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1 Vorbemerkungen

Diese Schulungsunterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie fuhrt schrittweise in das Programm
Word 2010 ein. Durch das Inhalts- und das Stichwortverzeichnis kann dieses Skript aber auch
sehr gut zum spéateren Nachschlagen verwendet werden.

Um den Umfang der Unterlage nicht zu gro3 werden zu lassen, sind ganz bewusst nicht alle
Mdglichkeiten aufgefiihrt, die dieses Programm bietet. Bei der Auswahl der Themen hilft den
Autoren besonders ihre langjahrige und gro3e Erfahrung in der Computer-Schulung.

Bei haufig benutzten Befehlen, wie zum Beispiel Ausschneiden, Kopieren und Einfugen, kon-
nen Sie bis zu 4 verschiedene Wege “gehen”, um einen Befehl durchzufiihren. Die meisten An-
wenderinnen und Anwender benutzen sicherlich die Maus und klicken auf ein Symbol. Andere
wiederum arbeiten lieber mit den schnellen Tastaturbefehlen. Darum der Tipp: Wenn Word
Ihnen verschiedene Mdglichkeiten 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 143 und 144.

e [o ]-Taste e [<]-Taste o Ricktaste
Fir diese Taste zum Auch diese Taste hat Diese Taste liegt
Grol3schreiben finden Sie unterschiedliche oberhalb der [<]-
verschiedene Namen: Namen: Taste. Sie loscht
Umschalt-Taste Return-Taste unter anderem beim
Shift-Taste Enter-Taste Editieren das
Grol3-Taste Eingabe-Taste Zeichen links von
GroRschreib-Taste. Zeilenschaltung. der Cursorposition.

o # windows-Taste . 5 Kontext-Taste
Taste zum Offnen des Windows-Startmeniis. Taste zum Offnen eines Kontextmeniis.

¢ Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise

(a1ter)+(E]

fir die Eingabe des Eurosymbols €, driicken Sie zuerst die [A1tGr)-Taste und halten sie fest,
und dann driicken Sie kurz die [E]-Taste.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 6
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2 Textverarbeitungs-Programm MS-Word 2010

Microsoft®

Word 2010

€ 2010 Microseft Corporation. Alle Rechte vorbehalten

Abbrechen

Startbild

In unserem Seminar arbeiten wir mit dem Textver-
arbeitungs-Programm Word 2010 fir Windows
von der Firma Microsoft.

2.1 Word starten

Die Startwege sind in Windows 7, Windows Vista
und Windows XP grundsatzlich gleich:

O e

Offnen Sie das Startmeni mit einem Mausklick
auf die Start-Schaltflache links in der Taskleiste
oder mit der Tastenkombination (Strg]+(Esc], oder
driicken Sie die ZH Windows-Taste.

¢ Wenn im linken Teil des Startmenis der Ein-
trag Microsoft Word 2010 angebracht ist, kli-
cken Sie auf diese Zeile.

e Andernfalls wahlen Sie im Startmenu den fol-
genden Weg: Alle Programme, Microsoft
Office, Word 2010. Mit einem Einfachklick auf
diesen Befehl starten Sie das Programm mit
einem neuen, leeren Dokument.

Nur Windows 7 und Vista

Windows 7 und Vista bieten Ihnen noch eine zu-
satzliche Mdoglichkeit an. Dazu 6ffnen Sie wieder
das Startmenl. Oberhalb der @ Start-Schalt-
flache blinkt bereits der Schreibcursor | in dem
Schnellsuchfeld:

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-
mend oben links auf das entsprechende Sucher-
gebnis. Word 6ffnet ein neues, leeres Dokument.

Schulung
Dokumente

Bilder

Kurznotizen

% Snipping Tool
,-:',g):l) Paint

Musik
Computer
Systemsteuerung

- ﬁ XPS-Viewer

Gerate und Drucker

é&‘j Windows-Fax und -Scan

% Remotedesktopverbindung

» Alle Programme

Standardprogramme

Hilfe und Suppert

‘ | Programme/Dateien durchsuchen

Startmeni mit dem Benutzernamen Schulung

Programme (2)
| (W] Microsoft Word 2010

= wordPad @

7 Weitere Ergebnisse anzeigen

|Word ® | | Herunterfahren | » |

€ = O

Suchergebnisse im Startmen

Saarlandische Verwaltungsschule
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2.2 Der Word-Bildschirm

Symbolleiste Schnellzugriff Menuiband mit den Befehls-Schaltflachen
Registerkarten ‘ Titelleiste Fenster-Schaltflachen
| [ ] |
(]| H\Q\' ‘o= [" Dokumentt - Microsoft Word b [ B e
Menu - .
. Datei Start Einflgen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberprafen Ansicht ) 9 o B 2R
Datei ke Calibri Textkarper) 16 1 |
b alior (Te: orper] - - |
= o v xua x x| 3 | AaBbCeDc | AaBbCeDc | AaBhCo | % #
Einfigen ¥ AP A Aar A A | 75tandard | TKeinlee.. Uberschrif.. — FU”T'ES“'U”EQE” Bearbeiten
T oh dndern ~
Zwischenablage Schriftart F] Al ] Formatvorlagen ] .
. . ® = = < B < . = horizontales
2w 3+ 0 X -1 1+ 321 +3 1 -4+ 15+ 1+6 17 1B+ |91 10 | 11 | +12 | 13 | 14+ | +15 — .

2 ! : : : : " ; Z * z : : = Lineal
= Dokument
= Formatierungs-

: -4t zeichen
4 — vertikale
= Eingabemarke I = —— Mauszeiger Bildlaufleiste
: (Cursor) horizontale T
b3 o
- F
4 il | 3
Se\te:llvonl | warter:0 | %"ﬁ Deutsch [De!utscmand] | | FEQ?‘E == D n_&n ? '-.'i"
| [ | I [ [
aktuelle Status Sprache Statusleiste Ansichts- Zoom
Cursorposition Rechtschreibprifung Schaltflachen

Der Word-Bildschirm

I]gs Die Farbe des Fensterrahmens, z.B. die Farbe der Titelleiste, kann auf Ihrem Compu-
ter von den Bildern in dieser Schulungsunterlage abweichen. Dies hangt von der ver-
wendeten Windows-Version und den Einstellungen in der Systemsteuerung ab.

Aufgabenbereich

Der Aufgabenbereich aus Word 2002/XP und 2003 wird in Word 2010 nur noch in bestimmten
Situationen angeboten, z.B. Office-Zwischenablage, Dokument-Wiederherstellung, Formatie-
rung anzeigen, Seriendruck-Assistent.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 8
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3 Der Befehlsaufruf

In Word haben Sie verschiedene Mdglichkeiten, Befehle auszufiihren:

e Aus dem Menuband auswéhlen

e Symbole und Schaltflachen anklicken

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

e Tasten und Tastenkombinationen driicken.

3.1 Das Menuband

Nach dem Start von Word fallt Ihnen vielleicht als Erstes das im oberen Bereich angebrachte
groRe Menlband (Multifunktionsleiste) besonders auf. Hier bietet lhnen das Programm ver-
schiedene Mdglichkeiten an, lhre Arbeiten leicht und schnell zu erledigen:

Registerkarten

Start Einfigen Seitenlayout WVerweise Sendungen Uberpriifen Ansicht @ @ o B 2
il { Calibri (Textkrper]  ~ 16 CELEeEe EmEE % N Bt
) J ) F & U-aex x & == AaBbCcDe | AaBbCeDe AaBbCi | ]
Binfagen 7 - A - Aar A A a1 [ T Standard | T Kein Lee... Uberschrif.. — For;ﬂ;:éur:a'qen BEETEMEH
Zwischenablage | Schriftart Absatz Formatvorlagen

Befehlsgruppen
Meniband, aktuell: Registerkarte Start

Hauptelemente des Menubandes sind die Registerkarten (Start, Einflgen, Seitenlayout...), die
wiederum in Befehlsgruppen unterteilt sind (hier: Zwischenablage, Schriftart, Absatz, For-
matvorlagen, Bearbeiten). In jeder Gruppe werden die einzelnen Befehle durch Schaltflachen
symbolisiert, z.B. das Unterstreichen in der Gruppe Schriftart.

Die Registerkarten

Wie in einem Karteikasten sind im Meniband mehrere Registerkarten angeordnet. Um die Karte
zu wechseln, klicken Sie auf das gewiinschte Register, z.B. auf Seitenlayout:

Wid9-9|= Dokumentl - Microsoft Word ‘ﬂl_]—&
Start Einfiigen Seitenlgyout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht (=] @ o B R
j n' L Ausrichtu 'Iff" 4] wasserzeichen = Einzug Abstand = & |=~
=1 [a]- 13 Grage - Y8~ A seitenfarbe - EE 0 iz om : vl

Designs Seitenrénder __ _ - . . o e= - = .
B ' - EE Spalten ~ [k J Seitenrdnder Ex0m + 4= 10PL - iy Auswahlbereich
Designs Seite einrichten Seitenhintergrund Absatz Anordnen

Mit Mausklick das Register wechseln

Auch diese Registerkarte ist wieder in Befehlsgruppen (Designs, Seite einrichten, Seitenhin-
tergrund...) unterteilt. Die Anzahl der Befehle, die Sie in einer Gruppe sehen kénnen, ist von
der Breite des Programm-Fensters abhéngig.

Mit der Rad-Maus (Seite 36) kdnnen Sie sehr einfach in den Registerkarten blattern: Zeigen Sie
auf das Menuband, und drehen Sie ganz langsam das Radchen, ohne eine Taste zu driicken.
Ein Dreh nach vorn wandert in der Registerkarten-Zeile nach links, und ein Dreh nach hinten
wandert nach rechts.

Falls Sie bei bestimmten Arbeitsschritten auf dem Bildschirm mehrere Programmfens- 5=
ter nebeneinander anordnen, werden bei einem verkleinerten Word-Fenster aus Platz- Abs'm
grinden auch eine oder mehrere Befehlsgruppen kleiner dargestellt. Mit einem Klick -

auf das Dreieck = 6ffnen Sie einen Auswahlrahmen:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 9
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Wegen Platzmangel wurden Gruppen im Menuband verkleinert

@l Hw9-0 - Dokumentl - Microsoft Word |_|_|ﬂ:' (=)
mstaﬂ Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht & e o g £
j B (33 Ausrichtung * ¥+ [A] Wasserzeichen = | o= L
== [a]- 1§ Groe + £+ (] seitenfarbe ~ :
Designs Seitenrander __ Absatz | Anordnen
- @' - £= Spalten ~ b - | [ Seitenrinder - -
Designs Seite einrichten = | Seitenhintergrund
m-z-l‘l'l'l'l'll4'\'5‘I'6'\'7'ISI9'I'1 Abstand
L= T T T T i .
z T y=Vor 0FRL :
|| 2 i Nach: 10t +
o Absatz Fl
.
. -
n +
= o
= ®
4 [ il | »
Seite; 1vonl | Worten 0 | <  Deutsch (Deutschland) | [EleER == wox (=) y, {*)

Bei den Gruppen, bei denen rechts vom Gruppennamen kleine ra Schaltflachen angebracht sind,
offnen Sie nur durch Zeigen mit der Maus auf diese Schaltflaiche eine QuickInfo. In dem nach-
folgenden Bild gibt es diese Schaltflichen bei den Befehlsgruppen Seite einrichten und Ab-
satz. Um die Gruppe Absatz vollstandig zu sehen, wurde das Wordfenster mit der Maus <=

wieder etwas verbreitert:

@l lg L R L |= Dokumentl - Microsoft Word | =N g
Start Einfigen seitenlayout Verweise sendungen Uberprifen Ansicht @ a [=J T
j H' D [y Ausrichtung = ¥=~ [ Wasserzeichen ~  Einzug Abstand i,
== [a]- I3 Groee - 3~ i seitenfarbe ~ 20 2ot oe :
Designs Seitenrdnder __ . o= .| Anordnen
- M - £E Spalten - b= | seitenrander 20 m . 4= 0Pt 2 -
Designs Seite einrichten & Seitenhintergrund Absatz F
BT e RSN R RN RASTR ! < 18 Ry O
@_5 . : 2 einrichten : )
- Das Dialogfeld 'Seite einrichten’ w
| anzeigen. @
~
. - -
= Py
7 [}
- 7
[ [ il ] »
Seite: Lvonl | Warter 0 | <% Deutsch [Deutschland) | |@|ﬁ B == 100% (=) L) (+)

Nur durch Zeigen auf die Schaltflache I eine Quickinfo 6ffnen

Seite einrichten @
Mit einem Mausklick auf die Schalt- Selterrénder |gfogpat
flache ™ wird das dazugehérende Seiterrander . .
Dialogfeld (Dialogfenster) geoffnet LQL iz“ - i:‘s iz“ -
(aUCh Selte 114) Bundsteg: 0cm < Bundstegposition: Links |z|

Ein Dialogfenster (Ausschnitt)

Das Menuband verkleinern
Sie kdnnen das Meniiband auch bis auf die Registerkarten-Zeile minimieren:
Saarlandische Verwaltungsschule Seite 10
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(W]l @~ |= Dokumentl - Microsoft Word S
Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht @ e o B 2
“d 0K 11213 (-4-1 5 (6 171 -B: -8 (q0: 41 112+ 1 13- 1 14 135 1 - Av i L 8- &
L] 0 i SN — (RN R RIS GRS VRIS PRI € RN ¥ SIS CEM i | [
B a
~
=
N -
N £
T ]
n [
4 [ [ | »
Seite:1vonl | Worter 0 | 5%  Deutsch (Deutschland) | [BleER =z = 0% (=) 1} (+)

Das verkleinerte Meniiband mit der Registerkarten-Zeile

e Mit einem Maus-Doppelklick auf einen Registernamen (Start, Einfiigen, Seitenlayout...)
verkleinern Sie das Menuband. Zum Vergré3ern gibt es zwei Varianten:

- Mit einem Einfachklick auf das gewiinschte Register wird das Meniiband nur voriiberge-
hend vergroRert. Ein Klick unten in den Text schlief3t es wieder.

- Mit einem Doppelklick auf das gewlinschte Register wird es dauerhaft vergré3ert.

e Oder klicken Sie am rechten Rand der Registerkarten-Zeile, links vom @@ Hilfe-Symbol, auf
dieses Symbol @ zum Verkleinern bzw. (<! zum Vergrol3ern.

e Oder driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(F1] zum Verkleinern und VergroRern.

3.2 Das Datei-Meni
Bedienung mit der Maus

Mit einem Mausklick auf das Register Datei im Word-Fenster oben links 6ffnen Sie

das Datei-Mend. Es besteht aus mehreren Seiten, die Sie tiber den linken Navigati-

Register onsbere_ich t_arreichen. Ohne eine Maustaste zu QrUcken, nur dur_ch Zeigen mit der

Datei Maus wird eine Schaltflache oder ein Befehl markiert und durch einen kurzen Maus-
klick mit der linken Maustaste ausgefiihrt.

| | Dokument] - Microsoft Word =R
Start Einfagen Seitenlayout  Verweise Sendungen Uberprifen  Ansicht (7]
| speichern

Informationen zu Dokument1
Speichern unter

5 Offnen _ Berechtigungen
B4 Sehliesen ] Jeder Teil dieses Dokuments kann ven jedem geoffnet, kopiert und
= geandert werden.

] Dokument ) .
Informationen schiitzen = Eigenschaften
— k Grobe
Zuletzt

Seiten 1
verwendet Waérter 0
-~ Fiir die Freigabe vorbereiten
Neu [ ﬁ Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie el
= Folgendes enthilt:
uProbieme) Name des Autors Kategorien

aberpriifen ~ Kommentare

Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten

Drucken

Speichern und Verwandte Datumsangaben

Senden
Versionen Letzte Anderung
Hilfe -_Ez %] Es sind keine friiheren Versionen dieser Datei vorhanden. Erstellt Heute, 12:38
. Versionen Zuletzt gedruckt
B @rieme verwalten -
Verwandte Personen
[ Beenden

Autor Schulung

Zuletrt gedndert von

Alle Ei hafte i
s Allc Elgencchatten arzeigen

Das Datei-Meni mit dem Mauszeiger im Navigationsbereich

Das Datei-Menl wird von Microsoft auch Backstage genannt. Der von den Zuschauern nicht
einsehbare Bereich hinter einer Biihne wird als Backstage bezeichnet. Und Sie schauen hier im

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 11
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Datei-Meni hinter die Kulissen: In dieser Registerkarte werden die erforderlichen Arbeiten mit
den Dateien und nicht in den Dateien durchgefthrt.

Informationen
_“ s
Zuletzt

verwendet

SVS Einfiihrung

Wenn Sie auf einen der sechs Befehle klicken, die hier links in diesem
Ausschnitt des Navigationsbereichs zu sehen sind, wird die entsprechende
orm Seite im Datei-Menu gedffnet. Ein Beispiel ist in dem vorherigen Bild mit
den Informationen zum aktuellen Dokument zu sehen.

Drucken

Bei den anderen Befehlen im Navigationsbereich wird entweder ein Dialog-
fenster gedffnet (Speichern unter, Offnen, Optionen), oder der Befehl
Hilfe wird direkt ausgefiihrt (Speichern, Schliel3en, Beenden), bei dem Befehl
Speichern allerdings nur dann, wenn das aktuelle Dokument bereits einen
Dateinamen hat. Alle diese Befehle werden noch néher erlautert.

Speichern und
Senden

Navigationsbereich
des Datei-Menls
(Ausschnitt)

Bedienung Uber die Tastatur

Auch Uber die Tastatur ist die Ausfiihrung eines Befehls mdglich. Falls die

Maus einmal defekt sein sollte, und Sie dringend speichern oder drucken
Bl bpeichem unter muissen, kdnnen Sie das Datei-Menu auch Uber die Tastatur aufrufen.
ffnen
D nresen Um einen Befehl auszufiihren, driicken Sie einmal nur kurz die (a1t]- oder

- - die [F10)-Taste. Damit aktivieren Sie den Tastatur-Modus. Bei einigen

""""“ﬂ““ Elementen sehen Sie nun in einem kleinen Kastchen einen Buchstaben
uletzt oder eine Zahl, z.B. (0] fiir die Registerkarte Datei:
verwendet

eu

rucken

ESpeichern und

enden Befehle im Tastatur-Modus

ilfe

D ionen Nun tippen Sie dieses eingerahmte Zeichen ein. Das ist auf lhrer Tastatur
) die so genannte Zugriffstaste. In der Registerkarte driicken Sie wiederum
= den eingerahmten Buchstaben oder die Zahl eines Befehls ein.

Navigationsbereich
im Tastatur-Modus
mit den Zugriffstasten

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

(a1t] (o) (wJ.

Im Tastatur-Modus koénnen Sie in einer gedffneten Registerkarte die einzelnen Befehle auch mit
den Pfeil-(Cursor)-Tasten anwahlen. Je nach Situation driicken Sie zuerst die (1 ]- oder die

(= )-Taste und markieren dann mit den Pfeil-Tasten die gewlnschte
Schaltflache. Mit der [«']-Taste rufen Sie den Befehl auf. Probieren Sie es bitte aus.
Schliel3en des Datei-Menus

Wenn Sie das Datei-Menu schlieRen méchten, ohne einen Befehl auszuwahlen, haben Sie die
folgenden Mdglichkeiten:

e Mausklick oben links auf das Register Datei oder
e die [Esc)-Taste driicken.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 12
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3.3

Die meisten Befehle kdnnen direkt durch einen linken Mausklick
auf eine Schaltflache (Symbol, Icon) ausgefiihrt werden. Wenn Sie
mit der Maus auf ein Symbol zeigen, wird die Hintergrundfarbe

Symbole

Einfligen {Strg=V)

Den Inhalt der Zwischenablage

gelb und in der Standardeinstellung die Erklarung des Symbols mit L =72

der Tastenkombination angezeigt (QuickInfo): Quicklinfo
@“ H9~-0|+ Dokumentl - Microsoft Word | = | & &J
Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht & e o B ER

Einf ﬁ%}_‘;

Zwischenablage

Calibri [Textkdrper) = 11

F &£ U -~ e x. X°

- ay . é - Aa~
Schriftart

0

Einfiigen (Strg+V)

Den Inhalt der Zwischenablage
einfiigen.

1z

Ay A
. Schnellformat- Formatvorlagen | Bearbeiten
A vorlagen = andern ~ -
Formatvorlagen
NN AN ANKS ENIS FRIS U TS S CRE TR TS C TR CORI. O tAN i
-
-
+
o
¥

4 | [

| 3

Seite:1vonl | Warter 0 | <4  Deutsch (Deutschland) | IEEERE

100% (=)

;

Symbol mit QuickInfo und Anzeige der Tastenkombination (hier Einfigen)

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

Textes an der Cursorposition.

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

In der Standardeinstellung ist die so genannte Symbolleiste fir
den Schnellzugriff im oberen linken Bereich des Fensters mit drei
Befehlen angebracht. Sie kdnnen diese Leiste auch selbst zusam-
menstellen. Dazu stehen lhnen fast alle Word-Befehle zur Verfu-
gung. Ab der Seite 137 ist beschrieben, wie Sie die Symbolleiste
fur den Schnellzugriff individuell anpassen.

3.4 Kontextmenus und -Symbolleisten

Sehr praktisch sind die situationsabhéngigen Menis und Symbol-
leisten. Sie sind mit den Befehlen bestiickt, 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 Einfugestelle oder auf das vorher markierte Wort oder Bild. In
einem Kontextmeni oder in der -Symbolleiste klicken Sie dann auf
den von Ihnen gewiinschten Befehl.

Eine weitere Moglichkeit zum Aufrufen nur eines Kontextmenus

ohne Symbolleiste: Sie dricken auf der Tastatur die % Kontext-
Taste.

= B

Schnellzugriff

Calibri(T~ 11~ A" 57 i =
v-A-d

F &£ O

Ausschneiden

Kopieren

e

Einfiigeoptionen:
E|

Schriftart...

Absatz..,
Aufzahlungszeichen \ 4
Nummerierung \ 4

Formatvorlagen >

® e

Hyperlink...
Nachschlagen 4
Synonyme >
EE  Ubersetzen
Kontext-Symbolleiste (oben)
und Kontextmeni (unten)

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 13



@ Word 2010 SVS Einfuhrung

SchlielRen der Kontextmentis und Kontext-Symbolleisten

Kontextmeni und Kontext-Symbolleiste werden nach dem Anklicken eines Befehls automatisch
geschlossen. Wenn Sie ein getffnetes Kontextmeni schlieRen mdchten, ohne einen Befehl
auszuwahlen, haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:

e Mausklick in das Fenster auRerhalb des Menls in das Dokument oder
o die Taste dricken.

Mini-Symbolleisten

Eine ganz raffinierte Neuerung seit der Vorganger-Version 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 Formatieren bendtigen. Um einen Befehl auszuwaéhlen, fihren Sie den Mauszeiger auf
die Leiste und klicken das gewiinschte Symbol an. Die Mini-Symbolleiste verschwindet automa-
tisch wieder, wenn Sie sich mit der Maus von der Markierung entfernen oder wenn die Markie-
rung aufgehoben wird. Ab Seite 44 ist das Markieren und ab Seite 54 das Formatieren eines
Textes beschrieben.

Calibri T~ 11~ A" 57

ik
L]
.
U]

F FUEW-A

4

7
Text

Markierter Text mit Mini-Symbolleiste
3.5 Tasten (Shortcuts)

Eine ganze Reihe von Befehlen kénnen Sie auch direkt Gber Tasten und Tasten-Kombinationen
aufrufen. In den Office-Programmen werden die Tasten-Befehle auch Shortcuts genannt, z.B.:

Hilfe
(Strg)+(s] Speichern
(o J+(Strg)+(U] markierten Text unterstreichen.

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 Tasten-

kombination angezeigt:
@ 9|01
. R
— Uckgédngig: Eingabe (Strg=+Z) l%

QuickInfo

Symbol Rickgangig

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

+ Riicktaste.

Eine Zusammenstellung der wichtigsten Shortcuts sehen Sie auf den Seiten 143 und 144.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 14
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3.6 Mauszeiger

= In den Ansichten Seitenlayout, Weblayout und Vollbild-Lesemodus (Seite 67)
I andert der Mauszeiger im Arbeitsbereich je nach Position sein Aussehen. Hier
Klicken und bietet lhnen Word an, gréRere Zwischenrdume auf der Seite nur durch Maus-
Eingeben Doppelklick zu Uberbriicken. Voraussetzung ist allerdings, dass diese Funktion
Mauszeiger . .
eingeschaltet ist.

Sie missen nicht erst mit der [<]-Taste die entsprechende Anzahl von Leerzeilen eingeben.
Dies erledigt Word fir Sie. Da auch eine Formatierung des Textes vorgenommen wird, beginnt
die ausfuhrliche Erlauterung von Klicken und Eingeben auf der Seite 68.

3.7 Hilfe

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

e In der Registerkarten-Zeile finden Sie das Symbol Microsoft Office Word-Hilfe 9.
e Einige Dialogfenster haben in der rechten oberen Ecke ein Hilfesymbol [ & .

e Dariiber 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 @ Microsoft Office Word-
Hilfe. Es wird ein neues Fenster gedffnet. Mit einem Klick auf diese Schaltflache ¢ W in der
Hilfe-Symbolleiste 6ffnen und schlieen Sie im linken Teil den Navigationsbereich mit dem In-
haltsverzeichnis. Im groRen rechten Rahmen stehen die Hilfetexte. Dort erkennen Sie Ver-
knipfungen (in Englisch: Links) an der blauen Schriftfarbe:

@) Word-Hilfe SNRC X
Lo @WEA GAL B
~ 2 Suchen -
I\rﬂ;altsvelzew:hnis X | sie kéinnen eine Datei in einem Ordner auf Ihrer Festplatte, an einer Netzwerkadresse, auf einer CD oder DVD, auf dem "
WAddrIns “ | Deskiop, auf einem Flashlaufwerk oder in einem anderen Dateiformat speichern. Sie miissen den Zielspeicherort jeweils in
\,//Zusammanarhe\t der Liste Speichern in angeben, doch ansonsten ist die Vorgehensweise beim Speichern unabhangig vom ausgewahlten E
@ Machverfolgen von Anderungen und Kommer Speicherortimmer gleich. Wt

#Formaﬁaren
Selbst wenn AutoWiederherstellen akliviert ist, sollten Sie die Datei wihrend der Bearbeitung haufig speichern, um

@ Inhaltsverzeichnisse und andere Verweise X
E Datenverlust durch einen Stromausfall oder einen anderen, unerwarteten Fehler zu vermeiden.

ﬁDateiverwa\mng
@Span:hem und Drucken
eBEIdSEIDgES Bedrucken von Papier (Duple| =
QSpeiEhem als PDF oder XPS
QSpelchem einer Office-Datei im Format i + Speichern einer Datei
(@) Speichern einer Datei
MLESEH won Dokumenten
@ Sicherheit und Datenschutz

+ Speichern einer Kopie einer Datei (Befehl "Speicharn unter”)

- 8peichern einer Datei in einem anderen Format (Befehl "Speichern unter”)

@Rechtschreibung, Grammatk und Thesaurus -+ Speichern einer Datei zur Verwendung in einer friiheren Yersion von Office

o Digitale Ds und Signaturen T | & Automatisches Speichern von AutoVWiederherstellen-Informationen

< n 4 J -
Word-Hilfe | | @ offiine

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

Uber die Symbolleiste oben links stellen Sie das Hilfe-

| ©EEEN aAMpe ‘ fenster_ ein, navigieren zwischen den Themen, ver_én-
dern die SchriftgroRe und drucken den aktuellen Hilfe-
Hilfe Symbolleiste text aus.
| Speichern + 2 Suchen -

In das Textfeld Suchen kdnnen Sie einen Begriff einge-
Suchbegriff eingeben ben und uber das Symbol die Suche starten.
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Ein Buchsymbol #&* links im Inhaltsverzeichnis kennzeichnet eine Gruppe von Hilfeseiten. Mit
einem Mausklick auf ein Buchsymbol kénnen Sie ein Buch 6ffnen |[J] und schlieBen. Durch das
Fragezeichen @ wird ein Hilfethema symbolisiert. Klicken Sie auf die gewiinschte Zeile, um den
Hilfetext anzeigen zu lassen. Uber die Symbole Zuriick £/ und Vorwarts 2 bzw. Weiter im
Hilfe-Fenster oben links kommen Sie dann auch wieder auf bereits von Ihnen besuchte Hilfesei-
ten. Auch im rechten Rahmen des Hilfe-Fensters surfen Sie mit einem Mausklick ¥ auf einen
blauen Text durch die Hilfe.

Falls der Hilfetext aus mehreren Bildschirmseiten besteht, kdnnen Sie mit der Maus Uber die
rechts angebrachte Bildlaufleiste (Rollbalken) in dem Text blattern. Auf der Seite 35 wird das
Blattern naher erlautert.

3.8 Wechsel zu anderen Programmen

In Windows gibt es die Mdglichkeit, mehrere Programme (engl. Tasks) zu starten. Jedes gestar-
tete Programm erscheint mit einer eigenen Schaltflache unten in der Taskleiste. Zum Wechseln
klicken Sie in der Taskleiste auf die entsprechende Schaltflache:

€ - (0|80 | =2 | @

In der Taskleiste zwischen verschiedenen Programmfenstern wechseln

l]@ In der Standardeinstellung sind die Symbole nicht beschriftet. Im Eigenschaften-
Fenster der Taskleiste kdnnen Sie die Beschriftung zu den Symbolen aktivieren:

Taskleiste mit aktivierter Beschriftung der Symbole

Wechseln mit Alt- + Tabtaste
Zwischen gedffneten Programmen wechseln Sie auch mit der Tastenkombination:

(a1t)+(S)]) Tabtaste.

Dokument - WordPad

Zwischen geoffneten Programmen wechseln

Dabei wird die [A1t]-Taste zuerst gedriickt und festgehalten, und bei gedriickter [A1t]-Taste
wird die (%i)-Tabtaste einmal oder mehrmals kurz getippt. In der Bildschirmmitte erscheint ein
Auswahlrahmen, in dem die Miniaturansichten oder Symbole stehen. Bei gedriickter [A1t]-Taste
wird die Tabtaste so oft gedriickt, bis das gewiinschte Fenster umrahmt ist. Nun lassen Sie
die [A1t]-Taste wieder los.

Flip-3D in Windows 7 und Vista

Wenn in Windows 7 oder Vista das so genannte Aero-Design eingestellt ist, haben Sie mit der
Funktion Flip-3D eine weitere Moglichkeit, zwischen den gedffneten Fenstern umzuschalten.
Dazu driicken und halten(!) Sie die linke(!) #H Windows-Taste (unten neben der [Alt]-Taste)
und tippen einmal oder mehrmals kurz auf die Tabtaste. Nun werden die getffneten Fens-
ter dreidimensional hintereinander aufgereiht, z.B.:
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Flip-3D beim Aero-Design

Mit einem Mausklick in ein Fenster holen Sie dieses Fenster in den Vordergrund. Die Funk-
tion Flip-3D steht allerdings nur beim Aero-Design, also nicht in allen Windows-Versionen,
bzw. Einstellungen zur Verfigung!

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 k= in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff oder
e Reqgisterkarte Datei (Datei-Men(), 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 ﬁ in der rechten oberen Ecke des Programmfensters anklicken oder

e im Datei-MenU die Schaltflache anklicken oder

e die Tastenkombination [ATt]+[F4] drlicken.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 17
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Ein Geschaftsbrief

Internet-Services Muller 1. April 2010
Burg Schwanek

18146 Niederhagen

Tel. 03831 744140-0

Herrn

Tassilo Heintz
Ernst-Reuter-Str. 1
84489 Burghausen

Ihr Internet-Auftritt

Sehr geehrter Herr Heintz,

wir bedanken uns fiir Ihr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit funf Jahren fiir viele Firmen den
Internet-Auftritt. Bitte Giberzeugen 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 lhnen einen elektronischen
Warenkorb ein. Das Internet 6ffnet Ihrer Firma eine Fille von neuen und interessanten Werbe- und
Vertriebsmaoglichkeiten.

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

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

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

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

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

Der Ablauf ist folgender: Wir gestalten drei Entwirfe, von denen Sie einen auswahlen kdénnen. lhre
Wunschseite wird dann sofort von uns verdffentlicht.

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

Wir freuen uns auf eine gute Zusammenarbeit.

Mit freundlichen GriiRen

Miller
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4 Text eingeben

Bitte schreiben Sie zunachst von dem Brief "Gestaltung eines Internetauftritts" auf der vorletzten
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 Mullery
Burg Schwanek
18146 Niederhagenf
Tel. 03831 744140-01
il

il

il

il

Herrn{

Tassilo Heintz{
Ernst-Reuter-Str. 19
84489 Burghausen{

il

il

il

il

lhr Internet-Auftritt{
il

4.1 Absatzschaltung und Absatzmarke

Driicken Sie am Ende einer Textzeile die [« ]-Return-Taste, auch Eingabe- oder Enter-Taste
genannt. Aber auch fiir eine Leerzeile ist diese Taste zu dricken. Es ist oftmals sehr hilfreich,
auch noch spater zu erkennen, an welcher Stelle Sie die [« ]-Taste gedrtickt haben. Dazu kén-
nen Sie Sonderzeichen einblenden lassen.

Aktivieren Sie im Menluband auf der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz das q
Symbol Alle anzeigen. Danach ist das Symbol gelb unterlegt.

11
4
anan
4

= iz EE 4T

Absatz

Aber auch mit der Tastenkombination

(e J+[strg)+[*]
(rechts von der Taste (7))

konnen Sie die Sonderzeichen ein- und ausblenden.

Das Symbol Alle Anzeigen in der Gruppe Absatz

Im Text sehen Sie jetzt in jeder Zeile das Zeichen . Es gehort zu den Formatierungszeichen,
die nicht gedruckt werden. Damit kénnen Sie erkennen, dass Sie im Text die [<]-Taste ge-
driickt haben. Mit diesem Tastendruck beginnt ein neuer Absatz, Sie figen eine Absatzschal-
tung ein. Und damit heil3t das Zeichen { Absatzmarke. Das Aussehen der Absatzmarke ist von
der gewahlten Schriftart abhangig, z.B. T oder 9[.
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4.2 Rechtschreib- und Grammatikprifung

Sind auf lhrem Bildschirm einige Wérter mit einer roten oder

griinen Wellenlinie unterstrichen, z.B. Burg Gshwanek? Und ha- 55::::
ben Sie unten in der Statuszeile ein Buchsymbol mit einem roten Schwane
Kreuz 4? Dann ist die automatische Rechtschreibpriifung (rote Schwank
Wellenlinie) und/oder die Grammatikpriifung (griine Wellenlinie) schwanker
eingeschaltet. Word enthdlt ein Standardworterbuch und Regeln fonerieren

fur die Uberprifung der Rechtschreib- und Grammatikfehler. Es .
sind die gebrauchlichsten Worter gespeichert. Atokometiun k X

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die rote Wellenlinie. g i:i::’::hreibung... ’

Es erscheint das rechts stehende Kontextmend. Nachschiagen ,

Falls das Wort falsch geschrieben wurde, kdnnen Sie es gleich Ba

durch ein anderes Wort aus dem oberen Teil des Rahmens mit [ Einfigeoptionen:

einem Mausklick ersetzen. Wenn es richtig geschrieben wurde, =

klicken Sie auf Hinzufiigen zum Woérterbuch. Mit einem Maus- .
Rechtschreibprifung

klick in das Dokument schlief3en Sie das Men(.

_ Uber den Weg Registerkarte Datei (Datei-Menii), Schaltflache , schal-
ten Sie auf der Seite Dokumentprifung die automatische Rechtschreib- und/oder
Grammatikprifung wahrend der Eingabe ein- und aus. Dazu aktivieren oder

Datei-Meni o g . ) .
offnen deaktivieren [ Sie in dem Dialogfenster bei der Option
Rechtschreibung wahrend der Eingabe tGberprifen
mit einem Mausklick das Kontrollkéstchen:

Word-Optionen @
Allgemein g_: Andern Sie, wie Text von Word korrigiert und formatiert wird. .
Anzeige )

Dokumentprifung 1 AutoKomektur-Optionen
Speichern Andern Sie, wie Text von Word bei der Eingabe korrigiert und formatiert wird:
Sprache
Bei der Rechischreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen
Erweitert

Worter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
Menuband anpassen Warter mit Zahlen ignorieren

Internet- und Dateiadressen ignarieren
Wiederholte Warter kennzeichnen

Add-Ins Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden
D GroBbuchstaben behalten Akzent

|:| Vorschldge nur aus Hauptwarterbuch

Benutzerwdrterbdcher...

