInnen Word fiir das nachste Mal. Offnen Sie wieder das Dialogfenster Word-Optionen, und
klicken Sie auf die Seite Erweitert:

Word-Optionen @
Haufig verwendet Speichern i
Anzeigen [] Bestétigung vor dem Speichern von Normal.dot

Dokumentprifung idmmer Sicherungskopie erstellen:
.emotegespeicherte Dateien auf Computer kopieren und beim Speichern aktualisieren

Speichern Speicherung im Hintergrund zulassen
Erweitert

Gi igkeit beim Freigeben dieses Dok ts beib @_] Probel von Briefl Heintz.dooo E
Anpassen

Optionen-Fenster (Ausschnitt)

Falls in dem Kontrollkéstchen
Immer Sicherungskopie erstellen

kein Hakchen steht, klicken Sie mit der Maus darauf, um diese Option einzuschalten. Jedes Mal
wenn Sie eine Datei abspeichern - und das kann recht hdufig vorkommen - bleibt nun die "alte"
Datei als Sicherungskopie erhalten.

Probieren Sie das Speichern mit einer Sicherungskopie aus. Danach schauen Sie sich das
Ergebnis im Windows-Explorer an: Klicken Sie in der Taskleiste unten links mit der rechten
Maustaste auf die Start-Schaltflache, und wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl Explorer.
Markieren Sie im Explorer links im Strukturfenster das Laufwerk und den Ordner (Verzeichnis),
in dem Sie in Word die Dokumente gespeichert haben, z.B.:

(E=8[E=R 5
@Qv‘ . <« Lokaler Datentrager (D:) » Training » Word 2007 Ein » Schulung b ~ [ ][ suchen 2|
Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7
W Organisieren + = Ansichten + (g Brennen
inkfavoriten Name Typ GraBe
Dies st &in Ordner Dateiordner
[E Dokumente i i
" ! Und hier ist noch ein Ordner Dateiordner
Weitere » ~Sobel von Briefl Heintz.docx Micrasoft Office Word-Dokument 1KB
Ordner | ) Briefl Heintz, Internet-Auftritt.docx Microsoft Office Word-Dokument 14KB
) Temp + | Ei]probel von Briefl Heintz.docx Microsoft Office Waord-Dokument 15KB
Tmp & Sicherungskopie von Eriefl Heintz, Internet-Auftrittwbk  Microseft Word Backup Document 14KB
| Training
Word 2007 Ein i
| Schulung - [ i i
6 Elemente
6 Elemente (Freier Speicherplatz: 16,6 GB) /M Computer

Windows-Explorer mit Sicherungskopie
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Temporare Dateien

Neben den Dateien Brief1..., Probe1... und der Sicherungskopie hat Word auch noch zusatz-
lich eine oder mehrere temporare Dateien angelegt. Der Dateiname beginnt mit einer Tilde ~
(hier: ~$obe1 von Brief1 Heintz.docx). Diese Dateien werden bei richtiger Beendigung des Pro-
gramms automatisch von Word geléscht.

5.5 Datei schliel3en

SchlieRen Sie jetzt wieder die Datei Probel von Briefl Heintz.docx. Um ein Dokument im
aktuellen Fenster zu schlieRen, fiihren Sie durch:

e Datei-Menl, Schlielen oder Programm
beenden

e  Tastenkombination (strg)+(F4]) oder [Strg]+{w] oder: )
e Falls in der rechten oberen Fensterecke zwei SchlieBen-Symbole X vor- @ - = ¥
handen sind, klicken Sie das untere Symbol an. Mit dem oberen wirden Dokument

Sie das Programm Word beenden. schlieen

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. Bestatigen
Sie bei dieser Meldung zum Speichern die Schaltflache [ Ja |:

Microsoft Office Word @

l N Machten Sie die Anderungen in "Probe1 von Brief1 Heintz. docx™ speichern?

| Ja | ’ Nein ] [ Abbrechen

Eine Sicherheitsmeldung

5.6 Datei 6ffnen

(r Eine bereits bestehende Datei kann auch wieder von einem Laufwerk in den Arbeits-
“'  speicher geladen werden. Offnen Sie wieder das Datei-Men(.

Im rechten Teil des Datei-Mentis sehen Sie eine Liste mit den zuletzt verwendeten Dokumen-
ten. Falls das Dokument

Briefl Heintz, Internet-Auftritt

j = Zuletzt verwendete Dokumente
in der Liste aufgefiihrt ist, 6ffnen Sie es 1 Probet von Bref: Heintz doox i
. . . . - 2 Briefl Heintz, Internet-Auftritt.doox =

mit einem Mausklick auf den Dateinamen. | otmen 2 t

.. . .. L Speichemn
Dariber hinaus konnen Sie im Fenster ke
Offnen jedes Word-Dokument 6ffnen: B soenemumer >
o Klicken Sie im Datei-Menii auf den | Gl o

Befehl Offnen, oder ] veereien >

e driucken Sie, ohne das Datei-Menu g sencen ,
aufzurufen, die Tastenkombination

(strg]+[0] oder
(strg)+(F12].

L/ Veroffentlichen ¥

5
| sthiiegen

‘ ] Word-Optionen ‘ ‘X Word beenden

Ein Dokument im Datei-Men( 6ffnen

In diesem Fenster klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Dateinamen
Briefl Heintz, Internet-Auftritt:
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2] Offnen ==
=
ol | <« Training » Word 2007 Ein » Schulung » - |$’ | | Suchen o
‘ Organisieren sichten = [ Meuer Ordner
Name/ Anderungsdatum Grafie Markierungen
- o . Dies ist ein Ordner
i lemplates . Und hier ist noch ein Ordner
[E Dokumente 5] Briefl Heintz, Internet-Auftritt.docx
il Zuletzt besuchte Orte Ill—ﬂ]Pruba‘L von Briefl Heintz.docx
Bl Deskiop
Weitere »
Ordner 7
Training
. Word 2007 Ein
. Schulung

. Diesist ein Ordner
. Und hier ist noch ein Ordner  ~

Dateiname:  Brief1 Heintz, Intemet-Auftritt docx

- [N\e Word-Dokumente {*.docx V]

Eine Datei 6ffnen

Nun héngt es von den Einstellungen in den Ordneroptionen in der Windows-Systemsteuerung
ab, ob mit diesem linken Mausklick die Datei gleich gedffnet 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.

l]g Falls Sie einen Doppelklick auf den Dateinamen (nicht auf das Symbol) sehr langsam
ausfiihren, wird der Dateinamen-Editiermodus eingeschaltet. Mit der [Esc]-Taste kon-
nen Sie diesen Modus wieder beenden. Dieser Hinweis gilt nicht nur fur das Pro-

gramm Word, sondern auch fur den Windows-Explorer und fir alle anderen Program-

me.

Zuletzt verwendete Dokumente

. Auf der vorherigen Seite wurde es bereits erwahnt:

(—"5} ' Im rechten Teil des Datei-Meniis sehen Sie eine
Liste mit den zuletzt verwendeten Dokumenten. Je

nach Einstellung in den Word-Optionen (auf der Seite
Erweitert im Bereich Anzeigen) kdnnen maximal 50 Na-

men in dieser Liste stehen, die zeitlich sortiert ist.

Zuletzt verwendete Dokumente

1 Probel von Briefl Heintz.doox ]
2 Briefl Heintz, Internet-Auftritt.doce =1

Liste der zuletzt verwendeten Dokumente
(Ausschnitt)

Bei einer vollen Liste wird das alteste Dokument aus der Liste geléscht, wenn ein neuer Name
in der Liste auftaucht. Dies wird am rechten Rand des Dateinamens durch eine graue Nadel =
deutlich gemacht. Wollen Sie nun einen Dateinamen dauerhaft in der Liste belassen, schalten
Sie dies mit einem Mausklick auf die graue Nadel ein. Die Farbe der Nadel ist jetzt griin: & , und
die Nadel ist "eingedrickt", wie bei dem Dokument Probel... im oberen Bild.

Sicherungskopie 6ffnen

Falls Sie die Option Sicherungskopie eingestellt haben (Seite 27) und eine "alte Version" einer
Datei 6ffnen moéchten, rufen Sie das Fenster Offnen auf. Sie haben hier zwei Mdglichkeiten:

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

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

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

5.7 Neues Dokument erstellen

. Wenn Sie ein neues, leeres Dokument 6ffnen mochten, erhalten Sie es am schnellsten
| mit der Tastenkombination (Strg]+(N]. Ein anderer Weg fiihrt Sie tber das Datei-Men(i.
Klicken Sie im Datei-Menl oben links auf den Befehl Neu. Das Dialogfenster Neues
Dokument wird gedffnet:

P
%]
!

Neues Dokument @
Vorlagen o Microsoft Office Online nach einer Vorlage durchsuchen Leeres Dokument i

Leer und zuletrt
verwendet

Zl|| Leer und zuletzt verwendet
Installierte Vorlagen

-
Meine Vorlagen...
Neu von Q
vorhandenem... i ‘
Microsoft Office Online Leeres Meuer

Dokument I} Elogbeitrag

m

m

Unterstitzt
Agenda Fuletzt verwendete Vorlagen
Leistungszertifikate

Eroschiren

Visitenkarten i 3

Erstellen Abbrechen

Ein neues Dokument erstellen

Klicken Sie doppelt auf das Symbol Leeres Dokument, oder markieren Sie
es nur mit einem Einfachklick, und dann klicken Sie unten rechts auf die j
i |

Schaltflache [Erstellen].
Leeres

Dariiber hinaus kénnen Sie auch auBerhalb von Word, beispielsweise im i
Windows-Explorer, ein neues Office-Dokument anlegen:

[E=0{HoR| )
@Qv| <« Training » Word 2007 Ein » Schulung » - |¢’| | Suchen 0 |
- Bearbeiten  Ansicht  Extras 7
| Verknipfung erstellen L] | i, m
Loschen k:_] Microsoft Office Access 2007 Datenbank 50 Dateiordner
Umbenennen &| Bitmap-Bild po Dateiordner
Eigenschaften 5 Kontakt - M?crosoft Off?(e ]
. @ Microsoft Office Word-Dokument ¢ M!UDSOH: Office .. ]
Schliefen = I} 23 Microsoft Word B... 1
| Tmp % Journaldokument
4 || Training hsl_] Microsoft Office PowerPoint-Prasentation
4 Werd 2007 Ein lg] Microsoft Office Publisher-Dokument
» v Schulung | Textdokument ] 5
5 Elemente ﬁi] Microsoft Office Excel-Arbeitsblatt
i 1, ZIP-komprimierter Ordner
B Aktenkoffer

Im Windows-Explorer den Menliweg Datei, Neu aufrufen
Dokumentvorlage

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

Normal.dotx.

Bei der Installation des Programms werden bereits eine Vielzahl von Vorlagen und vorbereite-
ten Briefen eingerichtet. Dartber hinaus bietet Microsoft kostenlos Uber das Internet laufend
neue Vorlagen an. Wenn Sie ein neues Dokument erstellen méchten, das auf einer Vorlage
beruht, dann klicken Sie im Dialogfenster Neues Dokument (Datei-Menu, Neu) links auf die
Vorlagenkategorie. Markieren Sie im mittleren Rahmen einen Vorlagenamen, und schauen Sie
sich in dem rechten Vorschaurahmen die Vorlage an. Fur ein neues Dokument klicken Sie dann

unten rechts auf die Schaltflache [Erstellen]:

Meues Dokument 7=
Vorlagen =IO Microsoft Dffice Online nach einer Vorlage durchsuchen Nereus-Brief
Leer und zuletzt
verwendet .
Installierte Vorlagen
Installierte Vorlagen
P
Meine Vorlagen...
Neu von E CEE—

vorhandenem...
Microsoft Office Online

Unterstatzt

Agenda

[

Lelstungszertifikate Galathea-Serienfax Galathea-Serienbrief Galathea-Bericht

Broscharen
Visitenkarten
——

Kalender —

Vertrage

Spesenabrechnungen
Faxvorlagen
Handzettel

Galathea-Lebenslauf Mereus-Fax Mereus-Brief
Formulare

MNeu erstellen: @ Dokument () Vorlage

Erstellen Abbrechen

Geschenkgutscheine = -

Im Dialogfenster Neues Dokument eine Vorlage auswahlen

5.8 Zusammenfassung Dateien und Word beenden

Datei-Meni und Symbolleiste fir den Schnellzugriff
— Mit einem Mausklick auf das Office-Symbol im Word-Fenster oben links 6ffnen Sie
({’-;5' das Datei-Menl, aus dem Sie einige der nachfolgenden Befehle auswahlen. In
der Standardeinstellung ist rechts vom Office-Symbol die Symbolleiste fiir den

Office-Symbol  Schnellzugriff positioniert:
Hd9-0 -

Datei-Men, Speichern
Speichert das aktuelle Dokument. Falls noch kein Dateiname vergeben wurde, er-
scheint das Fenster Speichern unter; auch direkt mit der Tastenkombination
(strg]+(s] oder liber das Symbol Speichern in der Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff.

Datei-Men, Speichern unter
Speichert das aktuelle Dokument und bietet aber vorher die Méglichkeit den Dateinamen,
den Dateityp, das Laufwerk und/oder den Ordner (Unterverzeichnis) zu andern; auch direkt

Uber die Taste [F12].

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

Standardspeicherort
Datei-Menii, Schaltflache [ =) were-optionen | Seite Speichern: beim Textfeld Standardspeicher-
ort auf klicken.
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Automatisches Speichern
Datei-MenU, Schaltflache , Seite Speichern: bei AutoWiederherstellen-In-
formationen speichern alle ein Minutenintervall eingeben bzw. /| aktivieren. Nach einem
Programm-Absturz restauriert Word automatisch die Dokumente.

Sicherungskopie
Datei-Menl, Schaltflache auf der Seite Erweitert das Kontrollkastchen akti-
vieren: /| Sicherungskopie immer erstellen.

Datei-Menu, Neu
Das Dialogfenster Neues Dokument wird geéffnet. Wahlen Sie ein leeres Dokument aus,
oder beginnen Sie mit einer Vorlage. Mit der Tastenkombination [Strg]+[N] bekommen Sie
direkt ein neues, leeres Dokument.

Datei-Menii, Offnen
Offnet (Iadt) ein bereits bestehendes, gespeichertes Dokument von einem Laufwerk in den
Arbeitsspeicher; auch Uber die Tastenkombination [Strg]+[{0].

Datei-Menu, SchlieRen
Schlielt das aktuelle Dokument; auch Uber die Tastenkombination [Strg]+(F4]. Falls die
letzte Anderung noch nicht gespeichert wurde, macht Sie Word darauf aufmerksam.

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

Word beenden
Vorher alles speichern und dann Uber das SchlieRen-Symbol | ¥ | bzw. oben rechts

oder im Datei-Menu Schaltflache oder mit der Tastenkombination [A1t]+(F4]
Word beenden.
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6 Im Text bewegen

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

6.1 Die Statusleiste einstellen

Am unteren Rand des Word-Programmfensters liegt die Statusleiste, die Ihnen eine Reihe von
Informationen und Einstellungsmdglichkeiten liefern kann:

Seite: Lvon1 v"’ Deutsch (Deutschliand) UEI H @ E = 11009 R\;) L. U_:j s

Statusleiste

Sie kénnen selbst die Inhalte der Statusleiste S 1z e
elnste”en Formatierte Seitenzahl 1
Abschnitt 1
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die V| seitenzani Lvon1
Statusleiste, das rechts stehende Menl wird eitibeleab el s lien N ___
. . . . . . Zeilennummer 17
geoffnet. Mit einem Mausklick auf eine Zeile e o
schalten Sie eine Optionen ein |v | oder aus. Wortanzan o
.o . - . . . v | Rechtschreib- und Grammatikprifung Keine Fehler
Aktivieren Sie nun fir die Statusleiste die fol- 7| sorache T,
genden Angaben: V| signaturen Aus
v | Informationsverwaltungsrichtlinie Aus
v | Formatierte Seitenzahl v | Berechtigungen Aus
v | Abschnitt Anderungen nachverfolgen Aus
v | Seitenzahl Eeststelltaste Aus
v Vertikale Seitenposition Uberschreiben Einfugen
W | Zeilennummer Auswahlmodus
V' | Spalte Makroaufzeichnung Wird nicht aufgezeichnet
v | Tastenkombinationen anzeigen
Diese 6 Optionen aktivieren 7| zoom 100 %
v | Zoomregler

Mit einem Mausklick in das Dokument schliel3en _ . .
Sie wieder das Konfigurations-Mendi. Die Statusleiste einstellen

6.2 Die aktuelle Cursorposition

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 Intefnet-Auftritt
R

|Seite:1 Abschnitt: 1 Seite: lwonl  Um:105¢cm  Zeile: 17 Spalte: 10

Cursorposition

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

Angabe Erklarung

Seite: 1 Nummer der aktuellen Seite (Seitenzahl, sh. Seite 119)
Abschnitt: 1 Aktueller Abschnitt (sh. Seite 115)

Seite: 1 von 1 Der Cursor befindet sich auf der Seite 1 von insgesamt 1 Seite.
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Angabe Erklarung

Um: 10,5 cm Der obere Rand der Zeile, in der sich der Cursor befindet, ist
10,5 cm vom oberen Papierrand entfernt.

Zeile: 17 Der Cursor blinkt in der 17. Zeile auf der aktuellen Seite.

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 Moglichkei-
ten, z.B.:

e  Mit der Maus: [a]
Bewegen Sie den Mauszeiger auf die neue Position, und klicken Sie kurz die linke
Maustaste. Zum Blattern kdnnen Sie die rechts stehende, vertikale Bildlaufleiste
(Rollbalken) verwenden. Mit einem Klick auf die Pfeile E| E| in der vertikalen Bild-
laufleiste blattern Sie zeilenweise durch den Text. Ein Mausklick unterhalb der
Schiebeleiste (Bildlaufknopf) @ holt die nachste Bildschirmseite, oberhalb die vor-
herige Seite. Durch das Blattern in der Bildlaufleiste haben Sie aber noch nicht den Ad
Cursor bewegt! Sie mussen erst noch auf die gewtlinschte Position klicken.

Sie kdnnen auch bei gedrickter linker Maustaste die Schiebeleiste e P
@ innerhalb der Bildlaufleiste nach unten bzw. nach oben ziehen. H
Dann erscheint ein kleiner Hinweis mit der Seitennummer. e k
e  Mit den Tasten:
(«]) (=) (1] (1] (Bi1dT]) (Bi1dl] @
stellt den Cursor an den Zeilenanfang | ;
stellt den Cursor an das Zeilenende i OF)
Tastenkombination [Strg]+[Pos1) geht zum Textanfang S:'tg‘r’]"gfm”r‘r']ter

Tastenkombination [Strg]+[Ende] stellt den Cursor an das Textende.

6.3 Seitenweise blattern

Weitere Schaltflachen fur das Blattern finden Sie am unteren Ende der rechts stehenden
Bildlaufleiste. Ein Mausklick auf eines der zwei Symbole mit den zwei Dreiecken blattert | =
aber nicht unbedingt druckseitenweise nach oben |t | bzw. nach unten | ¥ |. 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 mussen Sie erst Uber die dazwischen
liegende Schaltflache | @ | den rechts stehenden Rahmen 6ffnen.

In diesem kleinen Rahmen klicken Sie auf das Symbol Nach |.i]
Seite durchsuchen. Je nach Grofle des Word-Fensters liegt @

der Rahmen oberhalb oder unterhalb der Schaltflache | @ |. Mach Seite durcheuchen

Danach koénnen Sie wie gewohnt Uiber die Symbole mit schwar- Browseobject auswahlen
zen Dreiecken nach oben |t | bzw. nach unten | ¥ | druckseiten-

weise blattern, oder Sie dricken die Tastenkombination

(Strg)+[Bild T ) bzw. [Strg]+(Bild{].
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Blattern mit der Rad-Maus

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

e Fihren Sie den Mauszeiger auf den Text, und drehen Sie nur das Radchen,
ohne es zu dricken. Je nach Drehrichtung blattern Sie nach oben bzw. nach
unten.

e  Zeigen Sie mit der Maus auf den Text, 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 grofier
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 abhangig!

4“r <>

6.4 Zoom

Sie kdnnen mit der IntelliMaus auch den Text zwischen 10% und 500% zoomen: Zeigen Sie mit
der Maus auf den Text, driicken und halten Sie die (strg]-Taste, und drehen Sie das Radchen.

Aber auch ohne Rad-Maus kénnen Sie die An-
sicht vergréRRern und verkleinern:

e —— E==
= — Zoommodus
Zoomen in der Statusleiste © zo% el e
@ 100% () Textbreite
e Klicken Sie in der Statusleiste unten rechts Cm% © Ganze seite —
auf die Prozentzahl, und wahlen Sie aus dem Brozent; |100% &
Dialogfenster Zoom die neue GroRe @ aus, vorsehed
oder geben Sie im Zahlenfeld Prozent einen AaBbCeDdrexyzz
Wert ein. AaBbCcDdEeXxYyZz
e Oder zoomen Sie die Textansicht bei ge- AeBbCebdteenz:
driickter linker Maustaste ber den [} Schie- = | AeBbCcDdEeXxVylz
beschalter oder die Plus- und Minus-

Schaltflachen in der Statusleiste:
Eine Prozentzahl auswahlen oder eingeben

Zoom-Schaltflachen

Zum Schluss schlieRen Sie das Zoom-Fenster Uber [ ok ].
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6.5 Tabtaste

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

g Wie kommt meine Firma ins Internet?q
T

g Wie finden mich meine Kunden im Internet?q
1

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

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

Tabulator- oder Tabtaste.

Standardtabstopp

Stellen Sie den Cursor an den Zeilenanfang fir die erste "Wie-Zeile", und dricken Sie einmal
die (%5]-Tabtaste. Jetzt schreiben Sie den Text.

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

I]%: In verschiedenen Situationen wird allein mit der [%;]-Tabtaste kein Tabstopp einge-
fugt, z.B. innerhalb einer Tabelle (Seite 113). Driicken Sie dann die Tastenkombinati-
on [Strg)+['5)-Tabtaste.

Sonderzeichen

Jeden Tabstopp sehen Sie auf dem Bildschirm durch das Sonderzeichen =*. Voraus-
setzung ist allerdings, dass in der Multifunktionsleiste auf der Registerkarte Start in der |97
Gruppe Absatz das Symbol Alle anzeigen aktiviert ist. Ein aktiviertes Symbol ist gelb
unterlegt. Die Sonderzeichen werden nicht ausgedruckt.

Individueller Tabstopp

In der ersten Zeile des Geschéaftsbriefes fehlt noch das Datum. Ungeféhr auf der Position
12,5 cm vom linken Druckrand sollte es in einem Brief beginnen. Damit Sie nun nicht siebenmal
die (%]-Tabtaste driicken missen, richten Sie sich einen einzelnen Tabstopp ein. Die Vorge-
hensweise wird hier nur kurz beschrieben. Ausfihrlichere Erlauterungen zum Thema Tabstopp
stehen ab der Seite 107.

Es ist sehr zweckmaRig, wenn das Lineal zwischen der -
Multifunktionsleiste und dem Dokument eingeblendet ist. ' ' 'r. ' a4t B bdEs
Uber die Schaltflache 2| oberhalb der rechts stehenden %
Bildlaufleiste aktivieren und deaktivieren Sie das Lineal. | Lineal]

Am linken Rand des Lineals sehen Sie ein Symbol [c| fir
die Tabstopp-Ausrichtung:

Lineal mit Symbol [ .| fiir die linksbiindige
Tabstopp-Ausrichtung (Ausschnitt)

Das Lineal oberhalb des Dokuments
ein- und ausschalten
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1. Gehen Sie mit der Tastenkombination (Strg]+[Pos1] an den Textanfang und mit der [Ende]-
Taste an das Ende der ersten Zeile. Dort blinkt jetzt der Schreibcursor: |.

2. In der Standardeinstellung ist das Symbol flir 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: [L| (auch Seite 108).

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

n-g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-u-a-n-a-n-m-u-n-|-12-|_-13-|-14-|-1s-|-a-|-1?-u

Lineal mit linksblindigem Tabstopp L bei 12,5 cm

4. Jetzt driicken Sie einmal die (% ]-Tabtaste (Tabulatortaste). Tragen Sie dort das heutige

Datum ein:
. \ H -5 = Briefl Heintz, Internet-Auftritt.docx - Microsoft Word = =
Start Einfdgen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberprafen Ansicht
= ) Calibri Textkdrper) = 12 M= )
B L | ey E = = AaBbCeD AaBbCcl | AaBbCcD
Einfligen Formatvorlagen Bearbelten
vg |37 - é e | ) I& "l Hl qu Fett Hervarhe... | T Standard S Ern'g
Iwischenablage & Schriftart [ Absatz ) Formatvorlagen
|-1-|-1‘|-§-\-1-|-z-|-3-|-4_-|‘5-|-5‘|-?---5-|-9-|-1:~|-11-|‘1_--L-1;-|-14-|-1E-|‘a-|-1r‘|-1s- ﬂ_;‘
i Internet-Services-Miiller -+ 1.-April-20089
= Burg-Schwanek
= 18146-Niederhageny
H Tel.-03831-744140-09) .
i 1 o
= 1 *
Seiter1  Abschnitt 1 Seite:lvonl Um:25cm  Zeile:l  Spalte: 39 \‘,‘5 Deutsch [Deutschland) UE BRI E = 1] ﬁ:j __:h

Ein Tabstopp fur das Datum

6.6 Seitenansicht (Druckvorschau)

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

Um die Seitenansicht zu starten,
e driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(F2], oder

@:\ o Offnen Sie das Datei-Menl. Bei dem MenUpunkt Drucken zeigen Sie mit der
Maus auf das kleine Dreieck ¥, und rechts im Untermeni klicken Sie auf den

Datei-Menii Befehl Seitenansicht:
6ffnen
j New... Dokument in der Vorschau anzeigen und drucken
= Offnen...

/ weitere Druckoptionen vor dem Drucken auswiahlen.,

Drucken
B Einen Drucker, die Anzahl von Exemplaren und
r_h_ Schnelldruck

L"'_r

Konvertieren _‘/‘4 Das Dokument direkt an den Standarddrucker
senden, ohne Anderungen vorzunehmen.
Speichern Seitenansicht

Vor dem Drucken Seiten in der
WVorschau anzeigen und dndern, [%

H Speichern unter.. ¥

Drucken.. »

Datei-Men( (Ausschnitt)
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Die Seitenansicht wird gedffnet. Lauft der Ausdruck tber mehrere Seiten, blattern Sie mit den
Tasten oder durch die Seitenansicht. Ebenso kénnen Sie mit der Maus die
vertikale Bildlaufleiste verwenden. Beendet wird die Ansicht mit der [Esc]-Taste oder Uber die
Schaltflache oben rechts [Vorschau schiieBen].

Symbole in der Seitenansicht
In der Seitenansicht bietet Word lhnen eine spezielle Registerkarte an:

Seitenansicht

S B

Drucken Optionen || Seitenrdnder Orientierung Grobe

¥ Lineal einblenden

J B3 Ij © _l Eine Seite
— '—=‘ i i .j_:lJZwei Seiten V| Lupe

Zoom 100%
=] seitenbreite

Zoom

Registerkarte Seitenansicht

[T y
Nichste Seit
L Ndchste Seite

B 3 Druckvorschau
3 Um eine Seite verkleinern - YOTNenge seite R ER
¥ Vorschau

Drucken Seite einrichten

Die Bedeutung der Symbole ist in der nachfolgenden Tabelle aufgelistet:

Symbol Bedeutung
g;;g Das komplette Dokument wird ausgedruckt. Wenn Sie nur einzelne Sei-
Drucken ten ausdrucken mochten, driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(P]
(Seite 74).
_ﬁ;‘a Es werden die Word-Optionen mit der Seite Anzeigen gedffnet. Hier kon-

Extras Optionen
Drucken

nen Sie im Bereich Druckoptionen einige Kontrollkdstchen aktivieren
bzw. deaktivieren.

L]

Seitenrander

-

Der Katalog zum Einstellen der Seitenrander von der Seite 118 erscheint.

B3

COrientierung

-

Ein Menli zum Andern der Seitenorientierung wird
geoffnet. Wahlen Sie Hoch- oder Querformat aus.

g Hochformat
—| Querformat

K

Hier kdnnen Sie aus einem Katalog die Papiergrof3e wahlen (z.B. A3, A4,
A5, Letter).

Das Dialogfenster Zoom von der Seite 35 wird gedffnet, in dem Sie eine
Darstellungsgréfie festlegen. Daruber hinaus kénnen Sie auch die Zoom-
Schaltflachen in der Statusleiste unten rechts verwenden.

Eine weitere Moglichkeit: Sie zoomen bei gedriickter [Strg]-Taste mit der
Rad-Maus. Drehen Sie das Radchen nach vorn zum Vergré3ern und
nach hinten zum Verkleinern.

L] Eine Seite

Darstellung einer ganzen Seite.

Q Zwei Seiten

Zwei Seiten werden nebeneinander gestellt.

= Seitenbreite

Das Dokument wird in der ganzen Papierbreite gezeigt.

¥ Lineal einblenden

Uber dieses Kontrollkastchen schalten Sie das horizontale und das verti-
kale Lineal ein ¥/ und aus
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Symbol Bedeutung
Wi Umschalten zwischen Zoomen mit der Maus und Bearbeitung des Tex-

tes. Wenn das Kontrollkastchen ¥ aktiviert ist, sehen Sie im Mauszeiger
ein Plus- oder Minuszeichen. Mit der linken Maustaste vergréRern
oder verkleinern Sie die Darstellung. Bei nicht aktiviertem Kontrollkast-
chen | " kdnnen Sie den Text in der Seitenansicht auch bearbeiten.

EE > B .
I25) Um eine Seite verkleinern |

Bei einem Mausklick auf dieses Symbol versucht Word durch Formatie-
rungsanderungen (z.B. Schriftgrofle, Zeilenabstand) das aktuelle Doku-
ment um eine Seite zu kirzen. Es ist sehr empfehlenswert, vorher eine
Kopie des Dokuments anzulegen, um eventuell wieder auf das Original
zuruckgreifen zu kénnen!

Auf die nachfolgende Seite blattern.

_1'} Vorherige Seite

Auf die vorherige Seite blattern.

_i} Nachste Seite

Beendet den Modus Seitenansicht.

Drruckvorschau
schlieBen
il 9 - 5 Briefl Heintz, Internet-Auftritt.docx (Seitenansicht) - Microsoft Word = = x
seitenansicht (7]
= | "j T B Ij -;; ["9: [l Eine Seite /! Lineal einblenden (b Nachste seite B
Ll B "J =20 1] 7wei seiten V| Lupe !
Drucken Optionen Seiten- Orientierung GroBe Zoom 100% = F i i Druckvorschau
rinder = - - =] seitenbreite L-j‘ Um eine Seite verkleinem MOHEHOESERE schlieBen
Drucken Seite einrichten {Fl Zoom Vorschau
I‘l'I'1'I'§'I'1'I'E'I'E‘I'4' I O D O T O - T D T ey

@
T Ihr Internet-Auftritt
=
= Sehr geehrter Herr Heintz,
- wir bedanken uns fiir lhr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit fiinf Jahren fir viele
5 Firmen den Internet-Auftritt. Bitte liberzeugen Sie sich auf unserer Homepage
iy www.Internet-Services-Mueller.de von unseren Leistungen. Sie hatten noch ein paar Fragen,
1 die sehr wichtig sind:
E_ Wie kommt meine Firma ins Internet?
- Wie finden mich meine Kunden im Internet?
= Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand? <]
2 3
Seite:1  Abschnitt1  Seiteivonl | o  Deutsch [Deutschland) EEEEET e Ul ()

Seitenansicht mit dem Mauszoom-Zeiger

Multifunktionsleiste verkleinern

Damit Ihnen fir die Seitenansicht mehr Platz auf dem Bildschirm zur Verfigung steht, kénnen
Sie die Multifunktionsleiste auch bis auf die Registerkarten-Zeile verkleinern:

e Mit einem Maus-Doppelklick auf den Registernamen Seitenansicht verkleinern Sie die
Multifunktionsleiste, und mit einem Einfachklick wird sie wieder vergréRert, oder

e drlcken Sie die Tastenkombination [Strg]+[F1] zum Verkleinern und VergroRern.
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6.7 Ubungen

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

2. Schreiben Sie auch den nachsten Absatz des Geschaftsbriefes von der
Seite 18:

Gerne gestalten wir die komplette Web-Préasenz fiir Sie, und wir richten Thnen einen
elektronischen Warenkorb ein. Das Internet 6ffnet Threr Firma eine Fiille von neuen und
interessanten Werbe- und Vertriebsmoglichkeiten.q|

|

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
Fenster 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.
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7 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.

7.1 Mehrere Dokumente 6ffnen

Ohne das aktuelle Fenster zu schlielRen, 6ffnen Sie noch zusatzlich die Datei Probel
E’j von Briefl Heintz. Dazu 6ffnen Sie das Datei-Menu und klicken rechts in der Liste auf
den Eintrag:

Zuletzt verwendete Dokumente
1 Probel von Briefl Heintz.doo =
2 Brief2 Heintz, Internet-Auftritt. doox =

Datei-Menu rechter Teil

Eine andere Mdglichkeit bietet im Datei-Menii der Befehl Offnen. Jetzt ist Probel ... das aktuel-
le Fenster. Aber auch Brief2 ... ist noch geéffnet. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf die
Registerkarte Ansicht und dort auf die Schaltflaiche [AT11e anordnen]:

(E!:':I H 2 )= Microsoft Word N - oy
@

Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht

JAL ﬂ Eg Weblayout | [¥| Lineal Dokumentstruktur Q [ ll Eine seite %Neuas Fenster | (Y} g@ =
: : $ =,

d Gliederung I Gitternetzlinien Miniaturansichten L Lg Zwei Seiten \E Alle annrdnenl FE B8
Seiten-| Vollbild- __ Zoom 100% e Fenster Makros
layout |Lesemogus (= Entwurf Statusleiste =] seitenbreite || ] Teilen A4 | wechseln -
Dokumentansichten Einblenden/Ausblenden Zoom | Fenster | Makros

1] Probel von Briefl Heintz.docx

s
. :

Internet-Services Miiller
Burg Schwanek

18146 Niederhagen

Tel. 03831 744140-0

'l'!‘.l‘ll\-g-l'l'l'Z‘l‘E' I SR N I T ) '5'|'3‘|'ld'\'ll'\'12"_‘]}‘|'l4'\'15'|‘ﬁ"|‘].?'|'m'
! ;

T S ]

Internet-Services-Miiller - 1.-April-20089
Burg-Schwanekq]

18146-Niederhagent]

Tel.-03831-744140-09

1
L)

Seite:1  Abschnitt:1  Seitelvonl Um:25cm  Zeilm1 Spalterl | <3  Deutsch (Deutschiand) | EEEE

Zwei Dokumentfenster anordnen

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

—_In den Word-Optionen kénnen Sie auf der Seite Erweitert im Bereich Anzeigen mit dem
(”5 Kontrollkastchen | Alle Fenster in der Taskleiste ... einstellen, ob fir jedes gedffnete
Dokumentfenster ein separates Symbol (] aktiviert) oder nur ein einziges Symbol fiir

das Word-Programm ([_] deaktiviert) in der Windows-Taskleiste angezeigt wird:

Word-Optionen -m@
Haufig verwendet Anzeigen i
Anzei =

nzeigen Diese Anzahl zuletrt verwendeter Dokumente anzeigen: 10 = 4
Dokumentprafung MaBe in folgenden Einheiten anzeigen: Zentimeter IZI
Speichern Ergite des Formatvorlagenbereichs in Entwurfs- und Gliederungsansichten: |0 cm
Erweitert ] [T Pixel fur HTML-Features anzeigen

iAlle Fenster in der Taskleiste anzeigen!
Anpassen astenkombinationen in QuickInfos anzeigen

Add-Ins Harizontale Bildlaufleiste anzeigen
Vertikale Bildlaufleiste anzeigen
Vertikales Lineal im Seitenlayout anzeigen

Vertrauensstellungscenter

Ein separates Symbol fiir jedes Dokument in der Windows-Taskleiste anzeigen lassen

Bei deaktiviertem Kontrollkdstchen bekommt jedes gedffnete Doku-
mentfenster ein eigenes Fenstermenl (Systemment), das Sie Uber
die Tastenkombination [A1t]+[-] oder natirlich mit einem Mausklick
auf das Wordsymbol @ oben links, je nach Fenster-Modus, in der
Registerkarten-Zeile oder in der Titelleiste aufrufen kénnen.

Bl start Einfiigen

Wiederherstellen

Ist dagegen das Kontrollkdstchen eingeschaltet, erscheint in der Win-
dows-Taskleiste fiir jedes Word-Fenster ein separates Symbol:

2 Schlieken

Systemmeni des
Eriefl Heintz, Intern.., | Probel ven Briefl H.., Dokumentfensters

Taskleiste (Ausschnitt)

7.3 Maximieren-Modus

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 Maximieren-Symbol = 'in der rechten oberen Ecke des
aktuellen Rahmens, oder Sie driicken die

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

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

I Die Symbole ' * ' oder &3 schlieRen Fenster!

7.4 Fenster wechseln

Wenn das aktuelle Fenster nicht im Maximieren-Modus erscheint, klicken Sie einfach in ein
anderes Fenster hinein. Darliber hinaus kénnen Sie in jedem Modus das Fenster wechseln:

e Drilicken Sie die Tastenkombination (strg])+(F6]. Oder:

e Kilicken Sie auf das Word-Symbol in der Taskleiste, wenn die vorher erwahnte Option ein-
geschaltet ist. Oder:
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e Klicken Sie in der Multifunktionsleiste Ansicht auf die Schaltflache Fenster
wechseln. In der Liste der getffneten Dokumente ist das aktuelle Fenster S
mit einem Hakchen v | markiert. Mit einem Mausklick wahlen Sie das ge- Fenster

wiinschte Dokument aus: Wechseln -
Schaltflache

1 Brief2 Heintz, Internet-Auftritt. docx (Kompatibler Modus)
v | 2 Probel von Briefl Heintz.doct (Kompatibler Modus)

Liste der gedffneten Dokumente

Wechseln Sie in das Fenster Probel von Briefl Heintz.