FEranzdsische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung El

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

m

Sicherheitscenter

Beim Korrigieren der Rechischreibung und Grammatik in Word

Rechtschreibung wahrend der Eingabe uberprufen
ntex‘tbezogene Rechtschreibung verwenden
Grammatikfehler wahrend der Eingabe markieren
Grammatik zusammen mit Rechtschreibung Oberprufen P
|:| Lesbarkeitsstatistik anzeigen

Schreibstil | Grammatik El Einstellungen...
Dokument erneut Gberprifen

Abbrechen

Die Rechtschreib- und/oder Grammatikprifung ein- und ausschalten
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Schliel3en eines Dialogfensters

Sie sehen in dem Fenster Word-Optionen unten rechts die Schaltflachen:

[ ok | [ avbrechen |.

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

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

Unabhangig von dieser Einstellung kénnen Sie auch jederzeit eine Rechtschreibprifung mit der
(F7]-Taste durchfuhren.

4.3 Absatz
Schreiben Sie nach dem Satz lhr Internet-Auftritt] den Brief weiter:
il
il
Sehr geehrter Herr Heintz,{
il

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

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

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 gehdrt noch zu diesem Absatz. Bei Leerzeilen
besteht ein Absatz nur aus der Absatzmarke:

l

Der Schreibcursor |, also die blinkende Eingabemarke, kann nicht rechts von einer Absatzmarke
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 FlieRtext. Anders als bei der Schreibmaschine driicken Sie dort am Zeilenen-
de nicht die [<]-Taste.

Bei FlieRtext nimmt das Textprogramm den Zeilenumbruch selbstandig vor. Passt ein Wort nicht
mehr in die Zeile, wird es automatisch in die nachste Zeile gestellt. Der automatische Zeilenum-
bruch orientiert sich am Leerzeichen und am Bindestrich [-]. Das kann bei langen Wor-
tern zunéchst sehr merkwirdig aussehen, aber hier bietet uns Word die Moéglichkeit, den Text
sofort oder spater mit der Silbentrennfunktion zu bearbeiten (Seite 93).

Von der Moglichkeit des automatischen Zeilenumbruchs sollten Sie unbedingt Gebrauch ma-
chen. So kénnen Sie lhren Fliel3text spater bei Bedarf problemlos umstellen.
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Der automatische Zeilenumbruch in Ihrem Text auf dem Bildschirm stimmt nicht unbe-
dingt mit den Beispieltexten in dieser Seminarunterlage Uberein. Dies hangt von den
verschiedensten Einstellungsmdglichkeiten ab!

SVS Einfiihrung

[FEEET x|
o@o@ =
34 Suchen ~

a
2, Ersetzen

Wid9-0= Dokumentl - Microsoft Word

3 - Calibri -12 - A

Einfogen F & U -~ abe x, x*
= 7 =

Einflgen Seitenlayout Verweise Ansicht

Ll
AaBbCcD | AaBbCcD AaBbC: AaBbCc ||
b T Standard | 1 Kein Lee.. Uberschrif... Uberschrif... |

Formatvorlagen

Uberprifen

Sendungen

A

Formatvorlagen

sndern v Lg Markieren -

Zwischenablage & Schriftart Bearbeiten

[P R TR T |
-

I
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Internet-Services-Millerq

Burg-Schwanekf] w
18146-Niederhagentl
Tel.-03831-744140-09
1

1

1

1

Herrnq|
TassiloHeintzq]
Ernst-Reuter-Str.-19
84489-Burghausenf]
1

q | |
1

1

Ihr-Internet-Auftritt]

1

1
Sehr-geehrter-Herr-Heintz, 4

.,.1“.|.|:E|

5141312

R IR R R R AR

wir-bedanken- uns-fiir-lhrInteresse.- Unsere-Firma-gestaltet-bereits-seit-fiinf-Jahren-fiirviele-
Firmen-den- Internet-Auftritt.- Bitte-lberzeugen- Sie-sich-auf-unserer-Homepage-
www.Internet-Services-Mueller.de-von-unseren-Leistungen.-Sie-hatten- noch-ein-paar-Fragen,-
die'sehrwichtig-sind:

1

I

Deutsch [Deutschiand) |

CENRSEENS Y

“ 0w 4q

Seite:1von1 | Worter61 | 3

m
&
a
i
]

100% (=) ) )

Der Text mit den sichtbaren Absatzmarken

4.5

Falls Sie im Text eine Internet-Adresse
eingeben, die mit www. oder http:// be-
ginnt, wird die Adresse blau und unterstri-
chen formatiert. Zeigen Sie bei gedrtickter
(strg)-Taste mit der Maus darauf, dann
verwandelt sich der Mauszeiger in eine
Hand:

www. Internet-Services-Iueller. de

Hyperlink in einem Text

AutoKaorrektur

7 ==

| AutoFormat |
AutoKorrekiur | AutoKorrekiur von Mathematik |

SmartTags
AutoFormat wahrend der Eingabe

Wahrend der Eingabe ersetzen
“Gerade” Anfiihrungszeichen durch .typographische™ Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
Bruchzahlen {1/2) durch Sonderzeichen {Vz) Bindestriche {(--) durch Geviertstrich (—)
[ *Fett=und _kursiv_ durch Normalformatierung
ternet- und Metzwerkpfade durch Hyperlinks

Wahrend der Eingabe Ubernehmen
Automatische Aufzahlung
Rahmenlinien
[ Integrierte Formatvorlagen fiir Uberschriften

Automatische Nummerierung
Tabellen

Wenn Sie Zugang zum Internet haben,
kénnen Sie nun direkt zu dieser Adresse
surfen. Diese Verknipfung wird als Hyper-
link bezeichnet.

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

Uber den Weg Registerkarte Datei (Datei-
Mentl), Schaltflache [ 2 omenes | Doku-

mentprifung (Seite 21), Schaltflache [oc ) [eeamn ]
[auokorrekturoptionen.. |, Register AutoFormat

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

Internet-Adresse erkennen
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5 Text speichern

Das Programm halt Ihren Text im Arbeitsspeicher des Computers. Falls einmal eine Stérung
auftritt, z.B. Stromausfall, ist dieser 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 (Datentréger)
in mehrere Ordner (Unterverzeichnisse) gegliedert.

5.1 Das Explorerfenster Speichern unter
Offnen Sie das Fenster Speichern unter:
e Driicken Sie die [F12]-Taste.

e Oder klicken Sie im Datei-Menu links im Navigationsbereich auf die Schaltfl&-
Datei-Menti che [Speichern unter].

Bei allen Datei-Befehlen (Speichern unter, Offnen, etc.) erscheint ein Fenster des Windows-
Explorers (Explorerfenster):

Mit Mausklick in der Ordner-

Rangfolge héher gehen Aktueller Ordner Suchenfeld
@ Speichern unter @
@Qﬂ <« DATEN (D) b Training » Word 2010 Ein » Schulung » ~ [ 42| [ schutung durchsuchen ol
Symbo”eiste —1— Organisieren Neuer Ordner BE - (7]
B Desktop T Dies ist ein Ordner

& Downloads
= Zuletzt besucht

Und hier ist noch ein Ordner

=1 Bibliotheken

o &) Bilder Dateiliste
Navigations- _| 5 Dokumente

Fenster J Musik
B Videos

18 Computer o

Dateiname:  Briefl Heintz, IntErnEt-Auf‘tntd -

Dateityp: IWord-Dokument (*.docx) -

Autoren: Schulung Markierungen: Markierung hinzufagen

[F] Miniatur speichern

= Ordner aushlenden Jools = [ Speichern ] I Abbrechen

[
Einen Dateinamen eingeben Extras-Menu aufrufen

Explorerfenster Speichern unter

Sie kdénnen links im Navigationsfenster mit der Maus das Laufwerk und/oder den Ordner aus-
wabhlen, in dem die Datei gespeichert werden soll. Oder Sie klicken oben in der Adressleiste auf
einen daruber liegenden Ordner, bei diesem Bild beispielsweise auf Training. Dabei kdnnen Sie
auch gleich mehrere Ebenen Uberspringen. Um zu einem untergeordneten Ordner zu wechseln,
doppelklicken Sie auf einen Ordner in der Dateiliste.
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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 schlieBen Sie das Fenster. Das Dokument ist nun gespeichert.
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 134 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-Meni. Dort finden Sie die beiden

rechts stehenden Menipunkte. Wé&hrend bei dem Befehl Speichern das [ speichern
aktuelle Dokument wieder unter dem gleichen Dateinamen gespeichert & Speichem unter
wird, erscheint bei dem Befehl Speichern unter das Explorerfenster,

und Sie haben die Gelegenheit einen neuen Dateinamen zu vergeben
und/oder einen anderen Ordner zu wéahlen.

Sie kbénnen den Befehl Speichern beim nachsten Mal auch direkt im Word-Fenster oben
links in der Leiste fur den Schnellzugriff mit einem Klick auf das rechts stehende Sym- [
bol oder mit der Tastenkombination (strg]+(s] durchflhren.

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

Nachdem Sie gespeichert haben, sind jetzt auf dem Datentrdger 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 lhre Dokumente immer wieder im selben Ordner ab. In den
Optionen konnen Sie einen Standardspeicherort zum Offnen und Speichern festle-
gen: Registerkarte Datei, Schaltflache [ a1 oenen | Speichern.

In dem nachfolgenden Optionen-Fenster klicken Sie rechts von dem Textfeld Standardspei-
cherort auf die Schaltflaiche | purcnsucren... |, Es 6ffnet sich das Explorerfenster Speicherort &ndern,
das dem Fenster Speichern unter entspricht. Wahlen Sie das Laufwerk und/oder den Ordner
aus, und schlieRen Sie wieder das Fenster Speicherort andern Uber [ ok ]. In den Word-
Optionen ist nun der Speicherort eingetragen.
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Word-Optionen @l
Allgemein N
Speichermethode fur Dokumente anpassen.
Anzeige
Dokumentprifung Dokumente speichern
[ Speichern ] Dateien in diesem Format speichern: ‘Word-Dokument (*.doad
Sprache AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle |10 % Minuten
e tert Bei SchlieRen ohne Speichern die letzte automatisch wiederhergestellte Datei beibehalten
rnveite

Dateispeicherort fir AutoWiederherstellen: | C\Users\Schulung'\AppData\Roaming\Microsoft\Word?,
Standardspeicherort: Ch\Users\Schulung\Documents',

Symbolleiste far den Schnellzugriff k

Menidband anpassen

Offlinebearbeitungsoptionen fur Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver
Add-Ins

Ausgecheckte Dateien speichern in: (i

Sicherheitscenter () Speicherort fir Serverentwiirfe

@ Zwischenspeicher fir Office-Dokumente

Speicherort far Servergntwirfe: | CiUsers\Schulung\Documents\SharePoint-Entwirfel,

Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: E

|:| Schriftarten in der Datei einbetten i
Mur im Dokument verwendete Zeichen einbetten (zum Reduzieren der DateigriBe)

Allgemeine Systemschriftarten nicht einbetten

Speicher-Optionen

Neben der Einstellung fir 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 Kontrollkastchen einzu-
schalten. Dann werden automatisch alle 10 Minuten noch zuséatzliche interne Systemkopien von
allen gedffneten Dateien erstellt. Zum Schluss schlieBen Sie das Optionen-Fenster tber [ ok ].

Nach einem Absturz restauriert dann das Programm bei einem Neu-Start die Dokumente. Es
erscheint am linken Fensterrand der Rahmen Dokumentwiederherstellung, in dem eine Liste
der wiederhergestellten Datei(en) angezeigt wird.

Wenn Sie in dem Rahmen auf einen Dateinamen klicken, wird das

Dokumentwiederherstellung

Word hat die folgenden Datsien wiederhergestellte Dokument gedffnet. Dagegen 6ffnen Sie mit
wiederhergestellt. Speichern Sie alle, die Sie . . . . . . . .
behalten alen. einem Mausklick auf den Listenpfeil + ein Menu, aus dem Sie ei-
Verfiighare Dateien nen Befehl auSWahIen
@ Brief1 Heintz, Internet-Aufirit] |
Bei der letzten Speicherung d. =
16:58 Montag, ;.Dezemhgr 7 [Z Offnen
Lo & Speichern unter...
(W] Probel von BrieflHeintz, Int... . ~
@ E;?dear Iva:tel:ipeld?enrungnd.‘. >< Loschen
15:32 Donnerstag, 25. Febru... .
1 Reparaturen anzeigen
e Welche Datei soll gespeichert werden? Einen Befehl auswahlen

Unabhangig davon missen Sie aber unbedingt auch selbst regel-
Dokumentwiederherstellung maRig speichern!

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 Ihnen Word fiir das nachste Mal. Offnen Sie wieder das Dialogfenster Word-Optionen, und
klicken Sie auf die Seite Erweitert:
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‘Word-Optionen \EI
. -
Allgemein Speichern
Anzei
neelge D Bestdtigung vor dem Speichern von Mormal.dot
Dokumentprifung Immer Sicherungskopie erstellen
Speichern [] . Aemotegespeicherte Dateien auf Computer kopieren und beim Speichern aktualisieren
Speicherung im Hintergrund zulassen
Sprache
Erweitert ] Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: \Eﬂ Probel von Briefl Heintz.docxlz|

Menaband anpassen [] smartTags als XML-Eigenschaften auf Webseiten speichern
|:| Formulardaten als durch Trennzeichen getrennte Textdatei speichern
Symbolleiste far den Schnellzugriff Sprachspezifische Daten einbetten

add-ns smartTags einbetten

Sicherheitscenter Allgemein

Optionen-Fenster (Ausschnitt)

Falls in dem Kontrollkastchen
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 haufig vorkommen - bleibt nun die "alte"
Datei als Sicherungskopie automatisch erhalten.

Probieren Sie das Speichern mit einer Sicherungskopie aus. Danach schauen Sie sich das Er-
gebnis im Windows-Explorer an: Klicken Sie in der Taskleiste unten links mit der rechten Maus-
taste auf die € Start-Schaltflache, und wahlen Sie im Kontextmenii den Befehl Windows Ex-
plorer 6ffnen. 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=% NoR Fx=)
@Uv\ . » Computer » DATEN (D:) » Training » Word 2010 Ein » Schulung » N E: € o
Datei  Bearbeiten Ansicht Extras 7
Organisieren * @ Offnen = Drucken Brennen MNeuer Ordner ==~ [ .@.
-
*  MName Typ GroBe
= Biblictheken X X X
X . Dies ist ein Ordner Dateiordner
=/ Bilder o X X
= . Und hier ist noch ein Ordner Dateiordner
j Dokumente . . . . " .
Jv Musik ~Siefl Heintz, Internet-Auftritt.docx Microsoft Word-Dokument 1KB
* Musi
SE Vid E_‘] Briefl Heintz, Internet-Auftritt.docx Microsoft Word-Dokument 16 KB
ideos
] probel veon Briefl Heintz.doox Microsoft Word-Dokument 16 KE
@ Sicherungskopie von Briefl Heintz, Internet-Auftritt.wbk  Microsoft Word-Sicherungsdokument 16 KB

m

1% Computer

G‘i Metzwerk

Sicherungskopie von Briefl Heintz, Internet-Auftritt.wbk
= Microsoft Word-Sicherungsdokument
Anderungsdatum: 0812.2009 11:20

wq Grobe: 15,7 KB
Erstelldatumn: 0712.200912:10

Windows-Explorer mit Sicherungskopie

Temporare Dateien

Neben den Dateien Brief1..., Probe1... und der Sicherungskopie hat Word auch noch zusétzlich
eine oder mehrere temporare Dateien angelegt. Der Dateiname beginnt mit einer Tilde ~ (hier:
~$iefl Heintz, Internet-Auftritt.docx). Diese Dateien werden bei richtiger Beendigung des Pro-
gramms automatisch von Word gel6scht.
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5.5 Datei schliefl3en

SchlieRBen Sie jetzt wieder die Datei Probel von Briefl Heintz.docx. Um ein Dokument im
aktuellen Fenster zu schlieen, fihren Sie durch:

e Registerkarte Datei, Schlielen oder Programm
beenden
e Tastenkombination (strg]+(F4] oder (strg]+(w] oder: ——
e Falls in der rechten oberen Fensterecke zwei SchlieRen-Symbole vor- |2 @ = &
handen sind, klicken Sie das untere Symbol £2 an. Mit dem oberen wir- Dokument
den Sie das Programm Word beenden. schlieRen

Haben Sie dem Dokument noch keinen Namen gegeben oder wurde der Text seit dem letzten
Speichern verandert, werden Sie durch eine Meldung darauf aufmerksam gemacht. Bestéatigen
Sie in dieser Dialogbox die Schaltflache [Speichern]:

Microseft Word @

! . Machten Sie die an "Probe1 von Brief1 Heintz.docx”
I 1 4 r
vorgenommenen Anderungen speichern?

[ Speichern ] [ﬂichtspeimem] [ Abbrechen ]

Eine Sicherheitsmeldung

5.6 Datei 6ffnen

Eine bereits bestehende Datei kann auch wieder von einem Laufwerk in den Arbeits-
speicher geladen werden. Offnen Sie wieder das Datei-Meni, und klicken Sie im
Navigationsbereich auf den Befehl Zuletzt verwendet.

Datei

Im rechten Teil der Registerkarte Datei sehen Sie eine Liste mit den zuletzt getffneten Doku-

menten. Falls das Dokument
Briefl Heintz, Internet-Auftritt

in der Liste aufgefihrt ist, 6ffnen Sie es mit einem Mausklick auf den Dateinamen.

@| | Microsoft Word | = | B
m Start Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht e
-
Zuletzt verwendete Dokumente Zuletzt besuchte Orte
e (] Probel von Briefl Heintz.docx = Word 2010 Ein =
= Offnen DA\ Training\Ward 2010 Ein = " DA\Training\Word 2010 Ein
) [E Briefl Heintz, Internet-Auftritt.docx =
DA Training\Weord 2010 Ein

| D:\Training\Word 2010 Ein\Briefl Heintz, Internet-Auftritt.doox

Hilfe
-

Ein Dokument im Datei-Menu 6ffnen

Dariiber hinaus kénnen Sie in dem nachfolgenden Explorerfenster jedes Word-Dokument 6ff-
nen:

e Klicken Sie in der Registerkarte Datei (Datei-Menu) auf den Befehl Offnen, oder

e driicken Sie, ohne das Datei-Meni aufzurufen, die Tastenkombination

(Strg]+[0] oder [Strg]+(F12].
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In diesem Fenster klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Dateinamen
Briefl Heintz, Internet-Auftritt:

W] Offnen (=l
@U'| .« DATEN (D:) » Training » Word 2010 Ein » Schulung » - | 3 | | Schulung durchsuchen p'
Organisieren v Meuer Ordner 3~ [ ':@'

- L
) Dies ist ein Ordner
[ Favoriten . Und hier ist noch ein Ordner
B Desktop [ Briefl Heintz, Internet-Auftritt.docx
& Downloads ] Probel von Briefl Heintz.docx

5] Zuletzt besucht

m

- Biblictheken

1M Computer

€l Netzwerk

Dateiname: Briefl Heintz, Internet-Auftritt.docx - [AIIeWord-Dokumente (*.doog’ v]

Tools ’ @Enen% ’ Abbrechen ]

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

o Mausdoppelklick auf das Symbol vor dem Dateinamen.

Eine Datei 6ffnen

[@: Falls Sie einen Doppelklick auf den Dateinamen (nicht auf das Symbol) sehr langsam
ausfuihren, wird der Dateinamen-Editiermodus eingeschaltet. Mit der [Esc]-Taste kon-
nen Sie diesen Modus wieder beenden. Dieser Hinweis gilt nicht nur flr das Programm

Word, sondern auch fir den Windows-Explorer und fir alle anderen Programme.

Zuletzt verwendete Dokumente

Auf der vorherigen Seite wurde es bereits er-
PEEE  wahnt: Im Datei-Menu kénnen Sie sich Uber Zuletzt verwendete Dokumente
den Befehl Zuletzt verwendet eine Liste mit

. . . @ Probel von Briefl Heintz.docx @
den zuletzt gedffneten Dokumenten anzeigen lassen, die DATraining\Word 2010 Ein'Schulung
zeitlich sortiert ist. Je nach Einstellung in den Word- (W) oot s et At .
Optionen (Seite Erweitert im Bereich Anzeigen) ist B

diese Liste auf maximal 50 Namen begrenzt. Liste der zuletzt verwendeten Dokumente

Bei einer vollen Liste wird das alteste Dokument aus der Liste geldscht, wenn ein neuer Name in
der Liste auftaucht. Wollen Sie einen Dateinamen dauerhaft in der Liste belassen, klicken Sie
am rechten Rand des Dateinamens auf die graue Nadel -i=i. Die Farbe der Nadel ist jetzt blau # ,
und die Nadel ist "eingedriickt", wie bei dem Dokument Probel... im oberen Bild.
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Schnellzugriff auf die zuletzt verwendeten Dokumente

Bl e o Am unteren Rand der Seite Zuletzt verwendet im Datei-MenU kénnen Sie
den Schnellzugriff auf die zuletzt gedffneten Dokumente ein- |¥| und aus-
schalten [:

H Speichern
Speichern unter

(5 Offnen

Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente: 4 -

[ schlieken

@] Brief1 Heintz, Inter... Schnellzugriff ein- und ausschalten und die Anzahl einstellen

IE_|] Probel von Briefl ...

Nach dem Einschalten werden auch links im Navigationsbereich zwischen
ntormationen . . . . .

den Befehlen Schlie3en und Informationen die zuletzt getffneten Dateien

Navigationsbereich  direkt aufgefiihrt. Damit haben Sie einen noch schnelleren Zugriff auf diese

im Datei-Menu Dokumente. Die Anzahl stellen Sie in dem Zahlenfeld ein.
(Ausschnitt)

Sicherungskopie 6ffnen

Falls Sie die Option Sicherungskopie eingestellt haben (Seite 26) und eine "alte Version" einer
Datei 6ffnen mochten, rufen Sie das Fenster Offnen auf. Sie haben hier zwei Mdglichkeiten:

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

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

ﬁﬁ Sicherungskopie von Briefl Heintz, Internet-Auftritt.wbk

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 méchten,
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 erstellen mdchten, erhalten Sie es am schnells-

ten mit der Tastenkombination [Strg]+(N]. Ein anderer Weg fuhrt Sie lUber die Regis-
terkarte Datei: Klicken Sie im Datei-Menu links im Navigationsbereich auf den Befehl
Neu, um die nachfolgende Seite zu 6ffnen:

] | Briefl Heintz, Internet-Auftritt.dock - Microsoft Word ==
Start  Einfugen  Seiteniayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht (2]

| speichern

Verfiigbare Vorlagen Leeres Dokument
Speichern unter
[ Offnen i star
. o]
£ sehlicBen
Informationen e 1
| = R e |
Zuletzt Leeres Dokument Blogbeitrag Zuletzt verwendete Beispielvor- lagen

verwendet Vorlagen

Drucken & J

Speichern und Meine Vorlagen Neu aus vorhandenem

Senden

Office.com-Vorlagen Varlagen auf Office.com suchen +
Hilfe
] Optionen
I -
B9 Beenden =/ =l i L/' =}
Abrechnungen Agenda Arbeitszeitnachweise  Aufzeichnungen j
Erstellen
] %

=
//},

TIJ b 7} =1

Belege Berichte Briefe Briefpapier B e

Ein neues Dokument erstellen
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Klicken Sie doppelt auf das Symbol Leeres Dokument, oder markieren Sie —_—
es nur mit einem Einfachklick, und dann klicken Sie unten rechts auf die

Schaltflache [Erstelien].
Leeres

Dariiber hinaus kénnen Sie auch aul3erhalb von Word, beispielsweise im EREROEN
Windows-Explorer, ein neues Office-Dokument anlegen:

[E=1 Hom =3
@Q-\ |« DATEN(D:) » Training » Word 2010 Ein b Schulung » ~ [ 43| [ Schutung durchsuchen ol
- Bearbeiten  Ansicht Extras 7
Freigeben fur ¥ | Freigeben fir = Brennen MNeuer Ordner =~ [ l'@l
[E]  Synchronisierung freigegebener Ordner J - Typ
New ' — Ordner Dateiordner
Verknipfung erstellen kel | PEirimE Dateiordner
Laschen ] Microsoft Access Datenbank Microsoft Word-Dokument
Umbenennen & Bitmap-Bild Microsoft Word-Dokument
Eigenschaften 9 Kontakt Microsoft Word-Sicherungsdokument
- ]  Microsoft Word-Dokument %
TTO0LS = %= Joumaldokument
| Training IE_I] Microsoft PowerPoint-Prasentation
| Word 2010 Ein [E] Microsoft Publisher-Dokument
| Schulung e . Textdokument v
I — ¥ Windows Live Call
Iz_l] Microsoft Excel-Arbeitshlatt
1, ZP-komprimierter Ordner
' | B Aktenkoffer

Im Windows-Explorer den Mentweg Datei, Neu aufrufen

Dokumentvorlagen

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

Normal.dotm oder Normal.dotx.

Bei der Installation des Programms werden einige Vorlagen und vorbereitete Briefe eingerichtet.
Dartber hinaus bietet Microsoft kostenlos Uber das Internet laufend neue Vorlagen an. Wenn
Sie ein neues Dokument erstellen mdchten, das auf einer Vorlage beruht, dann wahlen Sie auf
der Seite Neu in der Registerkarte Datei im mittleren groRen Bereich zunéchst eine Kategorie
(z.B. Beispielvorlagen) und markieren danach einen Vorlagenamen. Schauen Sie sich in dem
rechten Vorschaurahmen die Vorlage an. Uberpriifen Sie, dass unterhalb des Vorschaurahmens
die Optionsschaltflache @ Dokument aktiviert ist, und klicken Sie dann auf die Schaltflache

Erstellen]:
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=] | Briefl Heintz, Internet-Auftritt.docx - Microsoft Word EE
Stat  Einfigen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprafen  Ansicht (7]

| Speichern
Verfiigbare Vorlagen Dactylos-Fax
[EL speichem unter
5 Offnen + fa start » Beispielvar- lagen
[ Schliegen e FAX

Informationen

Zuletzt
verwendet

Drucken Dactylos-Fax Dactylos-Lebenslauf Dactylos-Serienbrief

é
E
E
|

Speichern und
Senden

Hilfe

] Optionen —

[ Beenden

@ Dokument

© Vorlage

]

Erstellen

Im Datei-Men( auf der Seite Neu eine Vorlage auswéahlen

Dactylos-Serienfax Essenz-Bericht Essenz-Brief

5.8 Zusammenfassung Dateien und Word beenden

Registerkarte Datei und Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Mit einem Mausklick auf das Register Datei im Word-Fenster oben links 6ffnen
Sie das Datei-Meni, aus dem Sie einige der nachfolgenden Befehle auswahlen. In
Datei-Menu  der Standardeinstellung ist oberhalb des Registers Datei die Symbolleiste fur
den Schnellzugriff positioniert:

= R

Registerkarte Datei, Speichern
Dieser Befehl speichert das aktuelle Dokument. Falls noch kein Dateiname vergeben
wurde, erscheint das Explorerfenster Speichern unter. Der Befehl kann auch direkt =
mit der Tastenkombination [Strg]+(s] oder tber das Symbol Speichern in der Sym-
bolleiste flr den Schnellzugriff ausgefihrt werden.

Registerkarte Datei, Speichern unter
Dieser Befehl speichert auch das aktuelle Dokument. Sie haben aber vorher die Mdglichkeit,
den Dateinamen, den Dateityp, das Laufwerk und/oder den Ordner (Unterverzeichnis) zu
andern; auch direkt Gber die Taste [F12].

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

Standardspeicherort
Registerkarte Datei, Schaltflache | 2 omenen | Seite Speichern: beim Textfeld Standard-
speicherort auf klicken.

Automatisches Speichern

Registerkarte Datei, Schaltflache , Seite Speichern: bei AutoWiederherstellen-
Informationen speichern alle ein Minutenintervall eingeben bzw. [/| aktivieren. Nach einem
Programm-Absturz restauriert Word automatisch die Dokumente.

Sicherungskopie
Registerkarte Datei, Schaltflache auf der Seite Erweitert das folgende Kontroll-
kastchen aktivieren: [#| Sicherungskopie immer erstellen.
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Registerkarte Datei, Neu
Auf der Seite Neu im Datei-Menl wahlen Sie ein leeres Dokument aus oder beginnen mit
einer Vorlage. Mit der Tastenkombination (strg]+(N] bekommen Sie direkt ein neues, leeres
Dokument.

Registerkarte Datei, Offnen
Offnet (ladt) ein bereits bestehendes, gespeichertes Dokument von einem Laufwerk in den
Arbeitsspeicher; auch lber die Tastenkombination [strg]+(0].

Registerkarte Datei, SchlieRen
SchlieRt 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)+[%5]-Tabtaste.
Word beenden

Vorher alles speichern und dann Uber das SchlieRen-Symbol [E oben rechts oder im
Datei-Menu (Registerkarte Datei) Schaltflache oder mit der Tastenkombina-
tion (AT1t]+(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 gedffnet sind, schliel3en Sie sie bitte.

6.1 Die Statusleiste einstellen

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

Seite: 1von1 | Warter 61 | ¢  Deutsch (Deutschiand) | [Ees == 100% (= »; O
Statusleiste
Sie konnen selbst die Inhalte der Statusleiste Statusiiste anpassen
elnste”en' Formatierte Seitenzahl 1
Abschnitt 1
. . . . ¥ | Seitenza von
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die e tenpenton -
Statusleiste, das rechts stehende Meni wird Zeilenpummer a
getffnet. Mit einem Mausklick auf eine Zeile Spatte !
schalten Sie eine Optionen ein | v  oder aus. Y] Wertanzah &
v | Anzahl der bearbeitenden Autoren
Aktivieren Sie nun fir die Statusleiste die folgen- j S e St . h[DKE‘t”E:“:
aprache eutscl eutschlan
den Angaben v | Signaturen Aus
v | Informationsverwaltungsrichtlinie Aus
W Formatierte Seitenzahl v | Berechtigungen Aus
v | Abschnitt Anderungen pachverfolgen Aus
v | Seitenzahl Feststelitaste Aus
v | Vertikale Seitenposition Uberschreiben Einfigen
v Zeilennummer Auswahlmodus
Makroaufzeichnung ‘Wird nicht aufgezeichnet
V] Spatte v | Uploadstatus
Diese 6 Optionen aktivieren v | Verfligbare Dokumentaktualisierungen Nein
v | Tastenkombinationen anzeigen
Mit einem Mausklick in das Dokument schlieRen o e o

Sie wieder das Konfigurations-Menu.
Die Statusleiste einstellen

6.2 Die aktuelle Cursorposition

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

]

Ihr Interhet-Auftritt

4 | il
Seite:1  Abschnitt1  Seite:lvonl Um:107 cm  Zeile: 17 Spalte: 10

Cursorposition

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

Angabe Erklarung

Seite: 1 Nummer der aktuellen Seite (Seitenzahl, siehe Seite 115)

Abschnitt: 1 Aktueller Abschnitt (siehe Seite 111)

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

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

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

und dem 10. Zeichen (Buchstaben).

Spalte: 10 Der Cursor befindet sich in der aktuellen Zeile zwischen dem 9.

Zum Bewegen des Cursors an eine andere Stelle haben Sie die verschiedensten Mdéglichkeiten,

z.B.:
e Mit der Maus:

Bewegen Sie den Mauszeiger auf die neue Position, und klicken Sie kurz die linke
Maustaste. Zum Blattern kénnen Sie die rechts stehende, vertikale Bildlaufleiste
(Rollbalken) verwenden. Mit einem Klick auf die Pfeile El *| in der vertikalen Bild-
laufleiste blattern Sie zeilenweise durch den Text. Ein Mausklick unterhalb der
Schiebeleiste (Bildlaufknopf) @ holt die nachste Bildschirmseite, oberhalb die vorhe-
rige Seite. Durch das Blattern in der Bildlaufleiste haben Sie aber noch nicht den [+]

s

Cursor bewegt! Sie missen erst noch auf die gewiinschte Position klicken.

Sie kdnnen auch bei gedrlckter linker Maustaste die Schiebeleiste
@ innerhalb der Bildlaufleiste nach unten bzw. nach oben ziehen.

Dann erscheint ein kleiner Hinweis mit der Seitennummer.

e Mit den Tasten:
(Bi1dT] [Bild!]
stellt den Cursor an den Zeilenanfang
stellt den Cursor an das Zeilenende

Tastenkombination [Strg)+[Pos1]) geht zum Textanfang

Hinweis mit
Seitennummer

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

6.3 Seitenweise blattern

Weitere Schaltflachen fir das Blattern finden Sie am unteren Ende der rechts stehenden
Bildlaufleiste. Ein Mausklick auf eines der zwei Symbole mit den zwei Dreiecken blattert
aber nicht unbedingt druckseitenweise nach oben | % | bzw. nach unten | ¥ |. Sie kénnen
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 Uiber die dazwischen lie-
gende Schaltflache | @ | den rechts stehenden Rahmen 6ffnen. In
diesem kleinen Rahmen klicken Sie auf das Symbol Nach Seite
durchsuchen.

Danach kénnen Sie wie gewohnt tiber die Symbole mit schwar-
zen Dreiecken nach oben |t | bzw. nach unten | | druckseiten-
weise blattern, oder Sie driicken die Tastenkombination
(Strg]+(Bild T ) bzw. [Strg)+(Bild{].

fay il od @ U3
— k|| 7 | S

Mach Seite durchsuchen

Browseobject auswahlen
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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 kdnnen Sie schnell bei groen Dokumenten blat-
tern. Das Radchen der IntelliMaus bietet lhnen verschiedene Mdéglichkeiten, die aber zum Teil
von der Maus-Einstellung in der Windows-Systemsteuerung abhangig sind:

e Fiuhren 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 sehen Sie 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 gro3er dabei der Ab-
stand zwischen dem grauen Hintergrundsymbol und dem schwarzen Maussymbol
ist, umso schneller bewegt sich der Text. Das Aussehen des Rad-Mauszeigers ist
eventuell vom Maus-Fabrikat, vom Maus-Programm (Treiber) und von den Einstel-
lungen im Maus-Programm abhéngig.

4“r <4»

6.4 Zoom

Sie kénnen 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 Ansicht

we . Z ?
vergréRern und verkleinern: sem (8
Zoommadus
| 100 2% =1 D .".i.". ) 200% _ Seitenbreite _) Mehrere Seiten:
@ 100% °) Textbreite
Zoomen in der Statusleiste 0 75% 7 Ganze Seite =

Prozent: |100% =

¢ Kilicken Sie in der Statusleiste unten rechts auf

Vorschau

die Prozentzahl (hier: 100 %). Wahlen S"ie aus AaBbCcDAEXYyZ2

dem Dialogfenster Zoom die neue GroRRe @

aus, oder geben Sie im Zahlenfeld Prozent AsBbCcDdEeXxYyZz

einen Wert ein. Klicken auf Sie [ ok ]. AsBbCcDEeXxYy72
e Oder zoomen Sie die Textansicht bei gedriick- —=————==r | AsBbCcDdEeXxYyZz

ter linker Maustaste uber den \J Schiebeschal-

ter oder die * Plus- und = Minus-

Schaltflachen in der Statusleiste. Eine Prozentzahl auswéhlen oder eingeben

6.5 Tabtaste

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

-> Wie kommt meine Firma ins Internet?
1

-> Wie finden mich meine Kunden im Internet?q
1

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

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

Tabulator- oder Tabtaste.
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Standardtabstopp

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

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

[@: In verschiedenen Situationen wird allein mit der [%]-Tabtaste kein Tabstopp einge-
fugt, z.B. innerhalb einer Tabelle (Seite 109). Driicken Sie dann die Tastenkombinati-

on +(5]-Tabtaste.

Sonderzeichen

Jeden Tabstopp erkennen Sie auf dem Bildschirm am Sonderzeichen =*. Voraussetzung
ist allerdings, dass im Meniiband auf der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz das
Symbol Alle anzeigen aktiviert ist. Ein aktiviertes Symbol ist gelb unterlegt. Die Sonder-
zeichen werden nicht ausgedruckt.

Individueller Tabstopp

In der ersten Zeile des Geschéaftsbriefes fehlt noch das Datum. Ungefahr auf der Position
12,5 cm vom linken Druckrand sollte es in einem Brief beginnen. Damit Sie nun nicht siebenmal
die [%]-Tabtaste driicken missen, richten Sie sich einen einzelnen Tabstopp ein. Die Vorge-
hensweise wird hier nur kurz beschrieben. Ausfiihrlichere Erlauterungen zum Thema Tabstopp
stehen ab der Seite 103.

Es ist sehr zweckmaRig, wenn das Lineal zwischen dem
Meniiband und dem Dokument eingeblendet ist. Uber die 15l d i1 38 |
Schaltflache oberhalb der rechts stehenden Bildlaufleis-

te aktivieren und deaktivieren Sie das Lineal.

Am linken Rand des Lineals sehen Sie ein Symbol || fiir
die Tabstopp-Ausrichtung: Das Lineal oberhalb des Dokuments

ein- und ausschalten
[ 0

Lineal mit Symbol |I| fur die linksbiindige
Tabstopp-Ausrichtung (Ausschnitt)

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

2. In der Standardeinstellung ist das Symbol fir die Tabstopp-Ausrichtung am linken Rand
des Lineals auf linksbiindig eingestellt. Sollte dies nicht der Fall sein, klicken Sie solange
auf dieses Symbol, bis es dieses Aussehen hat: [ | (auch Seite 104).

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

]
I@_-E-I'l'I'E'I-E-I-4-I-E-I-s-l-_-"-I-S-I-E-I'l:l'l'll'I'IZ'L'IE'I'14'I'15'|'H\'|'1?'|'|
™| T T 1

Lineal mit linksbiindigem Tabstopp L bei 12,5 cm

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

-
@‘ lg -9 Briefl Heintz, Internet-Auftritt.docx - Microsoft Word | = | = ﬂ
Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht & e o e 2R

= ¥ Calibri Textkérper) ~ 12 - iz = % 8
= L OF K U - x o B AaBbCcD | AaBbCcD AaBbCi | —
Einfagen P T Standard | T Kein Lee... Uberschrif,, _ Formatvorlagen Bearbeiten
- s 2 - 3. é v Aav | A A i - dndern - -
Zwischenablage = Schriftart Fl Formatvorlagen Fl
[E2 0o @ 0o 1 L 1 2 130 41 5. 6 1 7 1 Bl 9 110 (Il 113} 13 1 14 115 (Aol i g |
i 0 ;
. - . -
Internet-Services-Miiller -+ 1.-April-20109
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6.6 Seitenansicht (Druckvorschau)

In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken kénnen, gibt es die Mdglichkeit, den
Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren. Davon sollten Sie Gebrauch machen, um
unnétige Drucke zu vermeiden. In Word 2010 ist die Seitenansicht im Datei-Mend integriert. Wie
bereits erwahnt, wird das Datei-Meni von Microsoft auch Backstage genannt.

Um die Seitenansicht zu starten,
e drlicken Sie die Tastenkombination (strg]+(P], oder
¢ Sie offnen das Datei-Meni und klicken auf den Befehl Drucken.

Im rechten Teil des Fensters ist die Seitenansicht platziert, wie es im nachfolgenden Bild zu
sehen ist.

wWd9-0i= Briefl Heintz, Internet-Auftritt.docx - Microsoft Word =] 5 [
Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht (7]
| Speichern
Drucken
Speichern unter @
Exemplare: 1 =
(5 Offnen
Drucken 1 aprin 200
[ SchlieBen
Informationen Drucker
./ Microsoft XPS Document Writer
Zuletzt -
= Bereit
verwendet
Druckereigenschaften
Neu

Einstellungen

N
?) AlleSeften drucken M =

1| Das gesamte Dokument drucken
Speichern und

- Seiten:
it Einseftiger Druck
e =/ Nur auf eine Seite des Biatts drucken
3 Optionen st . [UR——— e At ot s dem et S
123 123 123
[ Beenden
ﬂ Hochformat -
]

21 cmx29,7 cm

Nermale Seitenrander
o= Links:25 cm Rechts:25 cm

Ij 1 Seite pro Blatt =

Seite einrichten

1 wonl 50% (=)—L @ E

Die Seitenansicht im rechten Teil des Fensters

Lauft der Ausdruck tiber mehrere Seiten, blattern Sie mit den Tasten [Bi1d T ] oder [Bi1d { ] oder
Uber die Pfeile am unteren Rand ¢ | enz ¥ durch die Druckvorschau. Ebenso kénnen Sie mit
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der Maus am rechten Rand die vertikale Bildlaufleiste verwenden. Oder Sie drehen das Rad-
chen der Rad-Maus, aber eventuell miissen Sie vorher mit der Maus auf die Seite klicken.

Uber die Zoomleiste unten rechts kénnen Sie die Ansicht vergro-
RBern und verkleinern. Diese Leiste wurde auf der Seite 36 vorge-
stellt. Eine weitere Mdglichkeit: Sie zoomen bei gedriickter [Strg]-
Taste mit der Rad-Maus. Drehen Sie das Radchen nach vorn zum
VergroRern und nach hinten zum Verkleinern. Ein Klick auf das Zoomleiste
Symbol 2§ in der Zoomleiste passt die Ansicht wieder auf eine gan-

ze Seite an.

50% (=)—L0) ® @|

Mit der [Esc]-Taste wird das Fenster wieder geschlossen.

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-Présenz flr Sie, und wir richten lhnen einen
elektronischen Warenkorb ein. Das Internet 6ffnet lhrer Firma eine Fiille von neuen und
interessanten Werbe- und Vertriebsmdglichkeiten.

1

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

Ein Kkleiner Tipp: Sie brauchen nicht den kompletten Dateinamen neu eingeben. In dem
Explorerfenster Speichern unter heben Sie mit einem Mausklick die Markierung des
Namens auf und ersetzen nur die Ziffer 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 kdnnen Sie mit mehreren Fenstern ar-
beiten. Die Anzahl ist durch die Grof3e des Arbeitsspeichers begrenzt.

7.1 Mehrere Dokumente 6ffnen

Ohne das aktuelle Fenster zu schlieRen, 6ffnen Sie noch zusétzlich die Datei Probel
258 von Briefl Heintz. Dazu wahlen Sie im Datei-Menii den Befehl Zuletzt verwendet
und klicken in der Liste auf den Eintrag:

Zuletzt verwendete Dokumente
@ Brief2 Heintz, Internet-Auftritt.docx
D:ATraining\Werd 2010 Ein\Schulung

I:‘ j Probel von Briefl Heintz.docx =

DA\ Training\Word 2010 Ein\Schulung

Liste der zuletzt verwendeten Dokumente (Ausschnitt)

Eine andere Mdglichkeit bietet im Datei-Menii der Befehl Offnen. Jetzt ist Probel ... das aktuel-
le Fenster. Aber auch Brief2 ... ist noch getffnet. Klicken Sie im Meniband auf die Registerkar-
te Ansicht und dort auf die Schaltflache [A17e anordnen]:

Hid 9~ 0= Micrasoft Word [ [ [t
Stat  Einfiigen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen | Ansicht o @
j; Lineal |l Eine Seite j 1) Nebeneinander anzeigen % ==
5 S H =2
[0 Gitternetziinien )03 zwei seiten 3
Seiten-| Vollbild- Weblayout Gliederung Entwurf Zoom 100 Neues  Alle keﬂen Fenster | Makros
layout | Lesemodus [[] Navigationsbereich % (S seitenbreite | Fenster anordne L] wechseln~ |~
Dokumentansichten Anzeigen Zoom Fenster Makros
(W] Probet von Briefl Heintz, Internet-Auftritt.dock o 3 R
O A S O SR SR S SR AN S R W KA KA U TR v CRE » TR TR T OIS (TR, s AR - &
[ & O TR TN ROl T 1
e
H Internet-Services Miiller
2l Burg Schwanek =
s 18146 Niederhagen *
o
N Tel. 03831 744140-0 .
Brief2 Heintz, Internet-Auftritt.docx
] i Wiy, R W A SR - SN - AU AR WS KRS ¥R S & TR IS COMICY, o s .|
= £ ? : : : : 5 : = . : ° : o
- Ihr-Internet-Auftrittq]
g 1
Z q B
= Sehr-geehrter-Herr-Heintz,
g wir-bedanken- uns-fiir-IhrInteresse.- Unsere-Firma-gestaltet-bereits-seit-fiinf-Jahren-flrviele-
- Firmenden-Internet-Auftritt.- Bitte-iberzeugen- Siessich-auf-unserer-Homepage- -
5 www.Internet-Services-Mueller.de-von-unseren-Lei -Sie-hatts h-ein-paar-Fragen,: +
_ die-sehr-wichtig-sind:q o
= q 3
Seite:1  Abschnitt:1  Seite:1von2 Um:25cm  Zeile:l Spalte: 25 | (¥ Deutsch [Deutschland) | |[EleE® = = 100% ) ) (+)

Zwei Dokumentfenster anordnen

Eines der Fenster ist die aktuelle Datei, d.h. Anderungen und Befehle beziehen sich auf dieses
Dokument, z.B. das Eintippen des Textes oder Abspeichern. Die Titelleiste des aktuellen Fens-
ters ist farblich hervorgehoben, und nur in diesem Dokument blinkt der Schreibcursor: |.

7.2 Symbol in der Taskleiste

In den Word-Optionen kénnen Sie auf der Seite Erweitert im Bereich An-

zeigen mit dem Kontrollkastchen [] Alle Fenster in der Taskleiste... einstellen, ob fir
jedes geodffnete Dokumentfenster ein separates Symbol ([¥] aktiviert) oder nur ein einzi-
ges Symbol fiir das Word-Programm ([_| deaktiviert) in der Windows-Taskleiste ange-
zeigt wird:
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Word-Opticnen @

Allgemein Anzeigen

Anzeige

Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: 10 =

Dokumentprifung Make in folgenden Einheiten anzeigen: Zent\meterE‘
Speichern Breite des Formatvarlagenbereichs in Entwurfs- und Gliederungsansichten: 0 cm
sprache [] Pigel filr HTML-Features anzeigen

f | Alle Fenster jn der Taskleiste anzeigen
Erweitert &astenkumbmatmnen in Quickinfos anzeigen

Horizontale Bildlaufleiste anzeigen

Vertikale Bildlaufleiste anzeigen
Vertikales Lineal im Seitenlayout anzeigen

Menuband anpassen

Symbolleiste far den Schnellzugriff

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

Bei aktiviertem Kontrollkastchen ist jedes gedffnete Dokument in ein separates Word-Pro-
grammfenster eingebettet mit eigenem Meniiband. Je nach verwendeter Windows-Version und
-Einstellung erscheinen in der Windows-TaskKleiste fir die Word-Fenster separate Schaltflachen
bzw. Miniaturansichten:

©ay oW !

Taskleiste (Ausschnitt)

7.3 Maximieren-Modus

Damit ein Fenster wieder den ganzen Bildschirm ausfillt, missen Sie in den Maximieren-Modus
schalten:

e Mit der Maus klicken Sie auf das Maximieren-Symbol | =l | in der rechten oberen Ecke des
gewinschten Rahmens, oder Sie driicken die

e Tastenkombination [Strg]+(F10].
l]%b Die Symbole @ und L2 ] schlieRen Fenster!

7.4 Fenster wechseln

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

e Driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(F6]. Oder:

e Klicken Sie auf das Word-Symbol bzw. auf die Miniaturansicht in der Taskleiste, wenn die
vorher erwahnte Option eingeschaltet ist. Oder:

e Klicken Sie in der Registerkarte Ansicht auf die Schaltflache Fenster

wechseln. In der Liste der getffneten Dokumente ist das aktuelle Fenster %

mit einem Hakchen |v | markiert. Mit einem Mausklick wahlen Sie das ge- Fenster

wiinschte Dokument aus: wedhseln”
Schaltflache

1 Brief2 Heintz, Internet-Auftritt.dooc
v | 2 Probel von EBriefl Heintz.dooc

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 Explorerfenster Speichern unter den Dateinamen nicht neu einzuge-
ben, sondern 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.

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

e Einfugen e Ausschneiden e Kopieren
e Uberschreiben e Versetzen e Suchen und Ersetzen
e LOschen

8.1 Einfiige- und Uberschreibmodus

e Standardmafig ist Word im Einflgemodus. Solange kein Text markiert ist, werden neue
Zeichen links von der Cursorposition in ein Wort eingefiigt. Der bestehende Text bleibt
erhalten.

e Im Uberschreibmodus wird der Text rechts von der Cursorposition tiberschrieben.

Das Umschalten zwischen Einfiige- und Uberschreibmodus wird mit einem Mausklick auf ein
Feld unten in der Statusleiste vorgenommen. Wollen Sie das Umschalten auch mit der [Einfg]-
Taste durchfiihren, muss diese Méglichkeit in den Optionen aktiviert sein. Offnen Sie das Dia-
logfenster Word-Optionen, wie es auf der Seite 21 beschrieben ist, und klicken Sie auf die Sei-
te Erweitert:

Word-Optionen [ (]
: } . -
Allgemein Bearbeitungsoptionen
Anzeige Eingabe ersetzt markierten Text
Dokumentprifung Automatisch ganze Worter markieren

Drag und Drop fir Text zulassen

Speich
peichern STRG = Klicken zum Verfolgen eines Hyperlinks verwenden

Sprache D Automatisch beim Einfllgen von AutoFormen einen neuen Zeichenbereich erstellen
Smarte Absatzmarkierung verwenden
Einfugemarke mit Bildlauf verschieben
Meniband anpassen EIMFG-Taste zum Steuern des Uberschreibmadus verwenden
Uberschreibmodus verwenden

Enweitert

Symbolleiste far den Schnellzugriff
D Aufforderung zur Vorlagenaktualisierung

Add-Ins [] standardformatvoriage far Aufzahlungen oder pummerierte Listen verwenden

Sicherheitscenter D Formatierung mitverfolgen

Inkonsistenzen bei Formatierungen markieren

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 tber die (Einfg]-Taste. Wenn Sie etwas geandert haben,
schlieRen Sie, das Optionen-Fenster iber [ ok |, ansonsten klicken Sie auf [Abbrechen].

Damit Sie erkennen, welcher Modus gerade eingeschaltet ist, kdnnen Sie unten in der Status-
leiste dafur ein Feld aktivieren. Wie auf der Seite 34 erwahnt, klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf die Statusleiste. Im Konfigurations-Menu aktivieren Sie die Zeile:

v | Uberschreiben Einfgen

Dieses Feld sichtbar machen

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 42



@ Word 2010 SVS Einfuhrung

Da jetzt sehr viele Informationen in der Statusleiste angezeigt werden, deaktivieren Sie noch die
Angaben Formatierte Seitenzahl, Abschnitt und Wortanzahl. SchlieBen Sie wieder das Konfi-
gurations-Meni mit einem Klick 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 Einfiigen und Uberschreiben:

= 100% (=} . (1) |

| Qfa Deutsch (Deutschland) | Einfdgen | NEREERE:

Statusleiste mit dem neuen Feld Uberschreiben (Einfiigen) (Ausschnitt)

Die Erfahrung zeigt, dass Sie die meiste Zeit im Einfligemodus 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 konnen in Word die Anderungen an einem Text riickgangig machen. Dies gilt nicht nur fur
das Editieren, sondern auch bei vielen anderen Anderungen, die spater noch besprochen wer-
den. Zum Ruckgéangig machen

¢ klicken Sie auf das Symbol “J ~ in der Leiste fiir den Schnellzugriff links oben,
e oder driicken Sie die Tastenkombination (strg)+(z] oder [A1t]+[« ] Ricktaste.

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

Ist das Symbol in einer Schaltflache grau dargestellt, steht Thnen der Befehl nicht zur |:|
Verfligung. Bei dem Symbol Rickgangig ist das beispielsweise der Fall, wenn an

dem Text noch nichts gedndert wurde, oder wenn bereits alle Anderungen riickgan-

gig gemacht worden sind.

Wiederherstellen

Wollen Sie die riickgangig gemachten Anderungen unmittelbar —
danach wiederherstellen, so (= N

e klicken Sie auf das Symbol Wiederherstellen ™ in der Symbolleiste fiir den
Leiste fUr den Schnellzugriff, Schnellzugriff mit dem

. . . . . Symbol Wiederherstellen
e oder driicken Sie die Tastenkombination (Strg]+[Y].

Der Befehl Wiederherstellen steht Ihnen allerdings nur nach der Aktion Riickgangig zur Verfu-
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 Riickgéngig. In den
anderen Situationen sehen Sie dort den Befehl Wiederholen. Damit kdnnen Sie die letzte Akti-
on noch einmal durchfiihren. Das kann irgendein Befehl oder auch eine Eingabe sein.

¢ Klicken Sie auf das Symbol Wiederholen O in der

Leiste fur den Schnellzugriff, H9-0|=
e oder driicken Sie die Taste Symbolleiste fiir den
oder die Tastenkombination [Strg]+(Y]. Schnellzugriff mit dem

Symbol Wiederholen
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8.4 Text markieren

Bis jetzt haben Sie mit jedem Tastendruck nur jeweils ein Zeichen eingefiigt oder geéndert. Eine
Vielzahl von Anderungsmoglichkeiten konnen Sie aber auch gleich auf mehrere Zeichen, ein
Wort, einen Satz oder auf den gesamten Text anwenden. Es muss aber der Teil, den Sie an-
dern wollen, vorher markiert werden. Dafiir haben Sie vielféltige 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 anfangen soll. Bei
gedruckter linker Maustaste beginnen Sie nun mit dem Markieren. Wollen Sie dabei auch Text-
teile einschlief3en, die nicht im sichtbaren Bildschirmbereich stehen, bewegen Sie den Mauszei-
ger einfach uber den unteren Fensterrand hinaus.

[@ Falls Sie den bereits markierten Bereich nachtraglich vergréf3ern oder verkleinern
wollen, mussen Sie zuerst die [« J-Taste driicken und festhalten und nun mit der
linken Maustaste auf die neue Endeposition klicken.

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 riickgéngig, z.B. mit
(strg)+(Z]. Das Ein- und Ausschalten von Drag & Drop wird auf der Seite 142 beschrieben.

Mehrfachklick mit der Maus
Sie kbnnen 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:

(| (L NEZ Probe2 von Briefl Heintz.docx - Microsoft Word [= [ B [
Start | Einfigen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprfen  Ansicht a@o P =
b= & Calibri (Textkdrper) 12 B = % &
P& U-dex x5 £aBbCeD | AaBbCcD AaBhCi |, .
Einfugen 7 WA A | AN 7 Standard | 7 Kein Lee.. Uberschrif.., | _ Fnrgj:gvenrrnlavuen EWEE"E”

Zwischenablage Schriftart Absatz Formatvorlagen
@ |‘1-|-1-|-5‘I‘l-ll-z-:-E-\:-t'\'?'I'S:\'T'I‘S‘\:E‘I‘I‘Zl'\‘lll\‘12‘:‘12‘I:H'I'lIE‘I‘A‘I'l?'l'lS' |

Internet-Services-Miillery]
Burg-Schwanekf
18146-Niederhagenf]
Tel.03831-744140-09]

z 1

- 1

. 1

3 1
z HerrnY]
Tassilo-Heintz¥]
Ernst-Reuter-Str.-19
84489-Burghausenf]
1

Seit:1vonl Um:76cm  Zeile:1l Spalte:7 | <X Deutsch (Deutschland) | Einfagen | IEEEEER S L] (+)

[w]

w o w4

Mehrere getrennte 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 so genannten Mar-
kierungsspalte. 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 den Cursor-Steuertasten und der Shift-Taste

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

Zuerst setzten Sie den Schreibcursor | (Eingabemarke) vor das erste Zeichen, an dem die Mar-
kierung beginnen soll. Dann driicken Sie die [« ]-Taste und halten sie fest, und nun erweitern
Sie die Markierung mit den Cursor-Steuertasten.

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

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:
Druicken Sie eine Cursor-Steuertaste, aber diesmal ohne [« J. Wenn Sie neuen Text einge-
ben mochten, wird auch durch Eintippen eines Zeichens (Buchstabe, Zahl, etc.) die Markie-
rung aufgehoben. Das neue Zeichen steht dann auf der Stelle, an der die Markierung be-
gann, oder es
Uberschreibt den markierten Text!

Dies ist abhéngig von dem Kontrollkastchen [¥| Eingabe ersetzt markierten Text, das Sie
in den Word-Optionen auf der Seite Erweitert ein- und ausschalten konnen (Seite 42).

8.5 Textloschen
e Die [Entf]-Taste loscht ein Zeichen rechts von der Cursorpo-

sition. Wurde vorher Text markiert, wird dieser geldscht. Schu Iung
e Die Rucktaste 16scht ein Zeichen links von der Cursor- Ricktaste | [Entf]-Taste
position. Wurde vorher Text markiert, wird entweder der mar- 1oscht: U | 16scht: |

kierte Text geléscht, oder die Markierung ist aufgehoben. Ab-
hangig ist dies wieder von dem vorher beschriebenen Kon-
trollkastchen |¥| Eingabe ersetzt markierten Text.

Cursor
(Eingabemarke)

Uber das Symbol Riickgangig “? ™ in der Leiste fur den Schnellzugriff kénnen Sie die letzte

Léschung ruckgangig machen, und das Symbol Wiederherstellen ™ stellt unmittelbar danach
die riickgéngig gemachten Anderungen wieder her.

8.6 Zwischenablagen __| stn
Die Symbole zum Ausschneiden, Kopieren und Einfligen eines Textes oder Ey J:
eines anderen Objektes (z.B. Bild) sind im Meniiband auf der Registerkarte Einfloen o
Start in der Gruppe Zwischenablage zusammengefasst.In Word 2010 und in Zwischenablage
den anderen Office 2010 Programmen (Excel, Access, PowerPoint, Outlook Die Gruppe
etc.) stehen Ihnen zwei verschiedene Zwischenablagen zur Verfiigung: Zwischenablage
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e Die Windows-Zwischenablage und

e die Office 2010 Zwischenablagen.

Windows-Zwischenablage

Die Windows-Zwischenablage des Betriebssystems gibt es nur einmal, und sie beinhaltet immer
den zuletzt ausgeschnittenen oder kopierten Text. Die Zwischenablage steht jederzeit und au-
tomatisch jedem Windowsprogramm zur Verfligung. Der Inhalt kann auch von anderen Anwen-
dungen tbernommen werden und bleibt so lange erhalten, bis er liberschrieben oder Windows
beendet wird.

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

Office 2010 Zwischenablagen

1ven24 - Zwischenablage ¥ X Innerhalb von Office 2010 werden lhnen maximal 24 Zwischen-

speicher zur Verfigung gestellt. Die Office-Zwischenablage wird in
einem so genannten Aufgabenbereich am linken Fensterrand ange-
Kicken Sie zum Einfiigen auf ein zeigt. Mit einem Klick auf diese kleine Schaltflache « in der unteren
Es rechten Ecke der Gruppe Zwischenablage auf der Registerkarte
6] IntemetServices Miler 4 Start 6ffnen Sie den Aufgabenbereich.

Burg Schwanek 18146
Niederhagen Tel. 03831

T44140-0 Zwischenablage 1

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 Sammilung
hinzugefagt.

v | Office-Zwischenablage anzeigen wenn Strg+C zweimal betatigt wurde
+ | Sammeln chne Anzeige der Office-Zwischenablage

v | Office-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste anzeigen

+ | Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen

Infobereich (Systray) mit
Zwischenablagensymbol
neben der Uhrzeit und

. . L . dartiber eine Quicklinfo.
Wenn Sie in dem Optionen-Menu die entsprechenden Zeilen Q
(Eventuell muss aber

aktivieren, bietet Word lhnen noch zwei weitere Befehle zum auch noch der Infobereich
Offnen des Aufgabenbereichs Zwischenablage: eingestellt werden!)

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

Zwischenablage-Optionen

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

Das Optionen-Menu schlieBen Sie mit einem Klick in das Dokument. Wie Ublich wird der Auf-
gabenbereich Uber das SchlieRen-Symbol x in der rechten oberen Ecke geschlossen.

8.7 Kontextmenu

Die Befehle, die Sie am héaufigsten bendétigen, sind auch in einem Kontextmenii zusammenge-
stellt. Mit einem Klick auf die Markierung mit der rechten Maustaste erscheint es auf dem Bild-
schirm. Auf der Tastatur 6ffnen Sie das Kontextmeni auch tber die

%x\s Kontext-Taste.
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8.8 Text ausschneiden

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

e Symbol Ausschneiden % auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Zwischenablage oder

e Tastenkombination [strg]+(x] oder

e Kontextmenl mit rechter Maustaste, Ausschneiden.

ISy

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

8.9 Text kopieren

B &7 o

S T (e

Ausschneiden
Kopieren [}
Einfiigeoptionen:

Schriftart...

Absatz...
Aufzdhlungszeichen | 4
Mummerierung | 4
Formatvorlagen
Hyperlink...
Nachschlagen | »
Synonyme

Ubersetzen

Kontextmenu

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

kénnen Sie markierten Text kopieren:

e Symbol Kopieren =2 auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischenablage oder

e Tastenkombination [strg]+(C] oder

¢ Kontextmeni mit rechter Maustaste, Kopieren.

Ihre Aufgabe

Die Datei Probe2 von Briefl Heintz ist ja das aktuelle Dokument. Zum Uben markieren und

kopieren Sie aus diesem 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 Mdglichkeit,
Text zwischen verschiedenen Dateien, ja sogar zwischen verschiedenen Programmen auszu-
tauschen. Links von der Cursorposition wird der Inhalt einer Zwischenablage im aktuellen Do-
kument eingefligt! Positionieren Sie den Schreibcursor |(Eingabemarke) am Ende des Briefes in

einer Leerzeile.

Aus der Windows-Zwischenablage einfligen

e Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischenablage

auf den oberen Teil des Symbols Einfligen, oder
e dricken Sie die Tastenkombination [Strg]+(V].

Das Symbol Einfugen ist zweigeteilt. Wenn Sie im Symbol auf das Dreieck

e

Einf&

-

Den oberen Teil des
Symbols Einfuigen

- klicken, 6ffnet sich ein Mend, aus dem Sie eine Einfligeoption auswahlen. anklicken
(Naheres auf Seite 139). Diese Einfligeoptionen werden Ihnen auch in ei-
nem Kontextmeni angeboten (rechte Maustaste). =
Einfiigeoptionen: J
meecon ' Einfagen
= = (A -
Inhalte einfdgen...
Standard zum Einfigen festlegen... AUf das Dreieck -
N klicken
Untermenl
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(] Sehr geehrter Herr Heintz []

-

Aus der Office-Zwischenablage einfligen

Klicken Sie im Aufgabenbereich Zwischenablage auf den entspre- Ein Eintrag in der Office
chenden Eintrag. Zwischenablage im

Aufgabenbereich
SmartTag

Nach dem Einfligen des Textes aus der Zwischenablage ist lhnen

vielleicht ein kleines Symbol @ta)- an der Einfligestelle aufgefallen.
Mit diesen so genannten SmartTags mochte Word lhnen die Arbeit
erleichtern. Weitere Informationen stehen auf der Seite 138.

=4 (Strg) -

SmartTag mit Quickinfo

8.11 Suchen und Ersetzen

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

. .'_-ﬁ Suchen ~
und/oder Formatierungen suchen und ersetzen lassen. 3 Ersetzen
lg Markieren =
Ersetzen Bearbeiten
Wenn Sie beispielsweise in unserem Geschéftsbrief den Namen Die Gruppe Bearbeiten

. . . auf der Registerkarte Start
Heintz durch Weber ersetzen lassen wollen, rufen Sie das Dialog- 9

fenster Suchen und Ersetzen auf:

e Klicken Sie in der Gruppe Bearbeiten auf das Symbol: [2a: Ersetzen | oder
e driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+[H].

Suchen und Ersetzen @
‘ Suchen | Ersetzen | Gehe zu |
Suchen nach: Heintz |Z|
Ersetzen durch: |Weber |z|
[ Ersetzen ] [ Alle ersetzen ] | Weitersuchen | [ 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 Uber die Schaltflache [Weitersuchen]. Wenn Word den Suchtext gefunden
hat, wird er im Dokument markiert. Fir das weitere Vorgehen verwenden Sie die folgenden
Schaltflachen:

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

[Alle ersetzen]: Der markierte Text wird ersetzt, und das Programm ersetzt ohne Rickfrage
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. [Schiieen]: Das Dialogfenster wird geschlossen.
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Fir eine schnelle Suche

e klicken Sie in der Gruppe Bearbeiten auf das Symbol Suchen, oder RS -

e driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+[F]. Symbol Suchen
Auf der linken Seite des Word-Fensters wird der Suchen-Navigationsbereich geéffnet. Probieren
Sie es doch aus: Geben Sie in der Eingabezeile des Navigationsbereichs einen kurzen Suchtext
ein. Danach wird der Suchtext im Dokument markiert, und es werden die Ubereinstimmungen
im Navigationsbereich aufgelistet:

W90 Probe2 van Briefl Heintz.dock - Microsoft Word =T
Start | FEinfigen  Seitenlayout  Verwsise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht 2@ =@ =
=los Calibri Textks ~ 12 < A AT Aa- = % I: 2]
Ere AaBbCcD | AaBbCcD AaBbCi |
Einfiigen F £ U - abe x, X° 8. A T Standard | T Kein Lee.. Uberschrif.., _| Formatvorlagen | Bearbeiten
S “! dndem-+ S
Zwischenablage = Schriftart Formatvarlagen
Navigation > x|[ i EXN U VR v * KRSt KNI TR . O VAN |
e : T T ’ :
be LI m
3 Ubereinstimmungen. - lhr Internet-Auftritt
= |88 o B
wir bedanken uns for Ihr Interesse. B . H
Unsere Firma gestaltet bereits seit z Sehr geehrter Herr Heintz,
fanf Jahren far viele N
£ wir bedanken uns fiir Ihr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit fiinf Jahren fiir viele
uns fur Ihr Interesse. Unsere Firma W= Firmen den Internet-Auftritt. Bitte (iberzeugen Sie sich auf unserer Homepage
gestaltet bereits seit fanf Jahren far = i . . . .
Uil Firmen den ° www.Internet-Services-Mueller.de von unseren Leistungen. Sie hatten noch ein paar Fragen,
. die sehr wichtig sind: i
o 2
fir viele Firmen den Internet-Auftritt, - o
Bitte (berzeugen Sie sich auf unserer -
=] 3
Homepage =
|4 [ [ | »
Seite:1vonl Um:133cm Zeile:22 Spalte:S | %  Deutsch (Deutschland) | Einfugen | Bl = = 100% (= ; (+)

Der Suchen-Navigationsbereich und die markierten Texte

Um im Dokument zu den verschiedenen Ubereinstimmungen zu wandern, klicken Sie im Navi-
gationsbereich auf die Listeneintrage oder auf die Pfeil-Schaltflachen 4 .

Nur Suchen im Dialogfenster Suchen und Ersetzen

Suchen und Ersetzen

Suchen | Ersetzen | Gehezu

Suchen nach: be |z|

Falls Sie die Suche starker einengen
bzw. verfeinern oder auch nach For-
matierungen suchen mdochten, 6ffnen

Optionen: Suchrichtung nach unten

Sie das bereits vorgestellte Dialog-

fenster Suchen und Ersetzen, z.B.

° mit der Tastenkombination Lesehervorhebung - | | Suchenin = | [Weitersuchen | [ schieBen
Suchoptionen

(strg)+(H] oder mit
(stra]+(al.

Klicken Sie auf das Register Suchen.

Suchen: |Mach unten |z|

[7] GroB-/Kleinschreibung beachten
[ Mur ganzes Wort suchen

[T Platzhalter verwenden

[ hnl. schreibweise (Englisch)

[] Alle Wortformen suchen (Englisch)

[F] Prafix beachten
] 5uffix beachten

[ Interpunktionszeichen ignorieren
[7] Legrzeichen ignorieren

Suchen

Sonderom._+

Gegeniber der Seite Ersetzen sind
auf der Seite Suchen zwei Schaltfla-

chen anders:

Die Seite Suchen

[Lesehervorhebung]: Der Suchtext wird dauerhaft wie mit einem Textmarker 2
hervorgehoben. AufZerhalb dieses Suchenbefehls kdn- 2z~
nen Sie das Hervorh_eben Uber das _nebenstehende Texthervorhebung
Symbol auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Schriftart durchfuhren.
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[Suchen in]: Der Suchtext wird temporar markiert. Fir diesen markierten Text kdnnen
Sie beispielsweise die Schriftart andern. Mit einem Mausklick oder tGber die
Tastatur heben Sie diese Markierung wieder auf (Seite 45).

Suchoptionen im Dialogfenster Suchen und Ersetzen

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

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

Das Ende von 'Dokument’ wurde von Word erreicht. Soll der Suchvorgang am Anfang fortgesetzt werden?

[ = ] [ men | [ HiRe

Suche fortsetzen?

[C] GroR-/Kleinschreibung: Bei ausgeschaltetem Kontrollkastchen wird die GroR3- oder Klein-
schreibung des Suchtextes nicht beachtet.

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

[] Platzhalter verwenden: Bei eingeschaltetem Kontrollkdstchen 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-Hife b= [ [ |
%A GME d
Platzhalter » P Suchen -

'
Ein einzelnes Zeichen ? m?sst findet musst und misst.
Eine Zeichenfolge * k*t findet kalt und kihit.
Einen bestimmten Wortanfang < <(inter) findet interessant und intern, nicht jedoch Winter.
Ein bestimmies Wortende > (at)> findet Adressat und Verrat, nicht jedoch Vater.
Eines der angegebenen Zeichen [1 s[ie]tzt findet sitzt und setzt.
Einen einzelnen Buchstaben innerhalb einer [-] [r-u]orte findet Sorte und Torte. Die Buchstabenfolge muss in
Buchstabenfolge aufsteigender Reihenfolge angegeben werden.
Ein einzelnes Zeichen mit Ausnahme der in eckigen ['x-z]  s[!a-fltzung findet Sitzung, nicht jedoch Satzung.

Klammern angegebenen Buchstabenfolge

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

Word-Hife | | @ offline

Word-Hilfe fur die Suche mit Platzhalterzeichen

Die beiden nachfolgenden Suchoptionen kénnen nur verwendet werden, wenn zusétzlich auch
Englisch als Sprache aktiviert ist (Word-Optionen, Seite Sprache).

[7] Ahnl. Schreibweise (Englisch): Bei eingeschaltetem Kontrollkastchen findet das Programm
auch englische Wérter die ahnlich geschrieben werden.

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

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 50



@ Word 2010 SVS

Einfuhrung

Formate suchen und ersetzen

Uber die Schaltflache im Dialogfenster Suchen und Er-
setzen klappen Sie die nebenstehende Liste auf. Wahlen Sie
daraus die gewlnschte 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.

Sonderzeichen suchen und ersetzen

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

die Schaltflache im Dialogfenster Suchen und Er-
setzen.

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 ™. Einige der Sonderzeichen sind nur beim Suchen, ande-
re dagegen nur beim Ersetzen verwendbar.

8.12 Zusammenfassung Text editieren
Riuckgéangig

Zeichen...
Abzatz...
Tahstopps...
Sprache..
Positionsrahmen..
Eormatverlage..

Hervorheben

Untermeni Format

Absatzmarke
Tabsteppzeichen
Beliebiges Zeichen
Beliebige Ziffer
Beliebiger Buchstabe
Caret-Zeichen

§ Bereichsbuchstabe
T Abzatzbuchstabe
Spaltenumbruch
Geviertstrich
Gedankenstrich
Endnotenzeichen
Eeld
FuBnotenzeichen
Grafik

Manueller Zeilenumbruch

Manueller Seitenumbruch

Sonderformate
(Ausschnitt)

Eine Eingabe oder Anderung konnen Sie unmittelbar danach riickgéngig machen mit der
Tastenkombination (Strg)+(z] oder [A1t]+[« ] Ricktaste oder dem Symbol Riickgangig
in der Leiste fur den Schnellzugriff. Wenn Sie mit der Maus auf den schwarzen Listenpfeil
rechts vom Symbol Rickgéangig klicken, bietet lhnen Word eine Liste der letzten
Anderungen an.

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

Wiederholen
AuBBer nach dem Befehl Rickgéangig konnen Sie die letzte Aktion mit der Taste
wiederholen oder mit dem Wechselsymbol Wiederherstellen/Wiederholen in der Leiste
fur den Schnellzugriff.

Einfugemodus
Word befindet sich in der Standardeinstellung im Einfigemodus. Neue Zeichen werden links
vom Cursor eingeflgt.

Uberschreiben
Mit der (Einfg)-Taste oder mit einem Mausklick auf das Feld Uberschreiben in der
Statusleiste konnen Sie zwischen dem Einfiige- und dem Uberschreibmodus umschalten.
Die Zeichen Uberschreiben Sie rechts von der Cursorposition.

Ldschen
(Entf])-Taste: lI6scht rechts vom Cursor oder markierten Text.
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Rucktaste: I6scht links vom Cursor. Wurde vorher Text markiert, wird entweder der
markierte Text geldscht 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 kdnnen.

Ldschen benutzt nicht die Zwischenablage!

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

Einfugen aus einer Zwischenablage
Wahlen Sie zum Einfiigen einen Befehl aus der nachfolgenden Ubersicht aus. Der Inhalt der
Zwischenablage wird links von der Cursorposition eingefligt.

Ubersicht

Zuerst markieren, dann kopieren!
Befehl Ausschneiden Kopieren Einfligen
Kontextment Ausschneiden Kopieren = = _ﬂ A
(rechte Maustaste): z.B.. @F = E
Tasten- (strg)+(x] oder (strg)+(c] oder (strg)+(v] oder
Kombinationen: (e J+[Entf] (strg]+(Einfq] (e J+[Einfd]
Symbole % ER) =
(Registerkarte Start = f__J
und Aufgabenbereich G (]
Zwischenablage): [F Alecinfigen,

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

Suchen und Ersetzen

Menuband, Registerkarte Start: In der Gruppe Bearbeiten kénnen Sie Texte und/oder
Formatierungen suchen und ersetzen lassen.