Ihre Aufgabe

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

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

Gegenulber einer Schreibmaschine haben Sie mit dem Textprogramm Word auch den grof3en
Vorteil, bestehende Texte am Bildschirm zu veradndern. 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 Einfigen e Ausschneiden e Kopieren
. Uberschreiben e Versetzen e  Suchen und Ersetzen

. Loschen

8.1 Einfiige- und Uberschreibmodus

e Standardmafig ist Word im Einfigemodus. Solange kein Text markiert ist, werden neue
Zeichen links von der Cursorposition in ein Wort eingefligt. Der bestehende Text bleibt er-
halten.

e Im Uberschreibmodus wird der Text rechts von der Cursorposition (iberschrieben.

Das Umschalten zwischen Einflige- und Uberschreibmodus wird mit einem Mausklick auf ein
Feld unten in der Statusleiste vorgenommen. Wollen Sie das Umschalten auch mit der (Einfg]-
Taste durchfilhren, muss diese Méglichkeit in den Optionen aktiviert sein. Offnen Sie das Dia-
logfenster Word-Optionen, und klicken Sie auf die Seite Erweitert:

‘Word-Optionen @
Hiufig verwendet Bearbeitungsoptionen -
Anzeigen Eingabe ersetzt markierten Text

Automatisch ganze Warter markieren
Drag und Drop for Text zulassen
Speichern STRG + Klicken zum Verfolgen eines Hyperlinks verwenden

Dokumentprifung

m

] [7] Automatisch beim Einfdgen von AutoFormen einen neuen Zeichenbereich erstellen
Smarte Absatzmarkierung verwenden

Erweitert

Anpassen inflgemarke mit Bildlauf verschieben
Add-Ins iEINFG-Taste zum Steuern des Uberschreibmgdus verwenden:
= | Uberschreibmodus verwenden

Vertrauensstellungscenter D Aufforderung zur Vorlagenaktualisierung

Ressourcen D Standardformatvorlage fOr Aufzihlungen oder nummerierte Listen verwenden
Formatierung mitverfolgen

[T] 1nkonsistenzen bei Formatierungen markieren
Klicken und Eingeben aktivieren

Optionen-Fenster (Ausschnitt)

Falls in dem Kontrollkastchen
EINFG-Taste zum Steuern des Uberschreibmodus verwenden

kein Hakchen steht, klicken Sie mit der Maus darauf, um diese Option einzuschalten. Das Kon-
trollkastchen darunter [| Uberschreibmodus verwenden kann unverandert bleiben, denn das
Umschalten funktioniert jetzt auch lber die [Einfg]-Taste. Wenn Sie etwas geandert haben,
schlieBen Sie, das Optionen-Fenster Giber [ ok ], ansonsten klicken Sie auf [Abbrechen].

Damit Sie erkennen welcher Modus gerade eingeschaltet ist, kdbnnen Sie unten in der Status-
leiste daflir ein Feld aktivieren. Wie es auf der Seite 33 beschrieben ist, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf die Statusleiste. Im Konfigurations-Menu aktivieren Sie die Zeile:

v | Uberschreiben Uberschreiben

Dieses Feld sichtbar machen
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Da jetzt sehr viele Informationen in der Statusleiste angezeigt werden, deaktivieren Sie noch
die Angaben Formatierte Seitenzahl und Abschnitt. SchlieBen Sie wieder das Konfigurations-
Menu mit einem Kilick in das Dokument.

Durch das Driicken der [Einfg]-Taste oder mit einem Einfach-Klick auf das neue Feld in der
Statusleiste schalten Sie nun um zwischen Einfigen und Uberschreiben:

«f Deutsch Deutschland) | Oberschreiben | |[8 /8@ & = =|100% (=) (+)

s -

Statusleiste mit dem neuen Feld Uberschreiben (Ausschnitt)

Die Erfahrung zeigt, dass Sie die meiste Zeit im Einfigemodus arbeiten. Aber es passiert auch
immer wieder, dass die [Einfg)-Taste aus Versehen gedriickt wird, und damit der Uberschreib-
modus aktiv ist.

8.2 Anderungen riickgangig machen

Sie kénnen in Word die Anderungen an einem Text riickgangig machen. Dies gilt nicht nur far
das Editieren, sondern auch bei vielen anderen Anderungen, die spater noch besprochen wer-
den. Zum Ruckgangig machen

e  klicken Sie auf das Symbol “} 7 lin der Leiste fiir den Schnellzugriff links oben,

e oder driicken Sie die Tastenkombination [strg]+(Z] oder [A1t]+[+ ] Riicktaste.

Mit einem Mausklick auf das kleine Dreieck = bei dem Symbol Riickgangig 6ffnen Sie eine klei-
ne Liste, in der Sie auch mehrere Aktionen mit der Maus markieren kénnen.

Ist das Symbol in einer Schaltflache grau dargestellt, steht Ihnen der Befehl nicht zur
Verfugung. Bei dem Symbol Rickgangig ist das beispielsweise der Fall, wenn an |:|
dem Text noch nichts gedndert wurde, oder wenn bereits alle Anderungen riickgén-

gig gemacht worden sind.

Wiederherstellen

Wollen Sie die riickgangig gemachten Anderungen unmittelbar _
danach wiederherstellen, so ol - -

o klicken Sie auf das Symbol Wiederherstellen | ™ |in der Symbolleiste fir den

. . . Schnellzugriff mit dem
Leiste fur den Schnellzugriff, Symbol Wiederherstellen

e oder driicken Sie
die Tastenkombination [a1t]+{e ]+« ] Ricktaste.

Der Befehl Wiederherstellen steht Ihnen allerdings nur nach der Aktion Rickgangig zur Verfi-
gung.

8.3 Wiederholen

Das rechte Symbol in der Leiste fir den Schnellzugriff ist mit einem Wechsel-Symbol belegt.
Wie erwahnt, gibt es den Befehl Wiederherstellen nur nach der Aktion Rickgangig. In den an-
deren Situationen sehen Sie dort den Befehl Wiederholen. Damit kdnnen Sie die letzte Aktion
noch einmal durchfihren. Das kann irgendein Befehl oder auch eine Eingabe sein.

e Klicken Sie auf das Symbol Wiederholen D in der H9-0 =

Leiste fur den Schnellzugriff,
Symbolleiste fiir den

e oder driicken Sie die Taste Schnellzugriff mit dem
oder die Tastenkombination [Strg]+[Y]. Symbol Wiederholen
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8.4 Text markieren

Bis jetzt haben Sie mit jedem Tastendruck nur jeweils ein Zeichen eingefiigt oder geandert.
Eine Vielzahl von Anderungsméglichkeiten 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. Dafiir 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
einschlief’en, die nicht im sichtbaren Bildschirmbereich stehen, bewegen Sie den Mauszeiger
einfach Uber den unteren Fensterrand hinaus.

[@: Falls Sie den bereits markierten Bereich nachtraglich vergréBern oder verkleinern
wollen, missen Sie zuerst die (¢ J-Taste driicken und festhalten und nun mit ge-
drickter linker Maustaste 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 zunachst einmal riickgangig, z.B.
mit (Strg]+(z]. Das Ein- und Ausschalten von Drag & Drop wird auf der Seite 52 beschrieben.

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

Einfachklick (1x) auf einen Text: Schreibcursor | (Eingabemarke) positionieren
Doppelklick (2x) auf ein Wort: Wort markieren
Dreifachklick (3x) auf einen Absatz: Absatz markieren.

Mehrere Bereiche markieren

Bei gedriickter [strg]-Taste markieren Sie mit der Maus mehrere getrennte Bereiche:

E“’! = s Probe2 von Briefl Heintz.docx - Microsoft Word = = X

/‘ "!_‘1 Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht :,‘ - =2 X

=R X Calibri [Textkorper] ~ 12 - A
g G ([ErasxwE= AaBbCcD AaBbCcl | AaBbCcD

Einfugen WA m A A T Hervorhe... [ T Standard Fnrr::;\;nr:agan Bearbeiten

Zwischenablage Schriftart G Absatz ] Formatvorlagen
I'!-\‘l-l-g‘l-:‘ll-:‘1‘3-\::‘I'?'\‘E‘II‘?'1‘5‘I:E'\“.IZ"I".!"\‘ll‘:'iE‘\":
i Internet-Services"Miillerq L
= Burg-Schwanekf]
3 18146-Niederhagent]
= Tel.-03831-744140-09
Z 1
= 1
nl 1
i 1
¥ Herrn¥ i
f=l TassiloHeintz¥ .
2 Ernst-Reuter-Str.-119 &
< 84489-Burghausent] T
W m ¥

Seite:1  Abschnitt1  Seiterlvonl Um:76cm  Zeile:1l Spaite:7 | 3 | - o

Mehrere markierte Bereiche
Markierungsspalte

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

ﬂ Pfeil, der nach rechts oben weist. Hier steht der Mauszeiger in der Markierungsspalte.
Mit einem Mausklick markieren Sie eine Zeile oder bei gedrickter linker Maustaste auch
mehrere Zeilen. Mit Doppelklick wird der rechts stehende Absatz und mit Dreifachklick
das gesamte Dokument markiert.
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Den ganzen Text markieren
Mit der Tastenkombination [strg]+(A] markieren Sie den kompletten Text.

Text markieren mit der Shift-Taste

Sie kénnen auch bei gedriickter [« J-Taste zusammen mit den Cursor-Steuertasten den Text
markieren:

BildT] [Bild 4

Dabei ist zuerst die [« _J-Taste zu driicken und festzuhalten, und dann wird die Markierung mit
den Cursor-Steuertasten erweitert.

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

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

e Maus:
Bewegen Sie den Mauszeiger auf die gewlinschte 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 mdchten, 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 Kontrollkastchen || Eingabe ersetzt markierten Text, das Sie
in den Word-Optionen auf der Seite Erweitert ein- und ausschalten kénnen (Seite 44).

8.5 Textldschen
e Die [Entf]-Taste loscht ein Zeichen rechts von der Cursor-

position. Wurde vorher Text markiert, wird dieser geldscht. Schu ung

e Die Riicktaste 16scht ein Zeichen links von der Cur- Riicktaste | (Entf]-Taste
sorposition. Wurde vorher Text markiert, wird entweder der I6scht: U | 16scht: 1
markierte Text geldscht, oder die Markierung ist aufgeho- Cursor
ben. Abhangig ist dies wieder von dem vorher beschriebe- (Eingabemarke)

nen Kontrollkastchen /| Eingabe ersetzt markierten Text.

Uber das Symbol Riickgéngig |“? " |in der Leiste fiir den Schnellzugriff kénnen Sie die letzte

Loschung riickgangig machen, und das Symbol Wiederherstellen ™| stellt unmittelbar danach
die rickgangig gemachten Anderungen wieder her.

8.6 Zwischenablagen

Die Symbole zum Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen eines Textes oder =
eines anderen Objektes (z.B. Bild) sind auf der Registerkarte Start in der E—_—
Gruppe Zwischenablage zusammengefasst. B
Einflgen
- F

In Word 2007 und in den anderen Office 2007 Programmen (Excel, Access,
PowerPoint, Outlook etc.) stehen Ihnen zwei verschiedene Zwischenablagen

zur Verflgung: Die Gruppe
Zwischenablage

Iwischenablage ™
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e Die Windows-Zwischenablage und
o die Office 2007 Zwischenablagen.

Windows-Zwischenablage

Die Windows-Zwischenablage des Betriebssystems gibt es nur einmal, und sie beinhaltet im-
mer den zuletzt ausgeschnittenen oder kopierten Text. Die Zwischenablage steht jederzeit und
automatisch jedem Windowsprogramm zur Verfugung. Der Inhalt kann auch von anderen An-
wendungen Ubernommen werden und bleibt so lange erhalten, bis er Gberschrieben oder Win-
dows beendet wird.

l]%b Eine Zwischenablage wird nicht benutzt, wenn Sie die [Entf]-Taste allein oder die
Ruicktaste driicken.

Office 2007 Zwischenablagen

1von24-zwischenablage v x| Innerhalb von Office 2007 werden lhnen maximal 24 Zwischen-

= —— speicher zur Verfigung gestellt. Die Office-Zwischenablage wird in
einem so genannten Aufgabenbereich am linken Fensterrand an-
E—————— gezeigt. Mit einem Klick auf diese kleine Schaltflache I in der unte-
Element: ren rechten Ecke der Gruppe Zwischenablage auf der Registerkarte
@] Internet-Services Miller Start 6ffnen Sie den Aufgabenbereich.

Burg Schwanek 18146
Miederhiagen Tel, 03531

744140-0 Zwischenablage rl:

Uber die Schaltflache im Aufgabenbereich kénnen Sie
unter anderem festlegen, ob das Office-Zwischenablagensymbol

- unten rechts im Infobereich, im rechten Teil der Taskleiste neben
der Uhrzeit, automatisch angezeigt werden soll. Es erscheint aber
Aufgabenbereich erst, wenn Sie in einem Office Programm Daten in der Zwischenab-
Zwischenablage lage abgelegt haben.
Office-Zwischenablage automatisch anzeigen (% 3 von 24 - Zwischenablage

Element wurde der Sammlung
hinzugefigt.

v  Office-Zwischenablage anzeigen wenn Strg+C zweimal betatigt wurde

+  Sammeln ohne Anzeige der Office-Zwischenablage

¥ Office-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste anzeigen

v  Beim Kopieren 5tatus bei Aufgabenbereich anzeigen Infobereich (Systray) mit
Zwischenablagensymbol
Zwischenablage-Optionen neben der Uhrzeit und

darlber eine Quickinfo
Wenn Sie in dem Optionen-Menii die entsprechenden Zeilen aktivie-
ren, bietet Word lhnen noch zwei weitere Befehle zum Offnen des
Aufgabenbereichs Zwischenablage:

e zweimal (!) Tastenkombination (Strg]+(c] driicken

e  Maus-Doppelklick auf das L& Office-Zwischenablagensymbol im Infobereich (Systray).

Das Optionen-Men( schliefen Sie mit einem Klick in das Dokument. Wie Ublich, wird der Auf-
gabenbereich Gber das SchlieRen-Symbol = in der rechten oberen Ecke geschlossen.

8.7 Kontext-Menu

Und die Befehle, die Sie am haufigsten benétigen, sind auch in einem Kontext-Menli zusam-
mengestellt. Mit einem Klick auf die rechte Maustaste erscheint es auf dem Bildschirm. Auf der
Tastatur 6ffnen Sie das Kontext-Menu auch tber die

% Kontext-Taste.
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8.8 Text ausschneiden

Ausschneiden

Markieren Sie verschiedene Textstellen in dem Dokument Probe2
von Briefl Heintz. Nur einen markierten Text kdonnen Sie aus-
schneiden. Beim Ausschneiden wird der Text zwar auch entfernt,
aber in die Zwischenablage transportiert. Wahlen Sie einen der
folgenden Befehle:

Kopieren
Einfagen
Schriftart...
Absatz...

Aufzdhlungszeichen 3

B iAo e

Mummerierung 3
e  Symbol Ausschneiden # | auf der Registerkarte Start in der hpelinks
Gruppe Zwischenablage oder Naghschiagen..
synonyme 3
L4 Tastenkomb|nat|0n + Oder Ubersetzen 3
Styles 3

. Kontext-MenU mit rechter Maustaste, Ausschneiden.
Kontext-Menii

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

8.9 Text kopieren

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

e  Symbol Kopieren =3 | auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischenablage oder
e  Tastenkombination [strg]+(c] oder

o  Kontext-MenU mit rechter Maustaste, Kopieren.

Markieren und kopieren Sie aus unserem Brief die Anrede:
Sehr geehrter Herr Heintz.

8.10 Text aus einer Zwischenablage einfligen

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

Links von der Cursorposition wird der Inhalt einer Zwischenablage im aktuellen Dokument ein-
gefugt!

Aus der Windows-Zwischenablage einfligen

e Kilicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischenab- =5
lage auf den oberen Teil des Symbols Einfligen, oder 4%1
Einfug

e driicken Sie die Tastenkombination (Strg]+(Vv], oder

. . .. . e Den oberen Teil des
e wahlen Sie aus dem Kontext-Menu den Befehl Einfligen. Symbols Einfiigen

anklicken
Das Symbol Einflgen ist zweigeteilt. Wenn Sie im Symbol unten auf das
Dreieck = klicken, offnet sich ein Meni, aus dem Sie einen Befehl aus-
wahlen:

- e
[ Inhalte cinfigen.., inflgen

-

&% Einfugen k ‘ J

[Z  Als Hyperlink einfagen

Auf das Dreieck =
Untermen( klicken
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e Einflgen: Flgt den Inhalt der Windows-Zwischenablage ein. Dieser Menupunkt entspricht
dem direkten Anklicken des Symbols im oberen Teil.

e Inhalte einflgen...: Das Dialogfenster Inhalte einfiigen wird gedffnet, aus dem Sie die
Art des Einflige-Objektes wahlen kénnen.

e Als Hyperlink einfligen: Der Text, der in die Zwischenablage kopiert wurde, wird als Ver-
knipfung eingefiligt (auch Seite 23). Wenn Sie bei gedriickter [Strg]-Taste auf diesen Link
klicken, werden Sie direkt zur Quell-Position im aktuellen oder in einem anderen Dokument
gefiihrt. Dieser Befehl funktioniert natlrlich nur beim Kopieren und nicht beim Ausschnei-
den, da ja nach dem Ausschneiden die Quelle verschwunden ist.

] Sehr geehrter Herr Heintz

Aus der Office-Zwischenablage einfligen v

Klicken Sie im Aufgabenbereich Zwischenablage auf das entsprechen- i Eintrag in der Office

de Symbol ], Zwischenablage im
Aufgabenbereich

SmartTag

Nach dem Einfligen des Textes aus der Zwischenablage ist Ihnen viel- @& .

leicht ein kleines Symbol (2 an der Einflgestelle aufgefallen. Mit diesen :

so genannten SmartTags moéchte Word lhnen die Arbeit zusatzlich er-

leichtern. Weitere Informationen stehen auf der Seite 142. SmartTag mit QuickInfo

8.11 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 konnen Sie bei gedriickter (Strg]-Taste auch mehrere
getrennte Bereiche markieren.

3. Uber das Symbol oder mit der Tastenkombination [Strg)+(c) kopieren Sie den
markierten Text in die Zwischenablage.

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

=3

Positionieren Sie den Cursor an der neuen Einfligestelle.

e

6. Mit einem Mausklick auf das Symbol oder mit der Tastenkombination [Strg]+[V] _ «[%
figen Sie den Zwischenablageinhalt links von der Cursorposition ein. s

8.12 Sammeln und Einflgen

Mithilfe der Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich kdnnen Sie auch unterschiedliche Tex-
te von verschiedenen Stellen hintereinander sammeln und dann Utber das Symbol Alle einfi-
gen in einem Schritt den gesamten Inhalt der Office-Zwischenablage an einer Stelle im Doku-
ment einflgen:

1. Falls noch nicht gedffnet, 6ffnen Sie die Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich, wie
es auf der Seite 48 beschrieben ist.

2. Loschen Sie zunachst den Inhalt der Office-Zwischenablage Uber B8 Alle loschen

das Symbol Alle [6schen 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 mehrere getrenn-
te Bereiche markieren.
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4. Kopieren Sie den markierten Text in die Zwischenablage. By

Wiederholen Sie die Schritte 3. und 4. bis Sie alle Texte in der Office-Zwischenablage ge-
sammelt haben. Maximal stehen Ihnen 24 Zwischenspeicher zur Verfigung.

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- @A"E —

figen. Die gesammelten Texte werden eingefiigt.

8.13 Komplette Text-Datei einfligen

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

1. Positionieren Sie den Cursor an der Einfiigestelle.

2. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf die Registerkarte Einflgen:

Oa) d 9~ = Probe2 von Briefl Heintz.docx - Microsoft Word - 8 X
) =
- B start Einfiigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht © -9 x

|5 Deckblatt - :‘l ElEl. [ b ﬁ . Hyperlink =] Kopfzeile - A 2| schnelibausteine = [ Signaturzeile - T Farmel =
- JJ 3 —_EE

] Leere Seite A& Textmarke 5 Fubzeile ] wordart ~ j?) Datum und Uhrzeit | £2 Symbal =
Tabelle Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm Textfeld ,_
i = '#] Querverweis | |+] Seitenzahl - A= nitiale - P Objekt| =

Y= Seitenumbruch
Seiten Tabellen ustrationen Hyperlinks Kopf- und FuBzeile Text I} Symbole

Registerkarte Einfigen mit der Gruppe Text

3. In der Gruppe Text klicken Sie bei dem Symbol Objekt einfigen auf
den kleinen Pfeil ~ und in dem Untermenu auf den Befehl Text aus Da-
tei.

rgdl Objekttl
bgd | Objekt..
,,_1 Text aus Datein.

4. Im Dialogfenster Datei einfiigen, das dem Fenster Offnen von der Sei-
te 29 entspricht, wahlen Sie das Laufwerk, den Ordner, den Dateityp Objesk{rgitr’ff’[']gen
und den Dateinamen aus. mit Untermenti

5. Klicken Sie auf die Schaltflache [Einfugen].

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

8.14 Text mit der Maus kopieren

Mit der Kombination rechte Maustaste und gleichzeitig gedriickten (& ]+(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 drlcken.
Driicken Sie die Tastenkombination [« ]+[Strg], und halten Sie die Tasten fest, und dann

4. dricken Sie kurz die rechte Maustaste.

8.15 Text mit der Maus versetzen

Mit der Kombination rechte Maustaste und gleichzeitig gedriickter [strg]-Taste kann markierter
Text an eine andere Stelle versetzt werden. Dabei wird nicht die Zwischenablage benutzt:
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1.  Markieren Sie den zu versetzenden Text. Beziehen Sie eventuell auch Leerzeilen in die
Markierung mit ein.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger an die neue Einfligestelle, ohne eine Taste zu driicken.
3. Driicken Sie diesmal nur die Taste [strg], und halten Sie die Taste fest, und dann

4. drlcken Sie kurz die rechte Maustaste.

Der Unterschied zwischen den beiden Methoden Kopieren und Versetzen mit der Maus besteht
also nur darin, dass Sie beim Kopieren mit der rechten Maustaste noch gleichzeitig die Tasten-
kombination [« ]+[Strg] drlicken, wahrend Sie beim Versetzen nur die Taste allein dri-
cken.

8.16 Drag & Drop

Mit der Editierfunktion Drag & Drop haben Sie noch eine weitere Moglichkeit, 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 gedrickter linker
oder rechter Maustaste. Der Mauszeiger wechselt beim Ziehen sein Aussehen, und durch eine
kleine Markierung : wird die Einfligestelle in Word dargestellt.

[}S 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 gedruckt. In der Statuszeile erscheint die Frage: ,Wohin kopie-
ren?*

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

=

Beim Loslassen der linken Maustaste wird das F3 Hierhin yerschicben
Element abgelegt. gl Fieiian kopteren
Verkndpfung hier erstellen
Falls Sie Drag & Drop mit der rechten Maus- @, Hyperlink hier erstellen
taste durchfiihren, erscheint das nebenste- Abbrechen
hende Auswahlmend. Klicken Sie auf den ge-
winschten Befehl. Auswahlment nur bei rechter Maustaste

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 kénnen. Dazu 6ffnen Sie wieder das
Optionen-Fenster mit der Seite Erweitert (Seite 44), und [¥] aktivieren bzw. [| deaktivieren Sie
die Option Drag und Drop fur Text zulassen.

8.17 Suchen und Ersetzen

Die Symbole zum Suchen und Ersetzen sind auf der Registerkarte
Start in der Gruppe Bearbeiten zusammengefasst. Sie konnen Texte

und/oder Formatierungen suchen und ersetzen lassen. (# suchen -
3¢ Ersetzen
lg Markieren
Ersetzen

Eearbeiten

Wenn Sie beispielsweise in unserem Geschaftsbrief den Namen Die Gruppe Bearbeiten
Heintz durch Weber ersetzen lassen wollen, rufen Sie das Dialogfens- auf der Registerkarte Start
ter Suchen und Ersetzen auf:
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e Klicken Sie in der Gruppe Bearbeiten auf das Symbol: % Ersetzen | oder
e driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+[H].

Suchen und Ersetzen -7 =3
| Suchen | Ersetzen ‘ Gehe zu |
Suchen nach: Heintz |z|
Ersetzen durch: |Weber |Z|
[ Ersetzen I [glle ersetzen ] |\ Weitersuchen i [ Abbrechen ]

Das Dialogfenster Suchen und Ersetzen

Uber die oben stehenden Register wechseln Sie auf die Seiten Suchen, Ersetzen und Gehe zu.
Die Suchoptionen in der unteren Halfte des Dialogfensters klappen Sie Uber die Schaltflache

auf und tiber wieder zu.

Tragen Sie nach dem oben stehenden Bild den Such- und den Ersetzungstext ein.

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

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

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

[Weitersuchen]: Der markierte Text wird nicht ersetzt, und das Programm markiert den nachs-
ten Suchbegriff.

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

Nur Suchen

Falls Sie Texte und/oder Formatierungen nur suchen méchten,

. . ﬂﬁ Suchen =
e klicken Sie in der Gruppe Suchen auf das Symbol Suchen, oder

.. . . . . Symbol Suchen
e driicken Sie die Tastenkombination [strg]+[F].

Suchen und Ersetzen [ER(Ex=

Suchen | Ersetzen | Gehe zu

Suchen nach:  |be [=]
Probieren Sie es doch aus. Geben Gptionen: - Sudhrchtung nach unten

Sie einen kurzen Suchtext ein, der
haufig in unserem Brief vorkommt.

Lesehervarhebung v] [5ud’van in~ ] [ﬂelizrsudwan ] [ schiiefien

Suchoptionen
Suchen: |Nach unten [ =]
[ GroB-fKlsinschreibung beachten [ Prafix beachten
[] Mur ganzes Wort suchen [ suffix beachten
[ Platzhalter verwenden
[Z] &bl schreibweise (Englisch) [T tnterpurktionszeichen ignorieren
[] alle Wortformen suchen (Englisch) [ Leerzeichen ignorieren

Suchen

p—

Auf der Seite Suchen sind zwei
Schaltflachen anders: Die Seite Suchen
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[Lesehervorhebung]: Der Suchtext wird dauerhaft wie mit einem Textmarker |£ =
hervorgehoben. Aullerhalb dieses Suchenbefehls kon-

nen Sie das Hervorheben Uber das nebenstehende Texthervorhebung
Symbol auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Schriftart durchfihren.

[Suchen in]: Der Suchtext wird temporar markiert. Fiir diesen markierten Text konnen

Sie beispielsweise die Schriftart andern. Mit einem Mausklick oder ber die
Tastatur heben Sie diese Markierung wieder auf (Seite 47).

Suchoptionen im Dialogfenster Suchen und Ersetzen

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

che mit oder einen Abbruch mit bestimmen: Suchrichtung
Microsoft Office Word @

Die Suche fir den markierten Bereich wurde von Word beendet, Machten Sie die Suche fir das restiche Dokument
fortsetzen?

[ Ja ] [ Nein

Suche fortsetzen?

[C] GroR-/Kleinschreibung: Bei ausgeschaltetem Kontrollkastchen wird die GroB3- oder Klein-
schreibung des Suchtextes nicht beachtet.

[C] Nur ganzes Wort suchen: Bei eingeschaltetem Kontrollkastchen sucht Word nur nach gan-
zen Woértern, nicht nach dem Teil eines Wortes.

[] Platzhalter verwenden: Bei eingeschaltetem Kontrollkastchen kénnen Sie bei der Suche mit
einem Mustervergleich arbeiten, z.B. ? *. Dieses Thema ist sehr umfangreich. Na-
here Informationen erhalten Sie in der Word-Hilfe:

) Word-Hilfe - = x
©ORON BMP ¢
Platzhalter + 2 Suchen ~

Ein einzelnes Zeichen ? m?sst findet musst und misst.

Eine Zeichenfolge = K*t findet kalt und Kuhlt

Einen bestimmien Wortanfang < <(inter) findet interessant und intern, nicht jedoch Winter

Ein bestimmtes Wortende > (at)> findet Adressat und Verrat, nicht jedoch Vater

Eines der angegebenen Zeichen [1 s[ie]tzt findet sitzt und setzi.

Einen einzelnen Buchstaben innernalb einer 1 [r-uJorte findet Sorte und Torte. Die Buchstabenfolge muss in

Buchstabenfolge aufsteigender Reihenfolge angegeben werden. L

Ein einzelnes Zeichen mit Ausnahme der in eckigen ['x-z] s[la-flitzung findet Sitzung. nicht jedoch Satzung e

Klammern angegebenen Buchstabenfolge

Genau n Vorkommen des vorhergehenden Zeichens {n} her{2} findet Herr und Herren, nicht jedoch Herd.

oder Ausdrucks 1
Ward-Hilfe | | @offine .

Word-Hilfe fir die Suche mit Platzhalterzeichen

Die beiden nachfolgenden Suchoptionen kénnen nur verwendet werden, wenn zusatzlich auch
Englisch als Sprache aktiviert ist (Datei-MenU, Sprache).
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[“1 Ahnl. Schreibweise (Englisch): Bei eingeschaltetem Kontrollkéstchen findet das Programm
auch englische Worter die ahnlich geschrieben werden.

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

Formate suchen und ersetzen Zeichen...

Uber die Schaltflache im Dialogfenster Suchen und Er-
setzen klappen Sie die nebenstehende Liste auf. Wahlen Sie
daraus die gewinschte Formatierungsart aus, z.B. Zeichen, um
das entsprechende Dialogfenster aufzurufen. Mit der Schaltflache
[Keine Formatierung] heben Sie bei einem weiteren Suchdurch-
gang die Formatierungssuche bzw. das Ersetzen wieder auf.

Absatz...
Tabstopps..
Sprache...
Paositionsrahmen..

Formatvorlage...

Hervorheben

Untermenl Format

Sonderzeichen suchen und ersetzen

Sie kdnnen das Suchen und Ersetzen auch auf die nichtdruckba-
ren Formatierungszeichen (Sonderzeichen), wie z.B. eine Ab-
satzmarke oder ein Tabstoppzeichen ausdehnen. Klicken Sie
dazu auf die Schaltflache im Dialogfenster Suchen
und Ersetzen.

Wenn Sie aus der nebenstehenden Liste eine Zeile anklicken,
setzt Word eine Zeichenkombination in die Suchen- bzw. Erset-
zen-Zeile. Diese Kombination besteht aus dem Zeichen * und
einem Buchstaben, z.B. bei der Absatzmarke “p, beim Tabstopp-
zeichen M. Einige der Sonderzeichen sind nur beim Suchen, an-
dere dagegen nur beim Ersetzen verwendbar.

Absatzmarke
Tabstoppzeichen
Eelisbiges Zeichen
Eeliebige Ziffer
Beliebiger Buchstabe
Caret-Zeichen

§ Bereichsbuchstabe
T Absatzbuchstabe
Spaltenumbruch
Geviertstrich
Gedankenstrich
Endnotenzeichen
Feld
FuBnatenzeichen
Grafik

Manueller Zeilenumbruch

Manueller Seitenumbruch

Sonderformate
(Ausschnitt)

8.18 Zusammenfassung Text editieren

Ruckgéangig
Eine Eingabe oder Anderung kénnen Sie unmittelbar danach riickgdngig machen mit der
Tastenkombination (Strg]+(z] oder [a1t]+[«< ] Riicktaste oder dem Symbol Riickgangig
in der Leiste fur den Schnellzugriff. Wenn Sie mit der Maus auf den schwarzen Listen-
pfeil rechts vom Symbol Riickgéngig klicken, bietet Innen Word eine Liste der letzten An-
derungen an.

Wiederherstellen
Sie kénnen die riickgangig gemachte Anderung unmittelbar danach auch wiederherstellen
mit der Tastenkombination [A1t]+(e J+(« ] Riicktaste oder mit dem Wechselsymbol
Wiederherstellen/Wiederholen in der Leiste fur den Schnellzugriff.

Wiederholen
AuBer nach dem Befehl Rickgangig kénnen Sie die letzte Aktion mit der Taste wie-
derholen oder mit dem Wechselsymbol Wiederherstellen/Wiederholen in der Leiste fur
den Schnellzugriff.

Einfugemodus
Word befindet sich in der Standardeinstellung im Einfilgemodus. Neue Zeichen werden
links vom Cursor eingeflgt.
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Uberschreiben
Mit der [Einfg)-Taste oder mit einem Mausklick auf das Feld Uberschreiben in der Status-
leiste kdnnen Sie zwischen dem Einfiige- und dem Uberschreibmodus umschalten. Die
Zeichen Uberschreiben Sie rechts von der Cursorposition.

Ldschen
Taste: 16scht rechts vom Cursor oder markierten Text.

Rucktaste: I6scht links vom Cursor. Wurde vorher Text markiert, wird entweder der
markierte Text geldéscht oder die Markierung ist aufgehoben. Dies ist abhangig von
dem Kontrollkastchen Eingabe ersetzt Auswahl, das Sie in den Word-Optionen
auf der Seite Erweitert ein- und ausschalten kénnen.

Léschen benutzt nicht die Zwischenablage!

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

Einflgen aus der Zwischenablage
Wahlen Sie zum Einfiigen einen Befehl aus der nachfolgenden Ubersicht aus. Der Inhalt
der Zwischenablage wird links von der Cursorposition eingefiigt.

Ubersicht
Befehl Ausschneiden Kopieren Einfigen
Kontext-Menu Ausschneiden Kopieren Einfligen
(rechte Maustaste):
Tasten- (Strg)+(x] oder (Strg)+(c] oder (Strg]+(Vv] oder
Kombinationen: (e J+[Entf] (Strg]+(Einfg] (¢ J+[Einfg]
Symbole : o

=3
(Registerkarte Start " . J -
und Aufgabenbereich Einfugen| 4]
Zwischenablage):

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

Text kopieren zwischen zwei Dokumenten
1. Beide Dokumente sind gedéffnet. Cursor steht im Quelltext.
2. Zu kopierenden Text markieren.
3. Den markierten Text in die Zwischenablage kopieren (siehe Ubersicht).
4. Mit (strg]+(F6] in das Zieldokument gehen und Cursor positionieren.
5. Den Inhalt der Zwischenablage links von der Cursorposition einfiigen (siehe Uber-
sicht).

Komplette Datei einfligen
1. Cursor an der Einfliigestelle positionieren.
2. Multifunktionsleiste, Registerkarte Einfligen, Gruppe Text, Symbol Objekt einfligen,
Text aus Datei.
3. Dateiname auswahlen.

4. Schaltflache anklicken.

Suchen und Ersetzen
Multifunktionsleiste, Registerkarte Start: In der Gruppe Suchen kénnen Sie Texte und/oder
Formatierungen suchen und ersetzen lassen.
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8.19 Ubungen

1.

o a0~

11.

Da eventuell durch die vorangegangenen Editierversuche die Texte nicht mehr vollstandig
sind, schlief3en 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 &ndern.

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?|

1

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

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

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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9 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 gedffnet ist.

Die meisten Befehle fir die Text-Formatierung sind in den Gruppen Schriftart, Absatz und For-
matvorlagen auf der Registerkarte Start zusammengefasst:

Start

Calibri [Textkarper) = 12 A K== = 5| |E=E = 2| aaBbeen AaBBCel || AaBbCD > én\ﬁ

|F & U ~abe x, % Aav|%?2~ A~ 3=~ - 15 Fett Hervorhe... | T Standard | — FU”’_'_‘EE"O”E‘JE”
andern -

LF]

Schriftart LF] Absatz P} Formatvarlagen

Die Gruppen Schriftart, Absatz und Formatvorlagen auf der Registerkarte Start

9.1 Formatierungsarten
Word kennt drei Formatierungsarten:

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

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

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

Hervorhebungen

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

Der Rohtext

Sie kénnen die Formatierungen bereits unmittelbar vor der Texteingabe vornehmen, aber eben-
so auch nachtraglich den Rohtext gestalten. Schreiben Sie nun den Text des Geschéaftsbriefes
von der Seite 18 zunachst unformatiert und ohne Nummerierung weiter, also als Rohtext:

1

So kommt Thre Firma ins Internetq

Wir gestalten fiir Sie eine so genannte Homepage. Hier befinden sich alle Informationen
iiber Thre Produkte. AuBerdem 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.

1

1

l]%b Der automatische Zeilenumbruch in lhrem Text auf dem Bildschirm stimmt nicht un-
bedingt mit den Beispieltexten in dieser Seminarunterlage lberein. Dies hangt von
den verschiedensten Einstellungsmaoglichkeiten ab!

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 58



' Word 2007 SVS Einfiihrung

10 Zeichenformate

Wollen Sie nachtraglich Zeichen formatieren, miissen 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 Wortmarkier-Option kénnen Sie im Dialogfenster Word-Optionen
auf der Seite Erweitert ein- und ausschalten:

Automatisch ganze Woérter markieren.