Text kopieren zwischen zwei Dokumenten (Seite 140)
1. Beide Dokumente sind getffnet. Cursor steht im Quelltext.
2. Zu kopierenden Text markieren.
3. Den markierten Text in die Zwischenablage kopieren (siehe Ubersicht).
4. Mit (strg]+(Fe] in das Zieldokument gehen und Cursor positionieren.
5. Den Inhalt der Zwischenablage links von der Cursorposition einfiigen (siehe Ubersicht).

Komplette Datei einflgen (Seite 141)
1. Cursor an der Einfligestelle positionieren.
2. Meniband, Registerkarte Einfliigen, Gruppe Text, Symbol Objekt einfligen, Text aus

Datei.

3. Dateiname auswahlen.

4. Schaltflache anklicken.
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8.13 Ubungen

1.

o o~ W

10.

11.

Da eventuell durch die vorangegangenen Editierversuche die Texte nicht mehr vollstandig

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

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

Brief Heintz. Probel ist jetzt |hr aktuelles Dokument.
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 getffnete Dokument
Brief2 Heintz, Internet-Auftritt.

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

-  Wie kommt meine Firma ins Internet?

)l
- Wie finden mich meine Kunden im Internet?

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

l

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

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

il
= Wie finden mich meine Kunden im Internet?{

il
= Wie kommt meine Firma ins Internet?

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.

Schlieffen Sie danach das Dokument Probe2 von Brief Heintz.
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9 Text formatieren

Mit dem Editieren haben Sie den Inhalt des Textes veréndert. 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
Formatvorlagen auf der Registerkarte Start zusammengefasst:

Start

Calibri [Textk = 12 A A Aav B iZei=e

I EE N T | aaBbced | AaBLCD AaBbC B "%‘_\

1 Standard | T Kein Lee... Uberschrif,,, _ Formatvorlagen

F £ U - ahe x, xX* > 37. A
dndern~

Schriftart Absatz Formatvorlagen

Die Gruppen Schriftart, Absatz und Formatvorlagen auf der Registerkarte Start

9.1 Formatierungsarten

Word kennt drei Formatierungsarten:

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

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

e Abschnittsformate
Das Aussehen eines Textes, das sich auf mehrere Absatze, oft auf das ganze Dokument
bezieht: PapiergroRe, Anzahl der Spalten, Seitenrdnder, 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
dafur 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 Geschéftsbriefes
von der Seite 18 zunachst unformatiert und ohne Nummerierung weiter, also als Rohtext:

1

So kommt Ihre Firma ins Internetf

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

1

1

[@ Der automatische Zeilenumbruch in lhrem Text auf dem Bildschirm stimmt nicht un-
bedingt mit den Beispieltexten in dieser Seminarunterlage tberein. Dies hangt von
den verschiedensten Einstellungsmaglichkeiten ab!
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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 Worter markieren.

Word-Optionen =

Allgemein ] -
j Erweiterte Optionen fiir das Arbeiten mit Word

Anzeige

Dokumentprifung Bearbeitungsoptionen

Speichern Eingabe ersetzt markierten Text 3
Automatisch ganze Warter markieren

Sprache
(4| .e*rag und Drop fir Text zulassen

Erweitert ] STRG = Klicken zum Verfolgen eines Hyperlinks verwenden

|:| Automatisch beim Einflgen von AutoFormen einen neuen Zeichenbereich erstellen
Smarte Absatzmarkierung verwenden
Symbolleiste fir den Schnellzugriff Einfiigemarke mit Bildlauf verschieben

Mendband anpassen

Optionen-Fenster (Ausschnitt)

Aber auch wenn das Kontrollkdstchen ausgeschaltet ist, kbnnen 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]+(—= ] drticken.

10.1 Fettdruck calibriff - 12+ A’

-
(]
Fle u=%-A

ik
ny
¥
il

7

4

Im letzten Text-Absatz sind die Worter Homepage und Webseite

fett zu formatieren. Markieren Sie diese Worter. Fur den Fett- &  Ausschneiden
druck bietet Innen Word mehrere Méglichkeiten an: 53 Kopieren
— { Einfiigeoptionen:
e Symbol | F | anklicken: o = 1 [A
- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart A schriftart..
- Mini-Symbolleiste (Seite 14) o i::;:l"ungszeichenl }
- Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste) i Nummeriering | b
}‘5‘.‘ Formatvarlagen 4
e Dialogfenster Schriftart (nachste Seite), @ oo
. . N . . ¥, Hyperlink...
Register Schriftart, Schriftschnitt Fett auswahlen.
Machschlagen »
e Tastenkombination [ ]+[Strg)+[F] driicken. sunonyme '

EL  Ubersetzen

Uber die oben genannten Befehle kénnen Sie den Fettdruck Kontext-Symbolleiste (oben)
fir den markierten Text auch wieder aufheben. und Kontextmenii (unten)

An den Symbolen lesen Sie sofort die Formatierung des Zeichens ab, hinter —
dem der Cursor steht. Nach dem Einschalten der Schriftschnitte (Hervorhebun- | F | & | T |~
gen) Fett, Kursiv und Unterstreichen sind diese Schalter in der Registerkarte

Start aktiviert (hier Fett und Unterstreichen).
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10.2 Unterstreichen

Die Schriftauszeichnung Unterstreichen wird nur noch selten eingesetzt. Daflr werden ver-
starkt andere Schrift-Formatierungen verwendet, wie Fett, Kursiv oder Schriftfarbe. Zum Unter-

streichen markieren Sie vorher die Worter, auRer bei einem einzelnen Wort. Wahlen Sie aus:

-

e Symbol U " anklicken
Fur eine einfache Linie klicken Sie auf den linken Teil des Symbols.
Dagegen 6ffnen Sie mit einem Klick auf den Pfeil = eine Liste, aus der | =
Sie die Linienart und die Unterstreichungsfarbe auswahlen kénnen. '

e Dialogfenster Schriftart, Register Schriftart, bei dem Listenfeld Unter-

streichung [~] die Linienart auswéahlen. N Weitere Unterstreichungen..
Unterstreichungsfarbe
e Tastenkombination [« J+(Strg]+(U] dricken. Linienart
Danach sehen Sie den Text auch auf dem Schriftart o]

Bildschirm unterstrichen. Uber die oben ge- scfert | Erwetert |

nannten Befehle kbnnen Sie das Unterstrei- _ )
N ) . Schriftart: Schriftschnitt: Grafie:

chen fur den markierten Text auch wieder Texkirper Nerma 2

B B -
anheben +Uberschriften m Kursiv r|

Agency FB —| |Fett 10 ~n

Aharoni Fett Kursiv 11

Algerian - - =

wa

In dem Dialogfenster Schriftart wird tber

Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:

das Listenfeld Farbe [+] rechts von dem Feld Automatsch
Unterstreichung die Farbe fir die Unter- et ::"m‘“
streichungslinie festgelegt! [C] Dogpel: durchgessihen N EEEEEEEN;

[T Hochgestelit
Die Zeichenformatierung Uber das Dialog- VOEEQM | I I I T
fenster Schriftart ist besonders dann zu ‘ Tel ottt
empfehlen, wenn Sie fir den markierten Text Dis s die Textarper Desgrachmfiat. Midem o 19 Weitere Farben.. ™
gleich mehrere verschiedene Formatierun- B
gen vornehmen mochten. (e v estegen | [Tewrte. |

Die Farbe firr 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 kénnen Sie Uber die nachfolgenden Befehle &ndern:

o Dialogfenster Schriftart, Register Schriftart; in dem Vorschau-Rahmen wird das gewahlte

Schriftbild angezeigt.
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Schriftart [-5 | 2a]
Schriftart: Schriftschnitt: Grife:
Calibri Fett Kursiv i ]
E:W‘ Mormal - | |24 -
Cal?ﬂ:rnian FB 1 E;rtiiv é‘_
el | e (s O
Cambria Math 57 B =
Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:
Automatisch [ ] [=] [ —— - |
Effekte
[ burchaestrichen [ Kapitalchen
|| Doppelt durchgestrichen | Grofbuchstaben
[T Hochgestelit [ Ausgeblendet
[ Tiefgestellt
Varschau
Calibri
Die TrueType-Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet.
Als Standard festlegen ] [Texbgffekbe... ]
Die Schriftart &ndern
e Schaltflache Schriftart
Klicken Sie mit der Maus auf den Listenpfeil » bei der Schaltflache Schriftart:
- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart
- Mini-Symbolleiste (Seite 14)
- Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste).
Die aktuelle Schriftart an der Cursorposition ist beim Aufklap-
pen der Liste vorubergehend gelb markiert. Mit der Maus blat- - _
tern Sie uber die rechte Bildlaufleiste. Die Schriftnamen sind 570 - Aalbr ok
bereits als Beispiel in der jeweiligen Schriftart formatiert. Im Cambria (Oberschriten) =
oberen Teil der Liste sind die Schriftarten zusammengestellt, Calibr 7 (Testhrpery
die Sie zuletzt verwendet haben. Allein durch Zeigen mit der " ="
Maus auf einen Schriftnamen in der Liste wird das Wort an der | anesaittarten
Cursorposition oder der makierte Text mit der Schrift nur als gﬁﬁﬁyﬁmi N
Vorschau formatiert. Damit bekommen Sie schon einmal ei- |y siceriar L

nen Eindruck. Mit einem Klick auf den Namen wahlen Sie eine
Schrift aus, oder Sie drticken die [Esc]-Taste, um die Liste oh-
ne Auswahl zu schliel3en.

10.4 Schriftgrolie

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

in das Zahlenfeld eingeben:

Registerkarte Start, Gruppe Schriftart
Mini-Symbolleiste
Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste)

Dialogfenster Schriftart, Register Schriftart.

Schriftart auswahlen

12 |7|

8

9

10
11
12
14
16
18
20

»

Word verwendet bei der Schrift das typographische MaR Punkt. Es wird die Buch-

stabenhdhe angegeben. 72 Punkt sind gleich 1 Zoll. Das Standardmal ist eine 11

24

28 i
oder 12 Punktschrift. Allein durch Zeigen mit der Maus auf einen Schriftgrad in der
Liste wird das Wort an der Cursorposition oder der makierte Text mit der GroRe Schriftgrad
nur als Vorschau formatiert. Damit bekommen Sie schon einmal einen Eindruck.
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Mit einem Klick wéahlen Sie eine GroRe aus, oder Sie driicken die [Esc]-Taste, um
die Liste ohne Auswahl zu schlieRen.

Der grofte Schriftgrad, der in Word eingegeben werden kann, betragt 1638. Auf einem DIN A4
Blatt kann ein einzelnes Zeichen je nach Zeichen- und Schriftart maximal zwischen 500 und
1000 Punkt grof3 sein.

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
den Platz, der ihm gebuhrt. Ein kleines i zum Beispiel ist viel schmaler als ein gro3es C, des-
halb kann vorher auch nicht gesagt werden, wie viele Zeichen in eine Zeile passen.

10.5 Schriftfarbe
. Automatisch

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

Bei dem Symbol Schriftfarbe == " wird die letzte verwendete - I I I 11111

Farbe im Symbol angezeigt und auch auf den markierten Text tGber- Standardfarben

tragen, wenn Sie auf den linken Teil des Symbols klicken. Dagegen L EEEEE

offnen Sie mit einem Klick auf den kleinen Pfeil = im Symbol die ® Weitere Farben...

Farbenliste. M Forbveriaut '
Schriftfarbe

10.6 Formatierung anzeigen

Sehr hilfreich ist das Anzeigen der Formatierungsinformationen. [romatierung ancigen —_—
Markieren Sie Text in Ihrem Dokument. Dricken Sie nun die Tas- | markierter Text
tenkombination (¢ J+(F1]. Word zeigt Ihnen rechts im Aufgabenbe- Beispieltext
reich die Formatierungen dieser Textstelle an. Uber das Symbol x

[ mit anderer Markierung vergleichen

SChIleBen S'e den Aufgabenbel’elch Formatierung des markierten Textes
[ Schriftart -
Die Trennlinie zwischen dem Aufgaben- und dem Arbeitsbereich | |“fase sressope oo

12 Pt

kdnnen Sie mit der Maus verschieben. Fihren Sie dazu den Maus- mohe:

. . o e . . Deuts eutschlan:
zeiger auf die senkrechte Trennlinie. Er wird dort zu einem Doppel- Emﬂlm :
pfeil: <. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie nun die Ausrichtung;

.. . . . . Links
Trennlinie an die neue Position und lassen die Maustaste wieder S
los. Rechts: 0 cm
Abstand:
Vor: 0Pt
Mach: 0Pt. -

Sie kénnen einen Aufgabenbereich auch frei auf dem Bildschirm
platzieren. Dazu zeigen Sie mit der Maus auf die Bereichs-Titelleiste | ., ... icemuele kemzecinen
und ziehen bei gedriickter linker Maustaste den Aufgabenbereich an | [0l ak Fomaterungszsichen anzsigen
eine andere Stelle. Der Mauszeiger hat dabei die Form eines Vier-
fachpfeils. Aufgabenbereich

Optionen

Mit einem Mausdoppelklick auf die Titelleiste stellen Sie den Aufga- |Fermatierung anzcigen <:j}> v %
benbereich wieder zuriick an seinen alten Platz im rechten Teil des ! MarkierterText
Word-Fensters. Wie bei allen Fenstern blenden Sie mit dem Uber die Titelleiste den

SchlieBen-Symbol x in der Titelleiste den Aufgabenbereich aus. Aufgabenbereich an eine
andere Stelle ziehen

10.7 Format Ubertragen

Wenn Sie einen Text formatiert haben, kdnnen Sie dieses Format auf einen anderen Text auf
zwei verschiedenen Wegen Ubertragen:
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e Sie erstellen eine Formatvorlage. Dies wird ab der Seite 83
erlautert. Oder Start
e Sie verwenden das Symbol Format tGbertragen in der Befehls- 3 *
gruppe Zwischenablage, in der Mini-Symbolleiste oder in der Einfugen ";

Kontext-Symbolleiste:
1. Markieren Sie einen fertig formatierten Textteil.

2. Klicken Sie auf das Symbol Format tbertragen 7.

Zwischenablage

Befehlsgruppe
Zwischenablage

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

mat Uberstreichen wollen, fihren Sie einen Doppelklick auf das Symbol &4 aus. Mit
einem einfachen Klick auf diese Schaltflache oder mit der (Esc]-Taste schalten Sie die

Funktion wieder aus.

10.8 Formatierung l6schen

. .
Uber das Symbol Formatierung léschen = in der Befehlsgruppe Schriftart kénnen Sie flr
einen markierten Text alle Formatierungen zuriicksetzen. Danach ist der Text nach den Vorga-

ben aus der Formatvorlage (ab Seite 83) formatiert.
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10.9 Zusammenfassung der Zeichenformate

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

Befehlsaufruf
e Symbole

o Dialogfenster Schriftart
e Tastenkombinationen.
Format Gbertragen

Uber das Symbol J Ubertragen Sie Formatierungen auf andere Texte.
Formatierung I6schen

. 1
Uber das Symbol . kénnen Sie fir einen markierten Text alle Formatierungen auf die
Vorgaben in der Standard-Formatvorlage (ab Seite 83) zuriicksetzen.

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,
bleiben die Listen- und Kontrollkastchen leer.

Dialogfenster Schriftart
Alle nachfolgenden Zeichenformate sind Uber das Dialogfenster Schriftart (Seite 56)
erreichbar. Gibt es zusatzlich auch eine Moglichkeit Uber eine Kurztastenkombination, so ist
dies erwéhnt.

Schriftart und Schriftgrad

Hier sehen Sie /... Schriftarten
und VerSChiEdene G rOBe n
Fett: auch (e _J+(Strg]+(F]
Kursiv: auch (e J+(strg]+(x]

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

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

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

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

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

Durchstreichen: wird flr Textkorrekturen gebraucht

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

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

Schrift der Formatvorlage: [Strg]+[Leertaste]
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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 dazugehdorigen Marke. Mit der [ ]-Taste wird ein neuer Absatz eingefiigt.

11.1 MalReinheit

Fur die Eingabe von MaRen ist in Word eine MaReinheit als Standard eingestellt. Andern kon-
nen Sie die Standard-Einstellung in den Word-Optionen. Blattern Sie auf der Seite Erweitert
Uber die rechte Bildlaufleiste zum Bereich Anzeigen:

Word-Optionen @

-

Allgemein Anzeigen

Anzeige Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: 10

Zent\meter

s

Zentimeter

Dokumentprafung MaBe in folgenden Einheiten anzeigen:

Speichern Breite des Formatvorlagenbereichs in Entwurfs- und Gliederungsansichten:
D Pixel far HTML-Features anzeigen
I D Alle Fenster in der Taskleiste anzeigen
Erweitert Tastenkombinationen in Quickinfos anzeigen
Horizontale Bildlaufleiste anzeigen
Vertikale Bildlaufleiste anzeigen
Symbolleiste far den Schnellzugriff Vertikales Lineal im Seitenlayout anzeigen
Add-Ins D Zeichenpaositionierung fdr Layout anstatt fir Lesbarkeit optimieren

Sprache Millimeter
Punkt

Picas

Menuband anpassen

D Hardwaregrafikbeschleunigung deaktivieren
Sicherheitscenter

Diagramm
Die MaReinheit einstellen
@ Das Dezimal-Trennzeichen (Komma oder Punkt) wird fir alle Programme in der

Windows-Systemsteuerung eingestellt: Start-Meni, Systemsteuerung, Region und
Sprache, Schaltflache [Weitere Einstellungen].

Fir die Absatzformatierungen kénnen Sie aus den folgenden MafReinheiten auswahlen:
Zoll ("): 1" = 254cm

:
Zentimeter (cm) Zentimeter
Millimeter (mm) Millimeter

Punkt
Punkt (pt): 72pt = 1 Zoll — e
Picas (pi): 6pi = 1Zoll Listenfeld
Zeilen (ze) lze = 12pt Standard-MaReinheit

(nur fir Zeilenabstand)

Wenn Sie nicht die Standard-MafReinheit 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-Maf3einheit 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 ra. Oder Sie holen mit der rechten Maustaste das
Kontextmeni und wahlen die Zeile Absatz aus. Klicken Sie auf das Register Einziige und Ab-
stande:
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Absatz 2|
Einziige und Abstande | Zeilen- und Seitenumbruch |
Allgemein
Ausrichtung: E

Gliederungsebene: | Textkdrper |z|

Einzug
Links: 0am = Sondereinzug; Um:
Rechts: 0cm = {ohne) =
[ Einziige spiegein

Abstand
Vor: 0 Pt. = Zeilenabstand: Von:
Nach: 0Pt |2 Einfach [~] :

[ Keinen Abstand zwischen Absitzen gleicher Formatierung einfigen

Vorschau

EBoazigisd boam2ind Boazding Boaz 2ind foandind Boan Sind Boan 2ind Bxas dind Boaz 2
Sciapicion Scapicion Scapidicd Scapidicd Scapidion Scapicion Sdapidics Scapidiod Scapidiot

Tabstopps... ] ’ﬁls Standard festlegen ] [ [8]4 l ’ Abbrechen

Dialogfenster fiir die Absatzformate

Sie kénnen aber auch viele Absatzformate, ohne das Dialogfenster zu 6ffnen, direkt Uber Tas-
tenkombinationen (Seite 144), 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:

Linksbindig Zentriert Rechtsbiindig Blocksatz
=| = = =

Dieser Text ist Dieser Text ist Hier ein Den  Blocksatz
linksbiindig zentriert. rechtsbindiger finden Sie in
ausgerichtet. Die For Text. Zeitungen. Um
Schriftsetzer Uberschriften, Sie sehen die glatten
bezeichneten aber auch fir rechts den glatten Rander Zu
das fruher Gedichte Rand erreichen, dehnt
als rechten wird dieses Format und links einen Word die
Flatterrand. verwendet. Flatterrand. Leerzeichen.

Optional: Text-Richtung

Falls auf Ihrem Bildschirm im oberen Teil des Dialogfensters zusatzlich zwei Options-
schaltflachen fur die Richtung eingefligt sind, arbeiten Sie mit einer mehrsprachigen Wordversi-
on. Mit dieser Option legen Sie die Lese-/Schreib-Richtung fest:

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

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

Einzug

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

Einzug
Links: Dam = Sondereinzug;
Rechts: Ocm = (ohne) EI
[ Einziige spiegeln

Um:

Alw

Ausschnitt aus dem Dialogfenster Absatz

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 O cm
Sondereinzug: Hangend 2 cm

L
R

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)

Einzlige spiegeln

Erste Zeile
Héngend \

ohne
Erste Zeile
Héngend

(ohne)
Erste Zeile

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 Sonder-
einzug, Erste Zeile gilt nur
der Wert fir den Einzug
Links: hier 2,5 cm.

Wenn Sie im Bereich Einzug das Kontrollkastchen || Einziige spiegeln aktivieren, andern sich
die Bezeichnungen Rechts und Links in Innen und Auf3en:
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Einzug
Innen: Ocm z Sondereinzug; Um:
AuBen: Oam = {chne) El 5
Einziige spiegeln

Einziige spiegeln

Diese Option ist beispielsweise interessant, wenn Sie zwei Seiten eines Dokuments auf einem
Blatt Papier (Vorder- und Riickseite = Duplexdruck) ausdrucken méchten. Diese Mdoglichkeit
wird auch auf der Seite 115 noch angesprochen.

Abstand

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

Abstand
Vor: aPt. = Zeilenabstand: Yon:
Nach: opt. |- Einfach E| =

Abstand vor und nach dem Absatz und Zeilenabstand

Zeilenabstand

Bei den Einstellungsmoglichkeiten Einfach, 1,5 Zeilen, Doppelt und Mehr-
fach wird der Zeilenabstand von der Schriftgréf3e bestimmt. Auch bei der
Einstellung Mindestens hat die SchriftgréRe einen Einfluss, allerdings wird
bei kleineren Schriften das eingegebene Mindestmal3 nicht unterschritten.

Listenfeld
Zeilenabstand

Der Zeilenabstand Genau halt unabhangig von der Schriftgrof3e das Mal3
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. . ) T
stand ist einzeilig. Der normale o . Zeilenabstand. Ein Beispiel fur
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 geoffnet ist, schliel3en Sie es bitte. Bitte achten Sie darauf,
dass die Datei Brief2 Heintz, Internet-Auftritt im aktuellen Fenster gedffnet ist.

Um den Absatz "So kommt Ihre Firma ins Internet:" zu nummerieren, stellen Sie den
Cursor in diesen Absatz und klicken auf der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz
auf den linken Teil des Symbols Nummerierung. Uber dieses Symbol kénnen Sie
auch fur den aktuellen Absatz oder fur mehrere markierte Abséatze die Nummerierung
wieder ausschalten.

—
22— T
F—

11.4 Linker Einzug

Stellen Sie nun den Cursor eine Zeile tiefer in den Absatz "Wir gestalten flr Sie eine so genannte
Homepage.“ an eine beliebige Stelle. Da der Text in der dartiber 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 schlieBen Sie das Dialogfenster.
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™ |= Brief2 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Microsoft Word ‘ = | ] ﬂ
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht (2] e o e 22
= ] i - - AT L EL =L i= L uS.  IESE A
2 , |Sibnfeterp? A X A |8 == FFE LT pabeed daBbCel | AaBbCeD | % &
Einfagen F £ U - abe x, X i=- Fett Hervorhe... | T Standard | - Formatvorlagen | Bearbeiten
v =4 - - dndemn -~ M
Zwischenabla... & Schriftart u Absatz F] Formatvorlagen u
| O N T T N T T DN N I X '9'"1'3'"11'"13"'13"'14"'15‘"A"'IT"‘F-‘_T\Formatierunganze\gen - X
1] & ' : 0 ’ : : : ’ ' : -
www.Internet-Services-Mueller.de von unseren Leistungen. Sie hatten noch ein paar Fragen, 4| Markierter Text

die sehr wichtig sind:

Beispieltext ‘

Wie kommt meine Firma ins Internet? [ Mit anderer Markierung vergleichen

Formatierung des markierten

T

o

L-: Wie finden mich meine Kunden im Internet? Textes

B H schriftart s
T - . . . b Schriftart: T
g Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand? (Standarc) Calbri [
B 12Pt.

N s u S, - . Sprache:

& Gerne gestalten wir die komplette Web-Prisenz fir Sie, und wir richten Ihnen einen = Deutsch Deutschland)

. elektronischen Warenkorb ein. Das Internet tffnet lhrer Firma eine Fiille von neuen und -

. . . P . Absatz

o interessanten Werbe- und Vertriebsmglichkeiten. Ausrichtung:

- Links

o " N . Einzug:

= 1. So kommt |hre Firma ins Internet: lrks: 1,25 am

z Wir gestalten fiir Sie eine so genannte Homepage. Hier befinden sich alle Rechts: 0cm

= Infermationen Gber Ihre Produkte. Aulerdem kénnen lhre Kunden dort direkt Waren | |Abstand:

_ bestellen. Diese Wehseite kann auf der ganzen Welt abgerufen werden. Deshalb i) Optioncn

B empfehlen wir Ihnen, auch eine englischsprachige Version zu erstellen.| ©| [ Formatvoriagenquelle kennzeichnen
C ¥ [ Alle Formatierungszeichen anzeigen
1 [ [ ] »

Seite;lwonl Um:23,1cm  Zeile: 41 Spalte: 71 | Qﬁ Deutsch [Deutschland) | Einfagen | |@Eﬁ B EE 100% ‘._E_.‘ L} 'i-'

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

11.5 Lineal

Es ist sehr zweckmalfiig, wenn das Lineal zwischen dem Meniband und dem Dokument einge-

blendet ist (Seite 37). 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 G'QD 5. Sie kénnen
diese Marken bei gedrlckter linker Maustaste an eine andere Position .:l‘;.

ziehen, um den linken und rechten Einzug und den Sondereinzug zu

. Linker Rechter
verandern.

Einzug

Das Horizontal-Lineal

11.6 Sonderzeichen einfligen

Am Ende der ersten Seite stehen rechtsbiindig typographische Auslassungs- =
punkte als Hinweis auf die Folgeseite. Dafiir gibt es ein eigenes Sonderzeichen. —
Positionieren Sie den Cursor in der Leerzeile, und éandern Sie die Ausrichtung Rechtsbiindig
auf Rechtsbindig. Nun klicken Sie im Menuband auf die Registerkarte Einfii-

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

€2 Symbal ~ TC Formel ~
€ £ ¥ @ © €2 symbol ~
™o 2 £ >
Symbole
= e
. koo Gruppe
p =~ 0 § © Symbole

€2 Weitere Symbole.., [}
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In dem Katalog wahlen Sie den Befehl Weitere Symbole. Das folgende Dialogfenster wird ge-
offnet:

Symbol [~z
Symbole | Spnderzeichen
Schriftart: | (normaler Text) |z| Subset: | Wahrungssymbole |Z|
123456739+-:(laﬁ
EINe|® (™™ Qe |V |%|¥ | % | %% Y| 7|1
%% % | V|« 2 VT R|A|N k]|
. . [
TIZ| = |V|==|]|=|2|<|2|0|ff|fi fl|ffi _
Zuletzt verwendete Symbole:
cle ¥[o]*[™ £[z]<|2]+|x|~|ualp
EURO SIGN Zeichencode: | 20AC von: |Unicode (hex) |z|
[Aumﬁnrrekmr‘-‘ ] [Iasnenkcmbwnaﬁcn... ] Tastenkombination: Alt+5trg+E

Registerkarte Symbole

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

Symbol 2 =S
Sonderzeichen
Zeichen: Tastenkombination:
— Geviertstrich Alt+5trg+HMum - -~
- Halbgeviertstrich Strg-HNum - v
Geschiitzter Trennstrich Strg-+Hmschalt+_
- Bedingter Trennstrich Strg+-
Em-Abstand
En-Abstand
1/4-Em-Abstand
= Geschiitztes Leerzeichen Strg+Hmschalt Heertaste E
© Copyright Alt+5trg+C
® Eingetragene Alt+Strg+R.
™ Marke Alt+Strg+T
] Paragrafenzeichen Umschalt+3
Absatz
—
N Einfaches éffnendes Anfihrungszeic... Strg+,'
Einfaches schliefendes Anfithrungsz . Strg+",~
" Offnendes Anfihrungszeichen Strg+',” =2
[ AutoKorrektur... ] [ Tastenkombination... ]

Registerkarte Sonderzeichen

Die Angabe der Tastenkombination zeigt Ihnen, dass Sie beim nachsten Mal auch direkt mit den
Tasten [a1t]+(strg)+(.] die Auslassungspunkte einfligen kénnen. Klicken Sie auf die Schalt-
flache [Einfugen], und [Schiiesen] Sie das Dialogfenster. Das Sonderzeichen wurde links von
der Cursorposition eingeflgt:

ooolll

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

Fur die Bearbeitung und Darstellung eines Dokuments haben Sie in Word verschiedene Bild-
schirmansichten. Die Unterschiede sind hauptsachlich durch eine ausdruck&hnliche Darstellung,
die Arbeitsgeschwindigkeit des Computers, die Geschwindigkeit des Bildschirmaufbaus und

durch den verwendeten Bildschirm begriindet.

Wid9-0s

Start EinfOgen

Seiten-| Vollbild- Weblayout Gliederung Entwurf

layout |Lesemodus
Dokumentansichten

Brief2 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Microsoft Word
Uberprafen Ansicht
4% () Eine seite

=
0 (33 zwei Seiten —

Zoom 100 ’ ) Neues Alle Teilen
% [S) seitenbreite | Fenster anordnen

Seitenlayout Verweise

J Lineal (&)
h

[ Gitternetzlinien

Sendungen

I:‘ Mavigationsbereich

Anzeigen Zoom Fenster

[ E—

Fenster Makros
wechseln = A

Makros

Die Registerkarte Ansicht im Menlband

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 Bearbei-
tung des Textes ist moglich. Die Daten in Kopf- und Ful3zeilen, z.B.
Seitennummerierung, werden grau dargestellt. Mit Mausdoppelklick
konnen Sie die Kopf- und FuRzeilen bearbeiten (Seite 115).

Nur in dieser Ansicht gibt es die Mdglichkeit, Leerraume aus- und
einzublenden, um Platz auf dem Bildschirm zu sparen. Kopf- und
FuRRzeile werden dann nicht angezeigt. So blenden Sie den weifen
Leerraum am oberen und unteren Seitenrand sowie den grauen
Zwischenraum zwischen den Seiten aus:

Zeigen Sie mit der Maus auf den grauen Streifen zwischen |,

Vollbild-Lesemodus
Gliederung

Entwurf
Weblayout
Seitenlayout

5 Symbole in der
Statusleiste

zwei Seiten. Das Aussehen des Mauszeigers andert

|Dcppr:|klickr:n zum Ausblenden ven Lr:r:rzr:ichr:n|

sich B, und eine Quickinfo wird angezeigt. Mit einem
Doppelklick blenden Sie die Leerraume aus. Der Seiten-
rand wird jetzt durch eine schwarze Linie dargestellt. Ge- K

Doppelklick

nauso kdnnen Sie die Leerrdume wieder einblenden.

|Doppelklicken zum Einblenden von Leerzeichen|

Das Aus- und Einblenden der Leerrdaume kann auch in den Word-Optionen auf der Seite

Anzeige vorgenommen werden:

Optionen fiir die Seitenanzeige

Leerraum zwischen Seiten in der Drucklayoutansicht anzeigen
xtmarkerzeicﬂen anzeigen
Dokument-QuickInfas beim Daraufzeigen 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 nltzlich bei wissenschaftlichen Textdarstellungen, um nur

die Uberschriften anzuzeigen und den Text umzustellen.

Entwurf

In der Entwurfsansicht werden Schriften und Zeilenwechsel druckbilddhnlich angezeigt,

Kopf- und FuB3zeilen und Spaltendarstellung werden nicht gezeigt.
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Neben diesen Dokumentansichten sind auf der Registerkarte Ansicht noch weitere Befehle
angeordnet, die das Aussehen des Word-Bildschirms beeinflussen:

Dokumentstruktur

e o Uber das Kontrollkéstchen [#| Navigationsbereich in der Be-
STl . fehlsgruppe Anzeigen blenden Sie zusatzlich .I.inks vom Do-
. P kument im Navigationsbereich auf der Seite Uberschriften
P — e das Inhaltsverzeichnis ein. Voraussetzung ist allerdings, dass
L it s die Uberschriften in dem Dokument eingerichtet wurden. Die
22 Der Word-Bildschirm Dokumentstruktur kann in der Ansicht Vollbild-Lesemodus

£ 2paneamt nicht eingeschaltet werden.

AnzeigegroRe

35 Toten shorcs Uber die Symbole in der Gruppe Zoom koénnen Sie die An-
e zeigegroBe zwischen 10% und 500% vergréRern und ver-
SEWechoeizh anderen Proomnen kleinern. Die Zoom-Schaltflachen in der Statusleiste wurden

3.9 Word beenden -

auf der Seite 36 erlautert.

Beispiel fur eine Dokument- . . . .
StruktErim Navigationsbereich ~ ZUm Schluss noch eine Dokumentansicht, die bereits angespro-

chen wurde:

Seitenansicht (Druckvorschau)
In der Seitenansicht kdnnen Sie bereits vor dem Ausdruck das Aussehen (Layout) ihres
Dokuments am Bildschirm tberprifen. Die Druckvorschau ist ab der Seite 38 beschrieben.

12.1 Klicken und Eingeben

In den Ansichten Seitenlayout, Weblayout und Vollbild-Lesemodus @ndert der Mauszeiger im
Arbeitsbereich je nach Position sein Aussehen. Hier bietet Word lhnen an, grol3ere Zwischen-
raume auf der Seite nur durch Maus-Doppelklick zu tberbriicken. Sie missen nicht mit der [« -
Taste die entsprechende Anzahl von Leerzeilen (1) eingeben. Dies erledigt Word fir Sie. Wenn
Sie nach dem Doppelklick feststellen, dass die neue Texteingabe-Position doch nicht an der
richtigen Stelle steht, kbnnen Sie den Schritt auch wieder riickgangig machen: Solange Sie noch
keinen Text eingegeben haben, l6schen Sie mit einem Maus-Einfachklick wieder die eingeflig-
ten Leerzeilen. Zusatzlich konnen Sie auch noch die Absatz-Ausrichtung, den Erstzeilen-Einzug
oder eine Tabstoppposition fiir den Absatz festlegen und dies alles mit einem Mausdoppelklick.

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

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

I Das normale Aussehen des Mauszeigers im Arbeitsbereich. Darliber 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 fiigt Word Leerzeilen vom Textende bis zu dieser Positi-
on ein. Die erste Zeile des neuen letzten Absatzes wird um den Wert der Standardt-
abstoppposition eingertickt. Die Absatz-Ausrichtung ist linksbindig.

—
[

Mit einem Doppelklick an dieser Mauszeiger-Position fiigt Word Leerzeilen vom Tex-
tende 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.

—
1
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Ungefahr in der Mitte des Dokuments hat der Mauszeiger dieses Aussehen. Mit
einem Doppelklick an dieser Mauszeiger-Position figt Word Leerzeilen vom Texten-
de bis zu dieser Position ein. Die Absatz-Ausrichtung ist zentriert.

M—

Im Bereich des rechten Druckrandes sehen Sie den Mauszeiger fur die rechtsbindi-
ge Absatz-Ausrichtung. Mit einem Doppelklick an dieser Mauszeiger-Position fligt
Word Leerzeilen vom Textende bis zu dieser Position ein, und der letzte Absatz wird
rechtsbiindig ausgerichtet.

il
—

Die Klicken und Eingeben Mauszeiger bietet Word an:

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

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

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

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

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

e Bei Text, der mehrspaltig formatiert wurde.
e Bei Listen mit Aufz&hlungszeichen oder Nummerierungen.
e Inder Entwurfs, Gliederungs- und Seitenansicht.

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

IE' H9-0l+ Dokumentl - Microsoft Word |ﬂ|_J—§:h
Start Einfugen Seitenlayout Verweise sendungen Uberprafen Ansicht ) e o B ER
== |
B Calibri Textk: ~ 14 T A A AaBbCcDe AaBbCcDc AaBbCi | % .
Einflgen F &£ U - abe x, X° T Standard | T Kein Lee., Uberschrif., — Formatvorlagen Bearbeiten
< 7 andern - M
Twischena... Ia Schriftart . Formatvorlagen "
|-1-|-1‘|-é-|‘1-lu-z-:-=- '1.:""“:"12'."12":14"'1.5'"J\"'l?"'ls'l

-

z Zunachst war hier oben das Textende.

RN

- T N

Nach einem Doppelklick schreiben Sie hier unten weiter.l

o

“oowd

.

Seite: lvonl Um:i7,7 cm  Zeile:d  Spalte: 56 |§‘ﬁ Deutsch [Deutschland) | Einflgen | \E@E

100% (=) [

In der Seitenlayoutansicht mit Klicken und Eingeben Zwischenrdume berbriicken
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13 Text ausdrucken

Bevor Sie nun Ihren 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 konnte 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 Uberprifen Sie dies im Datei-Menu auf der
Seite 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
wéhlen Sie:

e Windows 7: Gerate und Drucker e Jaechaien

Offnen
In neuem Fenster 6ffnen
Druckauftrige anzeigen

Als Standarddrucker festlegen [}

Druckeinstellungen

Verkniipfung erstellen

e Windows Vista: Systemsteuerung, Drucker
Problembehandlung

e Windows XP: Drucker und Faxgeréate. SRR
Eigenschaften
In dem Dialogfenster klicken Sie mit der rechten Maustaste auf

das betreffende Druckersymbol und wahlen aus dem Kontextme-
nlU den Befehl Als Standarddrucker festlegen.

Kontextmeni

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

13.2 Drucken

Falls in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff das Symbol Schnelldruck ‘ﬁ' enthalten ist
(Anpassen Seite 137), und Sie zum Ausdrucken dieses Symbol anklicken, wird das komplette
Dokument ausgedruckt. Es erscheint kein Dialogfenster!

Wenn Sie nur einen Teil des Dokumentes ausdrucken mdchten, rufen Sie im Datei-Men( die
Seite Drucken auf:

. Datei-Menti, Drucken, oder
e Tastenkombination [strg]+[P].
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il | Brief3 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Microsoft Word [o]5 [t
Start  Einfgen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht (7]
Speichern
| Drucken
[EL speichem unter @
N Exemplare: 1 B
| Rt Drucken Lsprizmn
[ Schlieten

Informationen Drucker

7 Microsoft XPS Document Writer

Zuletz D Bereit

verwendet

Druckereigenschaften

Neu -
Einstellungen

e
m L Alle Seiten drucken .

Das gesamte Dokument drucken
Speichern und
Seiten:

Senden
'| Einseitiger Druck
itz J Nur auf eine Seite des Blatts drucken
i1 optionen et .
123 123 123
[ Beenden
j Hochformat -
] .
2 cmx297 em
Benutzerdefinierte Seitenrander -
J 1 Seite pro Blatt -

Seite einrichten

1 wonl 50% (=)—L0 ) &

Die Seite Drucken im Datei-Menu

In dem Rahmen rechts vom Navigationsbereich stellen Sie den Ausdruck ein:

Drucken
Drucken Uber die Schaltflache starten Sie den Ausdruck.
= Bemplares 1 3 Aber vorher Uberprifen oder verandern Sie die nachfolgen-
ke den Einstellungsmdglichkeiten.
ekt Exemplare
Microsoft XPS Document Writer -
B e T Anzahl der Druckexemplare eintragen oder auswahlen ~|.
Druckereigenschaften
Einstellungen DrUCker
Alle Seiten drucken ) Uber den Pfeil + 6ffnen Sie eine Liste, aus der Sie das
Ceg=mniefehmen dorken Ausgabegerat auswahlen. Eine Anderung gilt, solange Sie
SE*E,":MWHDW ' Word nicht beenden. Nach einem Word-Neustart ist wieder
L= Nuraus eine Seite des Blattsdrucken der Standard-Drucker eingetragen.
:{ii= Sortiert
B85 123 123 . Druckereigenschaften
| =] Hochformat g Mit einem Klick auf die Verkniipfung Druckereigenschaften
M . offnen Sie ein Dialogfenster zum Einstellen des Druckers,
. z.B. PapiergroRe, Farbe oder Druck-Aufldsung. Teilweise
L Links 25 cm Rechtsi25 om T kdnnen Sie diese Einstellungen aber auch Uber die darun-
[ 1 seeprosiat - ter stehenden Listenfelder = vornehmen.
e | gejten drucken

Druck einstellen und Wenn Sig nicht alle Seiten ausdrucl_<en mécht_en, Kbnnen
Ausdruck starten Sie hier eine Auswahl treffen. Oder Sie geben direkt in dem
darunter liegenden Textfeld Seiten die Nummern ein:

z.B.: Ausdruck der Seiten 2 bis 5, Eingabe: 2-5
Ausdruck der Seiten 2 und 5, Eingabe: 2;5
Einseitiger Druck
Bei beidseitigem manuellem Druck halt Word den Ausdruck an, damit Sie manuell das
Papier umdrehen und dem Drucker wieder zufiihren kénnen. Naheres dazu ab der Seite 73.
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Sortiert
Falls Sie oben in dem Zahlenfeld mehrere Exemplare eingestellt haben, kénnen Sie hier
wahlen, ob jedes Exemplar erst komplett ausgedruckt wird, bevor der Ausdruck des néchs-
ten Exemplars beginnt. Oder Sie lassen jede Seite in der eingestellten Anzahl gleich hinter-
einander drucken, bevor die ndchste Seite beginnt.

Hochformat
Wenn Sie im Querformat drucken moéchten, andern Sie hier die Orientierung.

Ad
Hier &ndern Sie das Papierformat, das auf der Seite 115 naher beschrieben wird.

Seitenrander
Das Andern der Seitenrander wirkt sich auch sofort in der Druckvorschau im rechten Be-
reich aus (Seite 114).

Seiten pro Blatt
Hier kénnen Sie die Anzahl der Seiten des Word-Dokuments auswahlen, die auf einem Blatt
Papier verkleinert ausgedruckt werden.

Seite einrichten
Mit einem Klick auf die Verkniipfung Seite einrichten 6ffnen Sie das gleichnamige Dialog-
fenster, das ab der Seite 114 beschrieben wird.

Ihre Aufgabe
Tragen Sie im Datei-MenU auf der Seite Drucken im Textfeld Seiten die Zahl 1 HE;J
ein, und starten Sie den Druck Uber die Schaltflache oben links. Drucken

13.3 Duplexdruck

Falls Sie beidseitig drucken mdchten, ist es empfehlenswert, zunachst zu tGberprifen, ob nicht
vielleicht in lhrem Drucker eine automatische Duplexeinheit vorhanden ist. Diese ist aber meist
nur bei teureren Druckern eingebaut. Falls vorhanden, schalten Sie in den vorher bereits er-
wahnten Druckereigenschaften den Beidseitigen Druck ein. Das betreffende Dialogfenster ist
vom Drucker abhangig!

1= Eigenschaften von Dokument "HP Color LaserJet 3500 PS” ==
Erweiterte Optionen | Papier/Qualitat | Effekte | Fertigstelling | Jobspeichenung | Farbe | Dienste |
Druckaufgaben-Schnelleinst
Neue Schneleinstellung eingeben -
Dokumentoptionen
|dsemger Druck E
k\i Setten nach oben spiegeln 3
Broschirenlayout: 3 m:
[Aus '] E y
Seiten pro Blatt
1 Sete pro Biait -
Ausrichtung
® Hochformat
© Querformat
[T] Um 180 Grad drehen
[ Spiegelverkehrt
€D ]

Den automatischen Duplexdruck einschalten
(Dialogfenster ist druckerabhangig)
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Manueller Duplexdruck

Mit Word 2010 kdénnen Sie aber immer manuell beidseitig drucken. Dazu klicken Sie im Datei-
Menu auf der Seite Drucken bei dem Feld Einseitiger Druck auf den Pfeil = und wahlen den
Befehl Beidseitiger manueller Druck:

! Einseitiger Druck
J Mur auf eine Seite des Blatts drucken
- ; Beidseitiger manueller Druck
-{p Fapier bei der Aufforderung zum Drucken der zweiten Seite erneut laden
Manuellen Duplexdruck wahlen

Bei mehrseitigen Dokumenten halt Word nach dem Ausdruck der kompletten Vorderseiten an,
damit Sie manuell den ganzen Papierstapel umdrehen und dem Drucker im normalen Papierbe-
halter wieder zufihren kdénnen. In dem angegebenen Druckbereich wird nur jede zweite Seite
gedruckt, beginnend mit der ersten. 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. In dem Dialogfens-
ter Eigenschaften des Druckers darf die Seitenreihenfolge nicht verandert werden!

Offnen Sie das Dialogfenster Word-Optionen, und klicken Sie auf die Seite Erweitert. Wahlen
Sie im Bereich Drucken aus:

Bei Face-Up: Blattvorderseite...: druckt die Vorderseiten in der umgekehrten Reihen-
folge aus, Rickseiten normal.
Oder:

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

Word-Optionen @

Allgemein

Drucken

Anzeige [C] Entwurfsgualitst verwenden

Dokumentprifung Drucken im Hintergrund

D Seiten in umgekehrter Reihenfolge drucken
[C] ®¥ML-Tags drucken

Sprache [] Feldfunktianen anstelle von Werten drucken

Speichern

|:| Aktualisierung von Feldern mit Uberarbeitungen vor dem Drucken zulassen
EBlattvorderseite fir Duplexdruck drucken
Meniband anpassen [] . attriickseite fir Duplexdruck drucken

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

Erweitert

Symbolleiste far den Schnellzugriff
Standardschacht: | Druckereinstellungen verwe... El

Add-Ins

Manuellen Duplexdruck einstellen

Schliel3en 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 Behélter 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 ].

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 73



@ Word 2010 SVS Einfuhrung

Microsoft Word @

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

[ ok | [ mbbrechen | [ Hife |

Papier richtig eingelegt? Dann [ 0K |.

@ Probieren Sie den manuellen Duplexdruck zun&chst 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. Zweckmalfiger ist es aber, eine umfangreiche
Arbeit auf mehrere Dokumente mit 50 bis 100 Seiten pro Datei aufzuteilen.

Nun, unser Geschaftsbrief besteht zunéchst 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 |E@R =(s] wo%
Cursor an das Zeilenende, also rechts von den Punkten. '

Entwurf
Schalten Sie unten in der Statusleiste bei den Ansichts-Schaltflachen in Statusleiste
die Entwurfsansicht. (Ausschnitt)

Automatischer, weicher Seitenumbruch

Am Textende driicken Sie ungefahr zehnmal die [« ]-Taste, damit fligen Sie Leerzeilen
an. Es taucht dann einmal quer Uber den Bildschirm eine gepunktete Linie auf. Alle neu-
en Abséatze unterhalb des Hinweises auf die Folgeseite (... ) bis zum Dokumentende
richten Sie linksbiindig aus. Im folgenden Bild wurde mit einem Doppelklick das Men(-
band bis auf die Registerkarten-Zeile verkleinert (Seite 10):

i)

@‘ ﬂ -0 | Brief3 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Microsoft Word | = | B
Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht 2 @ o B R
._%-.q-|‘z-|‘z-|-4-|-5-|‘s-|"-|‘5-|‘;-|‘1:~|‘u-|‘1z-|‘13-|‘14-|‘15-|-A-|‘17-|‘1s-|
Wir-gestalten-fiir-Sie-eine-so-genannte-Homepage.-Hier-befinden-sich-alle- m
Informationen-iiber:lhre-Predukte.- Aukerdem-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.
bl
=l
1
bl
q =
bl
1
-
I'.H :
— o
¥
4[] »
Seite:2von2 Um:3em  Zeile:2 Spalte:l | ¢33 Deutseh (Deutsehland) | Einfugen | | EEE =[=] w0% (=) [} (+)

Ein automatischer, weicher Seitenumbruch in der Entwurfsansicht

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

1. Der automatische Zeilenumbruch in Ihrem Text auf dem Bildschirm stimmt nicht
n@ unbedingt mit den Beispieltexten in dieser Seminarunterlage Uberein. Dies hangt
von den verschiedensten Einstellungsmdglichkeiten ab!
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2.
Das ist die Textendemarke. Der Schreibcursor |,

Nur im Entwurfs-Modus sehen Sie am Dokumentende einen dicken Unterstrich .

also die blinkende Eingabemarke,

kann nicht rechts oder unterhalb der Textendemarke positioniert werden.

An welcher Stelle Word den automatischen Seitenumbruch ein
abhangig, z.B. Anzahl der Zeilen im Text, Papiergrée, Druc
und -gréRe. Fur diesen automatischen Beginn einer neuen S
nung weicher Seitenumbruch.

Bitte I0schen Sie jetzt wieder einige Absatzschaltungen 1, die

flgt, ist von vielen Einflussgréf3en
krander, Zeilenabstand, Schriftart
eite finden Sie auch die Bezeich-

Sie gerade zusatzlich eingegeben

haben. Nur eine linksblindige Absatzschaltung unter dem Hinweis auf die Folgeseite lassen Sie

stehen. Dort befindet sich jetzt der Cursor.

Manueller, fester Seitenumbruch

Sie kdnnen auch selbst festlegen, dass vor der Cursorposi-
tion eine neue Seite beginnen soll. Fir die Eingabe eines
manuellen Seitenumbruchs bietet Word lhnen an:

e Tastenkombination [Strg]+(+'] oder
e Register Seitenlayout, Befehlsgruppe Seite einrich-

ten, Symbol Umbriiche, Seite.

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-

=
>,f_| Umbriche =

Seitenumbriiche

Seite
» Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und
ﬁ die néchste Seite beginnt.

=

Abschnittsumbriiche

Nachste Seite

b Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
;_ﬁ Abschnitt auf der ndchsten Seite starten.

Spalte
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch
folgende Text in der ndchsten Spalte beginnt.

Textumbruch
Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,
z. B, Beschriftungstext vom Textkdrper,

Fortlaufend
Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite starten.

E

tenumerCh kanni Je naCh CursorpOSItlonl mlt der - 41 Siif:i;:icﬁnirtsumpruch einflgen und den neuen
Taste Oder mlt der Rucktaste ge|OSCht Wel’den. '%jj Abschnitt auf der nachsten geraden Seite starten.
I Ungerade Seite
Driicken Sie jetzt fur die zweite Seite unseres Briefes die | 1l i s s msimien ungeoscen s tacen
Tastenkombination (strg]+(«] und danach noch die [«]-
Taste allein fur eine Absatzschaltung: Seitenumbruch einfiigen
@‘ H9-0|+ Brief3 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Microsoft Word | = | 5 i
m Start Einfgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht @ e o = R
E- J (2 Ausrichtung ~ ¥=v  [4] Wasserzeichen = Einzug Abstand T
feest [A]~ 13 Grage ~ £ >3] Seitenfarbe ~ =0 :
Designs Seitenrander __ ek = . | Anordnen
- M - £E Spalten = bE T J Seitenrander Ex0m - -
Designs Seite einrichten w | Seitenhintergrund Absatz ]
@-.‘1-I|‘z-:‘z-|:4-.-5-.‘5-I|‘.'-:‘5-u;;-uq‘:‘-u‘u-lu‘lz-:‘13-|;14-|‘1‘5-|-A-|‘17-|‘1s-|
Wir-gestalten-fiir-Sie-eine-so-genannte-Homepage.-Hier-befinden-sich-alle- T
Infermationen-iiber-lhre-Predukte.  Auferdem-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.
1 E
Il
itenumbruch L] -
LIl S
I o
- ¥
<[] »
Seite:2von2 Um:3em  Zeile2  Spalte:l | ¢ Deutsch [Deutschland) | Einfagen | | B ER =[(=] w0% (=) [} (+)
Ein manueller, harter Seitenumbruch in der Entwurfsansicht
Bei einem verkleinerten Word-Fenster, wie im oberen Bild, =

ISy

dargestellt, z.B. das Symbol Umbriiche.

werden aus Platzgriinden auch manche Symbole verkleinert

Symbol Umbriiche
(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 Mdoglichkeit, 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 { bis einschlie3lich der nachsten Mar-
ke gelten als ein Absatz. Also gehért auch die Zeilenschaltung zu dem Absatz. Sie erzeugt ledig-
lich eine feste neue Zeile. Die Zeilenschaltung hat den Vorteil, dass Sie mehrere feste Zei-
lenumbriiche bekommen und trotzdem nur einen Absatz formatieren missen.

Absatz [ =
Einziige und Abstande | Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein

Einzug der ersten Zeile bei einer
Zeilenschaltung

Sie konnen flr die erste Zeile eines Absatzes fusichtng:  |Lnks -]

einen eigenen Einzug festlegen (auch Seite Gliederungsebene: |Textksrper [ =]

63):

Einzug

e Wird im Dialogfenster Absatz unter Son- Lrks: pan |2 Sondereinzug;  Um:
dereinzug: Erste Zeile eine Zahl einge- Bechis: L mm-%l,zm :
geben, z.B. 1,25 cm, riickt die erste Zeile [ Einzlige spiegein
nach rechts ein. sbsterd

Var: 0Pt = Zeilenabstand: Van:
Nach: oPt |2 Einfach [~] s
[ Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfiigen

e Bei Sondereinzug: Hangend wird ab der
zweiten Zeile ein Einzug vorgenommen.
Manchmal héren Sie dafiir auch die Be-
zeichnung negativer Erstzeilen-Einzug. Vorschau
Ein typisches Beispiel ist hier in der Schu-
lungsunterlage dieser Absatz, den Sie
jetzt lesen: Das Aufzéhlungszeichen e
steht am linken Rand, und ab der zweiten
Zeile ist der Absatz eingezogen, also [ Tabstopps... | [ AlsStandard festiegen | [ ok | [ abbrechen
nach rechts eingerickt.

Sondereinzug
Ihre Aufgabe

Schalten Sie unten in der Statusleiste wieder in die Ansicht Seitenlayout, und schreiben Sie den
Text auf der zweiten Seite zundchst unformatiert weiter. Fligen Sie aber mit der Tastenkombina-
tion [« J+( <] die Zeilenschaltung . und mit der [« ]-Taste die Absatzschaltungen  ein:

1

Sie erhalten eine Internetprésenz mit Ihrem eigenen Namen:

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

1
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Zum Nummerieren stellen Sie nun wieder den Cursor in diesen Absatz und klicken auf

der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz auf den linken Teil des Symbols Num- =~
merierung. Durch die Zeilenschaltung I sind jetzt auch die anderen drei Zeilen einge-

zogen worden, denn alle vier Zeilen zusammen gehdéren zu einem Absatz:

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

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

14.2 Die Nummerierung einstellen

Eventuell stimmt bei diesem Absatz die Nummerierungszahl nicht. Es

soll ja mit 2. fortgefuhrt werden. Nach dem Sie auf das Symbol Numme-

rierung geklickt haben, ist lhnen vielleicht ein SmartTag & (Seite 48) 1

links von der Absatz-Nummer aufgefallen. # + 1.+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:

SmartTag mit Quickinfo
= -
MNummerierung fortsetzen

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

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 fiir mehrere markierte Absétze % Ausschneiden
kénnen Sie naturlich auch ohne SmartTag jederzeit die 33 Kopieren
Nummerierung einstellen. Klicken Sie mit der rechten Maus- @@ FEnfigeoptionen:
taste in diesen Absatz, und wéhlen Sie im Kontextmenu die =4 A
Zeile Nummerierung fortsetzen aus. 12 Nummerierung fortsetzen
£ Nummerierungsﬂertfestlegen..[}

Der Befehl Nummerierungswert festlegen 6ffnet eine Dia- Listeneinzug anpassen..
logbox, in der Sie einen neuen Wert bestimmen kdnnen: Binzug verkleinern

[T L)

Einzug vergrokern

Nummerierungswert festlegen @ A Schriftart...
- ) } =T Absatz...
: i=  Aufzahlungszeichen | »
[ wert hihersetzen (Mummern iiberspringen) i= Nummerierung [ »
L, Formatvorlagen
Wert festlegen auf: i
= . 35!,) Hyperlink...
Vorschau: 1. MNachschlagen
Synonyme
OK l ’ Abbrechen | -
3, Ubersetzen
Neuen Wert bestimmen Kontextment
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Um eine andere Nummerierungsart einzustellen oder die aktuelle zu formatieren, klicken Sie auf

der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz im Symbol Nummerierung =~ auf den Pfeil «.
In dem nachfolgenden Katalog wéhlen Sie ein Muster aus.

In diesem Katalog sehen Sie eine bemer-
kenswerte Eigenschaft von Word 2010:
Wenn Sie nur mit der Maus auf ein Muster
zeigen, sehen Sie sofort den aktuellen Ab-
satz in dieser Nummerierungsart. Ohne den
Katalog zu schlieBen, wird also als Vor-
schau die Formatierung im Text gezeigt.
Das erspart viel Zeit beim Ausprobieren.

Zum Bearbeiten der Nummerierung (z.B.
Nummernbeginn, Gro3e der Ziffern, Einzug
usw.) klicken Sie in dem Katalog unten auf
den Befehl Neues Zahlenformat definie-
ren. Es wird das nachfolgende Dialogfeld
angezeigt, in dem Sie die Anderungen vor-
nehmen:

Meues Zahlenfermat definieren @
Zahlenformat
Zahlenformatvorlage:
O
Zahlenformat:
i |
Ausrichtung:
Links I
Vorschau
1 ——
2 —
3 ——
[ ............ — ] [ —

Eine Nummerierung anpassen

14.3

=-E]E =E= 4

= AaBbCcD
e, X . ap . A . [=|z Zuletzt verwendete Zahlenformate
2 =Y =z
hriftart 1.
1|||1E|<‘2-|:3
Mummerierungsbibliothek
1 1)
Ohne 2. 2)
3 3)
I (1) a}
q Il (2) o)
b+ Sie-erhaltenveing | @) ©
Ihre-Firma-kann-
Wirkénnen-dies| | a i
Adresse-einzugel | b. ii.
1 c % i
Dokumentzahlenformate
1
2.
3
<= Listenebene dndern 3

Meues Zahlenformat definieren...

12 Nummerierungswert festiegen...

Vorschau nur durch Zeigen mit der Maus

Eine Absatzmarke I6schen oder kopieren

Die Informationen Uber die Absatzformatierungen sind in der Absatzmarke { enthalten. Wenn
Sie eine Marke ldschen, wird der zugehdrige Text des oberen Absatzes mit dem nachfolgenden
zweiten Absatz verbunden. Der neue grol3e Absatz Gibernimmt die Formatierungen des oberen
Absatzes. Sie kbnnen eine markierte Marke auch kopieren.
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14.4 Zusammenfassung der Absatzformate

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

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

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

Befehlsaufruf
e Symbole e Dialogfenster Absatz e Tastenkombinationen.

Format tbertragen
Uber das Symbol 7 Ubertragen Sie Formatierungen auf andere Abséatze.
Formatierung léschen

. 1

Uber das Symbol %/ konnen Sie fur den aktuellen oder fiir mehrere markierte Absatze alle
Formatierungen auf die Vorgaben in der Standard-Formatvorlage (ab Seite 83)
zuriicksetzen.

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 Kontrollkéstchen sind grau
ausgefullt.

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

Ausrichtung
Linksbundig:  links glatter Rand, rechts Flatterrand, auch Symbol oder [strg)+[L]

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

Rechtsbiindig: rechts glatter Rand, links Flatterrand, auch Symbol oder (strg)+(R]

Blocksatz: links und rechts glatter Rand, auch Symbol oder [Strg]+(B].
Einzug

MaReinheit dazuschreiben, wenn nicht Standard:

Links: linken Rand nach rechts einriicken, auch Symbol oder

(strg]+[M]) mit einem Standardwert

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

Rechts: rechten Rand nach links einrticken.
Abstand

MaReinheiten sind pt (Punkt) oder ze (Zeilen)

Vor: zusétzlicher Abstand zum vorherigen Absatz

Nach: zusatzlicher Abstand zum néchsten Absatz

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 79



@ Word 2010 SVS Einfuhrung

Zeilenabstand: Zeilenhthe, abhangig von der Schriftgrof3e:

Einfach, auch (strg)+(1])

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

Doppelt, auch (strg)+(2]

Mindestens, aber nicht unter Mindestmaf3

Mehrfach, fir Zwischenwerte, z.B. 1,2ze oder 3,7ze
Zeilenhdhe, unabhangig von der Schriftgrée:

Genau, exakter Zeilenabstand, auch bei groRen 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 9 [
Einziige und Absténde | Zeilen- und Seitenumbruch
Paginierung
[7] absatzkontrolle

[ Micht vom n&chsten Absatz trennen

[ Diesen Absatz zusammenhalten

|7 seitenumbruch gberhalb
Formatierungsausnahmen

[ Zeilennummern unterdriicken

[7] keine Silbentrennung
Textfeldoptionen

Passender Umbruch:

Kein

Vorschau

[Talgsbopps‘.‘ ] [gls Standard festlegen ] i Ok 4] [ 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.

-

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

Aufzdhlungszeichen
Um Absatze mit Aufzéhlungszeichen zu formatieren, stellen Sie den Cursor in  := _
den betreffenden Absatz oder markieren mehrere Absatze und klicken auf den *—
linken Teil des Symbols Aufzéhlung.

Moéchten Sie ein anderes Aufzdhlungszeichen verwenden oder das aktuelle
Aufzahlungszeichen formatieren, klicken Sie in dem Symbol auf den Pfeil .
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14.5 Ubungen

1.

10.

11.

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

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

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

Stellen Sie in dem letzten Absatz wieder die ursprunglichen 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 [ATtar]+(a].

1

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

1

Ihre Kunden finden Sie Gber Suchmaschinen:{

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

1

Kontinuierliche Aktualisierung der Seiten:{

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

1

1

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

Und der Absatz "Kontinuierliche Aktualisierung der Seiten” bekommt die Nummerierung 4.
Die anderen Absétze werden noch nicht eingertckt!!!

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

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

Formatieren Sie alle vier Absatze, die nummeriert sind, mit Aufzéhlungszeichen. =
Danach sind die Nummerierungen entfernt. —

Speichern Sie ab, ohne den Dateinamen zu &ndern, und schlie3en 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 FleiRig, PK 2

An Rudolf Strebsam, PK 3

Unsere Zeichen
F1

lhre Zeichen lhre Nachricht vom

zur Kenntnisnahme
Personalabteilung

EDV braucht kreative Menschen

Telefon Datum
123

Ich bitte Sie, mich ab dem 1. April 2011 fiir zwei Wochen vom Dienst freizustellen. Ich méchte mich als
gut geeignete Testperson bei einer sehr wichtigen Untersuchung des Crealna-Instituts zu dem Thema

Kreatives Nichtstun

zur Verfugung stellen.

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

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

Vielen Dank fur Ihren baldigen Bescheid.

mfg
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16 Formatvorlagen

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

verwenden.

Im Meniiband gibt es auf der Registerkarte Start fiir die Formatvorlagen eine eigene Befehls-

gruppe:

Formatvorlagen
dndern -

[ |
AaBbCeD AaBbceD | AsBbced | AaBb AaBbei

Fett Hervorhe... | T Standard Titel Uberschrif... =

Formatvorlagen

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.

16.1 Formatvorlage erstellen

)
AaBbCcD

T Standard

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 ibernommen wird.

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

= I AR Briefd Heintz, Intemet-Auftritt,docx - Microsoft Word =[5 [
Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht @ e o B 2
=% ibri . oA \
B A 2 T maBbCeD AaBbCel | AaBbCcD | A #
Einfigen _ F £ U -~ ae x, X° &y - wi - Fett Hervorhe... | 1 Standard | _ Formatvorlagen Bearbeiten
o 7 - - - sndern~ e
Zwischenablage & Schriftart Formatvorlagen
E A S KNV YR KM K S R I N I RN | M | I NI KM SO M. 03 0 O
= wir bedanken uns fiir lhr Interesse. lnsere Firma gestaltet bereits seit finf Jahren fir viele 9
5 Firmen den Internet| ¢ Ausschneiden Sie sich auf unserer Homepage
& www.Internet-Servic| 53 Kopieren n Leistungen. Sie hatten noch ein paar Fragen,
; die sehr wichtig sind| [, Einfiigeoptionen:
: 1 | [nassceo] AQB
- Wie kommt n AaBbCcD AaBbCel | AaBbCcD d -
? ‘i Sehriftart.. Fett Hervorhe.. | T standard Titel
K Wie finden m 27 Absatz.
B 1= aufzshiungszzichen | » | AABbCi AaBbCc 4aBbCe. AaBbCeD
H Wie halte ich| {= nugmerierung | » | Uberschrif.. Uberschrif..  Untertitel 7 Kein Lee...
% Gerne gestalten wir { N " | 4aBbCcl AaBbCci AaBbCcD AaBbCoD
? elektronischen Ware B, Hyperlink... Schwache.., Intensive .. Anfahrun.. Intensives..
: i Nachschl b
5 Interessanten Werbs — |" | 4ABRCC A4BBCC A4BBCC AsBbCcD
. fnonyme 4
= 1 So kommt Ihi =x L'l!; yt Schwache... Intensiver.. Buchtitel 1 Listenab..
E . EE Ubersetzen
Z Wir gestalten Tur Sie eirie so genannte | Standard aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
%: Informatione| CalibriT- 12 - A" A7 iE Auswahl als neue Schnellformatvorlage speichern... P
- bestellen. Die FAU=%-A-~ Text mit dhnlicher Formatierung markieren I} o
= empfehlen wi = = lm ; ; 8
A %, Formatierung lschen .
Seite;1won2 Um:216cm Zeile:38  Spalte:5 | g‘fa Deutsch (Deutschland) | Einfugen 4:' Formatvorlagen ibernehmen... (=} U L:‘!':.‘
Mit der rechten Maustaste das Kontextmenu aufrufen

2. Im Kontextmenu wahlen Sie 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 Formatvarlage von Formatierung erstellen

MName:
Linker Einzugl
Vorschau der Absatzformatvorlage:

Formatvorlagel

L2 =

[ oK J ’ Andern... ]

’ Abbrechen

Eine neue Formatvorlage erstellen

4. SchlieRen Sie die Dialogbox lber die Schaltflache [ ok ]. In der Befehlsgruppe Formatvor-
lagen ist jetzt die neue Vorlage gelb umrahmt:

wWH9-d= Briefd Heintz, Intemet-Auftritt.docx - Microsoft Word BN )
Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht & 0 = g 22
=% ibri - A A A B D=
5 o, |[cowimetk - AW AT S G aaBbCeD AaBbCD | AaBbCeD | A #
Einfigen } F £ U -~ ae x, X° = = & Fett Hervorhe... | Linker Ein.., |- Formatvorlagen | Bearbeiten
@ dndern s
Zwischenablage 1 Schriftart Absatz Formatvorlagen 5
E [z -1-|‘|-|-1u|‘2“-3-|;4-|-ls‘ -S-I-7-:‘s-|:9‘\-1‘6}-|‘11‘I|‘12-:-13‘\:14-|‘1I5-\-,)~\-|-17‘\-18-|
; Gerne gestalten wir die komplette Web-Présenz fir Sie, und wir richten lhnen einen
. elektronischen Warenkorb ein. Das Internet &ffnet Ihrer Firma eine Fiille von neuen und
o interessanten Werbe- und Vertriebsmoglichkeiten. B
; 1. So kommt lhre Firma ins Internet:
z ‘Wir gestalten fiir Sie eine so genannte Homepage. Hier befinden sich alle
3 Informationen iiber lhre Produkte. AuRerdem kinnen Ihre Kunden dort direkt Waren
z bestellen. Diese Webseite kann auf der ganzen Welt abgerufen werden. Deshalb
é empfehlen wir Ihnen, auch eine englischsprachige Version zu erstellen. :
- [}
B s
Seite: 1von2 Um:216cm  Zeile:33  Spakte:5 | <%  Deutsch Deutschland) | Einfigen | IEEEEEECEE [} (+)
Die aktuelle Vorlage ist gelb umrahmt
5. Sehr hilfreich ist auch das Anzeigen der Formatierungsinfor- AaBhCeD
. . .. . . . . = C
mationen (Seite 58). Driicken Sie dazu die Tastenkombinati-
. . . . Linker Ein...
on [« J+[F1]. Klicken Sie nun auf einen Text in Ihrem Doku-
ment. Word zeigt lhnen rechts im Aufgabenbereich die For- Aktuelle Vorlage
matvorlage (Absatzformat) dieser Textstelle an. Uber das
. . . Formatierung anzeigen v X
Symbol x schlieRen Sie den Aufgabenbereich. 2o
Markierter Text
Formatvorlagenspalte gestalten
[] mit anderer Markierung vergleichen
5 - = Formatierung des ausgewshlten
Wid9- 0] Format
Start Einflgen Seitenlayout El Schriftart .
oy ¥ Schriftart: 7
j Calibri [Textk: = 12 - (standard) +Textkarper m
- =] (Calibri)
Einflgen F £ U ~ahe x, X° 12Pt
= 7 - Sprache:
Zwischenablage Schriftart Deutsch (Deutschland)
[t [ 12121314 El Absatz
= ' ' Absatzformat:
Standard Gerne gestalten wir die | Linker Einzug
elektronischen Warenko W—
interessanten Werbe- un Einzug:
Standard Links: 1,25 cm
Standard 1. So kommt lhre Fil Ab':i?a?f Dem
Linker Einzug Wir gestalten fiir Vor: 0Pt
: i Nach: 0Pt.
Informatlonfen iib Zeilenabstand: einfach
bestellen. Diese V Zeilen- und Seitenumbruch: =z
empfehlen wir 1hi N
Standard e
q @ || Formatvorlagenquelle kennzeichnen
Seitertlwvon2 Um:216cm Zeile: 38 Spalte: D Alle Formatierungszeichen anzeigen

Formatvorlagenspalte (links)

Aufgabenbereich
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In der Entwurfs- und in der Gliederungsansicht kdnnen 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 61) die
Breite des Formatvorlagenbereichs fest: Tragen Sie in das Zahlenfeld z.B. 2 cm ein.

Sie haben danach auch die Méglichkeit, mit der Maus die Breite der Spalte zu veréndern: Bei
gedruckter linker Maustaste bewegen Sie die Trennlinie +||* zwischen der Formatvorlagenspalte
und dem Dokument.

16.2 Formatvorlage Utbertragen

Schalten Sie unten in der Statusleiste wieder in die Ansicht Seitenlayout. Um nun Formatierun-
gen mit Hilfe einer Formatvorlage auf den Absatz "Uber so genannte Suchmaschinen ...“ 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. In der Ansicht Seitenlayout sehen Sie bereits beim AaBbCcD
Zeigen sofort den aktuellen Absatz mit der neuen Formatierung (Livevorschau), Linker Ein...
und mit einem Mausklick Ubertragen Sie die Formatvorlage auf diesen Absatz.

Damit haben Sie jetzt auch fiir den Absatz unterhalb der Nummer 3 die Einrtickung tibernom-
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 kdnnen,
bezeichnet Word als Schnellformatvorlagen. Sie kdnnen darlber hinaus eine beliebige Anzahl
an Vorlagen erstellen, und Sie kdnnen entscheiden, welche in den Schnellformatvorlagen-
Katalog Ubernommen werden. Die anderen Formatvorlagen werden aus einer Liste ausgewahilt,
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:

Al

AgBbCcD AaBbCeD AaBbCcD | %

Schwache,, Intensive .. Anfahrun.. orr_l_'latmrorlagen
dndern -

Formatvorlagen

Im Schnellformatvorlagen-Katalog blattern

Mit einem Klick auf das untere Pfeilsymbol & in der Blatterleiste 6ffnen Sie den ganzen Katalog,
aus dem Sie eine Formatvorlage auswéhlen kdnnen:

rs
AaBbCeD AaBbCcD | AaBbCeD | AaBbCcD AaBb
Fett Hervarhe... | Linker Ein... | T5tandard Titel

AaBbCi AaBbCc 4aBbCc. AaBbCcD AaBbCcD
Uberschrif... Uberschrif..  Untertitel 7 Kein Lee.. Schwache...

AaBbCeD AaBbCcD AaBbCeD AsBeCcD AABBCCD

Intensive ... Anfdhrun.. Intensives.. Schwache.. Intensiver..

Auswahl als neue Schnellformatvorlage speichern...
Aal . -
=, FEormatierung lGschen

{1“, Formatvarlagen dbernehmen...

Schnellformatvorlagen-Katalog
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lhre Aufgabe
Ubertragen Sie die Formatvorlage Linker Einzug auch auf die zwei Absétze
"Selbstverstandlich richten wir thnen ...“ und "Wir lbertragen Ihre Homepage ...*

Wenn Sie in einem Absatz bzw. am Ende eines Absatzes mit der [« ]-Taste eine Absatzschal-
tung durchfiihren, wird die aktuelle Formatvorlage fir den neuen Folgeabsatz Ubernommen.
Dies kénnen Sie aber im Dialogfenster Formatvorlage andern (Seite 87) auch anders einstel-
len.

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
Winschen entspricht, kbnnen Sie es selbstverstéandlich verandern.

Rufen Sie das Dialogfenster Absatz auf: Klicken Sie in der Gruppe Absatz auf die Schaltfla-
che fa. Oder Sie klicken mit der rechten Maustaste in den Absatz und wéhlen im Kontextment
den Befehl Absatz aus. Auf der Seite Einzlige und Abstande tragen Sie bei Einzug Links den
Wert 5 cm ein. SchlieRBen Sie das Dialogfenster tiber die Schaltflache [ ok ].