Word-Optionen 7 ==
Hiufig verwendet { . c i P— it
9 j Erweiterte Optionen fiir die Arbeit mit Word.
Anzeigen
Dokumentprifung Bearbeitungsoptionen
Speichern Eingabe ersetzt markierten Text =
- | Automatisch ganze Worter markieren
Erweitert
[Mam@rag und Drop fiir Text zulassen
Anpassen STRG + Klicken zum Verfolgen eines Hyperlinks verwenden
addns [] Automatisch beim Einfigen von AutoFormen einen neuen Zeichenbereich erstellen
Smarte Absatzmarkierung verwenden
Vertrauensstellungscenter Einfiigemarke mit Bildlauf verschieben
Ressourcen EINFG-Taste zum Steuern des Uberschreibmodus verwenden

Optionen-Fenster (Ausschnitt)

Aber auch wenn das Kontrollkdstchen ausgeschaltet ist, kénnen 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]+[—] driicken.

10.1 Fettdruck

Im letzten Text-Absatz sind die Wérter Homepage und Web- calbrilec- |12 < A" A A F
seite fett zu formatieren. Markieren Sie diese Wérter. Fur den Fla =% Ei= -
Fettdruck bietet Ihnen Word mehrere Mdglichkeiten an:
4 Ausschneiden

L Symbol F anklicken: —.Q Kopieren

- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart f‘ i';f:f::

- Mini-Symbolleiste (Seite 14) S| toste.

- Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste) ; iﬁ:el::,g:::m :
o Dialogfenster Schriftart (sh. néchste Seite), Register & | typerink..

Schriftart, Schriftschnitt Fett auswahlen: = :::::;:1':“” i

- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart, Schaltflache = Ubersetzen N

- Kontext-Menu (rechte Maustaste), Schriftart I ’
e Tastenkombination [« J+(Strg]+(F] driicken. Kontext-Symbolleiste (oben)

und Kontext-Menu (unten)

Uber die oben genannten Befehle kénnen Sie den Fettdruck
fur den markierten Text auch wieder auftheben.

An den Symbolen lesen Sie sofort die Formatierung des Zeichens ab, hinter

dem der Cursor steht. Nach dem Einschalten der Schriftschnitte (Hervorhe- | F &
bungen) Fett, Kursiv und Unterstreichen sind diese Schalter in der Formatleis-

te aktiviert (hier Fett und Unterstreichen).

=
4
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10.2 Unterstreichen

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

U - . Unterstreichung:

e Symbol = "|anklicken =

Fir eine einfache Linie klicken Sie auf den linken Teil des Symbols. (ohne) .
Dagegen 6ffnen Sie mit einem Klick auf den Pfeil = eine Liste, aus der e

Sie die Linienart und die Unterstreichungsfarbe auswahlen kénnen.

o Dialogfenster Schriftart, Register Schriftart, bei dem Listenfeld Unter- |
streichung [+] die Linienart auswadhlen e

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

Linienart
Danach sehen Sie den Text auch auf dem Schiitar Eaba
Bildschirm unterstrichen. Uber die oben ge- Sefert | zechenabtand
nannten Befehle kdnnen Sie das Unterstrei- _ _
. . . Schriftart: Schriftschnitt: Grafe:

chen fur den markierten Text auch wieder calbn Norna 2
aufheben. Calfornian 5 ‘I ‘ A =

Calisto MT | |Fett 10 -

Cambria - Fett Kursiv o '
In dem Dialogfenster Schriftart wird Gber i i T
das Listenfeld Farbe [=] rechts von dem Feld Automatisch [ lal —%

H . - . H Effekte B zutomatisch
Unterstr_el_chung die Farbe fur die Unterstrei- i R
chunaslinie festgelegt! Il Dogpet durcngestichen. ] uris N EEEEEE

] Hochgestellt "] Relief
i . . . . [F] Tiefgestellt [ Grawur
Die Zeichenformatierung Uber das Dialog- Verschau 8 """"
fenster Schriftart ist besonders dann zu Cali Standardtarben
. . . T ENEEN
empfehlen, wenn Sie fur den markierten Text e TroeType Sehtartwrd i den Atk aare rarpen.
gleich mehrere verschiedene Formatierun-
gen vornehmen maochten. (Simain) o] [ Abbrechen

Die Farbe fiir die Unterstreichung auswahlen

10.3 Schriftart

Bitte denken Sie noch einmal daran, dass bei einer nachtraglichen Anderung der Zeichenfor-
mate 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 Dialogfenster Schriftart, Register Schriftart; in dem Vorschau-Rahmen wird das gewahlte
Schriftbild angezeigt.
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Schriftart 7 =S
schriftart | Zeichenabstand
Schriftart: Schriftschnitt: Gréfe:
Calibri Fett Kursiv 28
| |MNormal - | |24 -
Californian FB | Kursiv 26
Calisto MT —| et 1
Cambria R -
Cambria Math = 8
Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:
Automatsch [ [~] | — - |
Effekte
|1 Durchgestrichen [ schattiert || kapitzlchen
[] Doppelt durchgestrichen [T Umnriss [ Grofibuchstaben
[ Hochgestellt [ Relief [ Ausgeblendet
[ Tiefgestellt [T Gravur

Vorschau

Calibri

Die TrueType-Schriftart wird fiir den Ausdruck und die Anzeige verwendet.

Die Schriftart andern

e Schaltflache Schriftart
Klicken Sie mit der Maus auf den Listenpfeil = bei der Schaltflache Schriftart:

- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart

- Mini-Symbolleiste (Seite 14) ] iz -[& W
. Designschriftarten L@ 5

- Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste). Cambria @berschien)

Calibri (Textkirper)

Die aktuelle Schriftart an der Cursorposition ist in der aufge- | zueutvewendete schrtarten
klappten Liste gelb markiert. Mit der Maus blattern Sie (iber die | Arial Black

rechte Bildlaufleiste. Die Schriftnamen sind bereits als Beispiel ;IA;:EFQ

in der jeweiligen Schriftart formatiert. Im oberen Teil der Liste |& albertus MT

sind die Schriftarten zusammengestellt, die Sie zuletzt ver- |8 Albertus MT Lt -
wendet haben. Mit einem Klick auf den Namen wahlen Sie ei-

ne Schrift aus.

Schriftart auswahlen

10.4 SchriftgroRe

Die Schriftgrofie (Schriftgrad) wird Uber den Pfeil = aus der Liste ausgewahlt oder

in das Zahlenfeld eingeben: 12 [7]
e Registerkarte Start, Gruppe Schriftart 2 o
e Mini-Symbolleiste o
e  Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste) tj =
o Dialogfenster Schriftart, Register Schriftart. tg

Word verwendet bei der Schrift das typographische Maf} Punkt. Es wird die Buch- o
stabenhdhe angegeben. 72 Punkt sind gleich 1 Zoll. Das Standardmal ist eine 11 22
oder 12 Punktschrift. Der groRte Schriftgrad, der in Word eingegeben werden %
kann, betragt 1638. Auf einem DIN A4 Blatt kann ein einzelnes Zeichen je nach =l
Zeichen- und Schriftart maximal zwischen 500 und 1000 Punkt grof3 sein. Schriftgrad

Proportionalschrift

Bei einer Schreibmaschinenschrift, z.B. Courier, bekommt jeder Buchstabe den gleichen Platz
zugewiesen. Anders ist dies bei Proportionalschriften, z.B. Calibri. Hier hat jeder Buchstabe nur
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den Platz, der ihm gebuhrt. Ein kleines i zum Beispiel ist viel schmaler als ein groftes C, des-
halb kann vorher auch nicht gesagt werden, wie viele Zeichen in eine Zeile passen.

10.5 Schriftfarbe

Um die Farbe des markierten Textes festzulegen, klicken Sie z.B.
im Dialogfenster Schriftart auf den Pfeil [=] bei dem Feld Schrift-
farbe und wahlen eine Farbe aus der Liste aus.

Bei dem Symbol Schriftfarbe ﬁ "|'in den verschiedenen Leisten
wird die letzte verwendete Farbe im Symbol angezeigt und auch
auf den markierten Text Ubertragen, wenn Sie auf den linken Teil
des Symbols klicken. Dagegen 6ffnen Sie mit einem Klick auf den
kleinen Pfeil = im Symbol die Farbenliste.

10.6 Formatierung anzeigen

Sehr hilfreich ist das Anzeigen der Formatierungsinformationen.
Markieren Sie Text in lhrem Dokument. Dricken Sie nun die Tas-
tenkombination (= ]+[F1]. Word zeigt Ihnen rechts im Aufgabenbe-
reich die Formatierungen dieser Textstelle an. Uber das Symbol x
schliefen Sie den Aufgabenbereich.

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

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

Mit einem Mausdoppelklick auf die Titelleiste stellen Sie den Aufga-
benbereich wieder zurlick an seinen alten Platz im rechten Teil des
Word-Fensters. Wie bei allen Fenstern blenden Sie mit dem Schlie-
Ren-Symbol = in der Titelleiste den Aufgabenbereich aus.

10.7 Format Ubertragen

B Automatisch

Designfarben
H EEENE

Standardfarben
HE EEEERE

18 Weitere Farben..,

Schriftfarbe

Formatierung anzeigen v X

Markierter Text

Beispieltext

[ mit anderer Markisrung vergleichen
Formatierung des ausgewihlten Textes
El schriftart )
Schriftart: =
(Standard) +Textkdrper

12pt
Sprache:
Deutsch (Deutschland)

H Absatz

Ausrichtung:

Links
Einzug:

Links: 0cm

Rechts: 0cm ]
Zeilen- und Seitenumbruch: d

Optionen
[ Farmatvarlagenquelle kennzsichnen
[ alle Formatisrungszeichen anzeigen

Aufgabenbereich

Y

i+ -
-

Formatierung anzeigen

Markierter Text

Uber die Titelleiste den
Aufgabenbereich an eine
andere Stelle ziehen

Wenn Sie einen Text formatiert haben, kdnnen Sie dieses Format auf einen anderen Text auf

zwei verschiedenen Wegen Ubertragen:

e Sie erstellen eine Formatvorlage. Dies wird ab der Seite 87
erlautert. Oder

e Sie verwenden das Symbol Format Ubertragen in der Be-
fehlsgruppe Zwischenablage, in der Mini-Symbolleiste oder in
der Kontext-Symbolleiste:

1. Markieren Sie einen fertig formatierten Textteil.

2. Klicken Sie auf das Symbol Format Ubertragen =4

Einfugen
Egie
Zwischenablage ™

Befehlsgruppe
Zwischenablage

3. Der Mauszeiger hat sich geandert: ﬁ:[. Sie fahren mit der Maus uber den Text, der
das gleiche Format erhalten soll. Wenn Sie verschiedene Stellen mit dem neuen For-
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mat Uberstreichen wollen, fiihren Sie einen Doppelklick auf das Symbol |f| aus. Mit
einem einfachen Klick auf diese Schaltflache oder mit der [Esc]-Taste schalten Sie die
Funktion wieder aus.

10.8 Formatierung l6dschen

Uber das Symbol Formatierung léschen |ii«l" | in der Befehlsgruppe Schriftart kbnnen Sie fir
einen markierten Text alle Formatierungen zurlicksetzen. Danach ist der Text nach den Vorga-
ben aus der Formatvorlage (ab Seite 87) formatiert.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 63



' Word 2007 SVS Einfiihrung

10.9 Zusammenfassung der Zeichenformate

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.

Befehlsaufruf
e Symbole

o Dialogfenster Schriftart
e Tastenkombinationen.
Format Gibertragen

Uber das Symbol Ed Ubertragen Sie Formatierungen auf andere Texte.
Formatierung ldschen

Uber das Symbol 1“2 | kénnen Sie fir einen markierten Text alle Formatierungen auf die
Vorgaben in der Standard-Formatvorlage (ab Seite 87) zurlicksetzen.

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 Kontrollkdstchen leer.

Dialogfenster Schriftart
Alle nachfolgenden Zeichenformate sind Uber das Dialogfenster Schriftart (Seite 60) er-
reichbar. Gibt es zusatzlich auch eine Méglichkeit tber eine Kurztastenkombination, so ist
dies erwahnt.

Schriftart und Schriftgrad

Hier sehen Sie wouschizdone Schriftarten

ndverschiedene Groreln

Fett: auch (o J+(strg]+(F]
Kursiv: auch (o J+(strg)+(K]

Unterstreichung: Einfach: auch (o J+(strg]+(U]
Unterstreichung: Doppelt: auch (& J+(Strg]+(D]
Unterstreichung: nur Woérter: auch [« J+(Strg)+(W]

KAPITALCHEN: auch (o J+[StrgJ)+[(q]

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

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

Tiefoestellt: auch [strgJ+(#], z.B. H,0

Durchstreichen: wird fur Textkorrekturen gebraucht

Verborgen: auch (& J+(Strg]+[(H]

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

Schrift der Formatvorlage: [Strg]+(Leertaste]
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11 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 dazugehorigen Marke. Mit der [« ]-Taste wird ein neuer Absatz eingeflgt.

11.1 MalReinheit

Fir die Eingabe von Mafen ist in Word eine MaReinheit als Standard eingestellt. Andern kén-
nen Sie die Standard-Einstellung in den Word-Optionen. Blattern Sie iber die rechte Bildlauf-
seite auf der Seite Erweitert zum Bereich Anzeigen:

Word-Optionen @
Haufig verwendet Anzeigen B
Anzeigen Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: 10 H| @

Dokumentprafung MaBe in folgenden Einheiten anzeigen: Zentimeter “

Zentimeter
Millimeter
Punkt
Picas

Speichern Breite des Formatvorlagenbereichs in Entwurfs- und Gliederungsansichten:

[T Pixel fiar HTML-Features anzeigen
|:| Alle Fenster in der Taskleiste anzeigen

Erweitert l

Anpassen Tastenkombinationen in QuickInfos anzeigen
Haorizontale Bildlaufleiste anzeigen

Vertikale Bildlaufleiste anzeigen
Vertrauensstellungscenter Wertikales Lineal im Seitenlayout anzeigen

|:| Zeichenpositionierung fir Layout anstatt fir Lesbarkeit optimieren

Add-Ins

Ressourcen

Drucken

Die MalReinheit einstellen

Das Dezimal-Trennzeichen (Komma oder Punkt) wird fiir alle Programme in der Windows-Sys-
temsteuerung eingestellt: Start-Menu, Systemsteuerung, Regions- und Sprachoptionen.

Fir die Absatzformatierungen kénnen Sie aus den folgenden Maleinheiten auswahlen:

Zoll ("): 1" = 254cm
Zentimeter (cm) Zentimeter
Millimeter (mm) Millimeter
Punkt (pt): 72pt = 1 Zoll Punkt

Picas (pi): 6pi = 1Zoll Picas

Zeilen (ze) 1ze = 12pt Listenfeld
(nur fir Zeilenabstand) Standard-MaBeinheit

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.

11.2 Arten der Absatzformatierung

Bitte rufen Sie das Dialogfenster (Dialogfeld) Absatz auf: Klicken Sie auf der Registerkarte
Start in der Gruppe Absatz auf die Schaltflache [=. Oder Sie holen mit der rechten Maustaste
das Kontext-Menu und wahlen die Zeile Absatz aus. Klicken Sie auf das Register Einztige und
Absténde:
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Vorschau

[ Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatieruna einfiigen

Absatz -7 sa)
Einziige und Abstinde | Zeilen- und Seitenumbruch |
Allgemein
Ausrichtung: s 8
Gliederungsebene: | Textkirper IZ|
Einzug
Links: 0cm = Sondereinzug; Um:
Rechts: Dam 5 (ohne) |z| =
[ Einziige spiegeln
Abstand
Vor: apt = Zeilenabstand: Von:
Nach: opt = Einfach [~] =

moarising Boamsing Bmasosing Boamosing foanoding Snanding Doansind Boar ind pran
Sciapidiced Seapidie Seapidion Suapidion Ssapidion Ssapidion Sapidicn Seupidics Suapid

Tabstopps... ] ’ Standard. .. ] [ oK

l [ Abbrechen

Dialogfenster fiir die Absatzformate

Sie kdnnen aber auch viele Absatzformate, ohne das Dialogfenster zu 6ffnen, direkt tiber Tas-
tenkombinationen (Seite 145), Uber Symbole in der Gruppe Absatz und teilweise in der Mini-

und Kontext-Symbolleiste andern.

Ausrichtung

Die Ausrichtung bestimmt das Aussehen des linken und rechten Randes:

Linksblindig Zentriert Rechtsbiindig
= = =|
Dieser Text ist Dieser Text ist Hier ein
linksbuindig zentriert. rechtsbindiger
ausgerichtet. Far Text.
Die Schriftsetzer Uberschriften, Sie sehen
bezeichneten aber auch fur rechts den glatten
das friiher Gedichte Rand
als rechten wird dieses Format und links einen
Flatterrand. verwendet. Flatterrand.

Optional: Text-Richtung

Blocksatz

Blocksatz
Sie in
Um
glatten
zZu
dehnt
die

Den
finden
Zeitungen.
die
Rander
erreichen,
Word
Leerzeichen.

Falls auf lhrem Bildschirm im oberen Teil des Dialogfensters zusatzlich 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:

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

@ Links nach rechts, z.B. lateinische Schrift (das ist die Vorgabe).
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Hiermit kdbnnen Sie auch bei Sprachen, die von rechts nach links geschrieben werden, den Text
eingeben. Die Option fiir die Text-Richtung steht Ihnen aber in der Normalversion von Word
nicht zur Verfigung!

Einzug

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

Einzug

Links: Oom (% Sondereinzug: Urn:
=

Rechts: Ocm {ohne) v

[ Einziige spiegeln

Ausschnitt aus dem Dialogfenster Absatz

[s¥

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

grau eingefarbt:

Normaler Absatz ohne Einziige

Einzug: Links 3 cm
Sondereinzug: (ohne)

Einzug: Links 0 cm
Sondereinzug: Hangend 2 cm

L
B

Einzug: Links 0 cm
Sondereinzug: Erste Zeile 1,25 cm

L

S

Einzug: Links 2 cm
Sondereinzug: Hangend 1cm

Einzug: Links 2,5 cm
Sonderein.: Erste Zeile 1,25 cm

Einzug:
Sondereinzug: (ohne)

Rechts 3 cm

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

Einziige spiegeln

[ohnel
Erste Zeile
Hangend

(ohne)
Erste Feile
Hangend

fohne)
Erste Zeile
Hangend

Listenfeld Sondereinzug

Den Einzug ab der zweiten
Zeile berechnet Word fol-
gendermalien:

— Bei der Auswahl Sonder-
einzug, Hangend werden
die Zahlen addiert: hier 3
cm.

—Bei der Auswahl Son-
dereinzug, Erste Zeile gilt
nur der Wert fir den Ein-
zug Links: hier 2,5 cm.

Wenn Sie im Bereich Einzug das Kontrollkastchen || Einziige spiegeln aktivieren, &ndern sich
die Bezeichnungen Rechts und Links in Innen und Auf3en:
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Einzug

Innen: Ocm :3: Sondereinzug: Urn:
Aufier: Oom 5 {ohne) v =
Einziige spiegeln

Einzlge spiegeln

Diese Option ist beispielsweise interessant, wenn Sie zwei Seiten eines Dokuments auf einem
Blatt Papier (Vorder- und Rickseite) ausdrucken méchten. Diese Moglichkeit wird auch auf den
Seiten 75 und 119 noch angesprochen.

Abstand

Im Dialogfenster Absatz stellen Sie unter Abstand zusétzlichen Platz vor und nach dem Absatz
und den Zeilenabstand ein:

&bskand

War: 0pt 2 Zeilenabstand: Yan:
Mach: Opt 5 Einfach v E3

Abstand vor und nach dem Absatz und Zeilenabstand

Zeilenabstand Einfach

Bei den Einstellungsmdglichkeiten Einfach, 1,5 Zeilen, Doppelt und Mehr- éfpgg:'te”
fach wird der Zeilenabstand von der Schriftgrole bestimmt. Auch bei der Mindestens
Einstellung Mindestens hat die SchriftgroRe einen Einfluss, allerdings wird ﬁiﬂfﬁach

bei kleineren Schriften das eingegebene Mindestmal} nicht unterschritten. Listenfold
Istenre

Der Zeilenabstand Genau hélt unabhéngig von der SchriftgroRe das Map ~ Zellenabstand

immer ein.

Der normale Zeilenabstand ist Hier ein 1,5facher Zeilenabstand. Ein Beispiel fur einen doppelten
einzeilig. Der normale Zeilenab- Hier ein 1,5facher Zeilenabstand. . . o
stand ist einzeilig. Der normale Zeilenabstand. Ein Beispiel fir
Zeilenabstand ist einzeilig. Der Hier ein 1,5facher Zeilenabstand.

normale Zeilenabstand ist ... Hier ein 1,5facher Zeilenabstand. einen doppelten Zeilenabstand.

11.3 Nummerierung

Falls das Dialogfenster Absatz noch gedffnet ist, schlieRen Sie es bitte. Bitte achten Sie darauf,
dass die Datei Brief2 Heintz, Internet-Auftritt im aktuellen Fenster gedffnet ist.

Um den Absatz "So kommt Thre Firma ins Internet:" zu nummerieren, stellen Sie den

Cursor in diesen Absatz und klicken in der Gruppe Absatz auf den linken Teil des .—
Symbols Nummerierung. Uber dieses Symbol kénnen Sie auch fir den aktuellen *=
Absatz oder flir mehrere markierte Absatze die Nummerierung wieder ausschalten.

11.4 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 dariiber stehenden nummerierten Zeile
bei 1,25 cm (=% Zoll) beginnt, soll auch hier der linke Rand um 1,25 cm eingertickt werden.
Offnen Sie wieder das Dialogfenster Absatz, und tragen Sie ein:

Einzug Links: 1,25

Uber die Schaltflache schlieRen Sie das Dialogfenster.
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HY9-g = Brief2 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Microsoft Word = =
rﬂ] Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprufen Ansicht l@-.] - 8 X
o2 o ek = P -~ —_ %
=) CallnfTEXkOIDENER A = |[= = = AaBbCcD  AaBbCel | AaBbCcD
=3
Einfdgen |F & U ~abe x, X* Aa~||2?- A -|||= §\|:Evl|_{§,v Hervorhe.. | T Standard Formatvorlagen Bearbelten
- <4 = = andern ™
Zwischen.., ™ Schriftart = Absatz (Pl Formatvorlagen T
-15\-2-1‘3-1-4-1-5‘ -5‘ -?-1‘5-1-9-1-1:‘\11 \1-|1-|1-,-|1=‘\Q\17I13|E§|Furmat\erunganzelgen Sy €
www.Internet-Services-Mueller.de von unseren Leistungen. Sie haﬂen noch ein paar Fragen, || Markierter Text
die sehr wichtig sind: L.
Beispieltext

Wie kommt meine Firma ins Internet? [F] Mit anderer Markierung vergleichen
Formatierung des ausgewdhlten

Wie finden mich meine Kunden im Internet? Textes

Bl Schriftart i
Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand? Sdzggirdt;rd) Calbri [
12pt
Gerne gestalten wir die komplette Web-Présenz fir Sie, und wir richten lhnen einen SJ]—E;T;& (Deutschiand)
elektronischen Warenkorb ein. Das Internet &ffnet Ihrer Firma eine Fiille von neuen und —
interessanten Werbe- und Vertriebsméglichkeiten. R
Links
. 2 3 Einzug:
1. Sokemmit Ihre Firma ins Internet: Lrks: 1,25 cm
Wir gestalten fiir Sie eine so genannte Homepage. Hier befinden sich alle Rechts: Ocm
Informationen iiber lhre Produkte. AuBerdem kénnen lhre Kunden dort direkt Waren Zelen-und Setenumbruchi,  ~ |
bestellen. Diese Webseite kann auf der ganzen Welt abgerufen werden. Deshalb + | Optionen
empfehlen wir Ihnen, auch eine englischsprachige Version zu erstellen.l 9| [[]Formatvorlagenguelle kEHHZEIdeI

Por2Lr 200 0 18 18 IF e 1B 1 15 1 g ‘I.E'I'IIE

i [] Alle Formatierungszeichen anzeiger,

L
Seite:1  Abschnittl  Seiteelwvonl Um231cm  Zeile: 41 Spalte: 71 f\“j Deutsch (Deutschland] | EinfOgen |JE| Bk =)

Einzug Links: 1,25 cm mit
Anzeige der Formatierungsinformationen ([ ]+(F1]) an der aktuellen Cursorposition |

11.5 Lineal

Es ist sehr zweckmaRig, wenn das Lineal zwischen der Multifunktionsleiste und dem Dokument
eingeblendet ist (Seite 36). Die Zahlen im Lineal geben die Druckposition gemessen vom linken
Druckrand in Zentimeter an.

Im Lineal erkennen Sie den linken und rechten Einzug von dem Absatz, Erstzeilen Hangender
in dem der Cursor steht, an den Schiebe-Marken " O Sie kdnnen

diese Marken bei gedruckter linker Maustaste an eine andere Position r_’I:.
ziehen, um den linken und rechten Einzug und den Sondereinzug zu Linker Rechter
verandern. Einzug

Das Horizontal-Lineal

11.6 Sonderzeichen einfliigen

Am Ende der ersten Seite stehen rechtsbiindig typographische Auslassungspunk-
te als Hinweis auf die Folgeseite. Dafiir gibt es ein eigenes Sonderzeichen. Posi-
tionieren Sie den Cursor in der letzten Zeile, und andern Sie die Ausrichtung auf Rechtsbiindig
Rechtsbindig. Nun klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf die Registerkarte

Einfigen und ganz rechts in der Befehlsgruppe Symbole auf diese Schaltflache:

[—H! Symbol - TC Formel -

2 symbal =
€ £ ¥ ©
™ 4 + < > Symbaole
+ x = 1 a Gruppe
Symbole
p » Q0 §F @
L1 Weitere Syrnbole...[
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In dem Katalog wahlen Sie den Befehl Weitere Symbole. Das folgende Dialogfenster wird ge-

offnet:

Symbol [~z
| synbole | sonderzeicnen |
Schriftart: | (normaler Text) [=] subset: |wahrungssymbole E
123456739+-=(]EﬁA
ENe®|™ ™| Qle|%|%|% | %B|¥%|%| 1| %k
%% % | V<MV T IR[A|N|Kd] A
mis|-|-[v|e=|T]=|2|<|2]0|f|fi fl|f_
Zuletzt verwendete Symbole:
1 ¥)6] o[ <[+ ][z +]x[=[n a8
EURO SIGN Zeichengode: |204C von: |Unicode (hex) [+
[Aumﬁnrrekmr‘-‘ ] [Iasnenkcmbwnaﬁcn... ] Tastenkombination: Alt+5trg+E

Registerkarte Symbole

Dieses Dialogfenster bietet Ihnen eine riesige Fille von Zeichen an. Wahlen Sie aber zunachst
die Registerkarte Sonderzeichen, und markieren Sie die Zeile Auslassungspunkte:

Auslass e
Einfaches éffnendes Anfihrungszeic... strg+,'
Einfaches schliefendes Anfilhrungsz... Strg+7,”

Symbol 2 e
Sonderzeichen
Zeichen: Tastenkombination:
— Geviertstrich Alt+Strg+Hium - -~
- Halbgeviertstrich Strg-+hum - W
- Geschiitzter Trennstrich Strg+HUmschalt+_
- Bedingter Trennstrich Strg+-
Em-Abstand
En-Abstand
1/4-Em-aAbstand
= Geschiitztes Leerzeichen Strg-+HUmschalt Heertaste £
© Copyright Alt+Strg+C
® Eingetragene Alt+Strg+R.
™ Marke Alt+5trg+T
Paragrafenzeichen Umschalt+3
Absatz

- (ffnendes Anfilhrungszeichen Strg+,” =2
Autokorrektur. .. ] [Iastenknmb\naﬁnn...

Registerkarte Sonderzeichen

Die Angabe der Tastenkombination zeigt Ihnen, dass Sie beim nachsten Mal auch direkt mit
den Tasten [alt]+(Strg]+(.] die Auslassungspunkte einfligen konnen. Klicken Sie auf die
Schaltflache [Einfiigen], und [SchiieBen| Sie das Dialogfenster. Das Sonderzeichen wurde links

von der Cursorposition eingefiigt:

i

Wie bei den Fenstern Speichern unter und Offnen wechseln Sie auch bei dem Dialogfenster
Symbol zwischen Vollbild- und Wiederherstellmodus mit einem Mausdoppelklick auf die obere

Titelleiste.
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12 Bildschirmansichten

Fir die Bearbeitung und Darstellung eines Dokuments haben Sie in Word verschiedene Bild-
schirmansichten. Die Unterschiede sind hauptsachlich durch eine ausdruckahnliche Darstel-
lung, die Arbeitsgeschwindigkeit des Computers, die Geschwindigkeit des Bildschirmaufbaus
und durch den verwendeten Bildschirm begriindet.

l?a H9-8 )¢ Dokumentl - Microsoft Word S T
d / ™ =
- B star Einfigen Seitenlayout Verweise sendungen Uberprifen Ansicht (7] = X
J J__J 53 weblayout 4 Lineal Dokumentstruktur O _JJEine seite = Meues Fenster | 1) %, =
_=| Gliederung Gitternetzlinien Miniaturansichten _\ il \Jijwei Seiten ﬂ Alle anordnen | o o —d
|Seitenlayout|Vollbild-Lesemodus _ Zoom 100% Fenster Makros
=] Entwurf Statusleiste = Seitenbreite || [=] Teilen 34 | wechseln~ -

Dokumentansichten Einblenden/Ausblenden Zoom Fenster Makros

Die Registerkarte Ansicht in der Multifunktionsleiste

Neben den Schaltflachen in der Befehlsgruppe Dokumentansichten auf der Registerkarte An-
sicht, stellt Word Ihnen funf Symbole unten in der Statusleiste zur Verfiigung:

Seitenlayout
Zeigt den Text wie beim Ausdruck. Eine uneingeschrankte Bear-
beitung des Textes ist moglich. Die Daten in Kopf- und Fulzeilen, \;vild-Lesemodus
z.B. Seitennummerierung, werden grau dargestellt. Mit Mausdop- Gliederung
pelklick kdnnen Sie die Kopf- und Fulizeilen bearbeiten (Seite

119). =

Entwurf
Weblayout

Nur in dieser Ansicht gibt es die Moglichkeit, Leerrdume aus- und
einzublenden, um Platz auf dem Bildschirm zu sparen. Kopf- und .
FuBzeile werden dann nicht angezeigt. So blenden Sie den wei-  Seitenlayout

Ren Leerraum am oberen und unteren Seitenrand sowie den 5 Symbole in der
grauen Zwischenraum zwischen den Seiten aus: Statusleiste

Zeigen Sie mit der Maus auf den blauen Streifen zwischen —
zwei Seiten. Das Aussehen des Mauszeigers andert =—— - :
sich ¥, und eine Quickinfo wird angezeigt. Mit einem Dop- (Beaeckicienan dubiadeanlssdcha
pelklick blenden Sie die Leerraume aus. Der Seitenrand Doppelklick

wird jetzt durch eine schwarze Linie dargestellt. Genauso 1
kénnen Sie die Leerdaume wieder einblenden. |D0ppelklicken zum Einblenden von Leerzeichen|

Das Aus- und Einblenden der Leerrdume kann auch in den Word-Optionen auf der Seite
Anzeigen vorgenommen werden:

Optionen fir die Seitenanzeige

iLeerraum zwischen Seiten in der Drucklayoutansicht anzeigeni’
extmarkerzeicﬂen anzeigen i
Dokument-QuickInfos beim Hovern anzeigen

Leerraume aus- und einblenden

Vollbild-Lesemodus
Dieser Modus optimiert das Lesen des Textes am Bildschirm und orientiert sich nicht an
den Druckseiten. Der Text kann optional bearbeitet werden. Mit der [Esc]-Taste beenden
Sie diesen Modus.

Weblayout
Darstellung eines Dokuments wie in einem Webbrowser (z.B. Internet Explorer, Firefox).

Gliederung
Die Gliederungsansicht ist sehr nitzlich bei wissenschaftlichen Textdarstellungen, um nur
die Uberschriften anzuzeigen und den Text umzustellen.
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Entwurf
In der Entwurfsansicht werden Schriften und Zeilenwechsel druckbildahnlich angezeigt,
Kopf- und FuRzeilen und Spaltendarstellung werden nicht gezeigt.

Neben diesen Dokumentansichten sind auf der Registerkarte Ansicht noch weitere Befehle
angeordnet, die das Aussehen des Word-Bildschirms beeinflussen:

Dokumentstruktur
Uber das Kontrollkdstchen [ Dokumentstruktur in der Befehlsgruppe Einblen-
den/Ausblenden zeigen Sie zusatzlich links vom Dokument ein Inhaltsverzeichnis an. Die
Dokumentstruktur kann in der Ansicht Vollbild-Lesemodus nicht eingeschaltet werden.

AnzeigegrofRe
Uber die Symbole in der Gruppe Zoom kénnen Sie die Anzeigegréie zwischen 10% und
500% vergroRern und verkleinern. Die Zoom-Schaltflachen in der Statusleiste wurden auf
der Seite 35 erlautert.

Zum Schluss noch eine Dokumentansicht, die bereits angesprochen wurde:

Seitenansicht (Druckvorschau)
In der Seitenansicht kénnen Sie bereits vor dem Ausdruck das Aussehen (Layout) ihres
Dokuments am Bildschirm Gberpriifen. Das Starten dieser Druckvorschau und die Symbole
in der Seitenansicht sind ab der Seite 37 beschrieben.

12.1 Klicken und Eingeben

In den Ansichten Seitenlayout, Weblayout und Vollbild-Lesemodus andert der Mauszeiger im
Arbeitsbereich je nach Position sein Aussehen. Hier bietet Word |hnen an, gréRere Zwischen-
raume auf der Seite nur durch Maus-Doppelklick zu Uberbriicken. Sie missen nicht mit der
(< ]-Taste die entsprechende Anzahl von Leerzeilen (f]) eingeben. Dies erledigt Word fiir Sie.
Wenn Sie nach dem Doppelklick feststellen, dass die neue Texteingabe-Position doch nicht an
der richtigen Stelle steht, kdnnen Sie den Schritt auch wieder rickgangig machen: Solange Sie
noch keinen Text eingegeben haben, I6schen Sie mit einem Maus-Einfachklick wieder die ein-
geflgten Leerzeilen. Zusatzlich kénnen Sie auch noch die Absatz-Ausrichtung, den Erstzeilen-
Einzug oder eine Tabstoppposition flr den Absatz festlegen und dies alles mit einem Mausdop-
pelklick.

Voraussetzung ist allerdings, dass diese Funktion eingeschaltet ist. Uberpriifen Sie dies in den
Word-Optionen auf der Seite Erweitert im Bereich Bearbeitungsoptionen: ¥ Klicken und Ein-
geben aktivieren (Seite 44).

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

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

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

—
I

Mit einem Doppelklick an dieser Mauszeiger-Position figt 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.

—
|l
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Ungefahr in der Mitte des Dokuments hat der Mauszeiger dieses Aussehen. Mit
einem Doppelklick an dieser Mauszeiger-Position fliigt Word Leerzeilen vom Tex-
tende bis zu dieser Position ein. Die Absatz-Ausrichtung ist zentriert.

Im Bereich des rechten Druckrandes sehen Sie den Mauszeiger fir die rechtsbin-
dige Absatz-Ausrichtung. Mit einem Doppelklick an dieser Mauszeiger-Position fugt
Word Leerzeilen vom Textende bis zu dieser Position ein, und der letzte Absatz wird

rechtsbiindig ausgerichtet.

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.

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

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

gewinschten Eingabeposition aus.

In den folgenden Situationen gibt es das Klicken und Eingeben nicht:

Bei Absatzen, in denen bereits ein Zeilenumbruch vorgenommen wurde, die also aus mehr
als einer Zeile bestehen.

Bei Text, der mehrspaltig formatiert wurde.
Bei Listen mit Aufzahlungszeichen oder Nummerierungen.

In der Entwurfs, Gliederungs- und Seitenansicht.

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

- = Dokumentl - Microsoft Word =

(@) @90

09 5 == : : E—— :
"E] Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

3
AaBbCcD | AaBbCcD AaBbCi %.
N Standard | 7 Kein Lee... Uberschrif,, — Formatvorlagen | Bearbeiten

s’ £ Calibri (Textkarper - 14 = Wil

i

LE A |||F & U ovake o, |2 =
Einfigen IS
- F A A A L |- indern + -
Zwischenablage & Schriftart (F] Absatz (P Formatvarlagen [
I'Z'I'1‘I-g-|‘1'I':'I'E'I-i-I‘E'I'S‘I'._"'E'I'E'I'l:"l-u'I‘!E'I'lE'I'14'|'15'|'O'|'17‘|'18'

Zundchst war hier oben das Textende.

Nach einem Doppelklick schreiben Sie hier unten weiter |

Seite:1  Abschnitt 1 Seitetlvon2 Um:11l1lem Zeile:10 Spalte: 56 \:5 Deutsch (Deutschland) | EHE IR =)

In der Seitenlayoutansicht mit Klicken und Eingeben Zwischenraume Uberbriicken
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13 Text ausdrucken

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

Wenn sich der Text seit der letzten Speicherung geandert hat oder noch nicht
gespeichert wurde, sollten Sie vor dem Ausdruck die Datei abspeichern!

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

13.1 Druckereinrichtung

Voraussetzung fir einen guten Ausdruck ist die richtige Auswahl
des Druckers. Bitte Uberpriifen Sie dies iber 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. Im Startmenu
wahlen Sie:

¢  Windows Vista: Systemsteuerung, Drucker oder

e  Windows XP: Drucker und Faxgerate.

In dem Dialogfenster klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
das betreffende Druckersymbol und wahlen aus dem Kontext-
Menu den Befehl Als Standarddrucker festlegen.

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

13.2 Drucken

Offnen

' Als Administrator ausfihren b

Als Standarddrucker festlegen L\)

Druckeinstellungen...
Drucker anhalten

Freigeben...

Drucker offline verwenden
Aktualisieren

Verkniipfung erstellen
Laschen

Umbenennen

Eigenschaften

Kontext-Meni

Falls in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff das Symbol Schnelldruck @ enthalten ist
(Anpassen Seite 141), und Sie zum Ausdrucken dieses Symbol anklicken, wird das komplette

Dokument ausgedruckt. Es erscheint nicht das Dialogfenster.

Drucken

Drucker

Name: = HP Color LaserJet 9500 PS
Rufen Sie das Dialogfenster Status:  Anhalten
. Typ: HP Color LaserJet 9500 PS
Drucken auf, wenn Sie nur ot P71

Kommentar:

einen Teil des Dokumentes
ausdrucken mochten:

— @) Alles

Y ('.— V‘]\ Date|-Menu s ) Aktuelle Seite ~) Markierung
_) Seiten: qﬂ
D ru Cken! Od er Geben Sie Seitenzahlen und foder
e drlicken Sie die Tasten-

Seitenbereiche durch Kommas
kombination +(P].

getrennt ein. Dabei wird ab dem
Anfang des Dokuments oder des
Abschnitts gezdhlt. Geben Sie z. B.

Sie sehen in dem Dialogfens-

ter die folgenden Einstel-

lungsmadglichkeiten:

Seitenbereich Exemplare

1, 3, 5-12 oder p1s1, pls2,
p1s3—pBs3 ein.

|z| Zoom

|z| Seiten pro Blatt:

Drucken: | Dokument

Drucken: | Alle Seiten im Bereich

Anzahl Exemplare: |1

1? Sortieren

Papierformat skalieren: | Keine Skalierung

2=

|Z| Eigenschaften

[ Ausgabe in Datei
[7] Manuell duplex

1 Seite

[=]
[]

Dialogfenster Drucken

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.
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Eigenschaften

Zum Einstellen des Druckers, z.B. Papiergrofie oder Auflosung.

[ 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 zuflihren kbnnen. Naheres dazu ab der Seite 76.

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 auswahlen .

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

Drucken Diokument;

Dokumenteigenschaften

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

Formakvarlagen
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 TEete
Hier konnen Sie die Anzahl der Seiten des Word-Dokuments aus- |5 aorn
wabhlen, die auf einem Blatt Papier ausgedruckt werden. & ooien
16 Seiten
Papierformat skalieren Feine Skalieruna. A |

Letter

Diese Einstellungsmdglichkeit entspricht der Verkleinerungs- und  |iued
VergréRerungsfunktion eines Kopierers. Der Ausdruck wird an das ;eaga' |
Ausgabe-Papierformat angepasst. L ht

Hier haben Sie noch weitere verschiedene Einstellungsmdéglichkeiten (Bild auf der Seite
77). Falls Ihr Drucker die bedruckten Seiten sichtbar nach oben ablegt (Face-Up), kénnen
Sie das Kontrollkastchen || Umgekehrte Druckreihenfolge aktivieren. Dann wird die letz-
te Seite des gewahlten Seitenbereichs zuerst gedruckt, und Sie missen die Ausdrucke
nicht per Hand umsortieren. Bei umfangreichen Druckjobs sollte das Kontrollkdstchen
Drucken im Hintergrund eingeschaltet sein, um den Computer durch den Ausdruck
nicht zu blockieren. Falls gedffnet, schlieBen Sie das Optionenfenster Giber die Schaltflache

[ oK ].

Ihre Aufgabe
Tragen Sie in dem Dialogfenster Drucken im Textfeld Seiten die Zahl 1 ein, und starten Sie den
Druck mit der [ < ]-Taste oder mit der Maus Uber die Schaltflache [ ok ].
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13.3 Duplexdruck

Falls Sie beidseitig drucken méchten, ist es empfehlenswert, zunachst zu tberprifen, 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 betreffende Dialogfenster ist vom Drucker abhangig!

(% Eigenschaften von Dokument "HP Color Laser)et 9500 PS" @
| Erwetterte Optionen | Papier/Quaiiét | Effelde | Fetigstellung | Jobspeichenung | Farbe | Dienste |
Druckaufgaben-Schnelleinst.
Neue Schnellcinstellung cingeben - Loschen
Dokumentoptionen
\dsemger Druck
kﬂ Seiten nach oben spiegein
Broschirenlayout: : |LI—_|—
[aus -] 3 %37
Setten pro Blatt
[1 Seie pro Blait -
Ausrichtung
@) Hochformat
(©) Querformat
[] Um 180 Grad drehen
[] Spiegelverkehrt
A

Den automatischen Duplexdruck einschalten
(Dialogfenster ist druckerabhangig)

Manuell beidseitig drucken

Mit Word 2007 kénnen Sie aber immer manuell beidseitig drucken. Dazu aktivieren Sie in dem
Dialogfenster Drucken (Seiten 74) das Kontrollkastchen || Manuell duplex. Bei mehrseitigen
Dokumenten halt Word nach dem Ausdruck der kompletten Vorderseiten an, damit Sie manuell
den ganzen Papierstapel umdrehen und dem Drucker im normalen Papierbehalter wieder zu-
fihren 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, unabhangig von einer ungeraden oder geraden Seitennummerierung.

Klicken Sie in dem Dialogfenster Drucken auf die Schaltflache [0optionen], und wahlen Sie auf
der Seite Erweitert im Bereich Drucken aus:

Bei Face-Up: Blattvorderseite: druckt die Vorderseiten in der umgekehrten Reihenfolge
aus, Ruckseiten normal.
Oder:

Bei Face-Down: Blattriickseite: druckt die Vorderseiten in der normalen Reihenfolge aus,
Ruckseiten umgekehrt.

Das Kontrollkéastchen [] Seiten in umgekehrter Reihenfolge drucken wird nicht aktiviert!
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‘Word-Optionen @
Haufig verwendet Drucken i
Anzeigen [7] Entwurfsgualitat verwenden

Drucken im Hintergrund

Dokumentprafung
|:| Seiten in umgekehrter Reihenfolge drucken

Speichern |:| XML-Tags drucken

Erweitert ] [T Feldfunktionen anstelle von Werten drucken
iBlattvorderseite fir Duplexdruck drucken

Anpassen %Igﬁ:rﬂckseite fir Duplexdruck drucken

Vertrauensstellungscenter Inhalt an das Papierformat A4 oder 8,5 %11 Zoll anpassen

Ressourcen Standardschacht: | Druckereinstellungen verwe... E

Beim Drucken dieses Dokuments: ] Alle neuen Dokumente IZ|

|:| PostScript dber Text drucken
|:| Mur Formulardaten drucken

Manuellen Duplexdruck einstellen

Schlieen Sie das Optionenfenster, und starten Sie den Druck. Nach dem Ausdruck der Vor-
derseiten 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 unten) bedruckt wird. Legen Sie das Papier wieder in den Eingabeschacht des Druckers,

und klicken Sie auf [ ok ].

Microsoft Office Word @

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

[ 0K ] ’ 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.

13.4 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 50 bis 100 Seiten pro Datei aufzuteilen.

Nun, unser Geschaftsbrief 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 unten in der Statusleiste bei den Ansichts-Schaltflachen in die Entwurfsansicht.

Automatischer, weicher Seitenumbruch

Am Textende driicken Sie ungefahr zehnmal die [« ]-Taste, damit fiigen Sie Leerzeilen
an. Es taucht dann einmal quer Uber den Bildschirm eine gepunktete Linie auf. Alle neu-
en Absatze unterhalb des Hinweises auf die Folgeseite ( ... §) bis zum Dokumentende
richten Sie linksbiindig aus. Im folgenden Bild wurde mit einem Doppelklick die Multi-
funktionsleiste bis auf die Registerkarten-Zeile verkleinert (Seite 13):
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( _";l\" HO-0 5 Brief3 Heintz, Internet-Auftntt.docx - Microsoft Word = (=] b e
- @ Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht '@J - =
"'i'. S S N N S S N A K RS K VO SO - T O Ty~
Wir-gestalten-fiir-Sie-eine-so-genannte-Homepage.-Hier-befinden-sich-alle:
Informationen-iiber-lhre-Produkte.-AuRerdem-kénnen-lhre-Kunden-dort-direkt-Waren-
bestellen.-Diese-Wehbseite-kann-auf-der-ganzen-Welt-abgerufen-werden.-Deshalb-
empfehlen-wir-lhnen,-auch-eine-englischsprachige-Version-zu-erstellen.
1
= |
1
bl
bl
1
bl
i o
. ¥
m
Seite: 2 Abschnitt:1  Seite:2von2 Umi3 cm  Zeile:2  Spalter 1 \‘ﬁ Deutsch [Deutschland)

Ein automatischer, weicher Seitenumbruch in der Entwurfsansicht

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.

1. Der automatische Zeilenumbruch in lhrem Text auf dem Bildschirm stimmt nicht
ﬂ%’ unbedingt mit den Beispieltexten in dieser Seminarunterlage Uberein. Dies hangt
von den verschiedensten Einstellungsmoglichkeiten ab!

2. Nur im Entwurfs-Modus sehen Sie am Dokumentende einen dicken Unterstrich .
Das ist die Textendemarke. Der Schreibcursor |, also die blinkende Eingabemar-
ke, kann nicht rechts oder unterhalb der Textendemarke positioniert werden.

An welcher Stelle Word den automatischen Seitenumbruch einfligt, ist von vielen Einflussgro-
Ren abhangig, z.B. Anzahl der Zeilen im Text, PapiergroRe, Druckrander, Zeilenabstand,
Schriftart und -gréRe. Fur diesen automatischen Beginn einer neuen Seite finden Sie auch die
Bezeichnung weicher Seitenumbruch.

Bitte I6schen Sie jetzt wieder einige Absatzschaltungen Y|, die Sie gerade zusatzlich eingege-
ben haben. Nur eine linksbiindige Absatzschaltung unter dem Hinweis auf die Folgeseite lassen
Sie stehen. Dort befindet sich jetzt der Cursor.

. ',fj‘Umerche'
Manueller, fester Seitenumbruch Setenumbriiche
Seite
Sie kénnen auch selbst festlegen, dass vor der Cursorposi- *jj e

tion eine neue Seite beginnen soll. Fir die Eingabe eines
manuellen Seitenumbruchs bietet Word Ihnen an:

e  Tastenkombination [strg]+(«] oder

e Register Seitenlayout, Befehlsgruppe Seite einrich-
ten, Symbol Umbriiche, Seite.

Spalte
Gibt an, dass der Text, der auf den Spaltenumbruch
folgt, in der nachsten Spalte beginnt.

Hirs

Textumbruch
Trennt Text um Objekte auf Webseiten wie z. B.
Beschriftungstext vom Textkarper.

Abschnittsumbriiche
Nichste Seite

Flgt einen Abschnittsumbruch ein und startet den
neuen Abschnitt auf der nachsten Seite.

=

W[l

Sie erkennen in der Entwurfsansicht den festen Seitenum-
bruch auch wieder an einer gepunkteten Linie. In der Mitte
dieser Linie steht das Wort Seitenumbruch. Der feste Sei-

Fortlaufend
Flgt einen Abschnittsumbruch ein und startet den
neuen Abschnitt auf derselben Seite.

|

tenumerCh kann’ je naCh CursorpOSition! mit der _ Sf;?ins:r:t:bschnittsumbrucheinundstartetden

Taste oder mit der Ricktaste geldscht werden. [E5)  meuen Asnniteur dernaisten geraden Seite
. . . . . . . . . y ;J;gg:;iariensﬂ\egfchniﬂsumbruch ein und startet den

Driicken Sie jetzt fir die zweite Seite unseres Briefes die D) melen Abschnit auf der nachsten ungeraden Seie.

Tastenkombination (strg]+[«] und danach noch die [«]-

Taste allein fiir eine Absatzschaltung: Seitenumbruch einfigen
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5 Brief3 Heintz, Internet-Auftritt.doce - Microsoft Word i = x
Einfugen | .Seitemayuu‘t I Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht @ - =3 X
_.h Qrientierung ~ ‘P,%' L’}’ Wasserzeichen - | Einzug Abstand _;J| _J] In den Vordergrund - |S+ ,
'“_ = §I;'| 4] Seitenfarbe + : = IZ opt = e 41 In den Hintergrund - [g]-
Deslgns @' bt~ || [0 Seitenrander 2_\}.0 cm b | *i :ﬂ pt .: Pml.tlon ﬁ{Textumhruch ok
Designs Seite einrichten M || Seitenhintergrund i ﬁb;au (P Anordnen |
Wir-gestalten-fiir-Sie-eine-so-genannte-Homepage.-Hier-befinden-sich-alle-
Infermationen-iiber-lhre-Produkte.-AuBerdem-kénnen-lhre-Kunden-dort-direkt-Waren-
bestellen.-Diese-Webseite-kann-auf-der-ganzen-Welt-abgerufen-werden.-Deshalb-
empfehlen-wir-lhnen,-auch-eine-englischsprachige-Version-zu-erstellen.y
1
B i
Seitenumbruch 1
1
h "
@
¥
L I EE—E—E———————
Seite: 2 Abschnitt 1 Seite: 2von2 Um:3cm Zeile: 2 Spalte:l | \}’i | ‘ ENEIE

Ein manueller, harter Seitenumbruch in der Entwurfsansicht

[@: Bei einem verkleinerten Word-Fenster, wie im oberen Bild,
werden aus Platzgrinden auch manche Symbole verkleinert Symbol Umbriiche
dargestellt, z.B. das Symbol Umbrtiche. (verkleinert)
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14 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 . Es
handelt sich also hier um eine feste Absatzschaltung, nach der eine neue Zeile beginnt.

14.1 Die Zeilenschaltung

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

(o J+[<]-Taste

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

zu erkennen. Die Zeichen (Text) nach einer Absatzmarke q bis einschlief3lich der nachsten
Marke gelten als ein Absatz. Also gehért auch die Zeilenschaltung zu dem Absatz. Sie erzeugt
lediglich eine feste neue Zeile. Die Zeilenschaltung hat den Vorteil, dass Sie mehrere feste
Zeilenumbriche bekommen und trotzdem nur einen Absatz formatieren mussen.

Einzug der ersten Zeile bei einer AM = : : —

Zeilenschaltung W‘m

Sie koénnen fir die erste Zeile eines Absat- Busrichtung: Links [-]

zes einen eigenen Einzug festlegen (auch Glederungsebene: [Textorper _ [7]

Seite 67): .

e Wird im Dialogfenster Absatz unter Links: L Sondereinzug, - Um:
Sondereinzug: Erste Zeile eine Zahl Bechis G |5 E—"-% L5 anfs
eingegeben, z.B. 1,25 cm, rickt die [l Enatge spiegeln
erste Zeile nach rechts ein. Abstand

Vor: opt Zeilenabstand: Von:

Einfach |Z| =

[ keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfiigen

e Bei Sondereinzug: Hangend wird ab
der zweiten Zeile ein Einzug vorge-
nommen. Manchmal héren Sie dafir
auch die Bezeichnung negativer Erst- Verschau
zeilen-Einzug. Ein typisches Beispiel
ist jetzt hier in der Schulungsunterlage
dieser Absatz: Das Aufzahlungszei-
chen ® steht am linken Rand, und ab
der zweiten Zeile ist der Absatz einge- (tabstopps... | [ sendrd.. | [_ok ] [ abbrechen
zogen, also nach rechts eingeruckt.

Ak |4]»

MNach: opt

Sondereinzug

Ihre Aufgabe

Schreiben Sie den Text auf der zweiten Seite zunachst unformatiert weiter. Figen Sie aber mit
der Tastenkombination [« ]+[ <] die Zeilenschaltung 4 und mit der (< ]-Taste die Absatzschal-
tungen | ein:

)|

Sie erhalten eine Internetprasenz 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. Ihre Kunden brauchen nur diese Adresse
einzugeben und gelangen direkt zu Thren Webseiten.q

1
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Zum Nummerieren stellen Sie nun wieder den Cursor in diesen Absatz und klicken auf
der Registerkarte Start in der Befehlsgruppe Absatz auf den linken Teil des Symbols = ~
Nummerierung. Durch die Zeilenschaltung . sind jetzt auch die anderen drei Zeilen
eingezogen worden, denn alle vier Zeilen zusammen gehoéren zu einem Absatz:

1
1. Sie erhalten eine Internetprédsenz 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. [hre Kunden
brauchen nur diese Adresse einzugeben und gelangen direkt zu Thren Webseiten.|
1

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

14.2 Die Nummerierung einstellen

Bei diesem Absatz stimmt allerdings die Nummerierungszahl nicht. Es
soll ja mit 2. fortgefiihrt werden. Nach dem Sie auf das Symbol Numme-
rierung geklickt haben, ist Ihnen vielleicht ein SmartTag = (Seite 50) 1

links von der Absatz-Nummer aufgefallen. # ~ L.-+Sie-erhalten-ein
lhre-Firma-kann
Wenn Sie mit der Maus auf den SmartTag zeigen, wird die Quickinfo AutoKorrektur-Optionen|

angezeigt, und mit einem Klick auf den SmartTag 6ffnen Sie den Akti-

ons-Rahmen:
? =

Mummerierung fortsetzen

SmartTag mit QuickInfo

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

Klicken Sie in diesem Rahmen auf den Befehl Nummerierung fortsetzen. Die Nummerierung
wechselt auf 2. Wenn Sie jetzt wieder auf den SmartTag klicken, erscheint in dem Aktions-
Rahmen der Befehl Nummerierung neu beginnen.

Fur den aktuellen Absatz oder flir mehrere markierte Absatze
kénnen Sie natlrlich auch ohne SmartTag jederzeit die

4 Ausschneiden
Nummerierung einstellen. Klicken Sie mit der rechten Maus- 2| Kopieren
taste in diesen Absatz, und wahlen Sie im Kontext-Men( die & Einfugen
. . 129 Nummerierung fortsetzen
Zeile Nummerierung fortsetzen aus. = _ %
1 NMummerierungswert festlegen..”
. M . . List
Der Befehl Nummerierungswert festlegen éffnet eine Dia- o
logbox, in der Sie einen neuen Wert bestimmen kénnen: 55| Einzug vergratem
A schriftart..
MNummerierungswert festlegen @ =¥ Absatz..
2 - i=  Aufzahlungszeichen 3
: H £=| Nummerierung 4
[ wiert hishersetzen (Mummern iberspringen) & Hyperlink...
Wert festlegen auf: £ Naghschiagen..
= . Synonyme 13
Vorschau: 1. focEste '
Styles 13

oK l ’ Abbrechen

Kontext-Menii

Neuen Wert bestimmen
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Um eine andere Nummerierungsart einzustellen oder die aktuelle zu formatieren, klicken Sie in
der Befehlsgruppe Absatz im Symbol Nummerierung auf den Pfeil =. In dem nachfolgenden

Katalog wahlen Sie ein Muster aus.

In diesem Katalog sehen Sie eine bemer-
kenswerte Neuheit von Word 2007: Wenn
Sie nur mit der Maus auf ein Muster zeigen,
sehen Sie sofort den aktuellen Absatz in
dieser Nummerierungsart. Ohne den Kata-
log zu schliel®en, wird also als Vorschau die
Formatierung im Text gezeigt. Das erspart
viel Zeit beim Ausprobieren.

Zum Bearbeiten der Nummerierung (z.B.
Nummernbeginn, GrolRe der Ziffern, Einzug
usw.) klicken Sie in dem Katalog auf den
Befehl Neues Zahlenformat definieren.
Es wird das nachfolgende Dialogfeld ange-
zeigt, in dem Sie die Anderungen vorneh-
men.

Meues Zahlenformat definieren @
Zahlenformat

Zahlenformatvorlage:
1, 2,3 ..

g
Zahlenformat:

1 |
Ausrichtung:
Links

Vorschau

[k | Abbrechen

Eine Nummerierung anpassen

73—

-

x, 3 Mpa~ |2 - A -|||=
lchriftart i 1.

'IQIB"Z'I'}I"“I'S

1
b.—+Sie-erhalten-eine-Inter
lhre-Firma-kann-im-Intg | @
Wir-kénnen-diesen-Nar | -
Adresse-einzugeben-urn | &
1

1
2
3

]

Zuletzt verwendete Zahlenformate o

Nummerierungsbibliothek

Ohne 2 il
3

Dokumentzahlenformate

1 1)

Zahlenausrichtung: Links

Listenebene dndern 3
Meues Zahlenformat definieren...

MNummerierungswert festlegen...

Vorschau nur durch Zeigen mit der Maus
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14.3 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 einzufligen, driicken Sie die Tasten-
kombination [« J+( <] Return.

Markieren
Absatze kdnnen vor oder noch nach der Texteingabe formatiert werden. Bei der Forma-
tierung von mehreren Absatzen missen die Absatze markiert sein.

Befehlsaufruf
e Symbole ¢ Dialogfenster Absatz e Tastenkombinationen.

Format Gbertragen
Uber das Symbol B4 Ubertragen Sie Formatierungen auf andere Absatze.
Formatierung I6schen

Uber das Symbol 22 kénnen Sie fur den aktuellen oder fir mehrere markierte Absatze al-
le Formatierungen auf die Vorgaben in der Standard-Formatvorlage (ab Seite 87) zurtck-
setzen.

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 Kontrollkastchen sind
grau ausgeflllt.

Dialogfenster Absatz
Viele nachfolgende Absatzformate sind Uber das Dialogfenster Absatz erreichbar. Gibt es
zusatzlich auch eine Moglichkeit ber ein Symbol oder lGber eine Kurztastenkombination,
so ist dies erwahnt:

Ausrichtung

Linksblndig:  links glatter Rand, rechts Flatterrand, auch Symbol oder
(stra)+(L]
Zentriert: Text wird um den Absatzmittelpunkt zur Halfte links und

rechts ausgerichtet, auch Symbol oder (Strg]+[E]
Rechtsbilindig: rechts glatter Rand, links Flatterrand, auch Symbol oder

(stra]+(R]
Blocksatz: links und rechts glatter Rand, auch Symbol oder [strg]+(8].
Einzug
MafReinheit dazuschreiben, wenn nicht Standard:
Links: linken Rand nach rechts einrlicken, 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 einrticken.
Abstand

Maleinheiten sind pt (Punkt) oder ze (Zeilen)

Vor: zusatzlicher Abstand zum vorherigen Absatz

Nach: zusatzlicher Abstand zum nachsten Absatz
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Zeilenabstand: Zeilenhéhe, abhangig von der Schriftgroe:
Einfach, auch (Strg]+(1]

Eintach .

15 zeien 1,5 Zeilen, auch (Strg)+(5]

Doppelt Doppelt, auch +(2]

Mindestens . : .

Genau Mindestens, aber nicht unter Mindestmalf}

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

Zeilenhohe, unabhangig von der SchriftgroRe:
Genau, exakter Zeilenabstand, auch bei grof3en Schriften.

Register Zeilen- und Seitenumbruch

Absatzkontrolle: verhindert, dass die erste oder letzte Zeile des
Absatzes allein auf einer Seite steht.

Nicht vom nachsten Absatz trennen: mit nachstem Absatz auf Seite zusammenhalten.
Diesen Absatz zusammenhalten: kein Seitenumbruch innerhalb des Absatzes.

Seitenumbruch oberhalb: der Absatz beginnt auf einer neuen Seite.
Zeilennummern unterdriicken: nur bei eingeschalteter Zeilennummerierung.
Keine Silbentrennung: in diesem Absatz keine automatische

Silbentrennung.

Absatz 2 ==
Einziige und Abstinde | Zeilen- und Seitenumbruch

Paginierung

[ Absatzkontralle

[ Micht vom nachsten Absatz trennen

[7] Diesen Absatz zusammenhalten

[ seitenumbruch oberhalb
Formatierungsausnahmen

[7] zeilennummern unterdriicken

[ keine silbentrennung
Textfeldoptionen

Passender Umbruch:

Kein

Vorschau

[Talgstopps‘.‘ ] [ Standard... ] Ok Abbrechen

Absatzformatierung, Registerkarte Zeilen- und Seitenumbruch

Nummerierung

Zum Nummerieren stellen Sie den Cursor in den betreffenden Absatz oder mar-
kieren mehrere Absatze und klicken auf den linken Teil des Symbols Num-
merierung.

R
4

Méchten Sie eine andere Nummerierungsart verwenden oder die aktuelle Nummerierung
formatieren, klicken Sie in dem Symbol auf den Pfeil .

Aufzahlungszeichen

Um Absatze mit Aufzahlungszeichen zu formatieren, stellen Sie den Cursor in  [:=
den betreffenden Absatz oder markieren mehrere Abséatze und klicken auf den “=
linken Teil des Symbols Aufzahlung.

Méchten Sie ein anderes Aufzahlungszeichen verwenden oder das aktuelle Aufzahlungs-
zeichen formatieren, klicken Sie in dem Symbol auf den Pfeil .
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14.4 Ubungen

1.

10.

11.

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

Probieren Sie in dem Absatz "Sie erhalten eine Internetprisenz mit Ihrem eigenen Namen" ver-
schiedene Einzlge aus:

a) Einzug Links: 2 cm, Sondereinzug: (ohne)
b) Einzug Links: -1,25 cm, Sondereinzug: Hangend 1,25 cm
c) Einzug Links: 0 cm, Sondereinzug: Erste Zeile 2 cm

Stellen Sie in dem letzten Absatz wieder die urspriinglichen 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 [ATtcr]+(a].

1

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

il

Ihre Kunden finden Sie iiber Suchmaschinen:q

Uber so genannte Suchmaschinen haben alle 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

il

Kontinuierliche Aktualisierung der Seiten:q

Wir iibertragen Thre Homepage auf einen Internet-Server und aktualisieren Ihre Seiten zu
festgelegten Terminen. Die Aktualitdt im World-Wide-Web (WWW) ist auch ein wichtiger
Vorteil gegeniiber [hren Mitbewerbern.

il

il

Den Absatz "Ihre 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 eingertckt!!!

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 Absatze, die nummeriert sind, mit Aufzdhlungszeichen. =
Danach sind die Nummerierungen entfernt. —

Speichern Sie ab, ohne den Dateinamen zu andern, und schlieBen Sie alle Dateien.
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15 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

Ilhre 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 2008 fiir zwei Wochen vom Dienst freizustellen. Ich mdchte mich als
gut geeignete Testperson bei einer sehr wichtigen Untersuchung des Crealna-Instituts zu dem Thema

Kreatives Nichtstun
zur Verfiigung stellen.

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

e kiinftig simtliche Arbeitspausen schopferisch fir die EDV einsetzen kann und auch meinen
Kollegen die Geheimnisse des schopferischen Nichtstuns vermitteln mdchte.

Vielen Dank fiir Ihren baldigen Bescheid.

mfg

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 86



s Word 2007 SVS Einfiihrung

16 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. Da-
mit Sie sich die Arbeit erleichtern, bietet uns Word die Moglichkeit, so genannte Formatvorlagen
zu verwenden.

In der Multifunktionsleiste gibt es auf der Registerkarte Start fur die Formatvorlagen eine eigene

Befehlsgruppe:
AaBbCeD| AaBbCecD AaBbCi %
T Standard i Uberschrif...

T Kein Lee... _ Formatvaorlagen
T dndern -

Formatvorlagen {F]

Die Befehlsgruppe Formatvorlagen auf der Registerkarte Start

In Word wird bereits eine ganze Reihe von Vorlagen mitgeliefert. Jedem Absatz ist
eine Formatvorlage zugeordnet. Die Vorlage der aktuellen Cursorposition ist in der
Befehlsgruppe gelb umrahmt, im vorherigen Bild die Formatvorlage Standard. Das
ist die Formatvorlage, die meistens einem Absatz in einem neuen Dokument zuge-
ordnet ist.

AaBbCcD
T 5tandard

16.1 Formatvorlage erstellen

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

1.  Klicken Sie mit der rechten Maustaste am Ende der ersten Seite unterhalb der Nummer 1
in dem Absatz "Wir gestalten fiir Sie eine so genannte Homepage.“ in das Wort "gestalten®. (In
dem nachfolgenden Bild ist das ganze Wort markiert. Das ist aber nicht notwendig!)

_— = = & | Ausschneiden Eritt.docx - Microsoft Word - a2 X
23 | Kopi @
- @_1 Start Einfiigen "3 Kapieren Uberprifen Ansicht @ - O X
= [, Einfugen =
L= & Calibri (Textkarpe = )
B e [F & U-a 129 Nummerierung fortsetzen AaBbCcl A4aBbCcl | AaBbCcD
Einflgen B = ;f Nummerierungswert festlegen... Fett Hervarhe... | TStandard Format\rorlagen Bearbelten
- * J = - é' Aa~ L - andern~
Zwischenablage Schrifty e Fl Formatvorlagen
£ Eingug verkleinern =
12 1 1 1 I 1 __ E-'I‘}'I'l:"I'll'\'1('|'1:'|'14‘|'1E"'O'|'17'|'13'
= £ = Einzug vergroBern : : : : : sl
- Wie
= A Schriftart..,
- . | S Absatz..
- Wie :E = rmet?
- := Aufzdhlungszeichen 3
Z —
- Wig|[i= MNummerierung * net auf dem neuesten Stand?
. @, Hyperlink...
i Gerne gest; £ Naghschiagen.. hz fir Sie, und wir richten lhnen einen
N elektronisc ffnet Ihrer Firma eine Fiille von neuen und
. . synonyme LN
= interessant . iten.
. Ubersetzen 3
o 1. Sok Eormatvoriagen L4 Standard aktualisieren, um der Auswahl anzupassen
z Wir gestalten fiir Sie eine so genannte Auswahl als neue Schnellformatvoriage speichern...
,C-.: Informationen Gber Ihre Produkte. Au Text mit dhnlicher Formatierung markieren % N
_ bestellen. Diese Webseite kann auf der ganzen Welt abgerufen werden. Deshalb o
a empfehlen wir lhnen, auch eine englischsprachige Version zu erstellen. 3
Seite;1  Abschnitt 1 Seitelvon2 Um:ZL6cm  Zeile 38 Spalter 5 | % (Bl R = =|a008u=) ] ()

Mit der rechten Maustaste das Kontext-Men( aufrufen

2. Kilicken Sie im Kontext-MenU auf die Befehlsfolge Formatvorlagen, Auswahl als neue
Schnellformatvorlage speichern.

3. Inder nachfolgenden Dialogbox tragen Sie im Feld Name ein: Linker Einzug
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Meue Fermatvorlage von Formatierung erstellen

MName:
Linker Einzug|
Vorschau der Absatzformatvorlage:

Formatvorlagel

[ oK J ’ Andern... ] ’ Abbrechen

Eine neue Formatvorlage erstellen

4. Schlielen Sie die Dialogbox Uiber die Schaltflache [ ok ]. In der Befehlsgruppe Formatvor-
lagen ist jetzt die neue Vorlage gelb umrahmt:
‘/’Dg H -5 - Briefd Heintz, Internet-Auftritt.docx - Microsoft Word = |
~ @ Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht @ - = X
= . Calibri (Textkarper) = 12 sl = 4
=" & |[Fer o wE = AaBbCcl | AaBbCeD | - %
Einfigen f Y = e o B L in.. | — Formatvoriagen | Bearbeiten
2 f |ay- A' Aa|[A A7) |_6_i Hervorhe... | Linker Ein = Ll i
Iwischenablage & Schriftart [5 Formatvorlagen 5
1\1-|-L-|- -|-1§|-3-|-3‘|-4-\-5-|-5-|-?-|-5-|‘5-|-1a-|-11-\-12-|-13-|-14‘|-15-\-a-|-1?-|-}.8- Ea]
2 interessanten Werbe- und Vertriebsmoglichkeiten.
o 1. Sokommt lhre Firma ins Internet:
i Wir gestalten fiir Sie eine so genannte Homepage. Hier befinden sich alle
= Infermationen tiber lhre Predukte. Auflerdem kénnen Ihre Kunden dort direkt Waren
. bestellen. Diese Webseite kann auf der ganzen Welt abgerufen werden. Deshalb
= empfehlen wir lhnen, auch eine englischsprachige Version zu erstellen.
__ ES
] o
- 3
Seite:1  Abschnitt 1 Seitelvon2 Um: 216 cm  Zeile: 38  Spalte: 5 '&_‘ﬁ | | EEE IR it

Die aktuelle Vorlage ist gelb umrahmt

Sehr hilfreich ist auch das Anzeigen der Formatierungsinfor-
mationen (Seite 62). Driicken Sie dazu die Tastenkombinati-
on (¢ J+[r1]. Klicken Sie nun auf einen Text in lhrem Doku-
ment. Word zeigt Ihnen rechts im Aufgabenbereich die For-
matvorlage (Absatzformat) dieser Textstelle an. Uber das
Symbol x schlieRen Sie den Aufgabenbereich.

Formatvorlagenspalte

AaBbCcD
Linker Ein...

Aktuelle Vorlage

Formatierung anzeigen v X

Markierter Text

gestalten ‘

[] Mit anderer Markierung vergleichen
Formatierung des markierten Textes

(g H9-0 - [ schriftart ~
B start Einfigen Seitenlayout Sdzgtf;ig;rd) FTextkbrper
== Calibri (Textkrpen ~ |12 | . rfd':;-
B B3 F K U - ahe x, % || Deutsch (Deutschland)
Einfugen r T
- F [ -A A A W £l Absatz
Zwischenablage & Schriftart Abf_aEEfDEmat
— A INKEr EINzug
-|-1-|- -|-1§|-z-|-3‘|-4- Ausrichtung:
. s Links
Standard Gerne gestalten wir die kor Einzug:
% Links: 1,25 cm
elektronischen Warenkorb | Rechts: Ocm
interessanten Werbe- und \ Zeilen- und Seitenumbruch: hd
::njar: Optionen
; kr; gk 1. So kommt lhre Firm [] Formatvorlagenguelle kennzeichnen
Lk Barzig Wir gestalten fiir Sig [ alle Formatisrungszeichen anzeigen
Informationen tiber
bestellen. Diese We .
empfehlen wir IThnet Aufgabenbereich
Standard
Seite:1  Abschnitt 1 Seite:1von2  Um: 216 o
Formatvorlagenspalte (links)
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In der Entwurfs- und in der Gliederungsansicht konnen Sie sich die Namen der Formatvorlagen
am linken Bildschirmrand in der so genannten Formatvorlagenspalte anzeigen lassen. Diese
Spalte sehen Sie allerdings nicht in einem Layoutansichtsmodus.

In den Word-Optionen legen Sie auf der Seite Erweitert im Bereich Anzeigen (Seite 65) die
Breite der Formatvorlagenanzeige fest: Tragen Sie in das Zahlenfeld z.B. 2 cm ein.

Sie haben danach auch die Mdéglichkeit mit der Maus die Breite der Spalte zu verandern: Bei
gedriickter linker Maustaste bewegen Sie die Trennlinie +|+ zwischen der Formatvorlagenspalte
und dem Dokument.

16.2 Formatvorlage tbertragen

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
beliebige Stelle.

Zunachst zeigen Sie nur mit der Maus in der Befehlsgruppe Formatvorlagen auf

den Rahmen Linker Einzug. Bereits beim Zeigen sehen Sie sofort den aktuellen AaBbCcD
Absatz mit der neuen Formatierung, und mit einem Mausklick Gbertragen Sie die Linker Ein..
Formatvorlage auf diesen Absatz.

Damit haben Sie jetzt auch fiur den Absatz unterhalb der Nummer 3 die Einrtickung Gbernom-
men. Sollen mehrere Absatze oder Zeichen mit der gleichen Formatvorlage versehen werden,
sind diese vorher zu markieren.

Schnellformatvorlagen

Nur die Vorlagen, die direkt in der Befehlsgruppe Formatvorlagen ausgewahlt werden kénnen,
bezeichnet Word als Schnellformatvorlagen. Sie kénnen dariiber hinaus eine beliebige Anzahl
an Vorlagen erstellen, und Sie kdnnen entscheiden welche in den Schnellformatvorlagen-
Katalog ibernommen werden. Die anderen Formatvorlagen werden aus einer Liste ausgewahlt,
die noch angesprochen wird.

Falls in der Befehlsgruppe Formatvorlagen der Rahmen Linker Einzug nicht sichtbar ist,

blattern Sie mit den Pfeilen rechts im Schnellformatvorlagen-Katalog: -
AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD % =
Schwache.. Hervorhe.. Intensive .. armatvorlagen
dndern
Formatvorlagen (F]

Im Schnellformatvorlagen-Katalog blattern

Mit einem Klick auf das untere Pfeilsymbol = in der Blatterleiste 6ffnen Sie den ganzen Katalog,
aus dem Sie eine Formatvorlage auswahlen kénnen:

AaBbCcl 4aBbCc ||AaBbCcD|| AaBbCcD
Fett Hervorhe... | Linker Ein...|| T Standard

AAB aaBbC aaBbce 4aBbee.

Titel Uberschrif... Uberschrif...  Untertitel

AaBbCcD AaBbCel A4BBCA AaBbCcD

T Kein Lee.. Schwache.. Intensive.. Anfuhrun..

Auswahl als neue Schnellformatvorlage speichern..
Formatierung laschen

[aal
o
{11, Formatvorlagen dbernehmen...

Schnellformatvorlagen-Katalog
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Ihre Aufgabe
Ubertragen Sie die Formatvorlage Linker Einzug auch auf die zwei Abséatze
"Selbstversténdlich richten wir Thnen ...“ und "Wir ibertragen 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 Gbernommen.
Dies kdnnen Sie aber im Dialogfenster Formatvorlage andern (Seite 91) auch anders einstel-
len.

Die Informationen Uber die Absatzformatierungen sind in der Absatzmarke { enthalten. Wenn
Sie eine Marke |6schen, wird der zugehdrige Text des oberen Absatzes mit dem nachfolgenden
zweiten Absatz verbunden. Der neue grof3e Absatz tGbernimmt die Formatierungen des oberen
Absatzes. Sie konnen eine markierte Marke auch kopieren.

16.3 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, konnen Sie es selbstverstandlich verandern.