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

hohere Prioritéat.

Der Vorteil bei den Formatvorlagen ist aber, dass sich eine Anderung in der Formatvorlage auf
alle Abséatze auswirkt. Nur, Sie haben eben eine direkte Anderung am aktuellen Absatz vorge-
nommen und nicht an der Formatvorlage.

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

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

¢ einheitliche Gestaltung vieler Dokumente und

e vereinfachte Méglichkeiten, Anderungen vorzunehmen.

Die direkten, harten Formatierungen entfernen

Natiirlich kénnen Sie eine Format-Anderung unmittelbar danach mit den ublichen Befehlen
rickgéangig machen (Seite 43). Wenn Sie zu einem spateren Zeitpunkt die direkten, harten For-
matierungen entfernen mdchten, stellen Sie den Cursor in den betreffenden Absatz, oder mar-
kieren Sie mehrere Abséatze und wahlen einen der nachfolgenden Befehle aus:

e Driicken Sie die Tastenkombination [strg]+(qa], oder

e Kklicken Sie in der Befehlsgruppe Formatvorlagen auf die
Schnellformatvorlage.

AaBbCcD

Linker Ein...

Loschen einer Absatzmarke

Angenommen zwei aufeinander folgende Absétze haben verschiedene Formatvorlagen und Sie
I6schen die Absatzmarke q des ersten Absatzes, dann erhalt der neue grole Gesamtabsatz die
Formatvorlage des oberen, also des ersten Absatzes! Diese Regel gilt nicht nur fur Formatvor-
lagen, sondern fir alle Absatzformatierungen.
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16.4 Andern der Formatvorlagen

Wenn Sie nun gleichzeitig bei allen Abséatzen 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 |,.eiccn
auf die Schnellformatvorlage Linker Einzug. Linker Eim

Linker Einzug aktualisieren, um der Auswahl zu entsprachen

4 Andem...
Alle Instanzen von 4 markieren [}

Umbenennen...

Aus Schnellformatvorlagen-Katalog entfernen

Katalog zur Symbaolleiste far den Schnellzugriff hinzufdgen

Kontextmenii der Schnellformatvorlage

2. In dem Menii klicken Sie auf Andern. Das nachfolgende Dialogfenster wird gedffnet:

Formatvorlage dndern @
Eigenschaften

Mame: Linker Einzug

Formatvorlagentyp: Verkniipft (Absatz und Zeichen)

Formatvorlage basiert auf: T Standard

L[]

Formatvorlage fiir folgenden Absatz: | 1@ Linker Einzug

Formatierung

Calibri (Texthkdrper) El 12 |Z| F &£ U Automatisch IZ|

B==7

iE iE

]
1]
I 1
- &
I 1

Wir gestalten fiir Sie eine so genannte Homepage. Hier befinden sich alle
Informationen dber thre Produkte. AuBerdem kénnen lhre 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: Verkniipft, Schnellformatvorlage, Basierend auf: Standard

Zur Liste der Schnellformatverlagen hinzufiigen [ Automatisch aktualisieren
(@) Nur in diesem Dokument (7)) Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

ook [ Abbrechen

Die Formatvorlage éndern

3. Die gebrauchlichsten Formatierungen kénnen Sie hier direkt im Dialogfenster &ndern:

Formatierung

Calibri (Textkarper) |Z| 12 F ¥ U Automatisch |Z|

B==:

Diese Formatierungen in der Mitte des Dialogfensters andern

= E=

v
*
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4. Fur weitere Anderungen klicken Sie in dem Dialogfenster unten Fo——

links auf die Schaltflache [Format]. Absatz.. s
5. Indem Untermeni wéahlen Sie die Zeile Absatz aus. ;:n:pp
6. Andern Sie den Einzug Links auf 5 cm. ;pthhm
7. SchlieRBen Sie das Absatzfenster iiber die Schaltflache [ ok |. e
8. Auch das Dialogfenster Formatvorlage andern schlieBen Sie iiber i

ok ]. Untermenu
9. Sie sehen jetzt, dass alle Absatze, die die Formatvorlage Linker Einzug verwenden, einen

neuen linken Rand haben. Sollte dies fiir einen Absatz nicht zutreffen, stellen Sie den Cur-
sor in diesen Absatz und driicken die Tastenkombination [Strg]+(a].

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 Vorlagen
in einem Aufgabenbereich. Zum Offnen dieses Rahmens klicken Sie in der Befehlsgruppe For-
matvorlagen auf die Schaltflache ra:

Wid9-oi- Briefd Heintz, Intemet-Auftritt docx - Microsoft Word S
Start Einfiigen Seitenlayout  Verweise Sendungen Uberprifen  Ansicht o @ =& R
=1 & i - . AT T L | E, =, 3= . 4. | E 5E ‘% 44 suchen ~
TP e AW Aa % =SS [ FE T paBhGeD AoBbCED | AaBbCcD | AaBbCCD & Frsctoen

S = = = o T ac
Einfiigen F £ U ~ahe x, X° WA = = j=r O Fett Hervorhe... | Linker Ein.., | TStandard | _ Formatvorlagen
= - = = andemn* [z Markieren -
Zwischena.., Schriftart Absatz Formatvorlagen Bearbeiten
@ [EF ST RN -1‘\-z-l-z‘\-:;-l‘é‘\-5;\-?-:‘5' 9 M0 a3 g5 Avi w1 | [y Formatvorlagen v x
g Wie kommt meine Firma ins Internet? “| [ Ale loschen I
g Wie finden mich meine Kunden im Internet? Fett, Rechis
o . . . . Hyperlink a
2l Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand?
= H Linker Einzug [«
- Linker Einzug + Fett
al Gerne gestalten wir die komplette Web-Prisenz fiir Sie, und wir richten lhnen einen Standard
) indart
- elektronischen Warenkorb ein. Das Internet &ffnet lhrer Firma eine Fiille von neuen und Tt .
i 13
= interessanten Werbe- und Vertriebsmdglichkeiten. .
= Uberschrift 1 puc]
N . . UOberschrift 2 )
2 1. Sc kemmt Ihre Firma ins Internet: P v
z Wir gestalten fur Sie eine so genannte Homepage. Hier stena _sa s
2 befinden sich alle Informationen iiber Ihre Produkte. Auflerdem Nummerier e Liste, Links: 0,83 am,
Z kénnen Ihre Kunden dort direkt Waren bestellen. Diese =
E Webseite kann auf der ganzen Welt abgerufen werden. -
- . . . . [ verschau anzeigen
- Deshalb empfehlen wir lhnen, auch eine englischsprachige +
S . [F] verkniipfte Formatvorlagen deaktivieren
b Version zu erstellen. o
z £ :
E ) - Optoren...
Seite:1von2 Um:216cm  Zeile:38  Spalte:5 | % Deutsch (Deutschland) | Einfiigen | [EeEg == % - y] (t)

Uber die Schaltflache s wird der Aufgabenbereich Formatvorlagen gedffnet

Léschen einer Formatvorlage

Um eine Formatvorlage zu léschen, suchen Sie im Aufgabenbereich die entsprechende Vorlage.
Dazu kdnnen Sie auch die rechts stehende Bildlaufleiste benutzen. Zeigen Sie zunachst auf den
Eintrag, und klicken Sie dann auf den Listenpfeil [«|.

Linker Einzug aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
%4 Andem...
Alle Instanzen von 4 markieren
Formatierung von 4 Instanzien) ldschen

Linker Einzug l&schen...

N

Das Menu 6ffnen Sie Uber den Listenpfeil |Z|

Aus Schnellformatvorlagen-Katalog entfernen
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Dieses Menu bietet lhnen fur die aktuelle Vorlage eine Reihe verschiedener Befehle an, bei-
spielsweise zum Andern der Formatvorlage. Wahlen Sie den Ldsch-Befehl aus. Danach miiss-
ten Sie noch eine Sicherheitsfrage bestatigen. Aber diesmal klicken Sie auf [ Nein ]!

Microsoft Word @

Mé&chten Sie die Formatvorlage Linker Einzug aus dem Dokument l6schen?

( Ja | [ wem ] [ Hif |

Sicherheitsfrage: Diesmal [ Nein ]!

Formatvorlagen verwalten

Zum Verwalten aller Formatvorlagen klicken Sie im Aufgabenbereich auf das Symbol . Das
nachfolgende Dialogfenster wird gedtffnet:

Formatvorlagen verwalten @

Bearbeiten | Empfehlen I Einschranken I Standardwerte festlegen

Sortierreihenfolge: | Wie empfohlen |Z| [] Mur empfohlene Formatvorlagen anzeigen

Formatvorlage zum Bearbeiten auswahlen

T8 Kommentartext -
T3 Kommentarthema
a Kommentarzeichen (3

biE] KDEfzeile —
T Liste

T Liste 2

T Liste 3

T Liste 4

T Liste 5 S

Vorschau von Linker Einzug:

+Textkdrper Andern... H Léschen

12pt

Einzug: Links: 5 cm, Formatvorlage: Verkniipft, Schnellformatvorlage, Basierend auf: Standard

Meue Formatvorlage...
@) Mur in diesem Dokument (7)) Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
’ Importieren/Exportieren. .. ] | QK | [ Abbrechen

Formatvorlagen verwalten

Dieses umfangreiche Dialogfenster bietet Ihnen sehr viele Méglichkeiten zum Verwalten aller
Formatvorlagen. Uber die Schaltfliche [Importieren/Exportieren] kénnen die Formatvorlagen
auch auf andere Dokumente oder auf Dokumentvorlagen (z.B. Normal.dotm) ubertragen wer-
den:
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Organisieren @
Formatvorlagen | Makroprojektelemente
In Brief4 Heintz, Interne...: MNach Normal.dotm:
Absatz-Standardschriftart - Kopieren -> Absatz-Standardschriftart -
Hyperlink Keine Liste
Keine Liste Normale Tabelle
(TN
Listenabsatz
Mormale Tabelle
Sprechblasentext
Standard i i
Formatvorlagen verfiigbar als: Formatvorlagen verfiigbar als:
Brief4 Heintz, Internet-Auftritt. docx (Dokument) |Z| Normal.dotm (globale Vorlage) |Z|
Datei schliefen Datei schlighen
Beschreibung
Einzug: Links: 5 cm, Formatvorlage: Verknlpft, Schnelformatvorlage, Basierend auf: Standard
Schiiefien

Formatvorlagen auf andere Dokumente oder auf Dokumentvorlagen ibertragen

Speichern der Formatvorlagen

Die Formatvorlagen gehdren zum Dokument und eventuell zuséatzlich zur verbundenen
Dokumentvorlage. Sie werden mit dem Dokument gespeichert: Datei-Men, Speichern

oder Symbol Speichern oder Tastenkombination [strg]+(s].

Uber das Symbol x schlieRen Sie wieder den Aufgabenbereich.

16.6 Office-Designs

Formatvorlagen werden nur in Word-Dokumenten verwendet.
Dagegen konnen Sie so genannte Office-Designs nicht nur in
Word, sondern auch in Excel, PowerPoint und Outlook einset-
zen. Ein Unternehmen oder eine Behoérde 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 natlrlich 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 Do-
kument sofort in der neuen Formatierung angezeigt (Livevor-
schau). Mit einem Klick auf den Namen wahlen 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 benutzerdefiniertes Office-Design mit der Dateinamen-
Endung *.thmx gespeichert (engl: Themes), und es kann auch
in Excel, PowerPoint und Outlook ge6ffnet werden.

In der Rangfolge haben die Formatierungen des Designs die
niedrigste Prioritdt. Darlber rangieren die Formatvorlagen,
wahrend eine direkte Formatierung die héchste Prioritat hat.
Dies bedeutet: Wenn Sie nachtraglich ein anderes Design zu-
weisen, werden die direkten Formatierungen, z.B. Fett 'F| und
die Formatierungen durch Formatvorlagen nicht verandert!

AR

Designs '

- [o]
Designs
Auf der

Registerkarte
Seitenlayout

=
@
Designs
Integriert

A ] (A A 0]

Larissa Ananke Apotheke Austin

A ] [ (A m .’f:’i..u

Couture Cronus Dactylos Deimos

2 [2a7] [22]] [~

Elementar Essenz Executive Galathea

Aafl e ] 2] ]

Ganymed Haemera Hardcover Horizont

] ] 2] 2]

Hyperion Iapetus Klarheit Lysithea |+

Auf das Design aus der Vorlage zuriicksetzen
Inhaltsaktualisierungen von Office.com aktivieren...

Lﬂ; Mach Designs suchen..

EQ  Aktuelles Design speichem...

Design-Katalog
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16.7 Zusammenfassung Formatvorlagen

Schnellformatvorlage erstellen

1.
2.

3.
4.

Mit der rechten Maustaste in den bereits formatierten Absatz klicken.

Klicken Sie im Kontextment auf den Befehl

Auswabhl als neue Schnellformatvorlage speichern...

In der dann folgenden Dialogbox den Vorlagenamen eintragen und auf klicken.
Die neue Vorlage steht jetzt im Schnellformatvorlagen-Katalog in der Befehlsgruppe
Formatvorlagen (Registerkarte Start).

Formatvorlage verwenden

1.

2.

Cursor im Absatz positionieren, mit der Maus kénnen Sie bei gedriickter [Strg]-Taste
auch mehrere getrennte Abséatze markieren.
Im Schnellformatvorlagen-Katalog die Vorlage anklicken.

Formatvorlage andern

1.

2.

3.
4,

5.
6.
7.

Hilfreich, aber nicht notwendig: Cursor in einem Absatz positionieren,
dessen Vorlage geéndert werden soll.

Mit der rechten Maustaste im Schnellformatvorlagen-Katalog die Vorla-
ge anklicken.

Aus dem Kontextmenii den Befehl Andern auswahlen.

Die gebrauchlichsten Formatierungen (z.B. Schrift) &ndern Sie direkt im Dialogfenster
Formatvorlage andern, oder Sie klicken auf [Format].

Das Format auswahlen und &ndern.

Formatfenster schlieBen tiber die Schaltflache [ ok ].

Dialogfenster Formatvorlage andern tber schlie3en.

AaBbCcD

Linker Ein...

Formatvorlagen verwalten

1.

2.

3.

4,

Klicken Sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen auf das Symbol Formatvor- E
lagen verwalten.

Ein Dialogfenster bietet Ihnen sehr umfangreiche Méglichkeiten zum Verwalten aller
Formatvorlagen.

Uber die Schaltflache [Importieren/Exportieren] kénnen die Formatvorlagen auch auf
andere Dokumente oder auf Dokumentvorlagen (z.B. Normal.dotx) Gbertragen werden.
Die Formatvorlagen werden mit dem Dokument und eventuell zusétzlich in einer
Dokumentvorlage mit den Ublichen Befehlen gespeichert: Registerkarte Datei,
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 uUbergreifenden 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. Andern Sie in der Formatvorlage Linker Einzug den Einzug wieder auf 1,25 cm.

2. Schreiben Sie in der Datei Brief4 Heintz, Internet-Auftritt den Geschéaftsbrief von der Sei-
te 19 zu Ende.

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

4. Definieren Sie fir diesen Absatz "Denken Sie daran, ..." eine Schnellformatvorlage unter
dem Namen Links-Rechts.

5. Erstellen Sie auch fir die nummerierten Absétze eine Absatzvorlage mit dem Namen
Nummerl, und Gbertragen Sie die Vorlage auf alle vier Nummern-Absatze.

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

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

@H = 1L e Briefs Heintz, Internet-Auftritt.docx - Microsoft Word | = | (5. [? S
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht & e o= e IR
= — - pa— e
& ; . C A AT L@, iz L= LT, IEEE A &
= Calibri 12 A XA 2205 FEE LT papheed| 1. AaBbC AaBBCCD % #
EN .
Enfigen o [F|& U - de x x* A EEEE IS & | TlnksRe.| Nummerl  TStandard | femmateonagen Bearbeiten
& dndern ~ -
Zwischena.. x Schriftart . Absatz ] Formatvarlagen
2 [ DR SRR R O DN SRR TN SN XN NN KR TR VORI SRS TS XIS ORI RO AR -1 7
E I T ol i T} G e IiE D : 90 i n B o I T |
- -
- Denken Sie daran, lhre Kunden iiber lhre Prisenz im Netz zu
2 informieren, sobald die Homepage eingerichtet ist.I
= Der Ablauf ist folgender: Wir gestalten drei Entwiirfe, von denen Sie einen auswihlen
- konnen. |hre Wunschseite wird dann sofort von uns versffentlicht.
o
= Bitte bringen Sie zu unserem nichsten persénlichen Treffen die entsprechenden Texte und
o
B Bilder mit, damit wir die Gestaltung der Homepage planen kénnen. Wir haben schon
; unseren Designer beauftragt, einen Vorschlag fir Ihr Firmenlogo zu entwerfen. Gerne
B kommt auch unsere Fotografin in lhre Ausstellungsrdume, um Fotos von lhrer neuen
s Mabelkollektion anzufertigen.
; Wir freuen uns auf eine gute Zusammenarbeit. =
T +
N . . - o
= Mit freundlichen GriiRen .
Seite:2von2 Um:l23cm  Zeile: 20  Spalte: 51 | i Deutsch [Deutschland) | Einfugen | |@B§ EE S 100% 'E‘ U '_:i-:.'

Das Ergebnis

@ Der automatische Zeilenumbruch in lhrem Text auf dem Bildschirm weicht eventuell
von den Beispieltexten in dieser Seminarunterlage ab. Dies wird von verschiedenen
Einstellungsmoglichkeiten beeinflusst!
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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 tbernommen.
Der automatische Zeilenumbruch orientiert sich dabei am Leerzeichen und am Bindestrich.

| L Brief5 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Microsoft Word ==

Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht [~ @ [ 4

j n' |y Ausrichtung ~ hf:" 4] Wasserzeichen »  Einzug Abstand e 4
== [a]- ; 13 Grage » £3~ i seitenfarbe v Easm 3 Zom H 4
Designs Seitenrander __ = = s y= -
- ' - = Spalten = be J Seitenrander Ex 25 - 4= 0P - "EQ Auswahlbereich

Designs Seite einrichten Seitenhintergrund Absatz Anordnen

Register Seitenlayout, Befehlsgruppe Seite einrichten, Symbol Silbentrennung

Bei einem verkleinerten Word-Fenster, wie im oberen Bild, B
l]@ werden aus Platzgriinden auch manche Symbole verkleinert
dargestellt. Symbol Silbentrennung

(verkleinert)

Word bietet Ihnen verschiedene Mdoglichkeiten, Worter zu trennen:

b&~ Silbentrennung ~

e Automatische Trennung einschalten: Register Seitenlayout, Be- Keine
fehlsgruppe Seite einrichten, Symbol Silbentrennung, V| Automatisch
v | Automatisch. Manuell

be~  Silbentrennungsoptionen...

¢ Nachtraglicher Trennvorschlag, den Sie beeinflussen oder ganz
ablehnen kdénnen: Symbol Silbentrennung, |¥ | Manuell. Symbol Silbentrennung

¢ Eingabe von normalen oder speziellen Zeichen uber die Tastatur:

— Nur (-]: normaler Bindestrich, beispielsweise bei dem StralRennamen Ernst-Reuter-Str.
Dieser Bindestrich wird immer ausgedruckt und vom automatischen Zeilenumbruch am
Zeilenende zur Trennung verwendet.

— [Strg]+[-]: damit geben Sie einen weichen Trennstrich ein. Der Strich ist nur sichtbar
und wird nur ausgedruckt, wenn das Wort in der Nahe des Zeilenendes steht. Dieser
weiche Trennstrich wird auch bei dem Weg Symbol Silbentrennung, |v | Manuell einge-
fugt.

— [&_J+[strg]+([-]: damit geben Sie einen geschitzten 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 StraRenangabe
Ernst-Reuter-Str. am Zeilenende getrennt wird.

— (o J+(Strg)+(Leer]: geschitzter Leerschritt. Er wird nicht fir den automatischen
Zeilenumbruch 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 Formatierungszei-
chen anzeigen in den Word-Optionen auf der Seite Anzeige eingeschaltet sind:
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Word-Optionen @

Allgemein

Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen

Anzeige [7] Tabstoppzeichen -

Dokumentprufung D Leerzeichen
[7] Absatzmarken b
|:| Ausgeblendeten Text i
Sprache [T] Bedingte Trennstriche -
Erweitert [C] Objektanker

Alle Formatierungszeichen anzeigen
Mendband anpassen k

Druckoptionen

Speichern

m

Formatierungszeichen anzeigen

Auch uber das Symbol Alle anzeigen auf der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz q
sind die Formatierungszeichen ein- und auszuschalten.

Ein weicher Trennstrich — kann auch geléscht oder Giberschrieben werden.

. . bE~ Silbentrennung ~
17.2 Silbentrennungsoptionen

Keine

Um die Silbentrennung einzustellen, klicken Sie im Menii Y] Automatisch

des Symbols Silbentrennung auf den Befehl Silbentren-
nungsoptionen. L

Manuell

Silbentrennungsoptionan...
Symbol Silbentrennung

Automatische Silbentrennung

Word trennt die Wérter ohne Riickfrage automatisch. Die | Silbentrennung 7))
Automatik schalten Sie entweder hier in dieser Dialogbox | [¥]Automatsche Sibentrennung

oder tiber das Symbol Silbentrennung aus. R
GroRbuchstaben SiIbeTtenngone: . 0,75cm f
Ist das Kontrollkastchen [#] Worter in GroRbuchstaben | *rererfosnde Iremsuihe: [unbegrenzt (=
trennen eingeschaltet, werden auch die Warter in GROSS- | Manuel... | [7UGKTY [ Abbrechen
BUCHSTABEN getrennt oder zur manuellen Trennung vor-

geschlagen. Silbentrennungsoptionen

Silbentrennzone

In dem Listenfeld Silbentrennzone geben Sie eine Mindestbreite flr die Trennung vor. Ein
praktikabler Wert ist 0,75 cm, das sind ungefahr 3 Buchstaben. Ein kleiner Wert erzeugt viele
Trennungen an den Zeilenenden. Dies filhrt zu einem schmalen rechten Flatterrand oder weni-
ger 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 Silbentren-
nung die Schaltflache anklicken oder im Menl des Symbols Silbentrennung den
Befehl v | Manuell einschalten. In einem Feld kénnen Sie den Trennstrich positionieren, z.B.:

Manuelle Silbentrennung: Deutsch (Deutschland) - Meue Rechtschreibung @

Trennvorschlag: |Mﬁ-be|-kollek-ﬁ-';|n |

[ Ja ] [ Mein ] [ Abbrechen ]

Manuelle Silbentrennung

Mit den Cursor-Pfeiltasten und koénnen Sie die dicke schwarze Trennstelle verschieben
und mit die Trennung bestétigen oder tber 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 zunéchst nur auf
den markierten Text.

Silbentrennung in einem Absatz ein- oder ausschalten

Mochten Sie beim aktuellen Absatz oder bei mehreren markierten Abséatzen die Silbentrennung
beeinflussen, konnen Sie im Dialogfenster Absatz auf der Registerkarte Zeilen- und Seiten-
umbruch das Kontrollkéstchen [#| Keine Silbentrennung ein- oder ausschalten:

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

Absatzkontrolle

[ Micht vom néchsten Absatz trennen

[ Diesen Absatz zusammenhalten

[ sSeitenumbruch oberhalb
Formatierungsausnahmen

[ Zeilennummern unterdricken

Passender Umbruch:

Kein

Vorschau

Tabstopps... ] ’ﬁls Standard festlegen ] [ [8]4 l ’ Abbrechen

Silbentrennung fur 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 Schnellbausteine (AutoTexte)

Mit den Schnellbausteinen, auch AutoTexte, Dokument- oder Textbausteine genannt, kdnnen
Sie sich die Arbeit sehr erleichtern. Der Text, den Sie einmal eingegeben haben, ist immer wie-
der 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 Grul3- T

formel einen Baustein einrichten. Bitte stellen Sie den Cursor an

Mit-freundlichen-GriiRenf

das Ende des Textes. :
Falls noch nicht geschehen, fiigen Sie am Ende noch Leerzei- 1 .
len und den Namen des Unterzeichners ein. Markieren Sie den ~ Mllerf]

nebenstehenden Text.

18.1 Baustein definieren

1.

Diesen Text markieren

Um nun diese Gruf3formel als Baustein zu definieren, muss der Text markiert sein. Denken
Sie daran, dass oberhalb der Gruf3formel im Regelfall eine Leerzeile steht. Sie sollten, um
sich spater die Arbeit zu erleichtern, diese Leerzeile T mit in die Markierung aufnehmen.

Nach dem Markieren klicken Sie auf der
Registerkarte Einflgen in der Befehlsgrup-
pe Text auf die Schaltflache Schnellbau-
steine, oder dricken Sie die Tastenkombi-

nation +(F3].

In dem Meni wahlen Sie den nebenstehen-
den Befehl.

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 Sie
als Namen das Wort Grul} ein.

Sie kdnnen auch noch wahlweise eine Beschrei-

bung eintippen.

In dem Listenfeld Speichern in wéahlen Sie die

Dokumentvorlage aus, z.B. Normal.dotm.
Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Falls ein Baustein bereits unter diesem Namen
besteht, tberschreiben Sie ihn mit [ Ja ], oder
Sie klicken auf [ Nein ], um einen anderen Na-

men einzugeben:

Microsoft Word @

':el Méchten Sie den Eintrag fur den Baustein neu definieren?

[ Ja ] l Mein I l Hilfe:

Eintrag Uberschreiben?

A Z| schnellbausteine * |3 Signaturzeile ~
.cdl‘.'\."ordArt - __“E) Datum und Uhrzeit

Textfeld
- Fgd Objekt ~

AS Initiale ~
Text

Befehlsgruppe Text auf der Registerkarte Einfigen

2| Schnellbausteine -

S AutoTex
H1  Dokumenteigenschaft
Eeld...

Crganizer fir Bausteine..,

1Y )

Auswahl im Schnellbaustein-Katalog ;peichern..[}

Diesen Befehl anklicken

Meuen Baustein erstellen @

Name: Gruld

Katalog: Schrellbausteine |Z|

Kategorie: Allgemein IZ|

Mit freundlichen Grifien, Maller

Beschreibung:

Speichernin: | Mormal.dotm IZ|

Optionen: Mur Inhalt einflgen |Z|
[ g ] ’ e — ]

Den Baustein-Namen eintippen
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Speichern der Bausteine

Die Bausteine werden in der angeschlossenen Dokumentvorlagen-Datei (Dateiname *.dotx
oder *.dotm) automatisch gespeichert.

18.2 Verwendung eines Bausteines

Erstellen Sie ein neues, leeres Dokument. Um nun einen bereits bestehenden Baustein einzufi-
gen, gibt es verschiedene Méglichkeiten. Zunéchst ist es wichtig, dass Sie den

Cursor an der Stelle im Text positionieren,

an der der Inhalt des Textbausteins eingefligt werden soll. Probieren Sie alle Varianten aus:

1. Mdglichkeit:
Schreiben Sie einfach an der Cursorposition den Bausteinnamen, in unserem Beispiel
Gruf3, und driicken Sie die

(F3]-Taste.

2. Mdglichkeit: Z| Schnellbausteine -
Klicken Sie auf die Schaltflache | sigemein
Schnellbausteine. In dem aufgeklapp- | eus
ten Katalog stehen die Schnellbau-
stein-Namen, in unserem Beispiel
Grul3. Klicken Sie auf den gewtinsch- e %
ten Namen, um den Baustein an der
Cursorposition zu tbernehmen.

Mit freundlichen Griken

BE AutoText b
s . H1 Dokumenteigenschaft .
3. Mdglichkeit: 4| Feld..

Wahlen Sie aus dem Katalog Schnell- &
bausteine den Befehl Organizer fur .
Bausteine. Das nachfolgende Dialog-

Organizer for Bausteine...

fenster wird geoffnet: In dem Katalog einen Schnellbaustein anklicken
Organizer far Bausteine @
Bausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Vorschau anzuzeigen.
Name Katalog Kategorie Vorlage T ™
GroB, farbig  Seitenzahlen  Einfache Zahl Built-In Bui...
Grofi, kursiv - Seitenzahlen  Einfache Zahl Built-In Bui... e e
GroB, kursivl Seitenzahle.. Einfache Zahl Built-In Bui...
GroB, kursiv 2 Seitenzahle... Einfache Zahl Built-In Bui...
GroB, links Seitenzahle... Einfache Zahl Built-In Bui... -
GroB, rechts  Seitenzahle... Einfache Zahl
Grufl Schnellbau...  Allgemein o
Haftnotizzitat Textfelder Integriert Built-In Bui...
Herausgest... FuBzeilen Integriert Built-In Bui...
Herausgest... Kopfzeilen Integriert Built-In Bui... =
Herausgest... Deckbldtter  Integriert Built-In Bui...
Jahrlich Kopfzeilen Integriert Built-In Bui...
Jahrlich Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
Jahrlich FuBzeilen Integriert Built-In Bui...
Kacheln Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
Kacheln Fubzeilen Integriert Built-In Bui...
Kacheln Kopfzeilen Integriert Built-In Bui...
Kachelrandl... Textfelder Integriert Built-In Bui...
Kachelzitat ~ Textfelder Integriert Built-In Bui...
Kalender1 Tabellen Integriert Built-In Bui... n
Kalender 2 Tabellen Integriert Built-In Bui... <
v o T Tt roowrone: | Gru
1] n L& Mit freundiichen Grifien, Mller
Eigenschaften bearbeiten... ] [ Léschen ] [ Einfiigen

Schliefien

Die Liste mit den Bausteinen
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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

[Einfiigen].

Danach steht der Inhalt des markierten Textbausteins an der Cursorposition.

@ In den Word-Optionen kdnnen Sie auf der Seite Mentiband anpassen Uber die
Schaltflache einem Baustein eine Tastenkombination zuordnen:

Tastatur anpassen @
Befehl angeben
Kategorien: Bausteine:
Freistellen Registerkarte & | |Grof, links -
Alle Befehle Grafl, rechts
Gruls
Makros Haftnotizzitat
Schriftarten Herausgestellt
Jahrlich
Formatvorlagen Kacheln
Symbale ~ | |Kachelrandleiste i
Tastenfolge angeben
Aktuelle Tasten: Neue Tastenkombination:
-
Speichern in: | Mormal.dotm |z|
Bausteininhalt
*Mit freundlichen GraBen=*=Miller™
SchlieBen

Einem Baustein eine Tastenkombination zuordnen

18.3 Bausteinname

Wie Sie gesehen haben, gibt es mehrere Moglichkeiten, 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 mussen, wére 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 bewéahrt es sich, Namen zu
verwenden, die selbsterklarend sind. Sie kénnen bei Bausteinen, die Sie sehr haufig verwenden,
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 kdnnen Sie auf der Seite Dokumentprifung (Seite 21) tiber die Schalt-
flache [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 eingefugt,
der sich dahinter verbirgt (hier: Bildschirmschoner). Sie missen allerdings vorher den einzufi-
genden Text und das Namenskirzel in dem nachfolgenden Dialogfenster vereinbaren. Dartiber
hinaus ist diese Funktion naturlich auch fur die automatische Korrektur von Schreibfehlern ge-
dacht:
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AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland)

7 s

SmartTags |

| AutoFormat I
AutoKorrektur | AutoKorrekiur von Mathematik I

AutoFormat wahrend der Eingabe

Schaltfldchen fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRofbuchstaben am WoOrtanfang karrigieren

Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grofi

Wochentage immer grofischreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Ausnahmen. ..

Wahrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Durch: (@) Mur Text

Bils Bildschirmschoner

Bibliotekh Bibliothek -
Bibliothrk Bibliothek —
Blastigung Belistigung ([
brauchenicht brauche nicht

brauchstnicht | brauchst nicht

brauchtnicht braucht nicht &

i
I

Die AutoKorrektur verwalten

18.5 Standard-Textbausteine

Word bietet Ihnen die Moglichkeit, so genannte Felder in Ihren Text einzubauen. Wir kénnen sie
auch als Standard-Textbausteine bezeichnen. Beispiele fur Felder sind Datum, Zeit und Sei-
tenzahl. Sie werden an der Cursorposition eingefligt. Alle verfligbaren Felder erreichen Sie tiber

das Meni der Schaltflache Schnellbausteine in der Befehlsgruppe Text auf der Registerkarte
Einfugen.

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
Dialogfenster ein Format aus, und bestatigen Sie mit [ 0ok_|:

Datum und Uhrzeit

(-2 |l
Verfligbare Formate:

-
Mittwach, 17. Februar 2010
17. Februar 2010

17.02.10

2010-02-17

10-02-17

17/02/2010

17. Feb, 2010

17/02/10

Februar 10

Feb-10

17.02.2010 15:49
17.02.2010 15:49:21

Sprache:
Deutsch {Deutschland) |E|

349
349:21
15:49
15:49:21
= | [[] Automatisch aktualisieren

Datum und/oder Uhrzeit einfligen
Falls Sie das Feld in geschweiften Klammern eingerahmt sehen, z.B. fiir 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.
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Aktualisiertes Datum

Wenn in Threm 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 kénnen Sie nur blattern. Zum Andern der Datum- und Uhrzeitein-
stellungen klicken Sie auf die blaue Verknlpfung. Das rechte Dialogfenster kann aber auch tber
die Systemsteuerung geéffnet werden.

Mittwoch, 17. Februar 2010 E Lol ==

Datum und Uhrzsit | zusatzliche Uhren | Internetzeit

4 Februar 2010 L4

Mo Di Mi Do Fr Sa So
25 26 27 28 29 30 3
12 3 4 5 6 7
g 9 10 11 12 13 14
15 16f1j]18 19 20 21
2 B M 56T B
1 2 3 4 5 6

Datumn:
Mittwoch, 17. Februar 2010

Uhrzeit:
15:58:42

%! Datum und Uhrzeit andern...

15:58:42 Zeitzone
(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien
Datum- und Uhrzeiteinstellungej,ﬁ'ndem...
\ ," Die Sommerzeit beginnt am Sonntag, 28. Mérz 2010 um 02:00. Die Uhr ist

5o eingestellt, dass sie zu diesem Zeitpunkt eine Stunde vorgestellt wird.

Zum Andern auf den blauen Link klicken
Benachrichtigen, wenn die Uhr umgestellt wird

Weitere Zeitzeneninfermationen enline abrufen

Wie werden Uhr und Zeitzone eingestellt?

Datum, Uhrzeit und Zeitzone einstellen
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18.6 Zusammenfassung Bausteine

Schnellbausteine erstellen

Text schreiben, evtl. auch Leerzeilen.

Text markieren, evtl. auch Leerzeilen.

Schaltflache Schnellbausteine, Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern.
Name des Bausteines eintragen, max. 32 Zeichen.

Schaltflache anklicken.

ISl

Baustein im Dokument verwenden

1. Cursorim 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, Feld, Feldname: Page.

Sie kénnen die Feldfunktion oder das Ergebnis sichtbar machen:
- fur alle Felder mit der Tastenkombination (A1t ]+(F9] oder
- nur fiir das aktuelle Feld (Cursorposition) mit der Tastenkombination [« ]+(F9].

18.7 Ubungen

1.
2.

Offnen Sie das Dokument Brief5 Heintz, Internet-Auftritt, falls es nicht geéffnet ist.

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 Empféanger fir 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 bendétigen * [A10]

Das Material muss sich flr * eignen. [All]

Die Eigenschaften * mussen Sie uns ausdriicklich garantieren. [A12]
Wir bitten Sie um ein Angebot. [A13]

Fur Ruckfragen steht lhnen unsere Frau * zur Verfugung. [Al4]

Erstellen Sie ein neues Dokument mit Hilfe der vorhandenen Bausteine. Ersetzen Sie die
Sterne * in den Zeilen unter Nr. 5 durch sinnvolle Textstellen.

Speichern Sie dieses Dokument unter dem Namen
Brief, aus Bausteinen zusammengesetzt ab.
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Eine Bestellung

Karl Kirschbauer
Leopoldstr. 27
80802 Miinchen
Tel. 089 3233847

Einschreiben
Firma

Klaus Weber
Hauptstr. 3
10324 Berlin

Bestellung

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bestelle ich zum schnellstmdglichen Liefertermin:

Menge Bezeichnung
1 Kopiergerat
1 Diktiergerat
12 Karton Kopierpapier
100 Ordner A4
5000 Photopapier A5

Ich bitte um eine Auftragsbestatigung und um Angabe des Liefertermins.