Rufen Sie das Dialogfenster Absatz auf: Klicken Sie in der Gruppe Absatz auf die Schaltfla-
che lu. Oder Sie klicken mit der rechten Maustaste in den Absatz und wahlen im Kontext-Menu
den Befehl Absatz aus. Auf der Seite Einziige und Absténde tragen Sie bei Einzug Links den
Wert 5 cm ein. Schlief’en Sie das Dialogfenster iber 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 iber eine Formatvorlage vorgenommen werden, bezeichnet man auch als direkte oder
harte Formatierungen. Sie haben die

hohere Prioritat.

Der Vorteil bei den Formatvorlagen ist aber, dass sich eine Anderung in der Formatvorlage auf
alle Absatze auswirkt. Nur, Sie haben eben eine direkte Anderung am aktuellen Absatz vorge-
nommen und nicht an der Formatvorlage.

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

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

e einheitliche Gestaltung vieler Dokumente und

e  vereinfachte Mdglichkeiten, Anderungen vorzunehmen.

Die direkten, harten Formatierungen entfernen

Natiirlich kénnen Sie eine Format-Anderung unmittelbar danach mit den (iblichen Befehlen
riickgangig machen (Seite 45). Wenn Sie zu einem spateren Zeitpunkt die direkten, harten For-
matierungen entfernen mochten, stellen Sie den Cursor in den betreffenden Absatz, oder mar-
kieren Sie mehrere Absatze und wahlen einen der nachfolgenden Befehle aus:

e Driicken Sie die Tastenkombination [Strg)+[0], oder AaBbCeD
a C

e klicken Sie in der Befehlsgruppe Formatvorlagen auf die Schnellformatvorlage. | tinker&in..
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Loschen einer Absatzmarke

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

16.4 Andern der Formatvorlagen

Wenn Sie nun gleichzeitig bei allen Absatzen mit der Schnellformatvorlage Linker Einzug die
Formatierung andern wollen, ist es sehr zweckmaRig, zunachst den Cursor in einen Absatz mit
dieser Vorlage zu stellen.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in der Befehlsgruppe Formatvorlagen |, zpcqo
auf die Schnellformatvorlage Linker Einzug. Linker Ein.

Linker Einzug aktualisieren, um der Auswahl anzupassen

E Andern... %

Alle Instanzen von 4 markieren

Umbenennen...

Aus Schnellformatvorlagen-Katalog entfernen

Katalog zur Symbolleiste fr den Schnellzugriff hinzufigen

Kontextmeni der Schnellformatvorlage

2. In dem Meni klicken Sie auf Andern. Das Dialogfenster Formatvorlage andern wird ge-
offnet:

Formatvorlage dndern @
Eigenschaften
Mame: Linker Einzug

ntyp: Verkniipft (Absatz und Zeichen)

Formatvorlage basiert auf: T Standard

]

Formatvorlage fiir folgenden Absatz: | 18 Linker Einzug

Formatierung

Calibri (Textkérper) E| 12 F &£ O Automatisch IZ|

= =

-

+
¥

]
]
]
m
[II
1l

Wir gestalten fir Sie eine so genannte Homepage. Hier befinden sich alle
Informationen Gber lhre Produkte. AuRerdem kdnnen Ihre Kunden dort direkt Waren
bestellen. Diese Webseite kann auf der ganzen Welt abgerufen werden. Deshalb
empfehlen wir hnen, auch

Einzug: Links: 1,25 cm, Formatvorlage: Verknipft, Schnellformatvorlage, Basierend auf: Standard

Zur Liste der Schnelformatvorlagen hinzufiigen [~ Automatisch aktualisieren
(@) Nur in diesem Dokument  (7) Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

& ’ —

Die Formatvorlage andern

3. Die gebrauchlichsten Formatierungen kénnen Sie hier direkt im Dialogfenster andern:
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© N o o

Formatierung

|Ca|ibri (Textkirper) [v] | 1z
=

Diese Formatierungen in der Mitte des Dialogfensters andern

Fiur weitere Anderungen klicken Sie in dem Dialogfenster unten Schriftart..

links auf die Schaltflache [Format]. Ao NS
Tabstopp..

In dem Untermeni wahlen Sie die Zeile Absatz aus. Rahmen..

. . ) . Sprache...

Andern Sie den Einzug Links auf 5 cm. R a—

SchlieRen Sie das Absatzfenster liber die Schaltflache [ ok ]. e
Jastenkombination...

Auch das Dialogfenster Formatvorlage andern schlieRen Sie Uber

[k ].

Sie sehen jetzt, dass alle Absatze, die die Formatvorlage Linker Einzug verwenden, einen
neuen linken Rand haben. Sollte dies flur einen Absatz nicht zutreffen, stellen Sie den Cur-
sor in diesen Absatz und driicken die Tastenkombination (strg]+[a].

Untermendi

16.5 Der Aufgabenbereich Formatvorlagen

Wegen der besseren Ubersichtlichkeit ist es empfehlenswert, in den Schnellformatvorlagen-
Katalog nur die Vorlagen aufzunehmen, die Sie haufig benutzen. Verwaltet werden alle Vorla-

gen

in einem Aufgabenbereich. Zum Offnen dieses Fensters klicken Sie in der Befehlsgruppe

Formatvorlagen auf die Schaltflache Iu:

a'\ H L BN IR Briefd Heintz, Internet-Auftritt.docx - Microsoft Word = = X
cﬁ = =
Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht @ - T X
2 X Calibri [Textkorper) ~ 12 MIE=RS ==k #
By L |([Fro B ===k AaBbCcD AoBbCcD | AaBbCcD
Einfigen To=ra] = Fett Hervarhe... | Linker Ein.. Format\rorlagen Bearbelten
i J||[FP2 A A X & [Sx- - 2|9 andern~
Iwischenablage & schriftart [5 Absatz F} Formatvorlagen F]
‘I'1'I‘:'I'E'I'i'l'g'|‘5'|'_7‘|'5'\'5'I-|’\|11I-|‘-|‘l'I'1l_'I'1E'I'0"%Fgrmat\fﬂr[agen v x
& Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand? —— »
i Fett
- Gerne gestalten wir die komplette Web-Présenz fir Sie, und wir richten lhnen einen Fett, Rechts
~ | elektronischen Warenkorb ein. Das Internet 8ffnet lhrer Firma eine Fiille von neuen und 8 | Hyperink a
= interessanten Werbe- und Vertriebsmoglichkeiten. I [Pre— [
5 | | Linker Binzug + Fett
o 1. Sekommt lhre Firma ins Internet: R T
% Wir gestalten fiir Sie eine so genannte Homepage. Hier Oberschifi 1 i
= befinden sich alle Informationen tber Ihre Produkte. AuRerdem s 0
i kénnen Ihre Kunden dort direkt Waren bestellen. Diese
z Webseite k ufd Welt abeeruf d Listenabsatz T
7 ebseite kann auf der ganzen Welt abgerufen werden. N i T 6T [

a8 Version zu erstellen. -
i > || verknupfte Formatvorlagen deaktivie!
F‘.hi ol Optionen...
[ I e
i R ” D i e P T ™
Seite:1  Abschnittb 1 Seiterlvon2 Um:2L6cm  Zeile:38  Spalter5 | o5 BB = = ()
| [ECES 2

Deshalb empfehlen wir lhnen, auch eine englischsprachige

% [T varschau anzeigen

Uber die Schaltflache = wird der Aufgabenbereich Formatvorlagen gedffnet

Loschen einer Formatvorlage

Um

eine Formatvorlage zu l6schen, suchen Sie im Aufgabenbereich die entsprechende Vorla-

ge. Dazu kénnen Sie auch die rechts stehende Bildlaufleiste benutzen. Zeigen Sie zunachst auf

den

Eintrag, und klicken Sie dann auf den Listenpfeil [].
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Linker Einzug aktualisieren, um der Auswahl anzupassen

X

Andern...

Alle Instanzen von 4 markieren
Eormatierung von 4 Instanz{en) ldschen
Linker Einzug l&schen...

Aus Schnellformatvorlagen-Katalog entfernen

Das Menu 6ffnen Sie Uber den Listenpfeil |Z|

Dieses Menu bietet lhnen firr die aktuelle Vorlage eine Reihe verschiedener Befehle an, bei-
spielsweise zum Andern der Formatvorlage. Wahlen Sie den Lésch-Befehl aus. Danach miiss-
ten Sie noch eine Sicherheitsfrage bestatigen. Aber diesmal klicken Sie auf [ Nein ]!

Microsoft Office Word @

Machten Sie die Formatvorlage Linker Einzug aus dem Dokument [§schen?

[ Ja ] [ Nein J
Sicherheitsfrage: Diesmal [ Nein ]!

Formatvorlagen verwalten

Zum Verwalten aller Formatvorlagen klicken Sie im Aufgabenbereich auf das Symbol . Das
nachfolgende Dialogfenster wird gedffnet:

Formatvorlagen verwalten @

Bearbeiten | Empfehlen | Einschrénken ISlandardwerhe festlegen

Sortierreihenfolge: | Wie empfohlen |Z| [] Mur empfohlene Formatvorlagen anzeigen

Formatvorlage zum Bearbeiten auswahlen

A Kommentartext -
T3 Kommentarthema
a Kommentarzeichen

biE] KoEfzeile

T Liste

T Liste 2

T Liste 3

T Liste 4

T Liste 5 i

Vorschau von Linker Einzug:

+Textkdrper Andern... ][ Léschen

13

Einzug: Links: 5 cm, Formatvarlage: Verkniipft, Schnellformatvorlage, Basierend auf: Standard

Meue Formatvorlage. ..

@) MNur in diesem Dokument  (©) Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

[ImporﬁerenngJorﬁeren... ] i oK | [ Abbrechen

Formatvorlagen verwalten

Dieses umfangreiche Dialogfenster bietet Ihnen sehr viele Mdglichkeiten zum Verwalten aller
Formatvorlagen. Uber die Schaltflache [Importieren/Exportieren] kénnen die Formatvorlagen
auch auf andere Dokumente oder auf Dokumentvorlagen (z.B. Normal.dotx) Ubertragen wer-
den:
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Organisieren 7|

Formatvorlagen | Makroprojektelemente
In Brief4 Heintz, Interne...: Mach Mormal.dotm:
Absatz-Standardschriftart - Kopieren - Absatz-Standardschriftart -
Hyperlink Keine Liste
Keine Liste Normale Tabelle
M Standard
Listenabsatz
Normale Tabelle
Sprechblasentext
Standard - -
Formatvorlagen verfugbar als: Formatvorlagen verfugbar als:
Brief4 Heintz, Internet-Auftritt. docx (Dokument) |z| MNormal.dotm (globale Vorlage) |z|

Datei schliefen Datei schligfen
Beschreibung

Einzug: Links: 5 cm, Formatvorlage: Verkniipft, Schnellformatvorlage, Basierend auf: Standard
Schliefien

Formatvorlagen auf andere Dokumente oder auf Dokumentvorlagen ubertragen

Speichern der Formatvorlagen

Die Formatvorlagen gehdren zum Dokument und eventuell zusatzlich zur verbundenen
Dokumentvorlage. Sie werden mit dem Dokument gespeichert: Datei-Men, Speichern =

oder Symbol Speichern oder Tastenkombination [Strg]+(s].

Uber das Symbol x schlieen Sie wieder den Aufgabenbereich.

16.6 Office-Designs

Formatvorlagen werden nur in Word-Dokumenten verwendet.
Dagegen koénnen Sie so genannte Office-Designs nicht nur in
Word, sondern auch in Excel, PowerPoint und Outlook einsetzen.
Ein Unternehmen oder eine Behdrde kann ein Design erstellen,
um allen Dokumenten (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) ein
einheitliches Aussehen zu geben.

In einem Design sind Schriftarten, Farben, Effekte und andere
Formatierungen enthalten, die natirlich auch geéndert werden
kénnen. Um den Design-Katalog aufzurufen, klicken Sie auf der
Registerkarte Seitenlayout in der Gruppe Designs auf die rechts
stehende Schaltflache.

Wenn Sie in dem Katalog auf ein Design zeigen, wird das Doku-
ment sofort in der neuen Formatierung angezeigt (Livevorschau).
Mit einem Klick auf den Namen wéhlen Sie ein Design aus. Uber
die anderen Schaltflachen in der Gruppe Designs andern Sie das
aktuelle Design, und im Katalog ist am unteren Rand der Befehl
zum Speichern der Anderungen platziert. Es wird als benut-
zerdefiniertes Office-Design mit der Dateinamen-Endung *.thmx
gespeichert (engl: Themes), und es kann auch in Excel, Power-
Point und Outlook gedffnet werden.

In der Rangfolge haben die Formatierungen des Designs die nied-
rigste Prioritdt. Darlber rangieren die Formatvorlagen, wahrend
eine direkte Formatierung die hdchste Prioritat hat. Dies bedeutet:
Wenn Sie nachtraglich ein anderes Design zuweisen, werden die
direkten Formatierungen, z.B. Fett ¥ und die Formatierungen
durch Formatvorlagen nicht verandert!

I].. -..

esigns

9% 15
Designs
Auf der

Registerkarte
Seitenlayout

Al

Designs

Integriert

S BN ENE;

Larissa Ananke Cronus Dactylos

Aa] e 22 ] 2]

Deimos Galathea Ganymed Haemera

fa Y ] 2] 2]

Hyperion lapetus Lysithea Metis

aa ] [aa] |[22]) 220

Modul Mereus Myad Qkeanos
Aa] Aai Aa’F Ao]

Papier Phoebe Rhea Telesto
Auf das Design aus der Varlage zuriicksetzen
‘Weitere Designs auf Microsoft Office Online...

[Z Mach Designs suchen...

:‘_ﬂ Aktuelles Design speichern..,

Design-Katalog
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16.7 Zusammenfassung Formatvorlagen

Schnellformatvorlage erstellen
1. Mit der rechten Maustaste in den bereits formatierten Absatz klicken.
2. Klicken Sie im Kontext-Menu auf den Befehl
Auswabhl als neue Schnellformatvorlage speichern...
3. In der dann folgenden Dialogbox den Vorlagenamen eintragen und auf klicken.
4. Die neue Vorlage steht jetzt im Schnellformatvorlagen-Katalog in der Befehlsgruppe
Formatvorlagen (Registerkarte Start).

Formatvorlage verwenden
1. Cursor im Absatz positionieren, mit der Maus kdnnen Sie bei gedruckter
(strg]-Taste auch mehrere getrennte Absatze markieren.
2. Im Schnellformatvorlagen-Katalog die Vorlage anklicken.

AaBbCcD

Linker Ein...

Formatvorlage andern

1. Hilfreich, aber nicht notwendig: Cursor in einem Absatz positionieren, dessen Vorlage
geandert werden soll.

2. Mit der rechten Maustaste im Schnellformatvorlagen-Katalog die Vorla-
ge anklicken.

3. Aus dem Kontext-Menii den Befehl Andern auswéhlen.

4. Die gebrauchlichsten Formatierungen (z.B. Schrift) andern Sie direkt im Dialogfenster
Formatvorlage andern, oder Sie klicken auf [Format].

5. Das Format auswéahlen und andern.

6. Formatfenster schlielRen Ulber die Schaltflache [ ok ].

7. Dialogfenster Formatvorlage andern lber schlielRen.

AaBbCcD

Linker Ein...

Formatvorlagen verwalten

1. Klicken Sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen auf das Symbol Formatvor-
lagen verwalten.

2. Ein Dialogfenster bietet lhnen sehr umfangreiche Mdglichkeiten zum Verwalten aller
Formatvorlagen.

3. Uber die Schaltflache [Importieren/Exportieren] kdnnen die Formatvorlagen auch auf
andere Dokumente oder auf Dokumentvorlagen (z.B. Normal.dotx) Gbertragen werden.

4. Die Formatvorlagen werden mit den Dokument und eventuell zuséatzlich in einer Do-
kumentvorlage mit den Ublichen Befehlen gespeichert: Datei-Meni, Speichern oder
Symbol Speichern oder Tastenkombination [Strg]+(s].

Office-Designs
Auf der Registerkarte Seitenlayout in der Gruppe Designs kénnen Sie den Design-Katalog
offnen. Hier wird mit einem Programm Ubergreifenden Office-Design (*.thmx) das ganze
Dokument formatiert. Es kann beispielsweise eine andere Schrift zugewiesen werden. Die
Office-Designs werden in Word, Excel, PowerPoint und Outlook eingesetzt.
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16.8 Ubungen

1.
2.

Andern Sie in der Formatvorlage Linker Einzug den Einzug wieder auf 1,25 cm.

Schreiben Sie in der Datei Brief4 Heintz, Internet-Auftritt den Geschéaftsbrief von der
Seite 19 zu Ende.

Der Absatz "Denken Sie daran, ..." ist links und rechts mit je 2,5 cm einzuziehen. Die Zei-
chen sind fett zu formatieren.

Definieren Sie fiir diesen Absatz "Denken Sie daran, ..." eine Schnellformatvorlage unter
dem Namen Links-Rechts.

Erstellen Sie auch fir die nummerierten Absatze eine Absatzvorlage mit dem Namen
Nummerl, und Ubertragen Sie die Vorlage auf alle vier Nummern-Absatze.

Die restlichen Absatze ab "Der Ablauf ist folgender ..." werden nicht eingezogen, aber im
Blocksatz ausgerichtet.

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

e H=2-3 ) Brief5 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Microsoft Word = = *
Y
~ "E‘] Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht @ - = X
= % Calibri =12 el < % a4
B R ke [ = AaBbCeD | 1. AaBb( AaBbCcD
Einfagen 0 IS T B fLinks-Re...| Mummerl TStandard — Formatvoriagen ||Bearbeiten
- F ||| A A ||A & .0 -I\éillﬂTI 7 andern T
Zwischenablage = Schriftart [= Absatz (P Farmatvorlagen El

e -|-1-|-:-§-2‘|-4- C BBt F ol Bt G e d0 121 o1 1 13 A 340 1 16 | R
=

Denken Sie daran, lhre Kunden iiber lhre Prisenzim Netz zu
informieren, sobald die Homepage eingerichtet ist.l

LR

Der Ablauf ist folgender: Wir gestalten drei Entwiirfe, von denen Sie einen auswiéhlen
kénnen. lhre Wunschseite wird dann sofort von uns vertffentlicht.

Bitte bringen Sie zu unserem n&chsten persdnlichen Treffen die entsprechenden Texte und
Bilder mit, damit wir die Gestaltung der Homepage planen kénnen. Wir haben schon
unseren Designer beauftragt, einen Vorschlag fiir lhr Firmenlogo zu entwerfen. Gerne
kommt auch unsere Fotografin in lhre Ausstellungsriume, um Fotos von lhrer neuen
Mibelkollektion anzufertigen.

Wir freuen uns auf eine gute Zusammenarbeit.

Mit freundlichen GriiRen

N IR TR RN RS R O

Seite: 2 Abschnitt: 1 Seite: 2von2 Um:123cm  Zeile: 20 Spalte: 51 \‘)’ |

Das Ergebnis

ng: 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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17 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 Gbernommen.
Der automatische Zeilenumbruch orientiert sich dabei am Leerzeichen und am Bindestrich.

.f:n [ g = Brief5 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Microsoft Word S

b)) - = =

- "ﬁ Start Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht e - = X
j - [ Orientierung ~ ¥=~ | 4] Wasserzeichen ~ | Einzug Abstand 4yInd =~
=== ' = Ij Grabe ~ - &_‘] Seitenfarbe - 'EE 0cm = I: 0 pt = a1 =5
Designs Seiten- __ e il e= —1|| Position

- ' rander - == Spalten b~ ||| | Seitenrander ££ 0cm - [IFg=i0pt = | Textumbruch
IFi

Designs Seite einrichten Seitenhintergrund Absatz

Anordnen

Register Seitenlayout, Befehlsgruppe Seite einrichten, Symbol Silbentrennung

a-

ng: Bei einem verkleinerten Word-Fenster, wie im oberen Bild, i
werden aus Platzgrinden auch manche Symbole verkleinert S .
ymbol Silbentrennung
dargestellt. (verkleinert)
Word bietet lhnen verschiedene Mdéglichkeiten Worter zu trennen: e
e Automatische Trennung einschalten: Register Seitenlayout, Keine
Befehlsgruppe Seite einrichten, Symbol Silbentrennung, v | Automatisch
v | Automatisch. Manuell

be~ | Silbentrennungsoptionen...

e Nachtraglicher Trennvorschlag, den Sie beeinflussen oder ganz
ablehnen kénnen: Symbol Silbentrennung, | ¥ | Manuell. Symbol Silbentrennung

e Eingabe von normalen oder speziellen Zeichen lber die Tastatur:

— Nur [-]: normaler Bindestrich, beispielsweise bei dem Stralennamen Ernst-Reuter-Str.
Dieser Bindestrich wird immer ausgedruckt und vom automatischen Zeilenumbruch am
Zeilenende zur Trennung verwendet.

— [strgJ+(-): 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 bei dem Weg Symbol Silbentrennung, |v | Manuell einge-
fugt.

— [&_J+*(strgJ+(-): damit geben Sie einen geschutzten Bindestrich ein. Der Strich wird
immer ausgedruckt und wird nicht zur Trennung verwendet. Diesen geschitzten
Bindestrich tippen Sie ein, wenn Sie nicht wollen, dass die Stralkenangabe
Ernst-Reuter-Str. am Zeilenende getrennt wird.

— [&_J+*(Strg)+(Leer]): geschitzter Leerschritt. Er wird nicht fiir den automatischen Zei-
lenumbruch verwendet, z.B. 123 EUR. Damit soll eine Trennung des Ausdrucks 123
EUR vermieden werden.

17.1 Formatierungszeichen

Der weiche Trennstrich wird durch das Sonderzeichen — dargestellt und ist am Bildschirm nur
sichtbar, wenn die Kontrollkastchen [¥] Bedingte Trennstriche oder [¥] Alle Formatierungs-
zeichen anzeigen in den Word-Optionen auf der Seite Anzeigen eingeschaltet sind:
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Word-Optionen @
Haufig verwendet Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen m
Anzeigen [] Tabstoppzeichen -

Dokumentprifung [] Leerzeichen
[7] Absatzmarken 1
Speichern [7] Ausgeblendeten Text EL
Erweitert [T Bedingte Trennstriche -
[T objektanker W
Anpassen iAlle Formatierungszeichen anzeigen: =
Add-Ins

Formatierungszeichen anzeigen

Auch Uber das Symbol Alle anzeigen auf der Registerkarte Start in der Befehlsgruppe o |
Absatz sind die Formatierungszeichen ein- und auszuschalten.

Ein weicher Trennstrich — kann auch geléscht oder Gberschrieben werden.

A . b Silbentrennung ~
17.2 Silbentrennungsoptionen Reiae
v | Automatisch
Um die Silbentrennung einzustellen, klicken Sie im Menu Manuel
des Symbols Silbentrennung auf den Befehl Silbentren- b Silbentrennungsaptionan..

nungsoptionen. Symbol Silbentrennung

Automatische Silbentrennung

Word trennt die Wérter ohne Riickfrage automatisch. Die | Sibentrennung L8 s
Automatik schalten Sie entweder hier in dieser Dialogbox [¥] Automatische Sibentrennung

oder Uber das Symbol Silbentrennung aus. e
GroRbuchstaben Silbehtennzone: - 0,75 cm f
Ist das Kontrollkdstchen [#] Worter in GroRbuchstaben | *fmeneermaense fremstiche: junbegrenzt [
trennen eingeschaltet, werden auch die Woérter in GROSS- | [ Manwel.. | [[7770K Y | abbrechen
BUCHSTABEN getrennt oder zur manuellen Trennung

vorgeschlagen. Silbentrennungsoptionen

Silbentrennzone

In dem Listenfeld Silbentrennzone geben Sie eine Mindestbreite fir die Trennung vor. Ein prak-
tikabler Wert ist 0,75 cm, das sind ungefahr 3 Buchstaben. Ein kleiner Wert erzeugt viele Tren-
nungen an den Zeilenenden. Dies fuhrt zu einem schmalen rechten Flatterrand oder weniger
gedehnten Leerzeichen bei Blocksatz.

Aufeinanderfolgende Trennstriche
Gibt die Anzahl der Zeilen an, in denen hintereinander eine Trennung vorgenommen wird.

Manuelle Silbentrennung

Word bietet lhnen Trennvorschlage an, wenn Sie entweder hier in dieser Dialogbox Silben-
trennung die Schaltflache anklicken oder im Menli des Symbols Silbentrennung den
Befehl |v | Manuell einschalten. In einem Feld kénnen Sie den Trennstrich positionieren, z.B.:

Manuelle Silbentrennung: Deutsch (Deutschland) - Neue Rechtschreibung @

Trennvorschlag: |I'~"I6 belkollek-ti-bn |

[ Ja ] [ Mein ] [ Abbrechen ]

Manuelle Silbentrennung

Mit den Cursor-Pfeiltasten und kénnen Sie die dicke schwarze Trennstelle verschie-
ben und mit die Trennung bestatigen oder (ber die Schaltflache auch ablehnen.
Eine Trennung wird aber nur vorgenommen, wenn Sie die Trennstelle links von dem diinnen
grauen Strich positionieren.
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Die manuelle Silbentrennung wird bei nicht-markiertem Text fir das gesamte Dokument ange-
boten. Wurde vorher Text markiert, bezieht sich die manuelle Silbentrennung zunachst nur auf
den markierten Text.

Silbentrennung in einem Absatz ein- oder ausschalten

Mochten Sie beim aktuellen Absatz oder bei mehreren markierten Absatze die Silbentrennung
beeinflussen, kénnen Sie unter Menl Format, Absatz, Register Zeilen- und Seitenumbruch,
das Kontrollkdstchen || Keine Silbentrennung ein- oder ausschalten:

Absatz -7 sa)
Einziige und Abstande | Zeilen- und Seitenumbruch

Paginierung
Absatzkontrolle
[ Micht vom néchsten Absatz trennen
[ Diesen Absatz zusammenhalten
[ seitenumbruch oberhalb

Formatierungsausnahmen

[ Zeillennummern unterdriicken

Passender Umbruch:

Kein

Vorschau

[Tat_:stopps... ] ’ Standard. .. ] [ oK l [ Abbrechen

Silbentrennung flr einen Absatz ein- oder ausschalten

17.3 Ubungen

1. Speichern Sie das Dokument unter dem neuen Namen
Brief6 Heintz, Internet-Auftritt ab.

2. Schalten Sie in den Formatvorlagen Linker Einzug und Links-Rechts die Silbentrennung
aus.

3. Fuhren Sie in der gesamten Datei Brief6 Heintz, Internet-Auftritt eine manuelle Silben-
trennung durch.
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18 Dokumentbausteine (AutoTexte)

Mit den Dokumentbausteinen, auch AutoTexte oder Textbausteine genannt, kdbnnen 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 im Dateimenli das Dokument
Brief6 Heintz, Internet-Auftritt. Wir wollen uns fir die :!].‘I't-f —
GruRformel einen Baustein einrichten. Bitte stellen Sie den ittreundlichenGriien

Cursor an das Ende des Textes. :

Falls noch nicht geschehen, fligen Sie am Ende noch Leerzei- 1 ;

len und den Namen des Unterzeichners ein. Markieren Sie den Miillerq]
nebenstehenden Text. Diesen Text markieren

18.1 Baustein definieren

1. Um nun diese Gruf3formel als Baustein zu definieren, muss der Text markiert sein. Denken
Sie daran, dass oberhalb der Grul3formel im Regelfall eine Leerzeile steht. Sie sollten, um
sich spater die Arbeit zu erleichtern, diese Leerzeile | mit in die Markierung aufnehmen.

2. Nach dem Markieren klicken Sie auf der =1 |3 Schnellbausteine < (2 -

Registerkarte Einfugen in der Befehlsgrup- A wordart - D

pe Text auf die Schaltflache Schnellbau- Tedfeld 4c itiale - g -

steine oder driicken die Tastenkombination Text

+ : Befehlsgruppe Text auf der Registerkarte Einfligen
3. In dem Meni wahlen Sie den nebenste-

henden Befehl. =2 schnellbausteine ~

Dokumenteigenschaft b

Feld...

4. Es erscheint das Fenster Neuen Baustein
erstellen. Hier tragen Sie den Namen ein,
unter dem Sie den markierten Text spater
wieder aufrufen wollen. Der Bausteinname
kann maximal 32 Zeichen lang sein und
darf auch Leerzeichen enthalten. Geben Diesen Befehl anklicken
Sie als Namen das Wort Grul} ein.

I

=

Q Organizer far Bausteine...

03 Weitere Informationen zu Office Online...
B

Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern... %

5. Sie kdonnen auch noch wahlweise eine Beschrei-

bung eintippen. Neuen Baustein erstellen EE=
Mame: Grul
6. In dem Listenfeld Speichern in wahlen Sie die ;atalog: semelbausteine B
Dokumentvorlage aus, z.B. Normal.dotx. _ :
Kategorie: Allgemein Izl
7. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ]. seschrebong: Mit freundiichen GriBen, Miller
8. Falls ein Baustein bereits unter diesem Namen
besteht, liberschreiben Sie ihn mit [ Ja ], oder | *=F=mim  lorme.dom B
Sie klicken auf [ Nein ], um einen anderen Na- | &P  [Nrihaitenfugen [=]
men einzugeben: [0 | Abbrechen |

Microsoft Office Word = Den Baustein-Namen eintippen

l Michten Sie den Eintrag fiir den Baustein neu definieren?

l Ja I [ Mein ]

Eintrag iberschreiben?
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Speichern der Bausteine

Die Bausteine werden in der angeschlossenen Dokumentvorlagen-Datei (Dateiname *.dotx
oder *.dotm) gespeichert. Eventuell fragt Word Sie vor dem Beenden des Programms, ob die
Dokumentvorlage auch abgespeichert werden soll:

Microsoft Office Word @

Die durchgefiihrten Anderungen haben Auswirkungen auf die Dokumentvarlage Normal.dotm, Machten Sie diese
l % Anderungen speichern?

Hilfe anzeigen ==

| Ja | ’ Nein ] [ Abbrechen

Speichern? Ja!

18.2 Verwendung eines Bausteines

Um nun in lhrem Dokument einen bereits bestehenden Baustein einzufligen, gibt es ver-
schiedene Méglichkeiten. Zunachst ist es wichtig, dass Sie den

Cursor an der Stelle im Text positionieren,

an der der Inhalt des Textbausteins eingefligt werden soll.

1. Maoglichkeit:
Schreiben Sie einfach an der Cursorposition den Bausteinnamen, in unserem Beispiel
Gruf3, und driicken Sie die

(F3]-Taste.

2. Moglichkeit: =l Schnellbausteine ~
Klicken Sie auf die Schaltflache Allgemein
Schnellbausteine. In dem aufgeklapp- |emus
ten Katalog stehen die Schnellbau-
stein-Namen, in unserem Beispiel
Grul3. Klicken Sie auf den gewunsch-
ten Namen, um den Baustein an der
Cursorposition zu Gbernehmen.

Mit freundlichen GrilBen

Maller %

1| Dokumenteigenschaft 3
=] Feld...

3. MOglIChkelt Q Crganizer fur Bausteine
Wiahlen Sie aus dem Katalog Schnell- |, -

1) Weitere Informationen zu Office Online...

bausteine den Befehl Organizer fur 7

Bausteine. Das nachfolgende Dialog- —
fenster wird gedffnet: In dem Katalog einen Schnellbaustein anklicken
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Organizer far Bausteine 7=
Bausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Vorschau anzuzeigen.
MName Katalog Kategorie Vorlage o0 =
GroB, farbig  Seitenzahlen  Einfache Zahl Building BL...
GroB, kursiv ~ Seitenzahlen Einfache Zahl Building Bl... R
GroB, kursivl Seitenzahle.. Einfache Zahl Building BL.. —
Grof, kursiv2 Seitenzahle... Einfache Zahl Building Bl...
GroB, links Seitenzahle...  Einfache Zahl Building BI...
GroB, rechts  Seitenzahle.. Einfache Zahl Building BL.. —
Gruld Schnellbau...  Allgemein MNormal.do... |-E
Haftnotizzitat Textfelder Integriert Building Bl...
Herausgest... Fubzeilen Integriert Building BL...
Herausgest.. Kopfzeilen Integriert Building BL... E
Herausgest... Deckbldtter  Integriert Building BL..
Jahrlich Kopfzeilen Integriert Building Bl...
Jahrlich Deckblatter  Integriert Building BI...
lghrlich FuBzeilen Integriert Building BEl..
Kacheln Deckblatter  Integriert Building Bl...
Kacheln FuBzeilen Integriert Building BL...
Kacheln Kopfzeilen Integriert Building BL...
Kachelrandl.. Textfelder Integriert Building Bl...
Kachelzitat ~ Textfelder Integriert Building BL..
Kalenderl Tabellen Integriert Building Bl...
Kalender 2 Tabellen Integriert Building BI... i
[P Tl Teteioa Aonaio o | Gruf
4| 1 | +
Eigenschaften bearbeiten. .. ] [ Léschen ] [ Einfiigen

Die Liste mit den Bausteinen

In diesem Dialogfenster werden alle Bausteine verwaltet. Markieren Sie in dem Listenfeld
den Namen des Bausteins. Dabei kdnnen Sie auch die Bildlaufleiste verwenden. Mit einem
Mausklick auf den Spaltentitel Name wird die Liste nach dem Namen sortiert. Klicken Sie

auf die Schaltflache

[Einfugen].

Danach steht der Inhalt des markierten Textbausteins an der Cursorposition.

IS5y

In den Word-Optionen kénnen Sie auf der Seite Anpassen (ber die Schaltflache
einem Baustein eine Tastenkombination zuordnen:

Tastatur anpassen

Befehl angeben
Kategorien:

AutoText:

Gliederung Registerkarte
Alle Befehle

Makros
Schriftarten

Formatvorlagen
Symbole

AutoText 3

Tastenfolge angeben
Aktuelle Tasten:

MNeue Tastenkombination:

Speichern in: | Mormal. dotm

AutoText-Inhalt

*Mit freundlichen GroBen™*=Miller=

Schiiefen

Einem Baustein eine Tastenkombination zuordnen

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 102



' Word 2007 SVS Einfiihrung

18.3 Bausteinname

Wie Sie gesehen haben, gibt es mehrere Moéglichkeiten, bestehende Bausteine an der Cursor-
position in den Text einzufligen. Bei der ersten Mdglichkeit schreiben Sie den Bausteinnamen
in den Text und driicken die [F3]-Taste.

Damit Sie nun nicht allzu viel schreiben miissen, ware es praktisch, kurze Namen zu verwen-
den. Der Nachteil bei kurzen Namen ist, dass Sie nach langerer Zeit moglicherweise nicht mehr
wissen, was sich hinter diesem Bausteinnamen verbirgt. Insofern bewahrt es sich, Namen zu
verwenden, die selbsterklarend sind. Sie kdnnen bei Bausteinen, die Sie sehr haufig verwen-
den, einen sehr kurzen Namen wahlen. Bei Bausteinen, die seltener vorkommen, verwenden
Sie einen langeren Namen, der auch den Inhalt erklart.

18.4 AutoKorrektur

In den Word-Optionen kdénnen Sie auf der Seite Dokumentprifung (Seite 21) Uber die Schaltfla-
che [AutoKorrektur-Optionen] eine automatische Verbesserung einer Texteingabe einstellen.
Dieser Befehl AutoKorrektur ist dem Baustein ahnlich. Wenn Sie nach einer bestimmte Zei-
chenfolge (z.B. Bils ) das Leerzeichen eingetippt haben, wird der Text automatisch eingeflgt,
der sich dahinter verbirgt (hier: Bildschirmschoner). Sie missen allerdings vorher den einzufu-
genden Text und das Namenskurzel in dem nachfolgenden Dialogfenster vereinbaren. Dartber
hinaus ist diese Funktion nattrlich auch fir die automatische Korrektur von Schreibfehlern ge-
dacht:

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) @

| AutoFormat I SmartTags |
AutoKorrektur | AutoKorrektur von Mathematik I AutoFormat wihrend der Eingabe

Schaltfidchen fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRofibuchstaben am WOrtanfang korrigieren
Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grof

Wochentage immer grofischreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE karrigieren

Wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch: (@) MNur Text Formatierten Text
Bils Bildschirmschoner
Bibliotekh Bibliothek -

Bibliathrk Bibliothek

Blastigung Belastigung

brauchenicht brauche nicht

brauchstnicht | brauchst nicht

brauchtnicht braucht nicht -

Die AutoKorrektur verwalten

18.5 Standard-Textbausteine

Word bietet lhnen die Mdglichkeit, so genannte Felder in lhren Text einzubauen. Wir kénnen sie
auch als Standard-Textbausteine bezeichnen. Beispiele fiir Felder sind Datum, Zeit und Seiten-
zahl. Sie werden an der Cursorposition eingefiigt. Alle verfliigbaren Felder erreichen Sie Uber
das Menu der Schaltflache Schnellbausteine in der Befehlsgruppe Text auf der Registerkarte
Einflgen.

Um ein Datumsfeld einzufligen, positionieren Sie den Cursor und klicken in der Befehls- =
gruppe Text auf das Symbol Datum und Uhrzeit. Wahlen Sie in dem nachfolgenden |35
Dialogfenster ein Format aus, und bestéatigen Sie mit [ ok ]:
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Datum und Uhrzeit =
Verfiigbare Formate: Sprache:
- | |Deutsch (Deutschland) [~]
Montag, 12. Februar 2007

12, Februar 2007
12.02.07
2007-02-12
07-02-12
12/02/2007

12, Feb. 2007
12f02/07

Februar 07
Feb-07
12.02.2007 13:47
12.02.2007 13:47:18
1:47

1:47:18

13:47

13:47:18

[ Automatisch aktualisieren

Datum und/oder Uhrzeit einfligen

Falls Sie das Feld in geschweiften Klammern eingerahmt sehen, z.B. fur das Datum
{ TIME\@ "dd.MM.yyyy" },

stellen Sie den Cursor in dieses Feld und schalten mit der Tastenkombination [« ]+(F9] die

aktuelle Feldfunktion aus und auch wieder ein. Bei manchen Feldern sehen Sie das Ergebnis
erst beim Ausdruck.