Mit freundlichen Griiten

Kirschbauer

Datum

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 lhnen, eine Liste zu schreiben, z.B. fir eine Bestellung oder
Rechnung. GréRRere Zwischenrdume sollten Sie moglichst nicht mit Leerzeichen erzeugen, son-
dern mit den Tabstopps. Die Verwendung von Tabulatoren bietet mehrere Vorteile:

e Es geht schneller. Ein Druck auf die (% )-Tabtaste ersetzt vielleicht 20 oder noch mehr
Eingaben Uber die [Leertaste].

e Bei nachtraglicher Anderung der Schrift (Schriftart und/oder -grad) bleibt das Format der
Liste meist erhalten, Ausnahme: Schriftgrad ist wesentlicher grof3er.

Dokument schliefl3en
Wir wollen jetzt die Bestellung von der vorherigen Seite gestalten. Falls Sie noch ein
Dokument auf dem Bildschirm haben, speichern Sie dieses ab. Jetzt schlieRen Sie das
alte Dokument. Daflir kbnnen Sie beispielsweise in der Registerkarte Datei den Menu-
punkt SchlieRen verwenden. Nun wahlen Sie fir ein neues Dokument Registerkarte
Datei, Neu, Leeres Dokument und speichern das Fenster unter dem Namen Brief,
Bestellung von Blromaterial ab.

19.1 Standardtabstopps

Auf der Seite 37 wurde es bereits angesprochen: Es ist sehr zweckmalfiig, wenn das Lineal zwi-
schen dem Meniiband und dem Dokument eingeblendet ist. Uber die Schaltflache £ 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 Standard-
tabstopps an den kleinen Strichenim unteren Teil des Lineals:

Lineal mit Standardtabstopps 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 Cursorpositi-
on um 1,25 cm nach rechts verschoben. Diesen Standardabstand kdnnten Sie im Dialogfenster
Tabstopps andern (Seite 106). 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, automa-
tisch geléscht.

Jeder Tabstopp im Dokument kann auf dem Bildschirm durch das Sonderzeichen =
sichtbar gemacht werden. Uber das Symbol Alle anzeigen auf der Registerkarte Start in bl
der Gruppe Absatz sind diese Formatierungszeichen ein- und auszuschalten.

Ihre Aufgabe

Baustein

Fur 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 zwei-
mal 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. Dafir defi-
nieren Sie jetzt einen Tabstopp.
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@“ = (L N Brief, Bestellung von Biromaterial.docx - Microsoft Word | = | ] | S|
Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht bl e o B ER
@TZ-|-1-|-ﬁ-|-1-|-]_-|-;-|-4-|-E-|-5‘|-_.--|-:~-|-:-|-1:--|-11-|-1;_-:-1;-1:14-|-1IE-|-2\-|-1?-|-18- ]

- 1" -

= Bestellung]

N 1

z 1

N Sehr-geehrte:Damen-und-Herren, Y|

B |

N hiermit-bestelle-ichzum-schnellstméglichen-Liefertermin:q|

B 1

2 Menge —+ Bezeichnung -+ Einzelpreis-in-EURh’I

7 -+ 1 - Kopiergerit - 1.234,009

B -+ 1 -+ Diktiergerst - 236,209

B -+ 12 —+ Karton-Kopierpapier -+ 10,359

o - 100 -+ Ordner-A4 - 2,729

? —+ 5000 -+ Photopapier-AS -+ 0,0349]

& 1

. Ich-bitte'um-eine-Auftragsbestitigung-und-um-Angabe-des-Liefertermins.q

E 1 E
? Mitfreundlichen- GriiRenf ;
= 1 *
Seite:lvonl Um:14,8 cm Zeile: 25 Spalte: 37 |Q{a‘ Deutsch ([Deutschland) | Einfigen | |@Iﬁl§ EE 100% IZ_E_ZI ; IZ_:-E_ZI

Tabstopps mit sichtbaren Sonderzeichen
und mit verkleinertem Meniiband (Seite 10)

Positionen im Lineal
0Ocm 2cm 12 cm

Menge —* Bezeichnung nd Einzelpreisin EURY

19.2 Tabstopp-Ausrichtung

Am linken Rand des Lineals sehen Sie ein Symbol [ ] 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) Linksbindig

(] (zmal Kiicken) Zentriert

[ 4] (2mal Kiicken) Rechtsbiindig

|| 3mal Klicken) 4567,890 (Dezimal)
[1] (4mal Klicken) | (vertikale Linie)

Uber die Symbole |§| (5mal klicken) und (6mal klicken) haben Sie auch die Mdglichkeit, 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 ||
eingestellt ist. Positionieren Sie dann die Spitze des Mauszeigers unterhalb der 2 im Lineal
und

driicken Sie die linke Maustaste:
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|1||_-R-|-1-|-;_-|-3-|-4

Lineal mit linksbiindigem Tabstopp L bei 2 cm und
Standardtabstopps 1 bei 2,5 und 3,75 cm(Ausschnitt)

2. Richten Sie auf der Position 12 cm im Lineal einen weiteren linksbiindigen Tabstopp ein.
3. Der Cursor steht hinter dem Wort "Menge". Driicken Sie einmal die
(5i)-Tabtaste
und schreiben Sie das Wort "Bezeichnung".
4. Danach driicken Sie wieder die [%]-Tabtaste und schreiben "Einzelpreis in EUR".

Die Spaltentberschriften sollten jetzt so aussehen, wie in dem Muster.

Verschieben eines Tabstopps

Es ist auch einfach, einen bestehenden Tabstopp im Lineal mit der Maus zu verschieben: Zei-
gen 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 beim Verschieben eines Tabstopps gleichzeitig die [A1t]-Taste driicken,
wird im Lineal die exakte Position angezeigt, und Sie kbnnen genauer positionieren.
Lassen Sie dann zuerst die Maustaste und erst danach die [A1t]-Taste los!

Léschen eines Tabstopps

Ebenso kdnnen Sie mit der Maus einen Tabstopp l6schen: Zeigen Sie mit dem Mauszeiger im
Lineal auf den Tabstopp, und ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste den Tabulatorstopp
aus dem Lineal heraus nach unten in das Dokument.

19.4 Absatz-Format

Die Tabstopppositionen, die Sie individuell festlegen, gehdren zum Absatz. Sie sind mit der
Absatzende-Marke verbunden.

Menge —> Bezeichnung - Einzelpreis in EURY

Stellen Sie den Cursor am Ende dieser Zeile vor die Absatzmarke, und dricken Sie die Return-
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

Fur den nachsten Absatz wird bei der Position 1,25 cm ein rechtsbindiger 4, bei 2 cm ein links-
bundiger L und auf 14,25 cm ein Dezimal-Tabulator = benétigt.

Fur den rechtsbiindigen 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 D 14,25
1 Kopiergeréat 1.234,001
1 Diktiergerat 236,201
12  Karton Kopierpapier 10,35
100 Ordner A4 2,721
5000 Photopapier A5 0,034

19.6 Dialogfenster Tabstopps

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 Kontextmentu wéhlen Sie den Befehl Absatz aus. Klicken Sie im Dialog-
fenster Absatz auf die Schaltflaiche [Tabstopps]. Hier kénnen Sie neue Tabstopps setzen,
bestehende l6schen oder auch mit so genannten Fillzeichen versehen. Mit Fiillzeichen
werden die Zwischenrdaume bei den Tabs ausgefillt. In dieser Schulungsunterlage sind
beispielsweise die Zwischenrdume vor den rechtsbiindigen Seitenzahlen im Inhalts- und im
Stichwortverzeichnis mit Punkten versehen.

2. Tragen Sie unter Tabstoppposition den Wert
1,25 ein i (-5 JEsal

! ’ Tabstoppposition: Standardtabstopps:

3. Stellen Sie mit der Maus die Ausrichtung auf 14,25 cnl 1,25 am =
@ Rechts ein. é;ﬁcm | 2uléschende Tabstopps:

l1425an |

4. Jetzt klicken Sie auf die Schaltflache [Festiegen].

Hochstwahrscheinlich haben Sie auf der linken Seite Ausrichtung
unter Tabstoppposition auch bereits einen weiteren ) Links D Zentriert O Rechts
Wert stehen: 2 cm. Sollte dies nicht der Fall sein, le- (©Dezmal () erticle L
. . . N . Fillzeichen
gen Sie diesen linksbindigen Stopp fest. e g s

6. Setzen Sie noch einen Dezimal-Tabulator bei —

14’25 cm. Festlegen ] [ Loschen ] [ﬁlle léschen ]

7. SchlieBen Sie das Dialogfenster tiber [ oK ]. o< [[sstreden |

Dialogfenster fiir die Tabulatoren

Ihre Aufgaben

1. Schreiben Sie die Bestellung zu Ende. Um die eingerichteten Tabstopps auf die nachste
Zeile zu Ubertragen, haben Sie drei verschiedene Moglichkeiten:

e Sie verwenden eine Zeilenschaltung . mit (o ]+(«'] 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 tibertragen.

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 flr das aktuelle Datum auf der Position 12,5 cm ei-
nen linksbiindigen Tabstopp ein.

4. Fugen Sie das Datum ein. Wahlen Sie das erste Datumsformat aus, und klicken Sie —513
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 konnen Sie bei gedriickter [Strg]-Taste auch mehrere getrennte Bereiche markieren.

Tabstopp setzen

- Im Lineal mit der Maus: Zuerst links im Lineal die Ausrichtung || festlegen und dann auf
die Position im Lineal klicken. Oder

- im Dialogfenster Tabstopps: Hier wird unter Tabstoppposition ein Wert eingetragen,
danach 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 ['5])-Tabtaste bzw. (strg)+(%]-Taste.

Werden die gleichen Tabstopps auch in der darunter liegenden Zeile bendtigt, kdnnen Sie

die bestehenden Stopps auf verschiedene Arten Gibernehmen:

- Sie verwenden eine Zeilenschaltung 1 mit der Tastenkombination (o J+(«']. Damit er-
zeugen Sie innerhalb des Absatzes eine neue Zeile. Dies ist die gebréuchlichste Methode,

- oder Sie kopieren die Absatzmarke {, indem Sie am Zeilenende einfach die -Taste
drucken, oder

- Sie erstellen eine Formatvorlage von dem Absatz. Die Vorlage kénnen Sie auf jeden be-
liebigen Absatz tbertragen.

Tabstopp verschieben

Zeigen 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. Wenn Sie
dabei gleichzeitig die [a1t]-Taste driicken, konnen Sie im Lineal den Tabstopp genauer
positionieren.

Tabstopp l6schen

- Ziehen Sie im Lineal bei gedrtickter linker Maustaste den Tabstopp nach unten aus dem
Lineal heraus, oder

- offnen Sie das Dialogfenster Tabstopps. Die zu Iéschende 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 102 kdnnen Sie auch genauso mit der Tabellenfunktion von Word
erstellen.

lhre Aufgabe
1. Offnen Sie ein neues, leeres Dokument, z.B. mit der Tastenkombination [Strg]+[N].

2. Kopieren Sie aus dem Dokument Brief, Bestellung von Biiromaterial die obere Halfte der
Bestellung bis einschlieRlich "hiermit bestelle ich zum schnellstméglichen Liefertermin™ in das
neue Dokument.

3. Fugen Sie eventuell noch Absatzschaltungen am Dokumentende ein, damit jetzt der Cursor
zwei Zeilen unterhalb des Satzes "... Liefertermin” steht.

4. Speichern Sie das Word-Dokument unter dem Namen
Brief mit Tabelle, Bestellung von Biiromaterial ab.

20.1 Neue Tabelle einfligen

Vielleicht kennen Sie schon ein Arbeitsblatt von einem Tabellenkalkula- g5
tions-Programm, z.B. Excel. Es ist in Spalten und Zeilen eingeteilt. Der  raseie
Schnittpunkt zwischen Spalte und Zeile ist die Zelle. -

3x6 Tabelle

I

Zeigen und Klicken (Livevorschau) %%g%g%%

Zum Erstellen einer Tabelle positionieren Sie den Cursor an den ge- EEEEEEE

wilnschten Tabellenanfang. I O

O0Lo000000

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Befehlsgruppe  LILILILICILILICICIL]
Tabellen auf das Symbol Tabelle. & Tabelle einfugen..

j 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 & fccalkuibtionstabelle
Sie im Hintergrund im Dokument die Tabelle (Livevorschau). Bl | SthneMabelen

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 2010: die Kontextwerkzeuge. Im Meniuband sind zwei spezielle
Registerkarten fir das Bearbeiten von Tabellen hinzugekommen. Zusétzlich ist oben in der Titel-
leiste eine neue Schaltflache positioniert: [Tabellentools]. Falls Sie beim Bearbeiten der Tabelle
auf eine andere Registerkarte klicken, kdnnen Sie immer wieder tber diese Schaltflache auf die
Registerkarten Entwurf und Layout (Tabellentools) zurtickkehren. Sie werden automatisch
geschlossen, wenn der Cursor die Tabelle verlasst. Die Kontextwerkzeuge (Bedarfswerkzeuge)
werden lhnen in allen Programmen von Office 2010 vielfaltig angeboten, in Word 2010 bei-
spielsweise gibt es auch die Bildtools, wenn ein Bild, eine Grafik markiert ist.

@' = s = Brief mit Tabelle, Bestellung von Biromaterial.docx - Microsoft Word | | | = ‘ (5 | |
Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprufen Ansicht Entwurf Layout @ @ = @ 2=
Uberschrift Erste Spalte

{’)Schamerung' —_— -ﬁ ;T
Y Pt - =

~ || &% Rahmen|~
: Tabelle Radierer
o2, stiftfarbe - zeichnen

[ Ergebniszeile [ Letzte Spalte
Verbundene Zeilen [] Verbundene Spalten

Optionen fur Tabellenformat Tabellenformatvorlagen Rahmenlinien zeichnen

Das Kontextwerkzeug Tabellentools
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20.3 Spaltenbreite &ndern

Die Tabelle nimmt die Druckbreite ein. Jede Spalte hat die gleiche Breite. Uber ein Dialogfenster
oder mit der Maus kénnen Sie die Breite der Spalten einzeln verandern. Uberpriifen Sie, dass
das Lineal sichtbar ist.

1. Zeigen Sie mit der Maus genau auf die Trennlinie zwischen den Spalten 1 und 2, bis der
Mauszeiger diese Form annimmt: ++. Bei gedrickter linker Maustaste verandern Sie die
Breite der ersten Spalte nach links auf die Position von ungefahr 1,75 cm im Lineal.

2. Verandern Sie ebenso die Breite der zweiten Spalte auf die Position von ungefahr 10 cm im
Lineal und die dritte Spalte auf ca. 15,5 cm.

[@ Wenn Sie beim Verandern der Spaltenbreite bei gedriickter linker Maustaste gleichzei-
tig die (a1t]-Taste driicken, wird im Lineal die exakte Spaltenbreite angezeigt.

20.4 Tabelle mit der Maus verschieben

Sie konnen eine Tabelle in Word 2010 auch einfach mit der Maus an eine andere Stelle ver-
schieben:

1. Wenn Sie mit der Maus auf die Tabelle zeigen, wird an der oberen linken Ecke der Tabelle
der Ziehpunkt ' angezeigt.

2. Flhren Sie die Maus auf diesen Tabellen-Ziehpunkt. Am Mauszeiger sehen Sie +*{'§

noch zusétzlich einen Vierfachpfeil.

3. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie die Tabelle an die neue Position.

20.5 Die Tabulatortaste in Tabellen

Mit der [%]-Taste wandern Sie innerhalb einer Tabelle zur nachsten Zelle, und mit der Tasten-
kombination (& ]+(%]-Taste springt der Cursor zurtick in die vorherige Zelle. Blinkt der Cursor
in der letzten Tabellenzelle unten rechts, hangen Sie mit der ['5)-Tabulatortaste eine neue Zeile
an die Tabelle an. Mdchten Sie innerhalb einer Zelle einen Tabstopp verwenden, dann driicken
Sie die Tastenkombination [Strg]+(%]-Taste.

20.6 Zellen markieren und formatieren

Sie kdnnen die Zellen formatieren. Wollen Sie ein Format auf mehrere Zellen anwenden, dann
markieren Sie vorher die Zellen. Ihnen stehen die Ublichen Méglichkeiten zum Markieren zur
Verflgung (Seite 44). Zusatzlich bietet Word lhnen an:

Um eine Zelle zu markieren, zeigen Sie mit der Maus innerhalb der Zelle an den linken
M Zellenrand bis der Mauszeiger zu einem schwarzen Pfeil # wird, der nach rechts oben
weist. Dann klicken Sie mit der linken Maustaste.

Um eine Spalte zu markieren, zeigen Sie mit der Maus auf den oberen Rand der Spalte

¥  bis der Mauszeiger zum Pfeil wird % und klicken mit der linken Maustaste. Zum Markie-
ren mehrerer Spalten ziehen Sie die Maus ¥ bei gedrickter linker Maustaste Uiber 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 44).

+ Mdéchten 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 auerhalb einer Tabelle kdnnen Sie die Zellen vor dem Texteintrag
oder auch danach formatieren. Fir die Ausrichtung stehen lhnen die Symbole in der Gruppe
Absatz auf der Registerkarte Start ebenso zur Verfliigung, wie die Kurztastenkombinationen
(Shortcuts).

20.7 Gitternetz- und Rahmenlinien

i Rahmen| ~

Gitternetzlinien

Damit Sie beim Arbeiten in der Tabelle die einzelnen Zellen
besser erkennen kénnen, bietet Word lhnen an, die Zellen mit
kleinen gepunkteten Gitternetzlinien zu umrahmen. Diese Li-
nien werden nicht mit gedruckt, und Sie kdnnen sie ein- und
ausschalten. Probieren Sie folgenden Weg aus:

Bahmenlinie unten
Rahmenlinie gben
Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts
Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien

Registerkarte Entwurf (Tabellentools), Befehlsgrup-
pe Tabellenformatvorlagen, den Pfeil = der Schalt-
flache Rahmen anklicken und aus dem Katalog aus-
wahlen: Gitternetzlinien anzeigen bzw. ausblenden.

Bahmenlinien auBen
Rahmenlinien innen

Innere horizontale Rahmenlinie
Innere vertikale Rahmenlinie

Rahmenlinien diagonal nach unten

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. Gitternetz- und Rahmenlinien
anzeigen bzw. ausblenden

:  Rahmenlinien diagonal nach oben
Horizontale Linie

Tabelle zeichnen

Rahmen und Schattierung...

Gitternetzlinien anzeigen I}

lhre Aufgabe
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 102, der Preis fur 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 rechtsbuindig
Bezeichnung linksbiindig 2. Spalte linksbiindig
Einzelpreis  rechtsbiindig 1. Spalte Einzug Rechts: 0,3 cm

5. Speichern Sie das Word-Dokument ab, ohne den Namen zu &ndern:
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@‘ H9 -5 Brief mit Tabelle, Bestellung von Baromaterial.docx - Microsoft Word £ | == ﬂ‘
Start Einflgen Seitenlayout Werweise Sendungen Uberpriifen Ansicht [ Entwurf Layout & e = @ 2
Uberschrift Erste Spalte T & Schattierung - _ z 3
[ Ergebniszeile [ Letzte Spalte E E = E E v i Rahmen Y Pt. M=
Verbundene Zeilen [] Verbundene Spalten = - & stiftfarbe - ZZ?:;,-I,‘:” Raderer
Optionen fir Tabellenformat Tabellenformatvorlagen Rahmenlinien zeichnen ]
’E‘ I‘z-n-l-n-]-n-l-n-‘wz-n-4-w-5-|-6-n-.-'-‘I-E-n-e-w-lﬁn-11-||‘1z‘nl-13-|-|14-w-15l-2§-16-|‘17-|-1s-||
N Sehr geehrte Damen und Herren, -
N hiermit bestelle ich zum schnellstméglichen Liefertermin:
H +
_ﬂ; Menge  Bezeichnung Einzelpreisin EUR
-] 1 |Kopiergerit 1.234,00
=] 1 | Diktiergerdt 236,20 E
-] 12 ! Karton Kopierpapier 10,35
|| 100 | Ordner A4 2,72
= 5.000 | Photopapier AS 0,03
— o
% Ich bitte um eine Auftragsbestdtigung und um Angabe des Liefertermins. :
- o
= Mit freundlichen GriiRen o
Setelvonl Um:lBcm  Zeile:30 Spalte:5 | <  Deutsch (Deutschland) | Einfigen | [BlER == w% O [ (+)

Eine Word-Tabelle mit dem Tabellen-Ziehpunkt

n@ Falls Sie statt der Wahrungsangabe EUR das Eurosymbol € eingeben méchten, drii-
cken Sie die Tastenkombination [ATtGr]+[E].

lhre Aufgabe
1. Andern Sie bei dem Photopapier den Einzelpreis auf 0,034.

2. Formatieren Sie in der dritten Spalte die Zeilen 2 bis 6 wieder linksbiindig, und legen Sie fur
diese Zellen im Tabstopp-Dialogfenster einen Dezimal-Tabstopp bei 4,3 cm fest. Ergebnis:
Die Zahlen sind jetzt nach dem Dezimal-Komma in den Zellen ausgerichtet.

3. Speichern Sie das Word-Dokument unter dem Namen
Brief2 mit Tabelle, Bestellung von Biromaterial ab:

@ Brief2 mit Tabelle, Bestellung von Biromaterial.docx = B ER
|£| (R - 1 B 304 '5-|-6-|-_7-|-S-|‘9-\-Wuﬁl-ll-l-u'I'13'I‘14-J1-15I-)§-16-|-1?-|-18-||
i Sehr geehrte Damen und Herren, o
i hiermit bestelle ich zum schnellstméglichen Liefertermin:
_;1 Menge | Bezeichnung Einzelpreisin EUR H
B 1 !Kopiergerat 1.234,00
1= 1 | Diktiergerst 236,20
-] 12 | Karton Kopierpapier 10,35 3
] 100 | Ordner A4 2,72 2
(=l 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 fir Tabellen vorgefertigt sind. Blattern Sie

mit den Pfeilen rechts im Tabellenformatvorlagen-Katalog:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 111



@ Word 2010 SVS Einfuhrung

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 5 in der Blatterleiste 6ffnen Sie den
ganzen Katalog, aus dem Sie eine Tabellenformatvorlage mit Mausklick auswahlen kénnen:

3

Einfache Tabellen

L Und mit einem rechten Mausklick in
einen kleinen Rahmen 6ffnen Sie das
Men dieser Formatvorlage:

Ubernehmen (und Formatierung laschen)

Ubernehmen und Formatierung beibehalten

Neues Tabellenformat

b Tabellenformat dndern
Bj'z' Tabellenformatvorlage dndern... Tabellenformat 18schen
@ Laschen Als Standard festlegen...

il MNeue Tabellenformatvoriage. .
Katalog zur Symbolleiste far den Schnellzugriff hinzufugen

Tabellenformatvorlagen-Katalog Menu einer Tabellenformatvorlage

20.9 Zeilen und Spalten einfligen

Sie kdnnen eine Tabelle durch Einfligen und Léschen von Tabellenelementen verdndern. Um
Zeilen oder Spalten einzufiigen, markieren Sie zunachst die gewiinschte Anzahl der Zeilen oder
Spalten in der Tabelle. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die markierten Tabellenele-
mente, und zeigen Sie im Kontextmenu auf die zweite Einfligen-Zeile. Im Untermeni wahlen Sie
den entsprechenden Befehl aus:

Ausschneiden

Kopieren

i =

Einfiigeoptionen:

A

Einfdgen r
Spalten |Gschen %

Markieren »

Spalten links einfigen
Spalten rechts einflgen
Zeilen oberhalb einflgen

Zellen teilen... Zeilen unterhalb einflgen

B E B

Zeilen gleichmakig verteilen Zellen einfiigen...

Spalten gleichmaBig verteilen

OHSE

Bahmen und Schattierung..,

=

Absatzrichtung...
Zellausrichtung »
AutoAnpassen 3

§ Tabellengigenschaften..

Tabellen Kontextmenu
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Ausschneiden
20.10 Zeilen oder Spalten I6schen i gpieren
1. Um Zeilen oder Spalten zu lschen, markie- Q| ERpephmar
ren Sie zunachst die betreffenden Zeilen 2
oder Spalten in der Tabelle. Einfugen g
Zeilen laschen
2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Markieren % b
die Markierung und im Kontextmenu, je £ zellen verbinden
nach Markierung, auf den Befehl Zeilen, 3t zeilen gleichmaBig verteilen
Spalten, Zellen oder Tabelle I6schen. [ seatten gleichmatig verteilen
J Rahmen und Schattierung...

5

Absatzrichtung...
Zellausrichtung 4
Autolnpassen b

1 Tabellengigenschaften...

Zeilen oder Spalten im Kontextmeni [8schen

20.11 Zusammenfassung Tabelle

Tabelle erstellen
1. Positionieren Sie den Cursor, und klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der
Befehlsgruppe 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, werden die Registerkarten Entwurf und Lay-
out zusatzlich eingeblendet (Tabellentools).

Spaltenbreite andern
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 Kontextmen( auf die Zeile
Einflgen zeigen.
3. Im Untermeni den entsprechenden Befehl auswéhlen.

Zeilen oder Spalten I6schen
1. Die betreffenden Zeilen oder Spalten markieren.
2. Mit der rechten Maustaste auf die Markierung und im Kontextmenu auf den Befehl
Ldschen klicken.

Tabellenformatvorlagen
1. Cursor steht in der Tabelle.
2. Registerkarte Entwurf (Tabellentools), Befehlsgruppe Tabellenformatvorlagen: im
Tabellenformatvorlagen-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
beginnen, klicken Sie auf der Registerkarte Seiten-
layout in der Gruppe Seite einrichten auf das
Symbol Umbriche. In dem rechts stehenden Kata-
log bestimmen Sie die Art des Abschnittwechsels:

Néchste Seite
Ein neuer Abschnitt beginnt auf einer neuen
Seite.

Fortlaufend
Ein neuer Abschnitt beginnt auf derselben Sei-
te.

Gerade Seite
Ein neuer Abschnitt beginnt auf einer neuen
Seite mit einer geraden Seitennummer.

Ungerade Seite
Ein neuer Abschnitt beginnt auf einer neuen
Seite mit einer ungeraden Seitennummer.

21.1 Seitenrander

Das Seitenformat wird fur das gesamte Dokument
oder nur fur markierte Abschnitte festgelegt. Zum
Andern wahlen Sie aus:

e Sie kénnen die Seitenrander mit der Maus &an-
dern: Zeigen Sie in einem Lineal (Seite 37) auf
eine Randmarke, und verandern Sie den Seiten-
rand bei gedrtickter linker Maustaste.

e Oder klicken Sie auf der Registerkarte Seiten-
layout in der Gruppe Seite einrichten auf die
Schaltflache Seitenrdnder. Aus dem Katalog
wahlen Sie einen Eintrag aus.

e Oder offnen Sie das Dialogfenster Seite einrich-
ten:

- Entweder klicken Sie unten im Katalog Seiten-
rander auf den Befehl Benutzerdefinierte Sei-
tenrander,

- oder Sie klicken auf der Registerkarte Seiten-
layout in der Gruppe Seite einrichten auf die
Schaltflache ra.

(= |
'.£.| Umbriche =

Seitenumbriiche

Seite
Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und
die ndchste Seite beginnt.

-

) ) )L

Spalte
Angeben, dass der auf den Spattenumbruch
folgende Text in der ndchsten Spalte beginnt,

Textumbruch
Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,
z, B. Beschriftungstext vom Textkarper.

Abschnittsumbriiche

Nichste Seite
Einen Abschnittsumbruch einfugen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten Seite starten.

-

il

Fortlaufend
Einen Abschnittsumbruch einflgen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite starten.

Gerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten geraden Seite starten.

D

lig

Ungerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfugen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite starten.

Ik

Einen neuen Abschnitt einfiigen

wn

Seitenrand unten

Seitenrand unten
im vertikalen Lineal andern

[~ ammnm |

L]

Seitenrander

Letzte benutzerdefinierte Einstellung

Oben: 0 cm Unten: 0 m
Links: 0 cm Rechts: 0 m
Normal

Cben: 2,5 m Unten: 2 om
Links: 2,5 Rechts: 25 tm
Schmal

Oben: 1.27 tm Unten: 1,27 m
Links: 1,27 cm Rechts: 1,27 tm
Mittel

Oben: 2,54 cm Unten: 254 m
Links: 1,91 em Rechts: 1,91 tm
Breit [}

Cben: 2,54 cm Unten: 254 m
Links: 508 tm Rechts: 508 tm
Gespiegelt

Oben: 2,54 m Unten: 2,54 tm
Innen: 3,15 cm Auben: 254 tm

Benutzerdefinierte Seitenrinder...

Katalog Seitenrander
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Seite einrichten @
Seitenrénder | Papier | Layout
Seitenrénder
Oben: 2,5am 2 Unten: 2am 2
Links: 2,5am 2 Rechts: 2,5em 2
Bundsteg: Ocm = Bundstegposition; Links |z|

Augrichtung

Hochformat Querformat

Seiten

Mehrere Seiten: Standard |Z|

Vorschau

Ubernehmen fiir: | Gesamtes Dokument |Z|

Als Standard festlegen

Die Seitenrénder festlegen

Bundsteg

Falls Sie Platz fur die Bindung oder Lochung der Blatter bendétigen, kdnnen Sie unter Bundsteg
einen Wert angeben, z.B. 2 cm. In dem Listenfeld Bundstegposition stellen Sie Links oder
Oben ein.

Hoch- oder Querformat

Zum Andern der Orientierung klicken Sie auf der Registerkarte Seiten- =
layout in der Gruppe Seite einrichten auf die Schaltflache Ausrich-
tung, oder klicken Sie im Dialogfenster Seite einrichten auf die ent-
sprechende Schaltflache.

Hochformat  Querformat

Als Standard festlegen

Wenn Sie im Dialogfenster Seite einrichten diese Schaltflache anklicken, verwendet Word die
Angaben aus diesem Dialogfenster fur jedes neue Dokument, das auf der aktiven Dokumentvor-
lage beruht.

Papierformat

Auf der Registerkarte Papier im Dialogfenster Seite einrichten legen Sie die Papiergrole fest.
Sie koénnen direkt Breite und Hohe eingeben oder in dem Listenfeld [+ voreingestellte Papier-
formate auswahlen, z.B.:

e A4: Breite 21 cm und H6he 29,7 cm "
e Letter: Breite 21,59 cm und H6he 27,94 cm. Brejte: |21 an

Héhe: |29,7cm

Papierformat:

Al 1>|I|

Die Auswahl in dem Listenfeld ist von der aktuellen Druckereinstel-
lung abhéangig (Seite 70)!

Papierformat auswahlen
oder eingeben

21.2 Kopf- und Ful3zeilen

In einer Kopf- oder Ful3zeile stehen Texte, die immer wieder am Anfang (Kopfzeile) oder am
Ende (FuRzeile) einer Seite ausgedruckt werden sollen. Sie gehoren zu den Abschnittsformaten.
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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

{PAGE} erreichen.

Stellen Sie den Cursor auf die zweite Seite! Klicken Sie auf der Register-
karte Einfligen in der Befehlsgruppe Kopf- und FuRRzeile auf die Schalt-
flache Kopfzeile und im Katalog auf den Befehl Kopfzeile bearbeiten.

=] Kopfzeile =

Integriert
Leer

3

e sngeten]

Leer (Drei Spalten)

e sngeten]

Alphabet

[Geben Sie den Titel des Dokuments ein]

Bewegung (Gerade Seite)

IGehen e dem Dokum entseel e

Inhaltsaktualisierungen von Office.com aktivieren...

= Kopfzeile bearbeiten %

5L Kopfzzile gntfernen

Katalog Kopfzeile

= Kopfzeile ~

S FuBzeile ~

#] Seitenzahl -
Kopf- und FuBzeile

Auf der Registerkarte

Einflgen

Der Cursor blinkt nun am oberen Seitenrand in einem Rahmen fir die Kopfzeile, und im Meni-
band ist die kontextbezogene Registerkarte Entwurf fiir das Bearbeiten von Kopf- und Ful3zei-
len gedffnet. Solange der Cursor den Rahmen fur die Kopfzeile nicht verlasst, kdnnen Sie tUber

die Schaltflache [Kopf- und FuBzeilentools| immer wieder auf diese Registerkarte zuriickkehren.

@H H9-0|+ Brief6 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Microsoft Word Kopf- und FuBzeilentools | = | E] dh,l
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwurf & 0 = @ R
= Kopfzeile - 5 2| schnellbausteine - 5 Erste Seite anders L5 m E
-
=| FuBzeile - 8] Grafik _"_ﬂ lk tersch, gerade ungerade Seiten | B3+ 1,25 em 3
Datum und Z zeile Zu FuBzeile Kopf-und
#] Seitenzahl - Uhrzeit (8] ClipArt wechseln +o Dokumenttext anzeigen =] FuBzeile schlieBen
Kopf- und FuBzeile Einflgen Mavigation Optionen Pasition SchlieBen
=== -1-|-é-|‘1-|-2- I N N N RN OO TS T RS TN RS = TS ™ DRI SR, A Ao 0 |
Fe
Kopfzeile 2. Sie erhalten eine Internetprasenz mit lhrem eigenen Namen: -
i

Der Cursor blinkt im Rahmen fiir die Kopfzeile, und
oben ist die kontextbezogene Registerkarte Entwurf

Auf der Registerkarte Entwurf (Kopf- und FuR3zeilentools) aktivieren Sie in der Befehlsgruppe

Optionen das Kontrollkastchen || Erste Seite anders:
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Erste Seite anders
ntersch. gerade ungerade Seiten

Daokumenttext anzeigen

Optionen

Kontrollkastchen aktivieren bzw. deaktivieren

In dem Rahmen fiir die Kopfzeile
fihren Sie die folgenden Schritte
durch:

1. Klicken Sie in der Befehls-
gruppe Kopf- und FulRzeile
(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 tber die
Bildlaufleiste nach unten.

4. Klicken Sie auf das Muster
Tilden.

5. Die Seitenzahl ist in der

Kopfzeile eingeflgt:
~ 2 ~

Seitenzahlenformat

M cone e ol
#] Seitenzahl -

Seitenanfang
Seitenende
Seitenrdnder

Seitenzahlen

Seitenzahlen formatieren...

PR EDD B

Seitenzahlen entfernen

Falls Sie die Zahl verandern mochten, klicken Sie
wieder auf die Schaltflache Seitenzahl (Register-
karte Entwurf) und wéahlen aus dem Menl den Be-
fehl Seitenzahlen formatieren. Die rechts stehen-
de Dialogbox wird geoéffnet. Hier kénnen Sie das
Zahlenformat verandern, die - falls vorhanden -
Kapitelnummer einbeziehen und die Seitennumme-
rierung mit einer beliebigen Zahl beginnen.

Verlassen Sie den Rahmen Kopfzeile tUber die rechts stehende Schalt-

Romisch 3

Sehr groB

Tilden

Vertikale Gliederung 1

Vertikale Gliederung 2

Katalog Seitenzahl

L7 =S
Zahlenformat: | TR~ |

|| Kapitelnummer einbeziehen

Seitenzahlenformat

ul
o

Seitennummerierung
(@) Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt

(7} Beginnen bei: =

Die Seitenzahl formatieren

flache in der Registerkarte Entwurf, und Uberprifen Sie das Ergebnis in B

der Ansicht Seitenlayout (Seite 67). Die Daten in Kopf- und Ful3zeilen
werden in dieser Ansicht grau dargestellt. Nur am Anfang der zweiten

Seite darf die Seitennummer stehen.

Zum Bearbeiten klicken Sie doppelt in die Kopfzeile, oder Sie wahlen

Kopf- und
FuBzeile schlieBen

SchlieBen

In der

wieder den vorher beschriebenen Weg: Registerkarte Einfiigen, Schalt-
flache Kopfzeile, Kopfzeile bearbeiten.

Speichern und schlieen Sie das Dokument.

Registerkarte Entwurf
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FuRzeile mit Datumsfeld und Dateiname

Fur innerbetriebliche Rundschreiben kann es niitzlich sein, in der Fu3zeile den Namen der Auto-
rin bzw. des Autors und das Datum mit der Uhrzeit als Feld einzufliigen. Und zusatzlich ist es bei
vielen Dokumenten sehr hilfreich, wenn der Dateiname mit dem Pfad auch noch in der FuRzeile
abgedruckt ist.

Offnen Sie ein neues, leeres Dokument, und rufen Sie den Weg Datei-Menii, Informa-
tionen, Schaltflache Eigenschaften, Dokumentbereich anzeigen auf.