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 Kontrollkastchen

[¥] 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 Mausklick auf die Zeitangabe rechts in der Taskleiste den Kalender mit
der Uhrzeit. In diesem Kalender kdnnen Sie nur Blattern. Zum Andern der Datum- und Uhrzeit-

einstellungen klicken Sie auf die blaue Verknlipfung. Das rechte Dialogfenster kann aber auch
Uber die Systemsteuerung gedffnet werden.

Montag, 12. Februar 2007 Ao CnC CRL=R =

Datum und Uhrzeit | Zusatzliche Uhren | Internetzeit

< Februar 2007 v SR
R o
Meontag, 12. Februar 2007
5 5 7 8 9 10 11 ‘/ #
f17313 14 15 16 17 18 f—
19 20 21 322 23 24 25 134748
26 271 28 1 2 3 4 .- -
56 7 8 91011 —
13:47:18
Zeitzone
L . (GMT+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stackhalm, Wien
Datum- und Uhrzeiteinstellungen dndern...
Zum Andern auf den blauen Link klicken Die Sommerzeit beginnet am Sonntag, 25. Marz 2007 um 02:00. Die Uhr ist

s0 eingestellt, dass sie zu diesem Zeitpunkt eine Stunde vorgestellt wird.

Eine Woche vor in Kraft treten der Anderung benachrichtigen

Wie wird die Uhr und die Zeitzone eingestellt?

Datum, Uhrzeit und Zeitzone einstellen
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18.6 Zusammenfassung Bausteine

Schnellbausteine erstellen
1. Text schreiben, evtl. auch Leerzeilen.
2. Text markieren, evtl. auch Leerzeilen.
3. Schaltflache Schnellbausteine, Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern.
4. Name des Bausteines eintragen, max. 32 Zeichen.
5. Schaltflache anklicken.

Baustein im Dokument verwenden
1. Cursor im Text positionieren.
2. Entweder: Baustein-Namen eintippen + oder
Schaltflache Schnellbausteine, Baustein im Katalog auswahlen.

Standard-Feldfunktionen
Datum und/oder Zeit: Symbol Datum und Uhrzeit in der Befehlsgruppe Text.
Letztes Druckdatum: Schaltflache Schnellbausteine, Feld, Feldname: PrintDate.

Seitenzahl beim Ausdruck: Schaltflache Schnellbausteine, Seitenzahlen oder
Schaltflache Schnellbausteine, Feld, Feldname: Page.

Sie kdnnen die Feldfunktion oder das Ergebnis sichtbar machen:
- fur alle Felder mit der Tastenkombination (A1t ]+[F9] oder
- nur fir das aktuelle Feld (Cursorposition) mit der Tastenkombination (& ]+(F9].

18.7 Ubungen
1. Offnen Sie das Dokument Brief5 Heintz, Internet-Auftritt, falls es nicht geéffnet ist.

2.  Verwenden Sie den Briefkopf ohne Datum als Baustein unter dem Bausteinnamen Brief-
kopf. Achten Sie darauf, dass Sie auch gleich einige Leerzeilen [ mit in die Markierung
aufnehmen.

Verwenden Sie aus der gleichen Datei den Empfanger flr einen Baustein.
Definieren Sie den Baustein Anrede: Sehr geehrte Damen und Herren,

Erstellen Sie die nachstehenden Bausteine. In eckigen Klammern stehen die Namen, z.B.
[A10]. Die eckigen Klammern selbst werden aber nicht eingetippt. Die Sterne * sollen Sie
daran erinnern, dass Sie dort spater bei der Verwendung noch Text einsetzen missen:

wir sind Hersteller von * und benétigen *  [A10]

*

Das Material muss sich fir * eignen. [A11]

Die Eigenschaften *
Wir bitten Sie um ein Angebot. [A13]

Fur Rickfragen steht Innen unsere Frau * zur Verfiigung. [A14]

mussen Sie uns ausdriicklich garantieren. [A12]

6. Erstellen Sie ein neues Dokument mit Hilfe der vorhandenen Bausteine. Ersetzen Sie die
Sterne * in den Zeilen unter Nr. 5 durch sinnvolle Textstellen.

7. Speichern Sie dieses Dokument unter dem Namen
Brief, aus Bausteinen 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 schnellstméglichen Liefertermin:

Menge Bezeichnung
1 Kopiergerit
1 Diktiergerat
12 Karton Kopierpapier
100 Ordner A4
5000 Photopapier AS

Ich bitte um eine Auftragsbestitigung und um Angabe des Liefertermins.

Mit freundlichen Griiflen

Kirschbauer

Einzelpreis in EUR
1.234,00
236,20
10,35
2,72
0,034
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19 Text und Tabulatoren

Tabulatoren (Tabstopps) helfen Ihnen eine Liste zu schreiben, z.B. fir eine Bestellung oder
Rechnung. GroRRere Zwischenraume sollten Sie mdglichst 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 meist erhalten, Ausnahme: Schriftgrad ist wesentlicher groRer.

Dokument schlieen
—_ Wir wollen jetzt die Bestellung von der vorherigen Seite gestalten. Falls Sie noch ein
(-'1‘-} Dokument auf dem Bildschirm haben, speichern Sie dieses ab. Jetzt schlielen Sie das
alte Dokument. Dafiir kdnnen Sie beispielsweise im Datei-Menu den Menlpunkt Schlie-
Ren verwenden. Nun wahlen Sie flir ein neues Dokument Datei-Menu, Neu, Leeres Do-
kument und speichern das Fenster unter dem Namen Brief, Bestellung von Biroma-
terial ab.

19.1 Standardtabstopps

Auf der Seite 36 wurde es bereits angesprochen: Es ist sehr zweckmalfiig, wenn das Lineal
zwischen der Multifunktionsleiste und dem Dokument eingeblendet ist. Uber die Schaltfla-
che % oberhalb der rechts stehenden Bildlaufleiste aktivieren und deaktivieren Sie das Lineal.

Solange in einem Absatz kein individueller Tabstopp eingerichtet wurde, gelten die so genann-
ten Standardtabstopps, die in der Regel alle 1,25 cm festgelegt sind. Sie erkennen die Stan-
dardtabstopps an den kleinen Strichen im unteren Teil des Lineals:

|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5
1 1 1 1

Lineal mit Standardtabstopps 1 bei 1,25, 2,5, 3,75 und 5 cm (Ausschnitt)

Bei Standardtabstopps wird bei jedem Druck auf die (5]-Tabtaste der Text an der Cursorposi-
tion um 1,25 cm nach rechts verschoben. Diesen Standardabstand kénnten Sie im Dialogfens-
ter Tabstopps andern (Seite 110). 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 im Dokument kann auf dem Bildschirm durch das Sonderzeichen =
sichtbar gemacht werden. Uber das Symbol Alle anzeigen auf der Registerkarte Startin | 11 |
der Befehlsgruppe Absatz sind diese Formatierungszeichen ein- und auszuschalten.

Ihre Aufgabe

Baustein

Fir den Kopf der Bestellung verwenden Sie einen Baustein von der letzten Ubung. Schreiben
Sie den Namen Briefkopf, und driicken Sie die [F3]-Taste. Dann gestalten Sie das Dokument
Bestellung zunachst weiter bis zum Absatz "... Liefertermin:" und driicken danach noch zweimal
die [<]-Taste. Schreiben Sie das Wort "Menge". In der Zeile mit den Spalteniiberschriften steht
das Wort am Zeilenanfang. "Bezeichnung" soll auf der Position 2 cm beginnen. Dafiir definieren
Sie jetzt einen Tabstopp.
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= EBrief, Bestellung von Baromatenal.docx - Microsoft Word = =]

.
(Ca) = L
J rﬂ] Start Einfugen Seitenlayout Verweise

"1"'1"'5"‘1"'1."'2'
1

Bestellung

1

1
Sehr-geehrte-Damen-und-Herren,

1
hiermit-bestelle-ich-zum-schnellstmdglichen-Liefertermin:q
1

Menge —+

- 1

Sendungen Uberprirfen Ansicht 'QJ i = |

x
X
R T A O T - e e ey %

Einzelpreis-in-EURh’l
1.234,009
236,201
10,359
2,72

0,0349

Bezeichnung -+
Kopiergerat -+
Diktiergerdt -+
Karton-Kopierpapier -+
Ordner-Ad —
Photopapier-AS -+

-+ 1 =+
-+ 12 —»
= 100 —»
-+ 5000 —+
1
Ich-bitte-um-eine-Auftragsbestitigung-und-um-Angabe-des-Liefertermins.q|
1 o
Mitfreundlichen-GriiRent] ¥

Seite:1  Abschnitt 1 Seite:lvonl Um:i148cm  Zeile: 25  Spalte: 37 \‘_5 Ll BHE == LMK:J' Y

Tabstopps mit sichtbaren Sonderzeichen
und mit verkleinerter Multifunktionsleiste (Seite 13)

Il‘l')‘-l-liu-l-lS-I-Ll‘I-I-JB-I-L?.‘I-ll-I-LU-I-Q-I-

Positionen im Lineal

12 cm

Einzelpreis in EURY

0cm 2cm

Menge —> Bezeichnung

19.2 Tabstopp-Ausrichtung

Am linken Rand des Lineals sehen Sie ein Symbol [L| fiir die Tabstopp-Ausrichtung oder fiir
den Absatz-Einzug. Sie kdnnen eine andere Tabstopp-Ausrichtung oder einen anderen Absatz-
Einzug im Lineal vor dem Setzen des Tabstopps auswahlen, wenn Sie mit der Maus links vom
Lineal auf das jeweilige Symbol 1- bis 6mal klicken. Es sind verschiedene Ausrichtungen ver-
wendbar. Jeder Tabstopp ist bei der Position 7 cm gesetzt:

|I| (Standard) Linksbiindig

E (1mal klicken) Zentriert

[4] (2mal Kiicken) Rechtsbiindig

[2] (3mal Kiicken) 4567,890 (Dezimal)

[t] (4mal kiicken) | (vertikale Linie)

Uber die Symbole = (5mal klicken) und (6mal klicken) haben Sie auch die Moglichkeit im Lineal
den Absatz-Einzug mit der Maus festzulegen.

19.3 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:

1. Uberpriifen Sie zunéchst, dass am Linealanfang die linksbiindige Tabstoppausrichtung [L]
eingestellt ist. Positionieren Sie dann die Spitze des Mauszeigers unterhalb der 2 im Lineal
und

drucken Sie die linke Maustaste:
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|I||-§-|-1-|-3_-:-3-|;4

Lineal mit linksbiindigem Tabstopp L bei 2 cm und
Standardtabstopps 1 bei 2,5 und 3,75 cm(Ausschnitt)

Richten Sie auf der Position 12 cm im Lineal einen weiteren linksblindigen Tabstopp ein.
Der Cursor steht hinter dem Wort "Menge". Driicken Sie einmal die

(% )-Tabtaste
und schreiben Sie das Wort "Bezeichnung".

4. Danach driicken Sie wieder die [%]-Tabtaste und schreiben "Einzelpreis in EUR".

Die Spaltenuberschriften 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 gedriickter linker
Maustaste innerhalb des Lineals den Tabulatorstopp an die neue Stelle.

l]g Wenn Sie beim Verschieben eines Tabstopps gleichzeitig die [A1t]-Taste driicken,
wird im Lineal die exakte Position angezeigt, und Sie kdnnen genauer positionieren.
Lassen Sie dann zuerst die Maustaste und erst danach die [A1t]-Taste los!

Loschen eines Tabstopps

Ebenso kdnnen Sie mit der Maus einen Tabstopp I6schen: Zeigen Sie mit dem Mauszeiger im
Lineal auf den Tabstopp, und ziehen Sie bei gedrickter linker Maustaste den Tabulatorstopp
aus dem Lineal heraus nach unten in das Dokument.

19.4 Absatz-Format

Die Tabstopppositionen, die Sie individuell festlegen, gehéren 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.

19.5 Rechtsbindiger und Dezimal-Tabulator

Fir den nachsten Absatz wird bei der Position 1,25 cm ein rechtsbiindiger 4, bei 2 cm ein links-
blndiger . und auf 14,25 cm ein Dezimal-Tabulator 1 bendtigt.

Fir den rechtsbindigen Tabstopp ist typisch, dass das letzte (=rechte) Zeichen vor der Tabstel-
le steht. Bei einem Dezimal-Tabulator stehen die Kommas untereinander.
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R125 L2

1  Kopiergerit
1  Diktiergerét
12 Karton Kopierpapier
100  Ordner A4
5000 Photopapier A5

19.6 Dialogfenster Tabstopps

D 14,25

1.234,009
236,201
10,359
2,729

0,034

Nachdem Sie die ersten Tabstopppositionen mit der Maus im Lineal gesetzt haben, richten Sie

nun die weiteren Tabulatoren im Dialogfenster Tabstopps ein:

1.  Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Absatz unterhalb der Zeile Menge, Bezeich-
nung... Aus dem Kontext-Menl wahlen Sie den Befehl Absatz aus. Klicken Sie im Dialog-
fenster Absatz (Register Einziige und Abstande) auf die Schaltflache [Tabstopps]. Hier
kénnen Sie neue Tabstopps setzen, bestehende I6schen oder auch mit so genannten Fill-
zeichen versehen. Mit Fullzeichen werden die Zwischenrdume bei den Tabs ausgefullt. In
dieser Schulungsunterlage sind beispielsweise die Zwischenrdume vor den rechtsbindi-
gen Seitenzahlen im Inhalts- und im Stichwortverzeichnis mit Punkten versehen.

2. Tragen Sie unter Tabstoppposition den Wert
1,25 ein.

3. Stellen Sie mit der Maus die Ausrichtung auf
@ Rechts ein.

4.  Jetzt klicken Sie auf die Schaltflache [Festiegen].

Hochstwahrscheinlich haben Sie auf der linken Seite
unter Tabstoppposition auch bereits einen weiteren
Wert stehen: 2 cm. Sollte dies nicht der Fall sein, le-

gen Sie diesen linksbindigen Stopp fest.

6. Setzen Sie noch einen Dezimal-Tabulator bei
14,25 cm.

7. SchlieRen Sie das Dialogfenster tiber [ ok ].

Ihre Aufgaben

Tabstopps (-7 sl
Tabstoppposition: Standardtabstopps:
14,25 cm| 1,25cm =
1,25
Zcmcm “| zu léschende Tabstopps:
li425amn |
Ausrichtung
~ Links _) Zentriert I Rechts
@ Dezimal _) Vertikale Linie
Fiillzeichen
@ 10hne 2 B HE—
S
Festlegen I I Lischen I I&IIe léschen I
[ OK ] I Abbrechen I

Dialogfenster fiir die Tabulatoren

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 . mit (¢ J+(+] oder
e  Sie kopieren einfach die Absatzmarke [ durch eine Absatzschaltung oder

e Sie erstellen eine Formatvorlage von dem Absatz. Die Vorlage kdnnen Sie auf jeden

beliebigen Absatz Ubertragen.

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 fir das aktuelle Datum auf der Position 12,5 cm

einen linksbuindigen Tabstopp ein.

4. Fugen Sie das Datum ein. Wahlen Sie das erste Datumsformat aus, und klicken Sie _ﬂ.

auf [ oK ].

5. Speichern Sie das Dokument ab, ohne den Dateinamen zu andern.
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19.7 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 kénnen Sie bei gedriickter (strg]-Taste auch mehrere getrennte Bereiche markie-
ren.

Tabstopp setzen

- Im Lineal mit der Maus: Zuerst links im Lineal die Ausrichtung [ festlegen und dann auf
die Position im Lineal klicken. Oder

- im Dialogfenster Tabstopps: 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 bendétigt, kdnnen Sie

die bestehenden Stopps auf verschiedene Arten Gibernehmen:

- Sie verwenden eine Zeilenschaltung - mit der Tastenkombination (¢ ]+(«<]. Damit er-
zeugen Sie innerhalb des Absatzes eine neue Zeile. Dies ist die gebrauchlichste Metho-
de,

- oder Sie kopieren die Absatzmarke ], indem Sie am Zeilenende einfach die -Taste
dricken, oder

- Sie erstellen eine Formatvorlage von dem Absatz. Die Vorlage kénnen Sie auf jeden be-
liebigen Absatz Ubertragen.

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 drlicken, kbnnen Sie im Lineal den Tabstopp genauer
positionieren.

Tabstopp l6schen

- Ziehen Sie im Lineal bei gedrickter linker Maustaste den Tabstopp nach unten aus dem
Lineal heraus oder

- o0ffnen Sie das Dialogfenster Tabstopps. Die zu lI6schende Tabstoppposition wird mar-
kiert und die Schaltflache angeklickt. Die Schaltflache I6scht alle

Tabstopps in diesem Absatz.
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20 Text mit Tabellen

Die Bestellung von der Seite 106 kdnnen Sie auch genauso mit der Tabellenfunktion von Word
erstellen.

Ihre Aufgabe
1. Offnen Sie ein neues, leeres Dokument, z.B. mit der Tastenkombination [Strg]+[N].

2. Kopieren Sie aus dem Dokument Brief, Bestellung von Buromaterial die obere Halfte
der Bestellung bis einschlieBlich "hiermit bestelle ich zum schnellstmdglichen Liefertermin" in
das neue Dokument.

3. Fugen Sie eventuell noch Absatzschaltungen am Dokumentende ein, damit jetzt der Cur-
sor zwei Zeilen unterhalb des Satzes "... Liefertermin" steht.

4. Speichern Sie das Word-Dokument unter dem Namen
Brief mit Tabelle, Bestellung von Buromaterial ab.

20.1 Neue Tabelle einfligen

Vielleicht kennen Sie schon ein Arbeitsblatt von einem Tabellenkalku- g
lations-Programm, z.B. Excel. Es ist in Spalten und Zeilen eingeteilt.  |rapeie
Der Schnittpunkt zwischen Spalte und Zeile ist die Zelle. 2

3x6 Tabelle

I
Zeigen und Klicken (Livevorschau) EEEEEEE

Zum Erstellen einer Tabelle positionieren Sie den Cursor an den ge- EEEEEEE

wulnschten Tabellenanfang. OO
0001000000
1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Befehlsgruppe |LOLOCIOOCCN

Tabellen auf das Symbol Tabelle.

Tabelle einflgen...
Tabelle zeichnen

2. In der darunter liegenden Matrix zeigen Sie mit der Maus auf eine
3x6 Tabelle: 3 Spalten und 6 Zeilen. Bereits beim Zeigen sehen
Sie im Hintergrund im Dokument die Tabelle (Livevorschau).

Excel-Kalkulationstabelle

B & B ER

Schnelltabellen 3

Aus der Matrix die Anzahl
der Spalten und Zeilen
auswahlen

3. Mit einem Klick auf den 3x6 Eckpunkt fligen Sie die Tabelle ein.

20.2 Kontextwerkzeuge

Word hat die Tabelle eingefligt, und der Cursor steht in dieser neuen Tabelle. Jetzt sehen Sie
eine Besonderheit von Office 2007: die Kontextwerkzeuge. In der Multifunktionsleiste sind zwei
spezielle Registerkarten fur das Bearbeiten von Tabellen hinzugekommen. Zusatzlich ist oben
in der Titelleiste eine neue Schaltflache positioniert: [Taeeientesls |, Falls Sie beim Bearbeiten
der Tabelle auf eine andere Registerkarte klicken, kénnen Sie immer wieder Uber diese Schalt-
flache auf die Registerkarten Entwurf und Layout (Tabellentools) zurtickkehren. Sie werden
automatisch geschlossen, wenn der Cursor die Tabelle verlasst. Die Kontextwerkzeuge werden
Ihnen in allen Programmen von Office 2007 vielfaltig angeboten, in Word 2007 beispielsweise
gibt es die Bildtools, wenn ein Bild, eine Grafik markiert ist.

O\ H9-8 )= Dokument! - Microsoft Word Tabellentools - = X
—a/l @ Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwurf Layout @ - 3 X
v| Uberschrift | Erste Spalte EErnE] e ] ] e i‘}?s:har_nering- ) it ﬂ i’[
Ergebniszeile Letzte Spalte E E E E E EEEEE E E E E E E E E E E \ |_ Rahmen|~ ¥ pt - =

_________________________ = Tabelle Radierer
¥ Verbundene Zeilen Verbundene Spalten = g Stiftfarbe = zeichnen

Optionen fir Tabellenformat Tabellenformatvorlagen Rahmenlinien zeichnen

Das Kontextwerkzeug Tabellentools
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20.3 Spaltenbreite andern

Die Tabelle nimmt die Druckbreite ein. Jede Spalte hat die gleiche Breite. Uber ein Dialogfens-
ter oder mit der Maus kénnen Sie die Breite der Spalten einzeln verandern. Uberpriifen Sie,
dass das Lineal sichtbar ist.

1. Zeigen Sie mit der Maus genau auf die Trennlinie zwischen den Spalten 1 und 2, bis der
Mauszeiger diese Form annimmt: ++. Bei gedrlckter linker Maustaste verandern Sie die
Breite der ersten Spalte nach links auf die Position von ungeféhr 1,75 cm im Lineal.

2. Verandern Sie ebenso die Breite der zweiten Spalte auf die Position von ungefahr 10 cm
im Lineal und die dritte Spalte auf ca. 15,5 cm.

[@ Wenn Sie beim Verandern der Spaltenbreite bei gedriickter linker Maustaste gleich-
zeitig die (A1t]-Taste driicken, wird im Lineal die exakte Spaltenbreite angezeigt.

20.4 Tabelle mit der Maus verschieben

Sie konnen eine Tabelle in Word 2007 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. Fuhren Sie die Maus auf diesen Tabellen-Ziehpunkt. Am Mauszeiger sehen Sie +*§

noch zusatzlich einen Vierfachpfeil.

3. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie die Tabelle an die neue Position.

20.5 Die Tabulatortaste in Tabellen

Mit der (%5])-Taste wandern Sie innerhalb einer Tabelle zur nachsten Zelle, und mit der Tasten-
kombination [« ]+(%5]-Taste springt der Cursor zuriick 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. Méchten Sie innerhalb einer Zelle einen Tabstopp verwenden, dann
driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(%:]-Taste.

20.6 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 Mdglichkeiten zum Markieren zur
Verfligung (Seite 46). Zusatzlich bietet Word lhnen an:

Um eine Zelle zu markieren, zeigen Sie mit der Maus innerhalb der Zelle an den linken
#  Zellenrand bis der Mauszeiger zu einem schwarzen Pfeil # wird, der nach rechts oben
weist. Dann klicken Sie mit der linken Maustaste.

Um eine Spalte zu markieren, zeigen Sie mit der Maus auf den oberen Rand der Spal-

¥ te bis der Mauszeiger zum Pfeil wird  und klicken mit der linken Maustaste. Zum
Markieren mehrerer Spalten ziehen Sie die Maus ¥ bei gedrickter 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 46).

Méchten Sie die ganze Tabelle markieren, zeigen Sie mit der Maus auf die Tabelle,
und dann klicken Sie in der oberen linken Ecke der Tabelle auf den Ziehpunkt.
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Genauso wie bei einem Text auRRerhalb einer Tabelle kdnnen Sie die Zellen vor dem Textein-
trag oder auch danach formatieren. Fur die Ausrichtung stehen lhnen die Symbole in der Be-
fehlsgruppe Absatz auf der Registerkarte Start ebenso zur Verfiigung, wie die Kurztastenkom-

binationen (Shortcuts).

20.7 Gitternetz- und Rahmenlinien

Gitternetzlinien

Damit Sie beim Arbeiten in der Tabelle die einzelnen Zellen
besser erkennen konnen, bietet Word lhnen an, die Zellen mit
kleinen gepunkteten Gitternetzlinien zu umrahmen. Diese Li-
nien werden nicht mit gedruckt, und Sie kénnen sie ein- und
ausschalten. Probieren Sie folgenden Weg aus:

Registerkarte Entwurf (Tabellentools), Befehlsgruppe
Tabellenformatvorlagen, den Pfeil = der Schaltflache
Rahmen anklicken und aus dem Katalog auswahlen:
Gitternetzlinien anzeigen bzw. ausblenden.

Rahmenlinien

In dem rechts stehenden Katalog kénnen Sie auch Rahmenli-
nien ein- und ausschalten. Diese meistens durchgezogenen
Linien werden ausgedruckt. Wollen Sie sehr umfassend die
Rahmenlinien und evtl. Schattierungen formatieren, klicken Sie
unten in dem Katalog auf den Befehl Rahmen und Schattie-
rung.

Ihre Aufgabe

""" Rahmen ?|

Rahmenlinie unten

Rahmenlinie gben
Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts
i Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien

Rahmenlinien auken

Rahmenlinien innen

Innere horizontale Rahmenlinia
Innere vertikale Rahmenlinia
Rahmenlinien diagonal nach unten
Rahmenlinien diagonal nach oben
Horizontale Linie

Tabelle zeichnen

Gitternetzlinien anzeigen %

Rahmen und Schattierung...

I )

Gitternetz- und Rahmenlinien
anzeigen bzw. ausblenden

1. Falls die Gitternetzlinien nicht sichtbar sind, blenden Sie sie ein.

2. In der Standardeinstellung sind bei neuen Tabellen die Rahmenlinien eingeschaltet. Mit
einem Klick auf den Tabellen-Ziehpunkt [ markieren Sie die ganze Tabelle. Nun schalten

Sie alle Rahmenlinien aus (Kein Rahmen).

3. Tragen Sie die Werte und die Texte der Bestellung ein. Bitte beachten Sie, dass, abwei-
chend von den Angaben auf der Seite 106, der Preis flir das Photopapier hier zunachst

0,03 EUR betragen soll (statt 0,034).

4. Formatieren Sie nach der Texteingabe die Zellen:

Nur die 1. Zeile: Die Zeilen 2 bis 6:
Menge zentriert 1. + 3. Spalte rechtsbindig
Bezeichnung linksblndig 2. Spalte linksbundig
Einzelpreis  rechtsbundig 1. Spalte Einzug Rechts: 0,3 cm

5. Speichern Sie das Word-Dokument ab, ohne den Namen zu andern:
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I;E.; Hw9-8 )+ Brief mit Tabelle, Bestellung von Baromaterial.docx - Microsoft Word Tabellentanls e
ThE) o — =
- kﬂ] Start Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwurf Layout @ - = x
V| Uberschrift W| Erste Spalte T SRR &4 Schattierung - ¥ 2 Er]‘
Ergebniszeile 7| Letzte Spalte = ¥ pt - —
o i == . Tabelle Radierer
V| Verbundene Zeilen Verbundene Spalten 5 %Stiftfarhe ha zeichnen
Optionen fur Tabellenformat Tabellenformatvorlagen Rahmenlinien zeichnen =
T T D -5-|-5--|-'%|-11-||‘12-|I-15‘|-}4-w-15‘-&-16-|-:7‘|-1.a-| IEEH
? Sehr geehrte Damen und Herren,
hiermit bestelle ich zum schnellstméglichen Liefertermin:
EinzelpreisinEURj
Ich bitte um eine Auftragsbestitigung und um Angabe des Liefertermins. oy
@
Mit freundlichen Griien %
Seite:1  Abschnitt1 Seite:lvonl Um:18em  Zeile: 30  Spalte: 5 \‘,’i’ Deutsch (Deutschland) | EBRE =

IS5y

Eine Word-Tabelle mit dem Tabellen-Ziehpunkt il

Falls Sie statt der Wahrungsangabe EUR das Eurosymbol € eingeben mdéchten, dri-
cken Sie die Tastenkombination [A1tar]+(E].

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
fur diese Zellen im Tabstopp-Dialogfenster einen Dezimal-Tabstopp bei 4,3 cm fest. Er-
gebnis: Die Zahlen sind jetzt nach dem Dezimal-Komma in den Zellen ausgerichtet.

3. Speichern Sie das Word-Dokument unter dem Namen
Brief2 mit Tabelle, Bestellung von Biiromaterial ab:

1] Brief2 mit Tabelle, Bestellung von Baromaterial.docx - = x

LY

\-&-l-l-l-ﬂ‘I-E-l‘i-l-E-I-S-l-?-I‘E--l-:-‘l-%\-u-|-12-|-1E-|-14-J!‘15-@-1.5-I-I.T-I-Is-l

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bestelle ich zum schnellstméglichen Liefertermin:

31121 110

]
Menge | Bezeichnung Einzelpreisin EUR H
B 1 ! Kopiergerit 1.234,00 1
= 1 Diktiergerat 236,20
3 12 Karton Kopierpapier 10,35
5 100 | Ordner Ad 2,72
= 5.000 | Photopapier AS 0,034 ] ®

Dritte Spalte mit Dezimal-Tabstopp
(Das Bild zeigt nur das Dokumentfenster)

20.8 Tabellenformatvorlagen

Vorausgesetzt der Cursor steht in einer Tabelle, bietet Word Ihnen in der Befehlsgruppe
Tabellenformatvorlagen auf der Registerkarte Entwurf (Tabellentools) einen Katalog an,
in dem schon zahlreiche Formatierungen fiir Tabellen vorgefertigt sind. Blattern Sie mit
den Pfeilen rechts im Tabellenformatvorlagen-Katalog:
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Im Tabellenformatvorlagen-Katalog blattern

Zeigen und Klicken (Livevorschau)

Bereits beim Zeigen auf eine Tabellenformatvorlage sehen Sie die anders formatierte Tabelle
(Livevorschau). Mit einem Klick auf das untere Pfeilsymbol = in der Blatterleiste 6ffnen Sie den
ganzen Katalog, aus dem Sie eine Tabellenformatvorlage mit Mausklick auswéahlen kénnen:

Integriert

[E# Iabellenformatvoriage andern..,

@ Laschen

wH#  Meue Tabellenformatvorlage...

Und mit einem rechten Mausklick in
einen kleinen Rahmen 6ffnen Sie das

Menu dieser Formatvorlage:

Ubernehmen jund Formatierung ldschen)
Ubemehmen und Formatierung beibehalten
Meues Tabellenformat

Tabellenformat dndern

Tabgllenformat [8schen

Als Standard festlegen...

Katalog zur Symbolleiste fOr den Schnellzugriff hinzufigen

Tabellenformatvorlagen-Katalog

20.9 Zeilen und Spalten einfligen

Meni einer Tabellenformatvorlage

Sie koénnen eine Tabelle durch Einfligen und Léschen von Tabellenelementen verandern. Um
Zeilen oder Spalten einzufligen, markieren Sie zunachst die gewlinschte Anzahl der Zeilen oder
Spalten in der Tabelle. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die markierten Tabellenele-
mente, und zeigen Sie im Kontext-Menul auf die zweite Einfligen-Zeile. Im Untermenid wahlen
Sie den entsprechenden Befehl aus:

&
B3
e

Ausschneiden
Kopieren
Einflgen
Einfugen
Zellen laschen...

Zellen teilen...

Eahmen und Schattierung...

Apsatzrichtung...
Zellausrichtung
Autohnpassen
Tabellengigenschaften...
Aufzihlungszeichen
MNummerierung
Hyperlink...
Machschlagen...
Synonyme

Ubersetzen

B R

Spalten links einfagen
Spalten rechts einflgen
Zeilen oberhalb einfligen
Zeilen unterhalb einflgen

Zellen einflgen...

Tabellen Kontext-Menu
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20.10 Zeilen und Spalten I6schen

Ausschneiden

Kopieren

1. Um Zeilen oder Spalten zu l6schen, mar-
kieren Sie zun&chst die betreffenden Zei- E— ,
len oder Spalten in der Tabelle. T

Zellen verbinden %

o b =<

Einflgen

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
die Markierung und im Kontext-Mend, je
nach Markierung, auf den Befehl Zeilen,
Spalten oder Zellen |6schen.

Zeilen gleichmaBig verteilen

Spalten gleichméBig verteilen

OB HHE

Bahmen und Schattierung...

=
=

Absatzrichtung...
Zellausrichtung 4

Autohnpassen 3

ﬁ' Tabellengigenschaften..,

Zeilen oder Spalten im Kontext-Menu I6schen

20.11 Zusammenfassung Tabelle

Tabelle erstellen
1. Positionieren Sie den Cursor, und klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Be-
fehlsgruppe Tabellen auf das Symbol Tabelle.
2. In der darunter liegenden Matrix wahlen Sie die Anzahl der Spalten und der Zeilen aus
(Livevorschau).

Kontextwerkzeug
Wenn sich der Cursor in der Tabelle befindet, wird die Registerkarte Entwurf zusatzlich
eingeblendet (Tabellentools).

Spaltenbreite &ndern
Bei gedrickter linker Maustaste die Trennlinie ++ zwischen den Spalten verandern.

Gitternetz- und Rahmenlinien
Registerkarte Entwurf (Tabellentools), Befehlsgruppe Tabellenformatvorlagen: Pfeil = der
Schaltflache Rahmenlinien anklicken, aus dem Katalog auswahlen.

Zeilen oder Spalten einfligen
1. Die Anzahl der Zeilen oder Spalten markieren.
2. Mit der rechten Maustaste auf die Markierung klicken und im Kontext-Meni auf die
zweite Einfigen-Zeile zeigen.
3. Im Untermeni den entsprechenden Befehl auswahlen.

Zeilen oder Spalten léschen
1. Die betreffenden Zeilen oder Spalten markieren.
2. Mit der rechten Maustaste auf die Markierung und im Kontext-Menu auf den Befehl L6-
schen klicken.

Tabellenformatvorlagen
1. Cursor steht in der Tabelle.
2. Registerkarte Entwurf (Tabellentools), Befehlsgruppe Tabellenformatvorlagen: im Ta-
bellenformatvorlagen-Katalog eine andere Formatierung auswahlen.
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21 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, missen Sie
dies in getrennten Abschnitten vornehmen.

Um an der Cursorposition einen neuen Abschnitt zu = umbrucne -

beginnen, klicken Sie auf der Registerkarte Seiten- Seitenumbriiche

layout in der Gruppe Seite einrichten auf das Srackiert den Punkt, an dem eine Seite endet und
Symbol Umbriiche. In dem rechts stehenden Kata- HIREE R

log bestimmen Sie die Art des Abschnittwechsels:

-

L

Spalte
Gibt an, dass der Text, der auf den Spaltenumbruch
folgt, in der ndchsten Spalte beginnt.

Hir

Né&chste Seite
Ein neuer Abschnitt beginnt auf einer neuen
Seite.

Textumbruch
Trennt Text um Objekte auf Webseiten wie z. B.
Beschriftungstext vom Textkorper,

[

Abschnittsumbriiche

Fortlaufend Machste Seite
Figt einen Abschnittsumbruch ein und startet den

Ein neuer Abschnitt beginnt auf derselben Sei- e R AT T e o

te. s
Fortlaufend

. Figt einen Abschnittsumbruch ein und startet den
Gerade Se|te neuen Abschnitt auf derselben Seite,
Ein neuer Abschnitt beginnt auf einer neuen

-

[Ty

il |

Gerade Seite
Seite mit einer geraden Seitennummer. Dy neten Aoscnit o et nadhsten geraden S
Ungerade Seite E= Ilfjpgterégﬂ;:eh ittsumbruch ein und startet d

gt einen Abschnittsumbruch ein und startet den
E|n neuer Abschn”:t beg|nnt auf e|ne|“ neuen .% negenAbschnittaufdarnﬁchsten ungeraden Seite.

Seite mit einer ungeraden Seitennummer.
Einen neuen Abschnitt einfliigen

21.1 Seitenrander J
Das Seitenformat wird fir das gesamte Dokument oder nur fir M
markierte Abschnitte festgelegt. Zum Andern wahlen Sie aus:

. .. . . N . N . Seitenrand unten
e Sie konnen die Seitenrander mit der Maus andern: Zeigen im vertikalen Lineal andern

Sie in einem Lineal (Seite 36) auf eine Randmarke, und
verandern Sie den Seitenrand bei gedruckter linker Maus- J
Seitenrdander

taste. _
) . ) . . Letzte benutzerdefinierte Einstellung
e  Oder klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout in der Oben: 25m Unten: 2en
Gruppe Seite einrichten auf die Schaltflache Seitenrander. | —
Aus dem Katalog wahlen Sie einen Eintrag aus. Bl o U SEE
Links: 2,54cm  Rechts: 2,54 cm
- . . . . . —_—
e Oder 6ffnen Sie das Dialogfenster Seite einrichten: schmal

Obent 1,2Tecm  Unten: 1,27 cm
Links: 1,2Tem  Rechts: 1,27 cm

- Entweder klicken Sie unten im Katalog Seitenréander auf | |_|
den Befehl Benutzerdefinierte Seitenrander, Mittel

Oben: 2,54cm  Unten: 2,54 cm

. . . . . Links: 1,91 cm  Rechts; 1,91 cm

- oder Sie klicken auf der Registerkarte Seitenlayout in der | — N
Gruppe Seite einrichten auf die Schaltflache . o BE@  Unom BEa

Links: 5,08 em  Rechts: 508 cm

Gespiegelt
Oben: 254cm  Unten: 2,54cm
Innen: 3,18 cm  AuBen: 2,54 cm

Office 2003-5tandard
Obent 2,54cm  Unten: 2,54 cm
Links: 3,18 em  Rechts: 3,18 cm

EBenutzerdefinierte Seitenrander...

Katalog Seitenrander
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Seite einrichten @
Seitenrander | Format | Layout |
Seitenrander
Oben: 2,5am < Unten: 2am =
Links: 2,5am 2 Rechts: 2,5am 2
Bundsteg: Ocm 2 Bundstegposition: Links |z|

Orientierung

Hochformat — Querformat
Seiten

Mehrere Seiten: Standard |Z|

Vorschau

Ubernehmen fir: | Gesamtes Dokument |Z|

Die Seitenrander festlegen

Bundsteg

Falls Sie Platz fur die Bindung oder Lochung der Blatter bendtigen, kdnnen Sie unter Bundsteg
einen Wert angeben, z.B. 2 cm. Von der Einstellung in dem 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.

Hoch- oder Querformat

Zum Andern der Orientierung klicken Sie auf die entsprechende Schalt-
flache im Register Seitenrander. Hochformat  Querformat

Standard

Wenn Sie im Dialogfenster Seite einrichten diese Schaltflache anklicken, verwendet Word die
Angaben aus diesem Dialogfenster fur jedes neue Dokument, das auf der aktiven Dokument-
vorlage beruht.

Papierformat

Auf der Registerkarte Format wahlen Sie in dem Listenfeld die PapiergroRe aus. Sie kénnen
voreingestellte oder benutzerdefinierte Papierformate wahlen, z.B.:

° A4: Breite 21 cm und H6he 29,7 cm Papierformat:
e Letter:  Breite 21,59 cm und Hohe 27,94 cm. a

Ereite: 21l cm

B <k <

Die Auswahl in dem Listenfeld ist von der aktuellen Druckereinstel- | tihe: 29,7 cm
lung abhangig (Seite 74)!

Papierformat auswahlen

21.2 Kopf- und Ful3zeilen

In einer Kopf- oder Fulizeile stehen Texte, die immer wieder am Anfang (Kopfzeile) oder am
Ende (FuRzeile) einer Seite ausgedruckt werden sollen. Sie gehéren zu den Abschnittsforma-
ten.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 119



% Word 2007 SVS Einfilhrung

Kopfzeile mit Seiten-Nummerierung

Offnen Sie die Datei Brief6 Heintz, Internet-Auftritt bzw. die letzte Dateiversion des Ge-
schaftsbriefes.

Ab der zweiten Seite soll zentriert am oberen Rand die Seitennummer

ausgedruckt werden. Dies wollen wir mit einer Kopfzeile und dem Feld =] kopfzeile ~
{PAGE]} erreichen. 5 Fubzeile ~
# Seitenzahl ~
Stellen Sie den Cursor auf die zweite Seite! Klicken Sie auf der Register- Kopf- und Fubzsile
kgrte Einflgen in der Befehlnsgruppe Kopf- und Fu@zeile auf _die Schalt- At der Registerkarte
flache Kopfzeile und im Menl auf den Befehl Kopfzeile bearbeiten. Einfligen
=l Kopfzeile -

= Kopfzeile bearbeiten %

j Kopfzeile entfernen

Katalog Kopfzeile

Der Cursor blinkt nun am oberen Seitenrand in einem Rahmen fiir die Kopfzeile, und in der
Multifunktionsleiste ist die kontextbezogene Registerkarte Entwurf fir das Bearbeiten von Kopf-
und Fuldzeilen gedffnet. Solange der Cursor den Rahmen fir die Kopfzeile nicht verlasst, kdn-

nen Sie Uber die Schaltflache | kopi-und Futzeiientonis | immer wieder auf diese Registerkarte zuriick-
kehren.

‘:Eg',\l H9-4 ) - Brief6 Heintz, Internet- Auftritt.docx - Microsoft Word Kopf- und FuBzeilentoals o m X
i) = = -
- @ start Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Entwurf @ - 7 X
|| Kopfzeile - BT 2l sehnellbausteine - =r _"_ﬂ Erste Seite anders 125 em o
LD = = r
5 Fuzeile = [l Grafik - 5 ntersch. gerade ungerade Seiten | B (1,25em 2 S—
" Datum und X & Zu FuBzeile __ _ . Kopf- und
[#] seitenzahl - Unrzeit (8] ClipArt wethseln %0 || [¥| Dokumenttext anzeigen B FuBzeile schlieBen
Kopf- und FuBzeile Einfligen Mavigation | Optionen Position SchlieBen
|‘2-|-1-|-§-|-1-|-3-|-3‘|-4--;-|-s-|-?-|-5_-|‘;-|-1:--|-11-w-13-|-1!-|-14‘|-1E-w-m-|-1?-|-1s- E’E
_- Kopfzeile

Der Cursor blinkt im Rahmen fur die Kopfzeile,
oben die kontextbezogene Registerkarte Entwurf

In der Registerkarte Entwurf (Kopf- und FuRzeilentools) aktivieren [7] bzw. deaktivieren [ Sie
die folgenden Kontrollkastchen in der Befehlsgruppe Optionen:

Erste Seite anders
nterschiedliche gerade und ungerade Seiten
V| Dokumenttext anzeigen

Optionen

Kontrollkastchen aktivieren bzw. deaktivieren

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 120



"% Word 2007

SVS

Einfihrung

In dem Rahmen fir die Kopf-
zeile fuhren Sie die folgenden
Schritte durch:

1. Klicken Sie in der Befehls-
gruppe Kopf- und Ful3zei-
le (Registerkarte Entwurf)
auf die Schaltflache Seiten-
zahl.

2. In dem Meni zeigen Sie
auf Seitenanfang.

3. Wandern Sie mit der Maus
nach rechts, und blattern
Sie in dem Katalog Uber die
Bildlaufleiste nach unten.

4. Klicken Sie auf das Muster
Tilden.

5. Die Seitenzahl ist in der
Kopfzeile eingefiigt:

~2~

Seitenzahlenformat

#] Seitenzahl -

| & E D

L%

Seitenanfang

Seitenende

Seitenrdnder

Seitenzahlen

seitenzahlen formatieren..,

Seitenzahlen gntfernen

v v v ¥

Rémisch 3

Sehr groB

Falls Sie die Zahl verandern mochten, klicken Sie
wieder auf die Schaltflache Seitenzahl und wahlen
aus dem Menu den Befehl Seitenzahl formatieren.
Die rechts stehende Dialogbox wird gedffnet. Hier
konnen Sie das Zahlenformat verandern, die - falls
vorhanden - Kapitelnummer einbeziehen und die
Seitennummerierung mit einer beliebigen Zahl be-

ginnen.

Verlassen Sie den Rahmen Kopfzeile Uber die rechts stehende Schalt-

flache in der Registerkarte Entwurf, und tberprifen Sie das Ergebnis in E
der Ansicht Seitenlayout (Seite 71). Die Daten in Kopf- und Fulzeilen Kopf- und
werden in dieser Ansicht grau dargestellt. Nur am Anfang der zweiten F”“Z;';”S::E':Bf”

Seite darf die Seitennummer stehen.

Tilden

]

Vertikale Gliederung 1
Vertikale Gliederung 2
[ ] 1.
3
Katalog Seitenzahl
Seitenzahlenformat 7=
Zahlenformat: | TR - |

[ Kapitelnummer einbeziehen

Seitennummerierung

(@ Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt

(7) Beginnen bei: =

Die Seitenzahl formatieren

In der

Zum Bearbeiten klicken Sie doppelt in die Kopfzeile, oder Sie wahlen  Registerkarte Entwurf
wieder den vorher beschriebenen Weg: Registerkarte Einfligen, Schalt-
flache Kopfzeile, Kopfzeile bearbeiten.

Speichern und schlieen Sie das Dokument.

FuRzeile mit Datumsfeld und Dateiname

Fur innerbetriebliche Rundschreiben kann es niitzlich sein in der Fulizeile den Namen der Auto-
rin bzw. des Autors und das Datum mit der Uhrzeit als Feld einzufligen. Und zusatzlich ist es
bei vielen Dokumenten sehr hilfreich, wenn der Dateiname mit dem Pfad auch noch in der Ful3-

zeile abgedruckt ist.

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 121




= Word 2007 SVS

Einfihrung

Offnen Sie ein neues, leeres Dokument, und rufen Sie den Weg Datei-Menli, Vorberei-
ten, Eigenschaften auf.

W

Veroffentlichen

5
Schlieken

Dokumentl - Microsoft Word

£

Auf Features Oberprafen, die von friheren Versionen von Ward
nicht unterstitzt werden,

H2-0 )+ - = %
tht @ - = x
D fhe - bereit §
s - A
1%__. Eigenschaften iICcD AaBbCi =
~ \Q—J Dokumenteigenschaften wie Titel, Autor und Schldsselwaorter Lee.. Uberschrif.., — Formatvorlagen | EBearbeiten
J Offnen anzeigen und bearbeiten, % k % dndern~ 2
= F I
~=  Dokument priifen Formatvorlagen o
1= ]
| I Speichern == Das Dokument auf ausgeblendete Metadaten oder persanliche BTG
- Informationen Gberprifen. ¥ ¥ B
= fa) = Dokument verschlisseln
H Speichern unter  » ‘—HP Die Sicherheit des Dokuments mithilfe der Verschldsselung
erhohen,
|§?;_ Drucken ¥ L Digitale Signatur hinzufiigen
| R Durch Hinzufdgen einer nicht sichtbaren digitalen Signatur die
— Integritdt des Dokuments sicherstellen.
/,ﬁ s
|2 Vorbereiten r & Als abgeschlossen kennzeichnen
| Leser aber die Fertigstellung des Dokuments sowie den
S Schreibschutz informieren,
| []
'—Q Senden 3
Kompatibilitdtspriifung ausfiihren

|ﬂ Word-Optionen | IX Word beenden |'n
= T = = =

EEEE

100% (=) (1)

(;)“uq

Eigenschaften aufrufen

In dem Rahmen Dokumenteigenschaften tragen Sie als Autor lhren Namen ein:

e Dokumenteigenschaften * # Erforderliches Feld X
Autor: Tikel: Betreff: Schiiisselwirter: -
|Schu|ung | | | | | | =
Kategorie: Skatus:

| | | | e

Eigenschaften eingeben

Schlielen x Sie den Eigenschaften-Rahmen, und speichern Sie das Dokument unter folgen-
dem Namen ab:
FuRzeile mit Autor, Datum und Dateiname

Wahlen Sie den Weg: Registerkarte Einfligen, Schaltflache FulRzeile, Ful3zeile bearbeiten. Der
Cursor blinkt jetzt im Rahmen fur die FuRzeile, und in der Multifunktionsleiste ist wieder die
kontextbezogene Registerkarte Entwurf fiir das Bearbeiten von Kopf- und FuRzeilen gedéffnet.

Ij Schnellbausteine =

Allgemein
Fligen Sie am Anfang der Fulizeile Ihren Grub
Autorennamen aus dem Eigenschaften-
Rahmen als Feld ein: i reundlchen Graen
1. Klicken Sie in der Registerkarte Ent-
wurf (Kopf- und FuRzeilentools) auf die
Schaltflache Schnellbausteine: (1 Dokumenteigenschaft v
[=] FEeld..
2. Wahlen Sie aus dem Katalog Schnell- | . = S
baUSteine den Befehl Feld DaS naCh_ 33‘ Weiterelnforrn_ationenz: Office Online...
folgende Dialogfenster wird geoffnet. 1™
Das Dialogfenster Feld 6ffnen
3. In dem Dialogfenster kbnnen Sie sich alle Feldnamen anzeigen lassen oder auch nur die

Kategorie Dokumentinformationen auswahlen:
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Feld % =S
Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen

Kategorien: MNeuer Mame;

Dokumentinformationen |Z|

Feldnamen: Format:

- B

Comments GROSSBUCHSTABEM

DocProperty Kleinbuchstaben

FileMame Satzanfang grof3

FileSize Erster Buchstabe grofl

Info Keine Feldoptionen fiir dieses Feld vorhanden

Keywords

LastSavedBy

NumChars

MumPages

NumWords -

Subject

Template

Title

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Beschreibung:

Fiigt den Mamen des Autors aus den Dokumenteigenschaften ein.

Eine Information als Feld einfligen

4. Markieren Sie die Zeile Author, und klicken Sie auf die Schaltflaiche [ ok |]. Das Autoren-
feld ist eingefligt.

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 fiir den Datennamen. Die
Felder werden aber automatisch aktualisiert:

Y beim Aufruf der Seitenansicht (z.B. Datei-Mend, Drucken, Seitenansicht) und

. e  beim Ausdruck (z.B. Datei-Meni, Drucken).

Um ein Feld manuell zu aktualisieren, stellen Sie den Cursor in das Feld und driicken die [F9]-
Taste.
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21.3 Zusammenfassung der Abschnittsformate

Neuer Abschnitt
Um an der Cursorposition einen neuen Abschnitt zu beginnen, klicken Sie auf der Regis-
terkarte Seitenlayout in der Gruppe Seite einrichten auf das Symbol Umbriiche. Hier be-
stimmen Sie die Art des Abschnittswechsels.

Seitenrander
Andern Sie das Seitenformat fiir das gesamte Dokument oder nur fir markierte Abschnitte:

- Registerkarte Seitenlayout, Gruppe Seite einrichten, Schaltflache Seitenrander
Aus dem Katalog einen Eintrag auswahlen. Oder:

- Dialogfenster Seite einrichten, Registerkarte Seitenrander 6ffnen:
Entweder auf den Befehl Benutzerdefinierte Seitenrander unten im Katalog Seitenran-
der oder auf der Registerkarte Seitenlayout, Gruppe Seite einrichten auf die Schaltfla-
che = klicken.

Kopf- und Ful3zeilen
Registerkarte Einfigen, Befehlsgruppe Kopf- und Ful3zeile, Schaltfliche Kopfzeile bzw.
FuBzeile, Befehl Kopfzeile bearbeiten bzw. Ful3zeile bearbeiten.

Der Cursor blinkt in einem Rahmen fir die Kopf- oder Ful3zeile, und in der Multifunktions-
leiste ist die kontextbezogene Registerkarte Entwurf flir das Bearbeiten von Kopf- und
Ful3zeilen gedffnet.

Wenn Sie die gewtlinschten Eintrage eingegeben haben, verlassen Sie den Rahmen uber
die Schaltflache Kopf- und Ful3zeile schlieRen in der Registerkarte Entwurf.

Autor, Datumsfeld und Dateiname in Ful3zeilen
Datei-Menu (Office-Symbol), Vorbereiten, Eigenschaften:
Tragen Sie in dem Rahmen Dokumenteigenschaften als Autor lhren Namen ein, und
schlielen x Sie den Rahmen.

Feld Autor

Registerkarte Einfligen, Schaltflache FulRzeile, Ful3zeile bearbeiten.

Der Cursor blinkt in dem Rahmen fiur die Ful3zeile. In der Multifunktionsleiste ist wieder die
kontextbezogene Registerkarte Entwurf fur das Bearbeiten von Kopf- und Fuf3zeilen geoff-
net. Klicken Sie in der Registerkarte Entwurf (Kopf- und FuRzeilentools) auf die Schaltfla-
che Schnellbausteine, und wahlen Sie den Befehl Feld. Im Dialogfenster Feld, Kategorie
Dokumentinformationen den Feldnamen Author wahlen und mit einflgen.

Flgen Sie wie oben beschrieben ggf. den Dateinamen (FileName) oder mit der Schaltfla-
che das Datum und die Uhrzeit ein.

Felder manuell aktualisieren
Stellen Sie den Cursor in das Feld, und driicken Sie die [F9]-Taste.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 124



% Word 2007 SVS Einfilhrung

21.4 Ubungen

StandardmaRig fiigt Word automatisch in Kopf- und Ful3zeilen zwei Tabstopps ein: einen zent-
rierten und einen rechtsbindigen Tabulatorstopp. Dies erkennen Sie im Lineal.

1. Drucken Sie nach dem Autorennamen zweimal die Tabtaste, und fligen Sie, getrennt
durch zwei Leerzeichen, das Datum und die Uhrzeit Uber die Schaltflache in der Register-
karte Entwurf (Kopf- und Ful3zeilentools) 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 mit dem || Pfad zum Dateinamen in einer neuen Zeile ein.

4. Formatieren Sie den gesamten Fulizeilenbereich 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:

Erste Fulizeils

Ihr Name 30.08.2008 10:26
D:\Sehuhing Fufizails mit Antor, Damm imd Dateiname docx

FulRzeile mit 4 Feldern: Autor, Datum, Uhrzeit und Dateiname mit Pfad

6. Uberpriifen Sie das Ergebnis auch in der Seitenansicht.

7. Speichern und schlief3en 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 Griiflen

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 126



' Word 2007 SVS Einfiihrung

22 Text mischen (Serienbriefe)

Es kommt immer wieder vor, dass Sie einen gleichlautenden Brief an verschiedene Empfanger
schreiben missen. Die meisten Teile des Textes bleiben gleich, nur einige Worter verandern
sich, sind also variabel. Bei einer Schreibmaschine miissen Sie alle Briefe komplett neu schrei-
ben. Mit dem Programm Word schreiben Sie nur die variablen Textstellen neu, z.B. die Emp-
fangeranschriften.

Bei der Erstellung dieser so genannten Serienbriefe kdnnen Sie auf einen Assistenten zurlick-
greifen. Sie bendtigen zwei verschiedene Dateien:

e Datenquelle
Darin stehen die Textteile, die sich bei jedem Brief verandern, z.B. die Anschrift.

e Hauptdokument
Diese Datei besteht aus dem Brief mit seinen gleich lautenden Textstellen. Fir die veran-
derlichen (variablen) Teile werden Platzhalter (Feldnamen) eingesetzt.

Beim Seriendruck werden diese beiden Dateien verbunden, zusammengemischt.

22.1 Datenquelle

Die Adressen fir das Einladungsschreiben kénnen Sie nicht nur in Word neu eingeben, son-
dern auch bestehende Adressen verwenden. Sie kdnnen dafur 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) Giber 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. Die-
se Spaltenuberschrift verwenden wir als Variablenname. In Word und in anderen Programmen
finden Sie daftr auch den Begriff Feldname. Die erste Zeile der Tabelle mit den Spalten-
Uberschriften wird Header genannt. Ab der zweiten Zeile werden die einzelnen Datensatze, 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

¢ Vorname . Strasse™ e 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 mochten, sollten Sie zusatzlich beachten: keine Umlaute, keine Sonderzeichen und
der Feldname sollte mit einem Buchstaben beginnen.

* Bei einem Datenaustausch kann es nachteilig sein, wenn in den Feldnamen nationale Son-
derzeichen (& U 6 R, hier bei Strale) verwendet werden.
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Anzahl der Felder in der Datenquelle

In einer Datenquelle sind mindestens alle Datenfelder aufzunehmen, die im Hauptdokument
bendtigt werden. Sie kénnen aber dariiber hinaus in der Datenquelle noch weitere Felder ein-
tragen. Das bietet sich zum Beispiel an, wenn Sie die zusatzlichen Felder fiir den aktuellen
Serienbrief nicht bendtigen, sie aber fiir eine spatere Aktion bereitstellen wollen.

Ihre Aufgabe

1. Erstellen Sie ein neues leeres Dokument, und fugen Sie eine Tabelle mit 7 Spalten und 4
Zeilen ein.

2. Tragen Sie in der ersten Zeile der Tabelle die Feldnamen als Spalteniberschriften und ab
der zweiten Zeile die drei Anschriften ein:

d:: H T Brief, Datenquelle.docx - Microsoft Word Tabellentools = = x

Ty = -
—/r@ Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwurf Layout ® - =9 X

e - 1 #] -  c3 B 050 @l 700 o8 E 90 10 1L 8 -12-|-1E-§-1-&-|-15§‘16-|-1'-'-|-15-

|

Anredel |Vorname | Nachname |Strasse Postleitzahl | Ort Anrede2
Frau Anita Heintz Bachweg 2 | 33607 Bielefeld e Frau
Frau Lore Reuter Bauerstr.6 | 84489 Burghausen |eFrau
Herrn Klaus Weber Hauptstr. 3 | 10324 Berlin er Herr
Seite:1  Abschnitt 1  Seiteslvonl Um:4lcm  Zeile: 4 Spalte: 8 \‘,’j Deutsch (Deutschland) “E"m = Elﬂ% (:_J—D: (‘;} 5
Datenquelle

3. Speichern Sie das Dokument unter dem Dateinamen Brief, Datenquelle ab, und schlie-
Ren Sie es.

22.2 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 (Datum)q
Leopoldstr. 279

80802 Miinchen

Tel. 089 32338479

1

1

1

1

Einschreibenq

|

Speichern Sie das Dokument unter dem folgenden Dateinamen ab: =]

Brief, Hauptdokument, Einladung zur Mitternachtsfeier
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- ) = Brief, Hauptdokument, Einladung zur Mitternachtsfeier.docx - Microsoft Word T o]
(ng H (L] P it g
- @ Start Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht @ - 2 X
= ,g.'._‘gSeriendruck starten ~ -i =] Adresshlock 3 k] Il Ho4 | 4 /-,||
| EEmprngerauswéhlen = —_ _'| Gruflizeile £ L] JAEmpfan-;erf.u-:hen i
|Ersteflen|| _ Seriendruckfelder . . : Vorschau | i Fertig stellen und
- # Empfangerliste bearbeiten hervorheben o Seriendruckfeld einfiigen = (2] Ergebnisse | = Autamatische Fehleriberprifung || zysammenfihren
Seriendruck starten Felder schreiben und einfiigen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
-1-|-§-|-1-‘|-2‘|-3-\-4-|-?-|-5:|-T-:"- -l-lli)-\-ll-ll-lz-‘l-l}‘|‘-14-\-1I5-|-0-I-17-|-m- I

Karl Kirschbauer

= Leopoldstr. 27

= 80802 Miinchen
“ Tel. 089 3233847
-+

- Einschreiben

Hauptdokument mit der Registerkarte Sendungen

22.3 Seriendruck-Assistent

Alle Befehle fiir den Seriendruck finden Sie auf
der Registerkarte Sendungen. Um den Serien-
druck-Assistenten aufzurufen, klicken Sie in
der Registerkarte links auf die Schaltflache
Seriendruck starten.

Wahlen Sie aus dem Meni den rechts stehen-
den Befehl aus. Am rechten Rand des Word-
fensters erscheint der Aufgabenbereich Se-
riendruck.

Schritt 1 von 6

(Datum)

- Seriendruck starten =

Do ook

Eriefe
E-Mail-Machrichten
Umschlage...
Etiketten...

Verzeichnis

&)

MHormales Word-Dokument

Seriendruck-Assistent mit Schritt-far-Schritt-Anweisungen...

Den Seriendruck-Assistenten aufrufen

Im Aufgabenbereich Seriendruck wahlen Sie im ersten Schritt

den Dokumenttyp @ Briefe und klicken auf
g Weiter: Dokument wird gestartet.

Schritt 2 von 6

Als Startdokument soll die Option
i@ Aktuelles Dokument verwendet werden.

Danach gehen Sie
g Weiter: Empfanger wahlen.

Seriendruck v X

Wahlen Sie einen Dokumenttyp
Welche Art von Dokument méchten
Sie erstellen?

(@) Briefe

() E-Mail-Machrichten

) Verzeichnis

Briefe

Senden Sie Briefe an eine Gruppe von
Perzonen. Sie kinnen jeden Brief
individuell anpassen.

Klicken Sie auf "Weiter', um fortzufahren.

Schritt 1 von 6

% Weijter: Dokument wird gestartet

Schritt 1 von 6
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SCh“tt 3 von 6 Seniendruck v x

Empfinger wihlen

1. Im dritten Schritt wahlen Sie die Empfanger:
i@ Vorhandene Liste verwenden.

(@ Vorhandene Liste verwenden
() Von Outlook-Kontakten wahlen
Klicken Sie auf & Durchsuchen...

() Meue Liste eingeben

Verhandene Liste verwenden

3. Indem Dialogfenster Datenquelle auswahlen
Uberprifen Sie zuerst den Dateityp:
Alle Datenquellen oder
Word-Dokumente (*.docx; *.doc; *.docm).

Namen und Adressen von einer Datei
oder Datenbank verwenden.

Durchsuchen. ..

4-./ Empfangerliste bearbeiten. ..
4. Wahlen Sie nun das Laufwerk und den Ordner, in dem

Sie die Datenquelle gespeichert haben.
Schritt 3 von 6

5. Markieren Sie die Datei Brief, Datenquelle.docx, und

klicken Sie auf [0ffnen].

6. Das Dialogfenster Seriendruckempfanger wird gedffnet:

% Weiter: Schreiben Sie Thren Brief
8 Zuriick: Dokument wird gestartet

Schritt 3 von 6

Lo ==

Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kénnen Sie die Liste &ndern oder Empfanger hinzufiigen. Mit den Kontrollkéstchen
kéinnen Sie fir den Seriendruck Empfénger hinzufiigen oder entfernen. Klicken Sie auf'OK', wenn die Liste fertig gestellt ist.

Seriendruckempfanger

D:\TrainingWord 2007 Ein\Sch . %l Sartieren. ..

iltern...

2;] Duplikate suchen...
27 Empfanger suchen. ..

2 Adressen dberpriifen...

Datenguelle — Machname w | Vomame - | Ot | Postleitzahl - | Anredel w | Strasse - | Anrede2 =

D:\Training\Word... Heintz Bielefeld Bachweg 2 e Frau

D\ Training\Word... [¥ Reuter Lore Burghausen 84489 Frau Bauerstr, 6 e Frau

DA Training\Word... [¥ Weber Klaus EBerlin 10324 Herrn Hauptstr. 3 er Herr
Datenguelle Empféngerliste verfeinern

Die Empfangerliste

Uber die Schaltflache kénnen Sie ein Datenfor-
mular, eine Eingabemaske aufrufen (Seite 134). Aber schlie-
en Sie das oben stehende Fenster Seriendruckempfanger
Uber die Schaltflache [ ok .

Sie haben spater immer wieder die Mdglichkeit das Dialog-
fenster Seriendruckempfanger zu 6ffnen, z.B. Uber die Ver-
kniipfung

=’ Empféangerliste bearbeiten. .. im Aufgabenbereich.

Der Dateiname der Adressliste ist jetzt im Aufgabenbereich
eingetragen. Nun kénnen Sie Schritt 3 von 6 beenden. Kili-
cken Sie im Aufgabenbereich auf die Zeile

¢ Weiter: Schreiben Sie |hren Brief.

Seriendruck * X

Empfanger wihlen

(@) Vorhandene Liste verwenden

() Von Outlook-Kontakten wahlen

() Mewe Listz eingeben
Vorhandene Liste verwenden

Zurzeit werden Ihre Empfanger
gewahlt aus:

[:\Training\Ward 2007 Ein\Schulung'\Brief,

Andere Liste wahlen...

j Empfangerliste bearbeiten. ..

Schritt 3 von 6

@ Weiter: Schreiben Sie Thren Brief
4@ Zuriick: Dokument wird gestartet

Schritt 3 von 6
mit gewahlter Liste
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22.4 Datenfelder einfligen

Schritt 4 von 6

Fir die variablen Textstellen sind jetzt Seriendruckfelder mit den
Feldnamen in das Hauptdokument einzufiigen. Damit Word diese
aber auch als Datenfelder erkennen kann, ist eine besondere | SchreibenSie Ihren Brief

Seriendruck v x

. . Wenn Sie es nicht: bereits erledigt
Vorgehenswelse zu beachten: haben, erstellan Sie Thren Brisf jetzt,
e L . Urn Threm Brisf
1. Positionieren Sie im Hauptdokument den Cursor an der Ein- Empfangerinformationen
fiigestelle fiir die Anrede1 Frau bzw. Herrn. B e

Elemente unken.
2 Adressblack...
2 GruBzeile...

2. Klicken Sie in der Registerkarte Sendungen auf den Pfeil =
der Schaltflache Vorhandene Liste verwenden. Aus der

Liste wahlen Sie das Feld Anrede1. 4 Elektronisches Porto...

44 seriendruckfeld einfagen ?| 0 weiere Elemente. .,

Wwenn Sie Thren Erief erstell: haben,
Redel Kicken Sie auf Weiter, Dann kinnen
Vorname Sie eine Worschau sehen und jeden

Erief individuell personalisieren,
Machname

Schritt 4 von 6

Strasse
Postleitzah & \Weiter: Yorschau auf Thee Brisfe
o @ Zuriick: EmpFéanger wahlen
Anrede2

Schritt 4 von 6
Das erste Feld einfiigen

Das Ergebnis im Dokument:
«Anredel»

Die Seriendruckzeichen « » kénnen nicht direkt Gber die Tastatur durch die Zeichen "klei-
ner als" und "gréRer als" ersetzt werden.

Driicken Sie firr eine Absatzschaltung die («]-Taste.

4. Zum Einfigen des Feldes Vorname wahlen Sie jetzt eine [Sandruckiad enfagen R
kleine Variante: Klicken Sie auf den linken Teil der Schalt- | enfugen: _
flache Seriendruckfeld einfugen, oder Klicken Sie im Auf- |~ s==re ¢ Betendanksder
N . N Felder:
gabenbereich auf die Zeile Anrede Z
T Weitere Elemente... i

Postleitzahl
Ort

Die rechts stehende Dialogbox wird gedffnet. Es muss die | |#red?
Option @ Datenbankfelder ausgewahlt sein. Markieren
Sie in der Liste das Feld Vorname, und klicken Sie auf die

Schaltflache [Einfagen).
5. [Schliesen] Sie die Dialogbox, driicken Sie die [ Leer )- |[Fecezausnatien.. | [ Enfigen ] [ atbrecren |

Taste, und fiigen Sie das Feld Nachname ein, wie in den

Schritten 2 oder 4 beschrieben. Seriendruckfeld einfugen

6. Fugen Sie auch weitere Felder auf diese Weise ein. Achten Sie aber auf das Leerzeichen
zwischen den Datenfeldern Postleitzahl und Ort!

7. Schreiben Sie den Brief zu Ende, und fligen Sie an den entsprechenden Stellen die Felder
Anrede2 und Nachname ein.

8. Speichern Sie das Hauptdokument ab.
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_f’_a; H®O-wu = Brief, Hauptdokument, Einladung zur Mitternachtsfeier.docx - Microsoft Word = =
[/ Lt rad

Toay) = = =

- "vﬂ] Start Einfiigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht @ - T X
= | | [y seriendruck starten - =1 5] Adressblock Erie i@ﬂ | 4 . 1 :'
= 1= =
3 Empfanger auswahlen = g GruBzeile J_’ o) Empfanger suchen e
Erstellen Seriendruckfelder amE Varschau Fertig stellen und
- 3’ Empfangerliste bearbeiten hervorheben oo Seriendruckfeld einfdgen ~ ) Ergebnisse 2, Automatische Fehleroberprafung || zysammenfihren ~
Seriendruck starten Felder schreiben und einfugen Varschau Ergebnisse Fertig stellen
1-w‘g'-wl-|-2-|-3-w4-|-5-|-5-|-?- ‘S-I-E-|-1:--|-11-\‘12'!'13'!'14-\‘15‘\‘Q-I-LT'I!%SEIiEndru(k v X
. . " i . " . . . . . : !

- Einschreiben Schreiben Sie Thren Brief

@ @ » Wenn Sie es nicht bereits erledigt

% Anredel haben, erstellen Sie Ihren Brief jetzt.

- «Vorname» «Nachname» Um Threm Brief

~

i Empféngerinformationen

= «Strasse» hinzuzufigen, Kicken Sie in Ihr

2 «Postleitzahl» «Ort» Dokument und dann auf eines der

- Elemente unten.

s 5] Adressblack..,

R = Grufizele,..

= Y Elektronisches Parto, .

& Zur ldngst versprochenen Mitternachtsfeier, 7 weitere Elemente...

B Wenn Sie Thren Brief erstellt haben,

% kiicken Sie auf Weiter. Dann kannen

o sehr geehrt«Anrede2» «Nachnamen», e el ow st ehicn Uné =den

= Brief individuell personalisieren.

2 michte 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

E Samstag, dem 1. April

7 um 24.00 Uhr.

g

~ Also dann bis zum Samstag.

z Schritt 4 von &

i +

% o % Weiter: Vorschau auf Ihre Briefe

5y Mit vielen Griien

o b ¥ Zurick: Empfanger wahlen
e m

Seiterl  Abschnit:il  Seitelvonl Um:2L5em  Zeile:31 Spaltesl | <  Deutsch (Deutschiand) | Einfugen ; @—& %

Hauptdokument mit Seriendruckfeldern

Feldfunktionen

Driicken Sie die Tastenkombination (a1t]+[F9]. Jetzt sehen Sie die Platzhalter in einer etwas
anderen Form:
{ MERGEFIELD Anredel } oder { MERGEFIELD "Vorname"}

@ Die Feldfunktionszeichen { } kénnen nicht direkt tUber die Tastatur durch die ge-
schweiften Klammern ersetzt werden.

Nun driicken Sie wieder die Tastenkombination [A1t]+[F9], um die Seriendruckfelder in dieser
Form zu sehen: «Anredel».

22.5 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
g Weiter: Vorschau auf lhre Briefe.

Schritt 5von 6

Im Word-Fenster sehen Sie jetzt die erste Seite des Seriendrucks:
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‘IE'“! H®O-wu = Brief, Hauptdokument, Einladung zur Mitternachtsfeier.docx - Microsoft Word = =
i) o = =
- @_] Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht @ - = X
= | | [y seriendruck starten - =h ) Adressblock Bl i%% 18 b | M| | |:l
e Empfanger auswahien - — 12 Grubzeile o || I 4] Emptanger suchen i
Erstellen . ) ) Seriendruckfelder . o Vorschau || . N ~ Fertig stellen und
- 2 Empfangerliste bearbeiten hervorheben oo Seriendruckfeld einfdgen ~ ) Ergebnisse| | 5 Automatische Fehleraberprifung || zusammenfahren ~
Seriendruck starten Felder schreiben und einfugen Varschau Ergebnisse Fertig stellen
1-\‘g'-wl-|-2-|-3-\;4-|-E-|-6-|-.7- ‘E-I;E-I-l.[;-|-11-\‘12'!'13'!'14'\‘15‘\‘Q'I'LT-I[%Ser'lEndm(k v x
. Einschreiben Vorschau auf Thre Briefe
- Hier ist eine Vorschau fiir einen
? Frau Seriendruckbrief, Um eine Vorschau
i Anita Heintz fir weitere Briefe zu sehen, Kiden
~ Sie auf:
i Bachweg 2 .
= Empfanger: 1
5 -<< ->>
= 33607 Bielefeld . -
5 pfanger suchen. ..
i Anderungen vornehmen
[ Sie kénnen auch Thre Empfangerliste
= &ndern:
Z f{ Empfangerliste bearbeiten. ..
& Zur ldngst versprochenen Mitternachtsfeier,
i Wenn Sie die Briefvorschau beendet
&l sehr geehrte Frau Heintz, haben, Kicken Sie Weiter. Dann
gs] kénnen Sie die zusammengefihrten
- Briefe drucken oder editieren, um
= anliche Ko It
= michte ich Sie herzlich einladen. Endlich habe ich mein Buch “Die Bedeutung der Escape- ﬁﬁ-:,:f:ulﬁ;.geen,mmen i
; Taste in der heutigen Zeit” herausgebracht, und das muss gefeiert werden am
5 Samstag, dem 1. April
7 um 24.00 Uhr.
~ Also dann bis zum Samstag. .
z Schritt 5 von &
i ES
% o % Weiter: Seriendruck beenden
% Wit telen Gruben F # ZurUck: Schreiben Sie Thren Brief
e M [
Seite:1  Abschnittb 1 Seitetlvonl | g_‘p’ Deutsch [Deutschland) | Einfugen | | = EBIE
Seriendruck, Vorschau auf lhre Briefe
Im Aufgabenbereich blattern Sie Uber die Schalt- In Feld suchen 5 =)
flachen Empfanger: 1 ; durch die Briefe mit Suchen nach:
den verschiedenen Adressen aus der Datenquel- Weber
le. Bitte Uberprifen Sie das Ergebnis. Mit einem In Beld:
. . . s .. MNachname
Klick auf die Zeile 4 Empfanger suchen... blen- [=]
den Sie ein kleines Suchfenster ein. [ Beginmen | | schieen |

Einen Empfanger suchen
Empfangerliste bearbeiten
Wenn Sie im Aufgabenbereich auf die Schaltflache [Empfinger ausschiieBen] klicken, wird der
aktuelle Brief ausgeblendet. Mit einem Mausklick auf " Empfangerliste bearbeiten... 6ffnen Sie
die Empfangerliste:
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Seriendruckempfanger @

Diese Empfangerliste wird fiir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kiinnen Sie die Liste &ndern oder Empfénger hinzufiigen. Mit den Kontrollkéstchen
kénnen Sie firr den Seriendruck Empfénger hinzufiigen oder entfernen. Klicken Sie auf 'OK', wenn die Liste fertig gestelitist.

Datenquelle ‘ [v | Nachname - |Vomama - |Ort - | Postleitzahl - |Anrede1 - |St|asse - | Anrede2 - |
D\ Training\Word... [¥  Heintz Anita Bielefeld 33607 Frau Bachweg 2 e Frau
D\ Training\Word... | Reuter Lore Burghausen 84489 Frau Bauerstr. 6 e Frau
DiTrining\Word... gl Weber __[Kiaus _____lBeriin_____|1032¢ [Hem | Havptstr.3__JerHer |
Datenquele Empféngerliste verfeinern
e ‘Zi Sortieren...
Y FEiltern. ..

3 Duplikate suchen. ..

Empfénger suchen...

:l,— Adressen Gberpriifen. ..

Bearbeiten... I [Akhia\isieren

Die Empfangerliste

Wollen Sie den ausgeschlossenen Empfanger wieder aktivieren, klicken Sie auf das Kontroll-
kastchen [] vor dem Nachnamen Reuter (mit Hakchen). Oder Sie schlielen noch weitere An-
schriften von dieser Seriendruck-Aktion aus (ohne Hakchen).

Wenn Sie oben in dem Dialogfenster Seriendruckempfanger in dem Feld Datenquelle den
Datennamen markieren, konnen Sie Uber die Schaltflache das Datenformular auf-
rufen. Hier nehmen Sie neue Datensatze auf und verandern die bestehenden:

Datenformular @
Anredel: Frau * | Meuer Datensatz
L

Machname: Heintz

Wiederherstellen
Strasse: Bachweg 2
Ort: Bielefeld
Anrede: e Frau

Datensatz: 1 @ @ Schliefien

Dateneingabe-Maske

Einen Eintrag in ein Feld schlieBen Sie mit der [<]-Taste ab. Auch am Ende der Anschriften-
Liste driicken Sie die [<]-Taste. Sie bekommen dann eine neue, leere Datenmaske. Wollen
Sie innerhalb eines Datensatzes riickwarts zu einem Feld gehen, driicken Sie die Tastenkom-
bination [« ]+(%] Tabtaste oder klicken mit der Maus in das Feld.

Darlber hinaus kénnen Sie jederzeit das Datenquell-Dokument direkt 6ffnen, in unserem Bei-
spiel das Word-Dokument Brief, Datenquelle.docx (Seite 128) und die Adressen in der Tabel-
le bearbeiten. Sie kdénnen dieses Dokument auch mehrmals verwenden und mit anderen
Hauptdokumenten fir eine weitere Serienbrief-Aktion verknipfen.
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22.6 Serienbriefe drucken

Klicken Sie im Aufgabenbereich im 5. Schritt auf die Zeile g Weiter: Seriendruck beenden.

. Seriendruck v ®
Schritt 6 von 6
Seriendruck beenden
Im letzten Schritt bietet Word Ihnen zwei Moglichkeiten fir die Seriendruck kann jetzt Thre Bricfe
Weiterverarbeitung lhrer Serienbriefe an: rstellen.
‘wahlen Sie "Individuele Briefe
IE bearbeiten, um Briefe zu
® "ag DrUCken' . personalisieren, Die
Es erscheint ein Auswahlfenster: zusammengefiihrten Briefe werden in
einem neuen Dokument gedffnet, Um
ll= BrisF and hseln Si
Seriendruck an Drucker @ ;;1 gsg?n;udzEuig;t?\lec sein =8
Datensatzauswahl Zusammenfiihren
;..;g Drucken...

") Aktugller Datensatz
) Von: An:

‘-‘_'J Individuelle Briefe bearbeiten...

QK l I Abbrechen

Datensatze auswahlen

In den Zahlenfeldern Von und Bis kénnen Sie die Nummer

des Empféngers aus der Vorschau auf lhre Briefe eintragen

(Schritt 5). Nach der Auswahl klicken Sie auf [ ok |. Das Dia- | Schritt6von®

logfenster Drucken wird gedffnet (Seite 74). - e M S e B

Letzter Schritt
e  43Individuelle Briefe bearbeiten...
Auch hier erscheint das Auswahlfenster. Nachdem Sie Ihre Wahl getroffen und auf
geklickt haben, erscheinen die Serienbriefe in einem neuen Word-Fenster. Hier kbnnen Sie
noch einzelne Briefe nacharbeiten und Gberprifen und auf den Gblichen 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.

22.7 Zusammenfassung Serienbrief

Um Serienbriefe zu erstellen, sind zwei getrennte Dateien notwendig:

e Datenquelle: Mit den veranderlichen Textteilen, z.B. den Anschriften. Die Datenquelle
kann neu erstellt oder es konnen bestehende Daten tibernommen werden.

e Hauptdokument: Mit dem feststehenden Text und den Seriendruckfeldern. Sie kdnnen ein
neues oder ein vorhandenes Dokument einsetzen.

Datenquelle
Als Datenquelle kénnen Sie verschiedene Dateitypen verwenden, z.B. Word, Outlook, Ex-
cel, Access oder andere Programme. Eine neue Datenquelle wird im Seriendruck-As-
sistenten als Office Adressliste im Access-Datenbankformat (*.mdb) gespeichert.

Neues Word-Dokument als Datenquelle

1. Neues leeres Dokument anlegen.

2. Eine Tabelle mit mindestens zwei Zeilen erstellen. Die Spaltenanzahl ist von der An-
zahl der verschiedenen Datenfelder abhangig, die Sie fir das Hauptdokument bendti-
gen.

3. In der ersten Zeile der Tabelle die Namen der Datenfelder als Spalteniberschriften ein-
tragen. Ein Feldname muss mit einem Buchstaben beginnen und darf kein Leerzeichen
und (fast) kein Sonderzeichen enthalten.
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4.

5.

Ab der zweiten Zeile kdnnen Sie bereits jetzt die Datensatze (Adressen) eintippen.
Dies kénnen Sie aber auch erst spater vornehmen. Spater stellt lhnen Word dafiir ein
Datenformular (Eingabemaske) zur Verfliigung.

Das Dokument abspeichern und schlie3en.

Neues Hauptdokument

aoroN=

o

Datei-Menu, Neu.

Evtl. Vorlage oder leeres Dokument auswahlen, [ ok ].

In dem Dokument den festen, unveranderlichen Text eintippen.

Registerkarte Sendungen, Schaltflache Seriendruck starten, Seriendruck-Assistent...
Schritt 1 von 6: Im Aufgabenbereich den Dokumenttyp i@ Briefe wahlen und

g Weiter: Dokument wird gestartet.

Schritt 2 von 6: Im Aufgabenbereich als Startdokument das i@ Aktuelle Dokument
festlegen und g Weiter: Empfanger wahlen.

Datenquelle mit dem Hauptdokument verkntpfen

1.

2.
3

Schritt 3 von 6: Im Aufgabenbereich Seriendruck die Empfanger wahlen:

i@ Vorhandene Liste verwenden.

Auf & Durchsuchen... klicken. Das Dialogfenster Datenquelle auswéhlen erscheint.
Dateityp, Laufwerk und Ordner von der Datei wahlen, die als Datenquelle eingesetzt
werden soll und die Datei [6ffnen].

Das Dialogfenster Seriendruckempfanger wird geéffnet. Uber die Schaltflache
rufen Sie ein Datenformular fir die Dateneingabe oder fiir Anderungen
auf.

Falls geéffnet, das Datenformular und das Dialogfenster Seriendruckempfanger
schlieen und g Weiter: Schreiben Sie Ihren Brief.

Datenfelder in das Hauptdokument einfligen

1

2.
3.
4.

Schritt 4 von 6: Cursor an der Einfligestelle positionieren.

Im Aufgabenbereich Seriendruck auf i Weitere Elemente... klicken.

In der Liste das Feld markieren und auf [Einfiigen] + [SchiieBen] klicken.

Fir ein weiteres Feld wieder mit Punkt 1 beginnen. Falls notwendig, Leerzeichen
und Leerzeilen zwischen den Seriendruckfeldern einfligen.

Serienbriefvorschau

1.
2.

Im Schritt 4 von 6 auf g¢ Weiter: Vorschau auf Ihre Briefe klicken.
Schritt 5 von 6: Im Word-Fenster erscheint die erste Seite des Seriendrucks und
¢ Weiter: Seriendruck beenden.

Serienbriefe drucken

1.
2.

3.

Schritt 6 von 6: Wahlen Sie: &5 Drucken... oder &= 3Individuelle Briefe bearbeiten...

In dem darauf folgenden Fenster alle Datensatze oder nur einen Teil auswahlen.

Wenn Sie im Punkt 2 & Drucken... angeklickt haben, erscheint jetzt das Dialogfenster
Drucken. Bei 3 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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22.8 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 Koin
Nord Muiller er Herr Hamburg und Kiel
Sid Weber e Frau Munchen und Ulm

2. Erstellen Sie das folgende Hauptdokument, und speichern Sie es unter dem Namen
Rundschreiben ab:

RUNDSCHREIBEN an unsere Vertretungen

Vertretungsgebiet Ost

Sehr geehrte Frau Schuh,

wir bitten um Zusendung Ihres Berichtes fiir das zweite Quartal. Besonders interessant sind
fiir uns die Analysen Threr Kundenbesuche in

Dresden und Leipzig.

Unsere Aktivititen basieren auf den Zahlen und Erkenntnissen Threr Arbeit. Durch Thre
Berichtsunterlagen konnen wir schnell und effizient handeln und die Kundenwiinsche
fristgerecht bearbeiten.

Mit freundlichen Griilen

3. Ersetzen Sie die entsprechenden Textteile im Hauptdokument durch die Seriendruckfelder
Gebiet, Name, Anrede und Schwerpunkte.

Speichern Sie das Hauptdokument ab.

Flhren Sie den Seriendruck in ein neues Dokument durch, und schauen Sie sich die vier

Serienbriefe am Bildschirm an.
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23 Weitere Moglichkeiten und Ubersichtstabellen

Das Programm Word 2007 bietet Ihnen eine groRRe Fille von Mdéglichkeiten, die in dieser Ein-
fuhrungsunterlage nicht alle angesprochen werden konnten. Es folgen noch einige Funktionen:

23.1 In einem anderen Dateityp speichern

Programme werden von den Herstellern standig weiter entwickelt. Wir arbeiten hier mit der
Word-Version 2007 fir Windows. Die gespeicherten Dokumente haben die Dateinamen-
Erweiterung .docx. Diese docx-Dateien kénnen Sie grundsatzlich nicht in den Vorganger-
Versionen 2003, 2002/XP, 2000 etc. 6ffnen. Microsoft bietet aber einen Konverter als Update
(Erneuerung) an, damit auch in den Vorganger-Versionen die docx-Dateien gedffnet werden
kénnen.

‘Word-Dokument (*.docx)
‘Word Dokument mit Makros (*.docm)

In dem Fenster Speichern unter (Seite 24) haben Sie die [TEEEETTEE T

Moglichkeit das aktuelle Dokument auch unter einem ande-  yoyoems CEoX . ot

ren Dateityp zu speichern, z.B. fir altere Word-Versionen, ;‘E;F"('P;%““E'V°”Ege(*-d°t3
RTF, PDF oder als Nur-Text-Datei. XPS-Dokument (“ps)
‘Webseite in einer Datei (*.mht*.mhtml)
i i X i i i Webse?te (*.hT_:m;*.htm\)
Klicken Sie auf den Listenpfeil = bei dem Feld Dateityp, und ‘;{Ye:s;gzgff"tef(g*gms*-htmﬂ
. . . . . . 1ch- ermal .
wahlen Sie den Typ aus. Den Dateinamen kdnnen Sie bei-  NurTet (i)
" . . . Word XML-Doki t (*xml
behalten oder andern. Die Erweiterung wird von Word auto-  wierd 2005 - berarent (b

matisch angepasst. Works 60 -9 Cwps)

Dateityp
Word 97-2003 Dokument

([___'_;\- Neben dem vorher beschriebenen Weg, das aktuelle Dokument in einer alteren Word-
“" Version zu speichern, bietet das Datei-Men(i noch zusétzlich einen kleinen Umweg an:
Zeigen Sie bei dem Befehl Speichern unter auf das kleine Dreieck k. Im Untermeni klicken Sie
auf die Zeile Word 97-2003-Format. Es erscheint das Fenster Speichern unter mit dem vor-
eingestellten Dateityp.

Kopie des Dok s ich:
j Neu opie des Dokuments speichern

Il;,‘ ‘Word-Dokument

- Das Dokument im Standarddateiformat speichern,
7 Offnen

(o Word-Vorlage
Speichern = Das Dokument als Vaorlage speichern, die sich zum Formatieren
- kanftiger Dokumente verwenden |dsst.

= W ‘Waord 97-2003-Dokument

Speichern unter | » Eine Kopie des Dokuments speichern, die vollstandig mit Word
97-2003 kompatibel ist. %
Drucken » PDF oder XP5
Eine Kopie des Dokuments als PDF- oder XP5-Datei

verdffentlichen,

T

| Vorbereiten " | J=-] Andere Formate
Das Dialogfeld 'Speichern unter’ 6ffnen, um aus den maglichen
Dateitypen eine Auswahl zu treffen,
[]
.aj Senden 3

/' Verdffentlichen ¥
==

*
SchlieBen

|"_] Word-Optionen ‘ |X Word beenden

Untermeni Speichern unter
Rich Text Format

Rich Text Format (RTF) ist ein Programm Ubergreifender Dateityp, der von allen Textverarbei-
tungsprogrammen (z.B. MS-Word, Windows-WordPad, Sun StarOffice Writer, OpenOffice.org
Writer, Lotus Word Pro, ...) gelesen werden kann. Bei diesem Typ bleiben zwar die Zeichen-
und Absatzformatierungen in Word 2007 erhalten, wenn Sie aber ein RTF-Dokument in einem
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anderen Programm o6ffnen, werden eventuell spezifische Word-Formatierungen nicht oder an-
ders dargestellt.

Nur Text Datei

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 & U 3) und den Absatz-
bzw. Zeilenschaltungen. In Windows-Programmen werden die Sonderzeichen in der Regel
richtig dargestellt, da in Windows meistens die ANSI- oder Unicode-Zeichentabellen verwendet
werden (Seite 146). Nachdem Sie im Fenster Speichern unter den Dateityp Nur Text (*.txt)
ausgewahlt und die Schaltflache angeklickt haben, erscheint noch das Dialogfens-
ter Dateikonvertierung, das immer beim Speichern von Nur-Textdateien erscheint:

Dateikonvertierung - Briefl Heintz, Internet-Auftritt.tet @

Warnung: Das Speichern als Textdatei fithrt zum Verlust aller Formatierungen, Bider und Objekte in Ihrer Datei.
Textcodierung:

i () MSDOS () Andere Codierung:

|| Zeilenumbriiche einfiigen

Zeilen beenden mit: | Wagenriicklauf{CR) / Zeillenvorschub(LF) E _ L

|| Ersetzen von Zeichen zulassen

Vorschau:

Sehr gechrter Herr Heintz,

wir bedanken uns fiir Thr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit fiinf Jahren fir viele Firmen den Internet-
Aufiritt. Bitte iberzeugen Sie sich auf unserer Homepage www Intemet-Services-Mueller. de von unseren
Leisnmgen. Sie hatten noch ein paer Fragen, die sehr wichtig sind:

Nur-Textdateien einstellen

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 flir das Internet vorbereiten méchten, missen die Texte im so ge-
nannten HTML-Format abgespeichert werden. HTML ist eine Seitenbeschreibungs-Sprache.
Die Abkulrzung steht flr HyperText Markup Language. HTML macht es mdglich, dass Web-
Seiten von den verschiedenen Teilnehmern im Internet mit Hilfe eines Browsers angezeigt wer-
den. Um ein Word-Dokument (.docx) als HTML-Datei zu formatieren, wahlen Sie im Fenster
Speichern unter den Dateityp Webseite (*.htm; *.html). Nach dem Abspeichern kénnen Sie
dieses HTML-Dokument nicht nur in Word, sondern auch in einem anderen Office-Programm
und nattrlich in einem Web-Browser 6ffnen, z.B. im Internet Explorer.

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 kénnen im XML-Dateityp gespeichert
werden. DarlUber 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
Formatierung (Layout) wie in Word dargestellt. Programme, die Nur-Text-Dateien anzeigen,
sind neben Word beispielsweise Windows-WordPad und Windows-Editor.
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Der grof3e 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.

Microsoft Office Open XML-Format

Der normale, standardmafige Dateityp fir Word 2007 Dokumente hat die Endung *.docx. Tat-
sachlich handelt es sich aber um XML- und andere Dateien, die komprimiert wurden. Mit einem
Pack-Programm, das ZIP-Dateien entpacken kann, wie z.B. WinZip oder ZipMagic, kénnen Sie
sich den Inhalt einer docx-Datei anschauen:

| Enw. | Grafke | Gepackt | Yerhaltnis | D aturn | Uhrzeit I Attr | Pfad | -
webSettings. xml sl 275 197 29% M. 0000 word?
meT.xml sl £.850 1.662 TEE ML 0000 word/theme/!
le:s. vl sl 1z2.022 1.945 4% m.Oia.. 00:00 word/
gettings. xml wml 5714 1.729 FOx 0101, o000 wordd
2 humbering, kml wml 3178 740 FiE o mmaia o000 wiords
fartT able. wml sl 1.298 418 E3% M.011.. 0000 word!
document.xml rels rels 1124 N7 T2 omama. 00:00 word/_rels! —
document.xml sl 8.089 1.547 % Mol 0000 word/
core.xml sl 14 424 48% Mo 0000 docProps!
app.sml wml 1.407 539 58% 01.011.. 00,00 docProps/ |
h...ABriefl Heintz, Intemet-Auftritt docs: |U Diatei markiert |1 2 Dateilen) insgesamt (41,8KE] A

Eine docx-Datei besteht aus mehreren XML- und anderen Dateien

PDF-Dateityp

Das Aussehen (Layout) eines Word-Dokuments ist unter anderem auch vom aktuell eingestell-
ten Drucker (Seite 74) und den verwendeten Schriften abhangig. Wenn nun dieses Dokument
auf einem anderen Computer gedffnet und/oder ausgedruckt wird, gibt es eventuell Abwei-
chungen vom Ursprungs-Layout.

Um dies zu vermeiden, bieten uns die Programme spezielle Mdglichkeiten die Dokumente lay-
outgetreu elektronisch weiterzugeben. Wenn gewinscht, kdnnen die Empfanger Kommentare
dazuschreiben oder Texte markieren und Formulardaten ausfillen. Am haufigsten wird fir die-
se elektronischen Dokumente der Dateityp PDF verwendet. PDF steht fiir Portable Document
Format. Das kostenlose Programm Adobe Reader, auch Acrobat Reader genannt, sollte auf
keinem Computer fehlen. Hiermit kbnnen Sie PDF-Dokumente lesen, die sehr haufig im Internet
zum Herunterladen bereitgestellt oder auch als eMail-Anhang (Attachment) verschickt werden.

Um das aktuelle Word 2007 Dokument auch als PDF-Datei abzuspeichern, wahlen Sie im
Fenster Speichern unter den Dateityp PDF (*.pdf):

Dateiname:  Briefl Heintz, Internet-Auftritt. pdf -

Dateityp: [EDF (' pdf) '

Autoren: Schulung Markierungen: Markierung hinzufiigen

Optimieren fiir: @ Standard
i ey ptiopenes
und Drucken) [#] Datei nach dem
) Mindestgrs e fur Veraffentlichen affnen
Veréffentlichung)
4 Ordner ausblenden Tools ~ [ Abbrechen |

Optionen im Fenster Speichern unter

Im unteren Teil kbnnen Sie bei umfangreichen Dokumenten Einfluss auf die PDF-Dateigrofie
nehmen. Diese Optimierung bestimmt auch die Ausgabe-Qualitat der PDF-Datei, besonders
wenn in lhrem Dokument Bilder, Zeichnungen oder Grafiken enthalten sind.

Nachdem Sie die Optionen ausgewahlt und auf die Schaltflache geklickt haben,
wird die PDF-Datei angelegt. Unter der Voraussetzung, dass ein PDF-Leseprogramm (z.B.
Adobe Reader) auf Inrem Computer installiert ist, kbnnen Sie die PDF-Datei betrachten. Dabei
werden auch Webadressen in Hyperlinks (Internet Verknipfungen, auch Seite 23) umgewan-
delt, und diese Webseiten kénnen mit der Maus < direkt aus dem Reader aufgerufen werden:
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| Briefl Heintz, Internet-Auftritt.pdf - Adobe Reader = ===
Datei Bearbeiten Anzeige Dokument Werkzeuge Fenster Hilfe *
=12 1/1 i® ® %% - § [ i suchen .

B Ihr Internet-Auftritt

(2]

Sehr geehrter Herr Heintz,

wir bedanken uns flr 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: 2

m

Wie kommt meine Firma ins Internet?

Wie finden mich meine Kunden im Internet? il

Eine PDF-Datei mit Hyperlink

23.2 Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen

In der Standardeinstellung ist die so genannte Symbolleiste fur den

Schnellzugriff im oberen linken Bereich des Word-Fensters mit drei " 9-0
Befehlen angebracht. Sie kdnnen diese Leiste auch selbst zusammen-
stellen. Dazu stehen Ihnen fast alle Word-Befehle zur Verfugung.

41

Schnellzugriff

AuRerdem konnen Sie diese Symbolleiste unterhalb der Multifunktionsleiste platzieren. Damit
nimmt sie die ganze Fensterbreite ein. Hier ist sicherlich ausreichend Platz, um lhre "Lieblings"-
Symbole aufzunehmen. Zum Einstellen klicken Sie auf die rechte Schaltflache = in der Symbol-
leiste fur den Schnellzugriff. In dem Menu aktivieren [v | und deaktivieren Sie ein Symbol,
oder Sie wahlen den folgenden Befehl aus:

W9 -0 [
Start Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
Meu
Offnen
v | Speichern
E-Mail

Schnelldruck

Seitenansicht

Rechtschreibung und Grammatik
v | Rickgingig
v | Wiederholen

Tabelle zeichnen

Weitere Befehle...

Unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Multifunktionsleiste minimieren

SymbolLeiste fur den Schnellzugriff anpassen

Es werden die Word-Optionen mit der Seite Anpassen geoffnet:
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Word-Optionen 7=
Haufig verwendet - - . -
9 @- Symbolleiste fir den Schnellzugriff und Tastenkombinationen anpassen.
Anzeigen
EBefehle auswdhlen: (i Symbaolleiste fOr den Schnellzugriff
Dokumentpriafung Office-Meni |Z| anpassen:
Speichern Fir alle Dokumente (Standard) |z|
Erweitert <Trennzeichen> -
< AddIns fir andere Dat.., =l Speichern
Anpassen & Als abgeschlossen kenn... - Ruckgingig ‘ E L
&l Als andere Formate spei.., U Wiederholen T
: =
=} Als PDF oder XPS verdff...
Vertrauensstellungscenter o] AnBlog senden
Ressourcen Anmeldeinformationen ...
E] Anwendungsoptionen -
|:| Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Tastenkombinationen:

Einen Befehl markieren und dann auf Hinzufligen oder Entfernen klicken

Zunachst klicken Sie in der Liste Befehle auswéahlen auf

den Pfeil [+| und wahlen die Kategorie aus. Befehle auswahlen:(
Office-Mend m
. . . . Haufig verwendete Befehle L\f o
Um einen neuen Befehl (SymbOI) in dle Symb0|le|3te an- Befehle nicht in der Multifunktionsleiste
zunehmen, markieren Sie diesen Befehl in der linken Liste Alle Befehle

und klicken auf die Schaltflache [Hinzufugen]. Umgekehrt Hakes

wird ein Befehl aus der Symbolleiste geléscht, indem Sie .

diesen Befehl in der rechten Liste markieren und auf die Start Registerkarte
Schaltflache klicken. e s ety e

Seitenlayout Registerkarte
Werweise Registerkarte

m

Mit den Pfeilen am rechten Rand kénnen Sie die -] Sendungen Registerkarte

Reihenfolge der Symbole in der Leiste verandern. = pt pentoe
Entwicklertools Registerkarte

Falls Sie sehr viele Symbole in der Symbolleiste e

unterbringen moéchten, platzieren Sie sie am besten Kategorie auswahlen

unter der Multifunktionsleiste. (verkurzt)

Kontextmenu

Ein Kontextmenu bietet Ihnen noch weitere Mdglichkeiten, Schaltflachen aus der Multifunktions-
leiste auch in der Schnellzugriff-Leiste zu platzieren: Wenn Sie eine Schaltflache hinzufiigen
mdchten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewlnschte Symbol in der Multifunkti-
onsleiste. Wahlen Sie aus dem Kontextmenl den folgenden Befehl:

Zu Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufigen
Symbolleiste far den Schnellzugriff anpassen... %
Symbolleiste far den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Multifunktionsleiste minimieren

Kontextmen(

Um ein Symbol aus der Schnellzugriff-Leiste zu I16schen, rufen Sie das Kontextmenu des Sym-
bols in der Schnellzugriff-Leiste auf und klicken auf den Befehl ...entfernen.

23.3 SmartTags

Auf der Seite 50 wurde der SmartTag zum ersten Mal vorgestellt. Wenn
die Anzeige der SmartTags aktiviert ist, wird beispielsweise nach dem k

Einfugen des Textes aus der Zwischenablage ein kleines Symbol (& an
der Einflgestelle platziert. Mit diesen so genannten SmartTags mochte
Word lhnen die Arbeit zusétzlich erleichtern.

SmartTag mit Quickinfo
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Word-Optionen @
Haufig verwendet Dokumentinhalt anzeigen o
Anzeigen |:| Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen
Dokumentprifung |:| Textumbruch im Dokumentfenster anzeigen
|:| Platzhalter fir Grafiken anzeigen (i
Speichern Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzeigen
Erweitert | Textanimation anzeigen
|:| Textmarken anzeigen
Anpassen SmartTags anzeigen
Add-Ins e,_“:tbegrenzungen anzeigen

Vertrauensstellungscenter . .
|:| Feldfunktionen anstelle von Werten anzeigen

|:| Zuschnittsmarken anzeigen ‘ ‘

Die Anzeige der SmartTags aktivieren bzw. deaktivieren

Wenn Sie mit der Maus auf einen Einfligen-SmartTag zeigen, sehen Sie auch die Quickinfo
(auch Seite 10). Mit einem Klick auf den SmartTag 6ffnen Sie den Aktions-Rahmen:

0

Ursprangliche Formatierung beibehalten
An Zielformatierung anpassen
Mur den Text Obernehmen

Standard einfagen festlegen...

SmartTag Aktions-Rahmen, um die Formatierung
des eingefiigten Textes nachtraglich zu andern

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

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

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

Nur den Text Ubernehmen
Der Text wird im Format der Standard-Formatvorlage (Seite 87) eingefligt.

Standard einfligen festlegen

Es wird das Optionen-Fenster mit der Seite Erweitert gedffnet. Hier kdnnen Sie festlegen,
welche der drei Optionen automatisch beim Einfigen angewendet wird, sodass Sie nicht
auf den SmartTag klicken missen:

Ausschneiden, Kopieren und Einfigen

Einfigen innerhalb desselben Dokuments: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard) IZI

Einfigen zwischen zwei Dokumenten: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard) IZI

Einfigen zwischen Dokumenten, wenn

Formatvorlagendefinitionen nicht abereinstimmen: Formatvarlagen des Ziels verwenden (standard) E

Einflgen aus anderen Pragrammen: Ursprangliche Formatierung beibehalten [Standard) IZI

Standard-Formatierung beim Einfligen festlegen
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23.4 Funktionstastenbelegung
allein o ]+ (strg]+ + [o )+
+
Hilfe Formatierung Multifunktionsleiste | Nachstes
anzeigen kleiner oder gréRer | Feld
markierten Text markierten Text Seitenansicht
versetzen kopieren (Druckbildvorschau)
Baustein Grol3-/ Sammlung Baustein-Eintrag Sammlung einfiigen
einfiigen Kleinschreibung hinzufiigen erstellen und leeren
Befehl Suchen/Gehezu | Dokument-Fenster | Word
wiederholen wiederholen schlieRen beenden
Gehe zu zu Position Dokument-Fenster | Programm-Fenster | Textmarke einfligen
zuriickgehen wiederherstellen wiederherstellen + Gehe zu Textm.
Né&chster vorheriger Nachstes Vorheriges
Ausschnitt Ausschnitt Dokument-Fenster Dokument-Fenster
Rechtschreib- Thesaurus Dokument-Fenster | nachstes falsch- Verknupfungen
prifung verschieben geschriebene 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
Tastatur-Modus Kontext-Men(i Dokument-Fenster | Programm-Fenster
aktivieren aufrufen maximieren maximieren
zum néchsten zum vorherigen Feld Visual Basic Feld
Feld gehen Feld gehen sperren anzeigen freigeben
F12 Datei Datei Datei Drucken
speichern unter speichern offnen

23.5 Weitere Felder in der Statusleiste

Auf den Seiten 8 und 33 werden einige Informationen erlautert, die unten in der Statusleiste zu
sehen sind. Dariliber hinaus kénnen Sie weitere Felder in die Statusleiste aufnehmen (Seite 33)
und die Funktionen teilweise hier direkt mit Mausklick ein- und ausschalten:

Anderungen nachverfolgen: Off

Anderungen nachverfolgen: Off

Feststelltaste

Uberschreiben

Auswahl erweitern

IS5y

Ausschnitt aus der Statusleiste

Feststelltaste

Uberschreiben

Uberarbeitungsmodus ein- und ausschalten.

Auswahl erweitern

]

Feststelltaste (CapsLock) aktiviert, nur mit (o ]-Taste, nicht mit Maus.

Zwischen Einflige- und Uberschreibmodus wechseln.

Auswahlmodus mit [F8]-Taste einschalten.

Makroaufzeichnung beginnen.

Die Anzahl der Felder in der Statusleiste ist begrenzt. Eventuell werden aus Platz-
grinden auch aktivierte Informationen nicht angezeigt!
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23.6 Kurztasten-Befehle (Shortcuts)

(Nur eine Auswahl)

Zuerst markieren (ausgenommen einzelner Absatz bei einem Absatzformat), dann die
bzw. [« ]-Taste driicken und festhalten und jetzt die letzte Taste einer Tastenkombination kurz

antippen.
Zeichenformate Absatzformate
(o J+(strg]+(a] Dialogfenster Schriftart (strg]+(L] Linksbiindig
(o J+(strg)+(H] Verborgen (strg]+(E] Zentriert
(o J+(strg)+[F] Fett (strg]+(R] Rechtsbiindig
(o J+(Strg]+(K] Kursiv (strg]+(B] Blocksatz
(o J+(strg]+(u] Unterstreichen (o J+(strg)+(s] Formatvorlage
(o J+(strg)+(D] Doppelt Unterstreichen (o J+(strg)+(N] Standard-Formatvorlage
(o J+(Strg]+(Q) KAPITALCHEN (strg)+(a] Harte, direkte Absatz-
1x[e J+(F3] kleinbuchstaben Formatierung entfernen
2x(e_J+(F3] GROSSBUCHSTAB. (strg]+(1] Zeilenabstand 1 Zeile
3x[e_J+[F3] Buchstaben (strg]+(2] Zeilenabstand 2 Zeilen
(Strq)+[=) Hochgestellt (Strg)+(5) Zeilenabstand 1% Zeilen
(strg]+(#] Tiefgestellt (strg]+[0] (Null) Leerzeile vor Absatz
(Strg]+(Leer] Standard-Format (strg]+(T] Negativer Erstzeileneinzug
(=Hangend)
(o J+(strg]+(T] Negativer Erstzeileneinzug
rickgangig
(Strg]+(M] VergroRert linken Einzug um
einen Tabstopp
(o J+(strg]+(M] Verkleinert linken Einzug um
einen Tabstopp
Befehl | Ausschneiden Kopieren | Einfugen
Tasten- (Strg]+[x] oder (strg]+(c] oder (Strg]+(v] oder
Kombinationen: (e J+(Entf) (stro]+[Einfg] (e_J+(Einfg]

IS5y

In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kdnnen Sie nur Tastenkombinati-
onen verwenden.
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23.7 Eine Zeichensatz-Tabelle

In Computersystemen werden verschiedene Zeichensatz-Tabellen verwendet. Hier eine Bei-
spiel-Tabelle:

Code Zeichen Code Zeichen Code Zeichen Code Zeichen Code Zeichen Code Zeichen
32 70 F 108 1 146 Y. 184 s 222 b
33 ! 71 G 109 m 147 0 185 ! 223 B
34 " 72 H 110 n 148 0 186 ° 224 a
35 # 73 1 111 0 149 0 187 » 225 a
36 $ 74 J 112 p 150 a 188 Va 226 a
37 % 75 K 113 q 151 u 189 iz 227 a
38 & 76 L 114 r 152 v 190 Ya 228 a
39 ! 77 M 115 S 153 0O 191 A 229 a
40 ( 78 N 116 t 154 U 192 A 230 ke
41 ) 79 (0] 117 u 155 ) 193 A 231 ¢
42 * 80 P 118 v 156 £ 194 A 232 [
43 + 81 Q 119 w 157 (0] 195 A 233 é
44 s 82 R 120 X 158 V4 196 - 234 é
45 - 83 S 121 y 159 f 197 A 235 é
46 . 84 T 122 z 160 a 198 y: ) 236 i
47 / 85 8] 123 { 161 i 199 C 237 i
48 0 86 \' 124 | 162 0 200 E 238 1
49 1 87 W 125 } 163 u 201 E 239 i
50 2 88 X 126 ~ 164 il 202 B 240 o)
51 3 89 Y 127 ad 165 N 203 B 241 il
52 4 90 Z 128 € 166 2 204 i 242 0
53 5 91 [ 129 i 167 ° 205 i 243 0
54 6 92 \ 130 é 168 h 206 i 244 0
55 7 93 ] 131 a 169 © 207 i 245 0
56 8 94 " 132 a 170 2 208 b 246 0
57 9 95 _ 133 171 « 209 N 247 +
58 : 96 ' 134 T 172 - 210 0] 248 o]
59 ; 97 a 135 I 173 i 211 o) 249 u
60 < 98 b 136 " 174 « 212 0 250 u
61 = 99 c 137 %o 175 » 213 0 251 a
62 > 100 d 138 [ 176 ° 214 0O 252 it
63 ? 101 e 139 i 177 + 215 X 253 y
64 @ 102 f 140 1 178 2 216 (%) 254 b
65 A 103 g 141 i 179 3 217 U 255 v
66 B 104 h 142 A 180 . 218 U

67 C 105 i 143 A 181 A 219 U

68 D 106 j 144 E 182 1 220 U

69 E 107 k 145 & 183 . 221 Y

Die Zeichen mit dem Code 0 bis 31 sind so genannte Steuerzeichen und sollten nicht verwen-
det werden.

Um ein Zeichen der Tabelle an der Cursor-Position einzufligen,

e wahlen Sie entweder den Weg, der zum Einfligen eines Symbols ab der Seite 69 be-
schrieben ist, oder

e  Sie driicken die Tastenkombination [a1t]+0+Code im rechten Zahlenblock, z.B. (A1t]+065
fir A. Dazu muss auf der Tastatur die NumLock-Taste ([Nume ]) im rechten Zahlenblock ak-
tiviert sein! Die Aktivierung erkennen Sie an dem grinen NumlLock-Lampchen oberhalb
des Zahlenblocks.
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24 Stichwortverzeichnis
Befehlsgruppe ... 11
AbSatZ ..o, 20, 58, 81, 98
WOCX e 140 Bearbeiten ...~ 52
1 Dokumentansichten............ccccoooviviiiinnnnn.... 71
Einblenden/Ausblenden................couuuee..... 72
0] o X OSSR 67 Formatvorlage ..........ccccccveveveeeenennn. 58, 87
A Kopf- und FuBzeile ..........cccceeeveenrnennnnn. 120
OptionNeN.....c.ocoiiiiiiiee e 120
ADSALZ ..o, 22 Schriftart oo 53, 58
Absatzformate........ccccoooevveiiinnennnnnnn. 65, 80, 109 Seite einrichteN......oooveoeeeo, 78,97, 118
Absatzformatierung..........cccccoeeiiiiinieinine. 72 SYMBOIE...ee e 69
Absatzmarke.........cooeieiiiiiiiiiiee e 20 Tabe”enformatvorlagen ___________________ 1 14‘ 115
Absatzmarke loschen...........cccoeeevvveeiiivnnennn. 91 Text oo 51, 100
Absatzschaltung............ccoooooin, 20 ZOOM ..ot 72
Abschnittsformate .............ccccooiiiii 118 ZWIiSChEN@bIAGE..........cveeeeveeeeeeeeeeeereress 47
ADSDPEICheM ... 27 Beidseitig drucken ............c.ccceeveveeeeciennne. 76
Abstand..........ovi 68, 83 BilIAUTKNOPT ..o 34
ACTODat ... 140 BildlaUIEISE <. oo 15, 34
Adobe Reader.......coooiueiiiiiiieeeeeeeeee 140 BilASCRIM oo 8
Ahnl. Schreibweise..............ccooiiin, 54 Bildschirmansichten.............cccoooeeevoeeeeeenn.. 71
Aktions-Rahmen ... 81, 143 BINAESITICH ... 97
Aktualisiertes Datum ...........ccccooovvvvvinieeeens 104 BIEHEIN oo 34
Alle anordnNen.......cccoeeevvevieeeeeeeeeeieee e, 41 BIOCKSAZ oo 66
Alle Programme ..o, 7 BIOWSET ... 139
Anderung rickgangig..........cocevverennicininnnns 45 Buchstabenhohe. ..........ocooveeeeveeeeeeeeen 61
Ank|ICken ....................................................... 34 Bundsteg _____________________________________________________ 119
ANSI o 139
ANSICht ... 71 C
LaYOUL ... 1 CIM ettt en e
Weblayout ... 7 Courier
ANSI-Tabelle..........oooiiiiiii, 146 CUISOT ettt
Anzahl der Druckexemplare................c........ 75 CUISOMPOSItION ... 33
ANzeigegrofe........coovveiiieie e 72
Arbeitsbereich ............cooovvviieiiiiiiiieeeeeeee, 72 D
Arbeitsblatt...........cccooeiiiiiiii 112
ATDEHSGESCIMINGIGHEIL ... 7 Datol o
Arbeitsspeichgr """"""""""""""""""""""" 24 Beenden ... 17
Aufgabenbereich............ccccoiiiiiiie 8 Druckereinfichtung ..........oveeeoovvveeeeeoeee. 74
Formatvorlagen.........cccccovviiiiniciiiiiecee 92 EigenSCNAfeN ......oovvvooeoooooeeeoooe 122
ZWiSCheNaDIage .........coovvvvvveeisirnneenns 48 EINFUGEN 1rvvvvveeeeeeeeeeeeeeeee oo 51
Aquo"sung ...................................................... 75 EWEItEIUNG wvvoeoooeeoeeeeeo oo 138
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