Wl I Dokumentl - Microsoft Word (=[5 ]
Stat  Einfigen Seitenlayout  Verweise sendungen Uberprifen  Ansicht @
E
|l Speichern

Informationen zu Dokumentl
[& speichern unter

=2 .
| Offnen A Berechtigungen
2 ) .
3 i | Jeder Teil dieses Dokuments kann von jedem gedffnet, kopiert und gedndert )
[ senlieben =] werden. Eigenschaften ~
: Dokument i
Informationen schijtzen ~ > Dokumentbereich anzeigen 5
— g,J Eigenschaften im Dokumentbereich
Zuletzt aber dem Dokument bearbeiten,
verwendet o ) . gl Erweiterte Eigenschaften
_ Fiir die Freigabe vorbereiten E Das Dialogfeld “Eigenschaften’
Neu (28 Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie Folgendes anzeigen.
enthalt: Kommentare
Auf Probleme Name des Autors
Drucken berpriifen - )
Inhalte, die von Persenen mit Behinderungen nur schwer gelesen werden Verwandte Datumsangaben
Speichern und kannen Letzte Anderung
Senden Erstellt Heute, 1238
Hilfe Versionen Zuletzt gedruckt -

Eigenschaften aufrufen

In dem Rahmen Dokumenteigenschaften tragen Sie als Autor lhren Namen ein, z.B.:

o Dokumenteigenschaften * Speicherort: Nicht gespeichert = Pflichtfeld X
Autor: Titel: Betreff: Schlisselwérter: Kategorie: Status:

Schulung

Kommentare:

Eigenschaften eingeben

SchlieRBen x Sie die Dokumenteigenschaften wieder, und speichern Sie das Dokument unter
folgendem Namen ab:
FuRRzeile mit Autor, Datum und Dateiname

Wahlen Sie den Weg: Registerkarte Einfigen, Schaltflache FuRRzeile, FuRzeile bearbeiten.
Der Cursor blinkt jetzt im Rahmen fur die Ful3zeile, und im Meniband ist wieder die kontextbe-
zogene Registerkarte Entwurf (Kopf- und FuRRzeilentools) gedffnet.

T —
2| Schnellbausteine ~

Allgemein
Word soll nun am Anfang der FuRzeile In- ~ S™®
ren Autorennamen aus dem Eigenschaf- P
ten-Rahmen als Feld einflgen:
1. Klicken Sie in der Registerkarte Ent-
wurf (Kopf- und Fuf3zeilentools) auf
die Schaltflache Schnellbausteine: ¥ AutoText b
B Dokumenteigenschaft 3
2. Wahlen Sie aus dem Katalog Schnell- Pm——

bausteine den Befehl Feld. Das nach- @ Organizer far Bausteine., %

folgende Dialogfenster wird gedffnet.

Das Dialogfenster Feld 6ffnen
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3. In dem Dialogfenster kénnen Sie sich alle Feldnamen anzeigen lassen oder auch nur die
Kategorie Dokumentinformationen auswabhlen:

Fed R
Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen

Kategorien: Neuer Name;

Dokumentinformationen |Z|

Feldnamen: Format:

- B

Comments GROSSBUCHSTABEN

DocProperty Kleinbuchstaben

FileMName Satzanfang grof

FileSize Erster Buchstabe grof

Info Keine Feldoptionen fiir dieses Feld vorhanden

Keywords

LastSavedBy

NumChars

NumPages

NumWords g

Subject

Template

Title

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Beschreibung:

Fligt den Namen des Autors sus den Dokumenteigenschaften ein.

Eine Information als Feld einfiigen

4. Markieren Sie die Zeile Author, und klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ]. Das Autoren-
feld ist eingefiigt.

Aktualisierung der Felder

Falls Sie die Angaben verandern, die von variablen Feldern angezeigt werden, ist die Anderung
nicht bei allen Feldarten sofort sichtbar. Dies gilt beispielsweise fiir den Namen des Autors und
fir den Dateinamen. Die Felder werden aber automatisch aktualisiert:

e beim Aufruf der Seitenansicht (Seite 38) und
e beim Ausdruck.

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
Registerkarte Seitenlayout in der Gruppe Seite einrichten auf das Symbol Umbrliche.
Hier bestimmen Sie die Art des Abschnittswechsels.

Seitenrander
Andern Sie das Seitenformat fiir das gesamte Dokument oder nur fiir markierte Abschnitte:

- Registerkarte Seitenlayout, Gruppe Seite einrichten, Schaltflache Seitenrander
Aus dem Katalog einen Eintrag auswéahlen.

- Oder Sie 6ffnen das Dialogfenster Seite einrichten (Register Seitenrander):
-- Entweder auf den Befehl Benutzerdefinierte Seitenrdnder unten im Katalog Seiten-
rander
--oder auf der Registerkarte Seitenlayout, Gruppe Seite einrichten auf die kleine
Schaltflache ra klicken.

Kopf- und FulRzeilen
Registerkarte Einfligen, Befehlsgruppe Kopf- und Ful3zeile, Schaltflache Kopfzeile bzw.
FuRRzeile, Befehl Kopfzeile bearbeiten bzw. Ful3zeile bearbeiten.

Der Cursor blinkt in einem Rahmen fir die Kopf- oder Ful3zeile, und im Meniband ist die
kontextbezogene Registerkarte Entwurf fir das Bearbeiten von Kopf- und Ful3zeilen
gedffnet.

Wenn Sie die gewlinschten Eintrage eingegeben haben, verlassen Sie den Rahmen uber
die Schaltflache Kopf- und Ful3zeile schliel3en in der Registerkarte Entwurf.

Autor, Datumsfeld und Dateiname in Ful3zeilen
Registerkarte Datei, Informationen, Schaltflache Eigenschaften:
Tragen Sie in dem Rahmen Dokumenteigenschaften als Autor Ihren Namen ein, und
schlieRen x Sie den Rahmen.

Feld Autor

Registerkarte Einflgen, Schaltflache FulRzeile, Ful3zeile bearbeiten.

Der Cursor blinkt in dem Rahmen fir die FulRzeile. Im Mentband ist wieder die kontextbe-
zogene Registerkarte Entwurf fir das Bearbeiten von Kopf- und Ful3zeilen gedffnet. Klicken
Sie in der Registerkarte Entwurf (Kopf- und Ful3zeilentools) auf die Schaltflache Schnell-
bausteine, und wahlen Sie den Befehl Feld. Im Dialogfenster Feld, Kategorie Dokument-
informationen den Feldnamen Author wéahlen und mit einfligen.

Fligen Sie wie oben beschrieben ggf. den Dateinamen (FileName) oder mit der Schaltflache
das Datum und die Uhrzeit ein.

Felder manuell aktualisieren
Stellen Sie den Cursor in das Feld, und driicken Sie die [F9]-Taste.
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21.4 Ubungen

Standardmafig figt Word automatisch in Kopf- und Ful3zeilen zwei Tabstopps ein: einen
zentrierten und einen rechtsbiindigen Tabulatorstopp. Dies erkennen Sie im Lineal.

1. Dricken Sie in der Ful3zeile nach dem Autorennamen zweimal die Tabtaste, und fligen
Sie, getrennt durch zwei Leerzeichen, das Datum und die Uhrzeit Gber die Schaltflache in
der Registerkarte 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 Ful3zeilenbereich in der Schriftart Times New Roman.

Der Schriftgrad der ersten Zeile soll 12 Punkt betragen, und in der zweiten Zeile sollen es 8
Punkt sein:

Erste Fuizeile

Schulung 06.01.2010 13:34
D Training Word 2010 Ein'\Sclhilung Fulfizeils mit Autor, Datum und Dateiname docx

Ful3zeile mit 4 Feldern: Autor, Datum, Uhrzeit und Dateiname mit Pfad

6. Uberprufen Sie das Ergebnis auch in der Seitenansicht.

7. Speichern und schlieen Sie das Dokument.
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Eine Einladung

Karl Kirschbauer
Leopoldstr. 27
80802 Miinchen
Tel. 089 3233847

Einschreiben
Firma

Klaus Weber
Hauptstr. 3
10324 Berlin

Zur langst versprochenen Mitternachtsfeier,

sehr geehrter Herr Weber,

(Datum)

maochte ich Sie herzlich einladen. Endlich habe ich mein Buch "Die Bedeutung der Escape-Taste in der

heutigen Zeit" herausgebracht, und das muss gefeiert werden am

Samstag, dem 1. April
um 24.00 Uhr.

Also dann bis zum Samstag.

Mit vielen GriRen

Saarlandische Verwaltungsschule
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22 Text mischen (Serienbriefe)

Es kommt immer wieder vor, dass Sie einen gleichlautenden Brief an verschiedene Empfanger
schreiben mussen. Die meisten Teile des Textes bleiben gleich, nur einige Worter verandern
sich, sind also variabel. Bei einer Schreibmaschine missen Sie alle Briefe komplett neu schrei-
ben. Mit dem Programm Word schreiben Sie nur die variablen Textstellen neu, z.B. die Empféan-
geranschriften.

Bei der Erstellung dieser so genannten Serienbriefe kdnnen Sie auf einen Assistenten zuriick-
greifen. Sie bendtigen zwei verschiedene Dateien:

e Datenquelle
Darin stehen die Textteile, die sich bei jedem Brief veréandern, z.B. die Anschrift.

e Hauptdokument
Diese Datei besteht aus dem Brief mit seinen gleich lautenden Textstellen. Fir die
veranderlichen (variablen) Teile werden Platzhalter (Feldnamen) eingesetzt.

Beim Seriendruck werden diese beiden Dateien verbunden, zusammengemischt.

22.1 Datenquelle

Die Adressen flr das Einladungsschreiben kénnen Sie nicht nur in Word neu eingeben, sondern
auch bestehende Adressen verwenden. Sie kdnnen dafir Adressbestdnde 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 Daten-
quelle verwenden.

Variable

Der Begriff Variable taucht immer wieder im Computerwesen auf. Stellen Sie sich eine kleine
Schachtel vor, in der etwas aufbewahrt wird. Der Inhalt der Schachtel ist aber veranderlich, er ist
variabel. Nun geben Sie der Schachtel einen Namen, den Variablennamen. Da der Name immer
gleich bleibt, sprechen Sie die Variable (Schachtel) tiber ihren Namen an.

Feldname

Die variablen Textteile, z.B. eine Anschrift, werden in der Datenquelle in eine Tabelle geschrie-
ben. Eine Tabelle besteht aus Spalten und Zeilen. Jede Spalte bekommt eine Uberschrift. Diese
Spalteniiberschrift verwenden wir als Variablenname. In Word und in anderen Programmen
finden Sie dafur 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:

e Frau oder Herrn ¢ Nachname e Plzund Ort

e \Vorname e 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 mdchten, sollten Sie zusatzlich beachten: keine Umlaute (& U 6), keine Sonderzei-
chen und der Feldname sollte mit einem Buchstaben beginnen.

* Deshalb wird hier fur die Stral3e der Feldname Strasse verwendet.
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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 dartiber hinaus in der Datenquelle noch weitere Felder ein-
tragen. Das bietet sich zum Beispiel an, wenn Sie die zusatzlichen Felder fiir den aktuellen Seri-
enbrief nicht benétigen, sie aber fiir eine spatere Aktion bereitstellen wollen.

Ihre Aufgabe

1. Erstellen Sie ein neues leeres Dokument, und figen Sie eine Tabelle mit 7 Spalten und 4
Zeilen ein.

2. Tragen Sie in der ersten Zeile der Tabelle die Feldnamen als Spaltentberschriften und ab
der zweiten Zeile die drei Anschriften ein:

W = g = Brief, Datenquelle.docx - Microsoft Word | | | = | Sl e
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwurf Layout =2 e = B 2R
| I B | K 3 B[ -5 @7 8 Bf5 10 Bl 121 3-BLi4 1 158 G671y
— = T
o -
: Anredel |Vorname | Nachname |Strasse Postleitzahl | Ort Anrede2
-l Frau Anita Heintz Bachweg 2 | 33607 Bielefeld e Frau
= Frau Lore Reuter Bauerstr. 6 | 84489 Burghausen |e Frau
[ Herrn Klaus Weber Hauptstr. 3 | 10324 Berlin er Herr
H -
N +
B o
- 2
4 | [ | »
Seit; Lvonl Um:41cm Zeile:4 Spalte:d | Q_‘ﬁ Deutsch [Deutschland) | |E@ Bz = 100% 'ZE' U 'Z:-Ej-
Datenquelle

3. Speichern Sie das Dokument unter dem Dateinamen Brief, Datenquelle ab, und schlieRen
Sie es.

22.2 Hauptdokument

Als Hauptdokument kdnnen 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)f
Leopoldstr. 271

80802 Miinchen |

Tel. 089 32338471

1

1

1

1

Einschreiben{

1

Speichern Sie das Dokument unter dem folgenden Dateinamen ab: (=]

Brief, Hauptdokument, Einladung zur Mitternachtsfeier
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I ™
@“ H9-0Is Brief, Hauptdokument, Einladung zur Mitternachtsfeier.docx - Microsoft Word |_|_Iﬂ‘:' Gl
m Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht & 0 = @ &

=9 [Easeriendruck starten B ey H 4 P M

264 Empfanger auswahlen ~ . ¢ Empfanger suchen

Erstellen 3 o € ma o _ _ - —

- @ Empfangerliste bearbeiten fia Seriendruckfeld einfigen ~ [£] =) e z

Seriendruck starten Felder schreiben und einflgen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen

[v] T S TN TR DY T R TN AN - D - RS S t TS - T - DS - D SR I A - |
= () T T T T T T T T T T T T
. -

Z Karl Kirschbauer
- Leopoldstr. 27
80802 Miinchen
Tel. 089 3233847

= Einschreiben

(Datum)

Hauptdokument mit der Registerkarte Sendungen

22.3 Seriendruck-Assistent

Alle Befehle fiir den Seriendruck finden Sie auf
der Registerkarte Sendungen. Um den Se-
riendruck-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

Im Aufgabenbereich Seriendruck wéahlen Sie im ersten Schritt

den Dokumenttyp @ Briefe und klicken auf
& Weiter: Dokument wird gestartet.

Schritt 2 von 6

Als Startdokument soll die Option
i@ Aktuelles Dokument verwendet werden.

Danach gehen Sie
& Weiter: Empfanger wéhlen.

IL_:‘:‘ Seriendruck starten ~
2l Briefe
E-Mail-Machrichten
=1 Umschldge..
: Etiketten...
= Werzeichnis

b=d
|
=
@ Mormales Ward-Dokument
S|

Seriendruck-Assistent mit Schritt-far-Schritt-Anweisungen...

Den Seriendruck-Assistenten aufrufen

Seriendruck v X

Wihlen Sie einen Dokumenttyp

Welche Art von Dokument méchten
Sie erstellen?

(@ Briefe

(©) E-Mail-Machrichten

() Umschlage

() Etketten

() Verzeichnis
Briefe

Senden Sie Briefe an eine Gruppe von
Personen. Sie kinnen jeden Brief
individuell anpassen.

Klicken Sie auf "Weiter', um den Vorgang
fortzusetzen.

Schritt 1 von 6

& Weiter: Dokument wird gestartet

Schritt 1 von 6
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Schritt 3von 6

Seriendruck v X
1. Im dritten Schritt wahlen Sie die Empfanger: Empfinger wihlen
@ Vorhandene Liste verwenden. @) Vorhandene Liste verwenden

. . () Von Outlook-Kontakten wahl
2. Klicken Sie auf = Durchsuchen... - on meeeaniEEn e

() Neue Liste eingeben

3. Indem Dialogfenster Datenquelle auswahlen

i 3 : g Vorhand Liste verwend
Ubel’prUfen Sie zuerst den Dateltyp: Namen und Adressen von einer Datei
Alle Da.tenq uellen oder oder Datenbank verwenden,

Durchsuchen...

Word-Dokumente (*.docx; *.doc; *.docm).

i Empfangerliste bearbeiten. ..

4. Wahlen Sie nun das Laufwerk und den Ordner, in dem
Sie die Datenquelle gespeichert haben. Schritt 3 von 6

. . . . . & ‘Weiter: Schreiben Sie Thren Brief
5. Markieren Sie die Datei Brief, Datenquelle.docx, und e e e

. . — 4 Zuriick: Doku t wird tartet
klicken Sie auf [Gffnen]. e
6. Das Dialogfenster Seriendruckempfanger wird gedffnet: Schritt 3 von 6
Seriendruckempfanger @

Diese Empféngerliste wird fiir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kinnen Sie die Liste &ndern oder Empfanger hinzufiigen. Mit den Kontrollkéstchen
kéinnen Sie fir den Seriendruck Empfanger hinzufiigen oder entfernen. Klicken Sie auf 'OK’, wenn die Liste fertig gestellt ist.

Datenguelle I~ MNachname + | Vomame - | Ot w | Postleitzahl w | Anredel w | Strasse + | Anrede2 =

D:\Training\Word... JICd Biclefeld

D:ATraining\Word... [¥ Reuter Lore Burghausen 84489 Frau Bauerstr. & eFrau

D:ATraining'\Word... [+  Weber Klaus Berlin 10324 Herrn Hauptstr, 3 er Herr
Datenguelle Empféngerliste verfeinern

D: {Training Word 2010 Ein\scHI ISR e =

il Duplikate suchen...

ltern...

il é_i‘] Empfanger suchen...

[ Adressen Gberprifen...

Bearbeiten... ] IAkigahsierEn I

Die Empféngerliste

Uber die Schaltflache kénnen Sie ein Datenformu-
lar, eine Eingabemaske aufrufen (Seite 130). Aber schliel3en Sie
das oben stehende Fenster Seriendruckempfanger tber die

Schaltflache [ ok ].

Sie haben spater immer wieder die Mdéglichkeit, das Dialogfens- | Verhandene Liste verwenden
ter Seriendruckempfanger zu 6ffnen, z.B. Uber die Verkniipfung DlEsll Ay e BT

. A gewahlt aus:
im AUfgabenbereICh [:\Training \Word 2010 Ein\schulung'\Brief

Seniendruck v X

Empfanger wihlen
(@ Vorhandene Liste verwenden
) Von Outlook-Kontakten wihlen

() Neue Liste eingeben

9 Andere Liste wahlen..,

= Empfangerliste bearbeiten...

f . L . . i & Empfangerliste bearbeiten. .,
Der Dateiname der Adressliste ist jetzt im Aufgabenbereich ein-

getragen. Nun kénnen Sie Schritt 3 von 6 beenden. Klicken Sie | Schritt 3 von 6
|m Aufgabenbere|ch auf d|e Ze”e % Weiter; Schreiben Sie Ihren Brief

i i i i 4 Zuriick: Dokument wird gestartet
g Weiter: Schreiben Sie lhren Brief.

Schritt 3 von 6
mit gewahlter Liste
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22.4 Datenfelder einfligen
Schritt 4 von 6
Fur die variablen Textstellen sind jetzt Seriendruckfelder mit den  [o_._ ... —_

Feldnamen in das Hauptdokument einzufligen. Damit Word diese
aber auch als Datenfelder erkennen kann, ist eine besondere Vor-
gehensweise zu beachten:

1. Positionieren Sie im Hauptdokument den Cursor an der Ein-
fugestelle fir die Anredel Frau bzw. Herrn.

2. Klicken Sie in der Registerkarte Sendungen auf den Pfeil =
der Schaltflache Seriendruckfeld einfugen. Aus der Liste

Schreiben Sie Thren Brief

Wenn Sie es nicht bereits erledigt
haben, erstellen Sie Thren Brief jetzt.

Um Ihrem Brief
Empfangerinformationan
hinzuzufiigen, Kicken Sie in Ihr
Dokument und dann auf eines der
Elemente unten.

= Adressblock...
3 Grufizeie...

wahlen Sie das Feld Anredel. 4 Bektronisches Parto...

B weitere Elemente. ..

s ]
[jj Seriendruckfeld einftlgenlv
e Wenn Sie Ihren Brief erstellt haben,
nrede Kicken Sie auf Weiter. Dann kinnen
Vorname % Sie eine Vorschau sehen und jeden
Brief individuell personalisieren.
Machname
Schritt 4 von &
Strasse
postleitzahl % \Weiter: Vorschau auf Thre Briefe
ort 4 Zurlick: Empfanger wahlen
Anredel

. Schritt 4 von 6
Das erste Feld einfgen

Das Ergebnis im Dokument:
«Anredel»

Die Seriendruckzeichen « » kénnen nicht direkt liber die Tastatur durch die Zeichen "kleiner
als" und "groRer als" ersetzt werden.

Druicken Sie flr eine Absatzschaltung die (< ]-Taste.

4. Zum Einfigen des Feldes Vorname wéahlen Sie jetzt eine [seiendrckidd einfagen s
kleine Variante: Klicken Sie auf den linken Teil der Schalt- | snfigen: _
flache Seriendruckfeld einfiigen, oder klicken Sie im Auf- | == @ Detenbankeder
. . . Felder:
gabenbereich auf die Zeile Anrede1 .
T Weitere Elemente... i

Postleitzahl
QOrt

Die rechts stehende Dialogbox wird getffnet. Es muss die | |Ared2
Option @ Datenbankfelder ausgewahlt sein. Markieren Sie
in der Liste das Feld Vorname, und klicken Sie auf die
Schaltflache [Einfugen].

5. Sie die Dialogbox, driicken Sie die [ Leer )- |[Federausishien.. | [ Enfigen | [ Abbrechen
Taste, und fiigen Sie das Feld Nachname ein, wie in den
Schritten 2 oder 4 beschrieben.

Seriendruckfeld einfligen

6. Flgen 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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@| Lg -0 Brief, Hauptdokument, Einladung zur Mitternachtsfeier.docx - Microsoft Word ‘ = | =l x|
Start  Einfagen Seitenlayout  Verweise sendungen Uberprifen  Ansicht 2@ =@ =
Y = s = ) Adressblack - = 1 B
=1 Umschlage — 8‘3/ => 2 Adressblod ] ;ﬁc{j H 4 M ES
= L 3 Grubzeile 22 1 Empfanger suchen e
E Seriendruck Empfanger Empfangerliste Seriendruckfelder Vorschau Fertig stellen und
B Beschriftungen | ok e hervorheben O Seriendruckfeld einfigen ~ 2| | Ergebnisse 3 Automatische Fehleriberprifung e
Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einfigen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
E‘ [ 2 ‘1'"é'“1‘."2"‘3":4"'5"'6: "-:-E‘l:é-\‘lp‘\‘11:l-lz“l-lz-\:14-|-1IE-\-,)\‘|-17-\‘15'| Sanendruck X
B . . -
o Einschreiben Schreiben Sie Thren Brief
«Anredel» \Wenn Sie es nicht bereits erledigt

haben, erstellen Sie Thren Brief jetzt.

«Vorname» «Nachname» Um Threm Brief

«Strassen Empfangerinformationen
hinzuzufiigen, Kiicken Sie in Thr
«Postleitzahl» «Qrt» Dokument und dann auf eines der

—|  Elemente unten.

B Adressblock...

g eruizele...

=Y Elekironisches Porto. ..

Zur l&ngst versprochenen Mitternachtsfeier, B8 Weitere Elemente

Wenn Sie Thren Brief erstellt haben,
sehr geehrt«Anrede2» «Nachname», gl?:::L?D?:Q;fl::[‘ﬁau:ndlﬁnd:in
Brief individuel personalisieren.

méchte ich Sie herzlich einladen. Endlich habe ich mein Buch “Die Bedeutung der Escape-

Taste in der heutigen Zeit” herausgebracht, und das muss gefeiert werden am

[N E R D TR IR R R N

Samstag, dem 1. April
um 24.00 Uhr.

[T FE N R T

Also dann bis zum Samstag. Schritt 4 von 6

-

* @ ‘Weiter: Vorschau auf Ihre Briefe
Mitvielen GriRen O @ Zuriick: Empfinger wahlen

=

Seite:1vonl Um:21,5cm  Zeile:31 Spalte:l | <  Deutsch Deutschland) | Einfagen |

O
@&
8

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" }

l]%b Die Feldfunktionszeichen { } konnen nicht direkt tGber die Tastatur durch die ge-
schweiften Klammern ersetzt werden.

Nun dricken 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
& Weiter: Vorschau auf lhre Briefe.

Schritt 5 von 6

Im Word-Fenster sehen Sie jetzt die erste Seite des Seriendrucks:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 128



@ Word 2010 SVS Einfiihrung

wWid9-o- Brief, Hauptdokument, Einladung zur Mitternachtsfeier.docx - Microsoft Word = B [
Mﬂan Einfagen Seitenlayout  Venweise | Sendungen | Uberprifen  Ansicht a@o@ =
Y ) Adressblock X ) 1 3
=3 Umschldge —¥ @ 'z-g-ﬁ‘ () Adressbloc B I4 4 [ \wg
= 2 Grukzeile gy &4 Empfanger suchen —
5 Beschriftungen | Seriendruck Empfanger Empfingerliste | Seriendruckfelder __ Vorschau _ . Fertig stellen und
4 9 starten~ auswahlen~ bearbeiten hervarheben 3 Seriendruckfeld einfiigen = #] | |Ergebnisse| = Automatische Fehleriberprifung | zusammenfuhren -
Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einfagen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen

[L] 2 0 K- -1 1 2130 4-1:5 1 6 1 71 -8 1:9: 110 1 111 12 1 13 1 4 | 15| Aol is ] sgﬂendru:k - X
LL] £ : - . : - : . : - ! - :

- Einschreiben Vorschau auf Thre Briefe

= Frau Hier ist ine Vorschau fiir einen

: Seriendruckbrief. Um eine Vorschau

° Anita Heintz fiir weitere Briefe zu sehen, Kicken

~ Bochues 2 Sie auf:

. achwe

: 2 Empfanger: 1

@ 33607 Bielefeld

Empfanger suchen. .
Anderungen vornehmen
Sie konnen auch Thre Empfangerliste
Sndem:

& Empfangerliste bearbeiten. ..

Empfanger ausschlieBen

Wenn Sie die Briefvorschau beendet
hiaben, kicken Sie Weiter. Dann
kbnnen Sie die zusammengefihrten
Briefe drucken oder editieren, um
perséniiche Kommentare

)

Zur |8ngst versprochenen Mitternachtsfeier,

sehr geehrte Frau Heintz,

méchte ich Sie herzlich einladen. Endlich habe ich mein Buch “Die Bedeutung der Escape-

| 181 171 16 1 15 1 14 1 43+ 1 420 1l 0 10

hinzuzufiigen.
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. Schritt 5 von 6
-
+| ® Weiter: Seriendruck beenden
Mit vielen Grien ©| 4 Zuriick: Schreiben Sie Thren Brief
3
Seiteilvonl | < Deutsch [Deutschland) | Einfagen | Eegz=s w0 &

Seriendruck, Vorschau auf Ihre Briefe

In Feld suchen

Im Aufgabenbereich blattern Sie Uber die Schalt- e rachs

flachen Empféanger: 1 durch die Briefe mit Weber

den verschiedenen Adressen aus der Datenquel- In Feld:

le. Bitte Uberprifen Sie das Ergebnis. Mit einem Nachname I~
Klick auf die Zeile ¢ Empfanger suchen... blen-

[ Schliefien ]

den Sie ein kleines Suchfenster ein.

Einen Empfanger suchen
Empfangerliste bearbeiten

Wenn Sie im Aufgabenbereich auf die Schaltflache [Empfinger ausschiieBen] klicken, wird der
aktuelle Serienbrief ausgeblendet. Mit einem Mausklick auf @ Empféangerliste bearbeiten...
offnen Sie die Empfangerliste:

Seriendruckempfanger

Diese Empféngerliste wird fiir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kiinnen Sie die Liste &ndern oder Empfanger hinzufiigen. Mit den Kontrollkéstchen
kéinnen Sie firr den Seriendruck Empfénger hinzufiigen oder entfernen. Klicken Sie auf 'OK', wenn die Liste fertig gestellt ist.

Datenguelle | |7 | Nachname - | Vomame - | Ot vl Postleitzahl - | Anrede1 - | Strasse - | Anrede? vl
D\ Training\Word... [V Heintz Anita Bielefeld 336807 Frau Bachweg 2 e Frau
D:A\Training\Word.. | Reuter Lore Burghausen 84489 Frau Bauerstr. 6 e Frau

DaTamingorc. Rl Webs ———[Kos —lgain Lioms e Ee

Datenguelle Empféngerliste verfeinern

D: {TrainingWord 2007 Ein\Sch- 4| Sortieren...

y Duplikate suchen. ..
i ﬂ Empfanger suchen. ..

:‘; Adressen dberprifen. ..

Bearbeiten... ] [Aktgaliweren ]

Die Empféngerliste
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Wollen Sie den ausgeschlossenen Empfanger wieder aktivieren, klicken Sie auf das Kontroll-
kastchen [T vor dem Nachnamen Reuter (mit Hakchen). Oder Sie schlie3en noch weitere An-
schriften von dieser Seriendruck-Aktion aus (ohne Hakchen).

Wenn Sie oben in dem Dialogfenster Seriendruckempféanger in dem Feld Datenquelle den
Datennamen markieren, konnen Sie Uber die Schaltflache das Datenformular auf-
rufen. Hier nehmen Sie neue Datenséatze auf und verédndern die bestehenden:

Datenformular @
Anredel: Frau - Neuer Datensatz
Nachname: Heintz

Wiederherstelien
Strasse: Bachweg 2
Postleitzahl: 33607
Ort: Bielefeld
Arreded: e Frau
Datensatz: 1 [E [E Schiiefien

Dateneingabe-Maske

Einen Eintrag in ein Feld schlieRen 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 Tastenkombinati-
on (¢ J+(% ) Tabtaste oder klicken mit der Maus in das Feld.

Dartber hinaus kdnnen Sie jederzeit das Datenquell-Dokument direkt 6ffnen, in unserem Bei-
spiel das Word-Dokument Brief, Datenquelle.docx (Seite 124) und die Adressen in der Tabelle
bearbeiten. Sie kdnnen dieses Dokument auch mehrmals verwenden und mit anderen Hauptdo-
kumenten fir eine weitere Serienbrief-Aktion verkntpfen.

22.6 Serienbriefe drucken

Klicken Sie im Aufgabenbereich im 5. Schritt auf die Zeile g Weiter: Seriendruck beenden.

Seriendruck v X

Schritt 6 von 6
Seriendruck beenden

Im letzten Schritt bietet Word Ihnen zwei Mdoglichkeiten fir die Seriendruck kann jetzt Thre Briefe

Weiterverarbeitung Ihrer Serienbriefe an: erstelen.
Wahlen Sie Individuelle Briefe
bearbeiten”, um Briefe zu

e &Drucken... er _
. . personalisieren. Die
Es erscheint ein Auswahlfenster: zusammengefiihrten Briefe werden in
einem neuen Dokument gedfinet. Um
- alle Briefe zu &ndern, wechseln Sie
Seriendruck an Drucker @ 2im Origindokument
Datensatzauswahl
a_ n s Zusammenfiihren
() Aktugller Datensatz e DE S

) Von: An: 43 Individuelle Briefe bearbeiten...

QK ] [ Abbrechen

Datensétze auswahlen

In den Zahlenfeldern Von und An kdnnen Sie die Nummer
des Empfangers aus der Vorschau auf lhre Briefe eintragen
(Schritt 5). Nach der Auswahl klicken Sie auf [ ok |. Das Dia- | Schritt6von6

|ngenster Drucken wird ge("_')ffnet @ Zurtck: Vorschau auf Ihre Briefe

Letzter Schritt
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Drucken
Drucker

Name: ™= HP Color LaserJet 9500 PS

Status: Anhalten
Typ: HP Color LaserJet 9500 PS
Ort: LPT1:
Kommentar:
Seitenbereich Exemplare
@ Ales Anzahl Exemplare: |1
) Aktuelle Seite ~) Markierung
_) Seiten: 11
Geben Sie Seitenzahlen undfoder

Seitenbereiche durch Kommas
getrennt ein. Dabei wird ab dem
Anfang des Dokuments oder des
Abschnitts gezahlt. Geben Sie z. B.
1, 3, 5-12 oder pis1, p1s2,
pls3-p8s3 ein.

Drucken: |Dokument

|z| Zoom
Seiten pro Blatt:

Drucken: | Alle Seiten im Bereich

1 Seite

Papierformat skalieren: | Keine Skalierung

7 s

|Z| Eigenschaften

[7] Ausgabe in Datsi
[ Manuel duplex

11 Sortieren

g
B

Dialogfenster Drucken

e jIndividuelle Briefe bearbeiten...

Auch hier erscheint das Auswahlfenster. Nachdem Sie lhre Wahl getroffen und auf
geklickt haben, erscheinen die Serienbriefe in einem neuen Word-Fenster. Hier kénnen Sie
noch einzelne Briefe nacharbeiten und Gberprifen und auf den Ublichen Wegen das Word-

Dokument speichern und drucken.

Noch ein wichtiger Tipp, der fur alle Programme gilt: Speichern Sie regelméafig ab, besonders
aber vor jedem Ausdruck, wenn Sie vor dem Druck an den Dateien etwas gedndert 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 kdnnen bestehende Daten Ubernommen werden.

e Hauptdokument: Mit dem feststehenden Text und den Seriendruckfeldern. Sie kénnen ein

neues oder ein vorhandenes Dokument einsetzen.

Datenquelle

Als Datenquelle kénnen Sie verschiedene Dateitypen verwenden, z.B. Word, Outlook, Excel,
Access oder andere Programme. Eine neue Datenquelle wird im Seriendruck-Assistenten
als Office Adressliste im Access-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 Anzahl
der verschiedenen Datenfelder abhéngig, die Sie fur das Hauptdokument bendtigen.

3. In der ersten Zeile der Tabelle die Namen der Datenfelder als Spaltentiberschriften ein-
tragen. Ein Feldname muss mit einem Buchstaben beginnen und darf kein Leerzeichen

und (fast) kein Sonderzeichen enthalten.

4. Ab der zweiten Zeile kénnen Sie bereits jetzt die Datensatze (Adressen) eintippen. Dies
kénnen Sie aber auch erst spéater vornehmen. Spéater stellt Thnen Word dafir ein

Datenformular (Eingabemaske) zur Verfligung.
5. Das Dokument abspeichern und schliel3en.

Neues Hauptdokument
1. Registerkarte Datei, Neu.

2. Evtl. Vorlage oder leeres Dokument auswahlen, [Erstellen].
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3. Indem Dokument den festen, unveranderlichen Text eintippen.

4. Registerkarte Sendungen, Schaltfliche Seriendruck starten, Seriendruck-Assis-
tent...

5. Schritt 1 von 6: Im Aufgabenbereich den Dokumenttyp i@ Briefe wahlen und
& Weiter: Dokument wird gestartet.

6. Schritt 2 von 6: Im Aufgabenbereich als Startdokument das @ Aktuelle Dokument
festlegen und g Weiter: Empfanger wahlen.

Datenquelle mit dem Hauptdokument verkniipfen

1. Schritt 3 von 6: Im Aufgabenbereich Seriendruck die Empfanger wahlen:
@ Vorhandene Liste verwenden.

2. AufF@ Durchsuchen... klicken. Das Dialogfenster Datenquelle auswéhlen erscheint.

3. Dateityp, Laufwerk und Ordner von der Datei wahlen, die als Datenquelle eingesetzt
werden soll und die Datei [Gffnen].

4. Das Dialogfenster Seriendruckempfanger wird geoffnet. Uber die Schaltflache
rufen Sie ein Datenformular fiir die Dateneingabe oder fiir Anderungen auf.

5. Falls gedffnet, das Datenformular und das Dialogfenster Seriendruckempfanger
schlielfen und g Weiter: Schreiben Sie lhren Brief.

Datenfelder in das Hauptdokument einfligen
1. Schritt 4 von 6: Cursor an der Einfligestelle positionieren.
2. Im Aufgabenbereich Seriendruck auf & Weitere Elemente... klicken.
3. Inder Liste das Feld markieren und auf [Einfiigen] + [SchiieBen] klicken.
4. Fur ein weiteres Feld wieder mit Punkt 1 beginnen. Falls notwendig, Leerzeichen
und Leerzeilen zwischen den Seriendruckfeldern einflgen.

Serienbriefvorschau
1. Im Schritt 4 von 6 auf g Weiter: Vorschau auf Ihre Briefe klicken.
2. Schritt 5 von 6: Im Word-Fenster erscheint die erste Seite des Seriendrucks und
g Weiter: Seriendruck beenden.

Serienbriefe drucken

1. Schritt 6 von 6: Wahlen Sie: = Drucken... oder =_jIndividuelle Briefe bearbeiten...

2. In dem darauf folgenden Fenster alle Datensatze oder nur einen Teil auswahlen.

3. Wenn Sie im Punkt 2 & Drucken... angeklickt haben, erscheint jetzt das Dialogfenster
Drucken. Bei =1 Individuelle Briefe bearbeiten... erscheinen die ausgewahlten
Serienbriefe in einem eigenen Word-Fenster. Diese Briefe kdnnen Sie wie jedes Word-
Dokument verandern, 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 Kdln
Nord Muller er Herr Hamburg und Kiel
Sid Weber e Frau Munchen und Ulm

2. Erstellen Sie das folgende Hauptdokument, und speichern Sie es unter dem Namen
Rundschreiben ab:

RUNDSCHREIBEN an unsere Vertretungen

Vertretungsgebiet Ost

Sehr geehrte Frau Schuh,

wir bitten um Zusendung lhres Berichtes fir das zweite Quartal. Besonders interessant sind
fiir uns die Analysen lhrer Kundenbesuche in

Dresden und Leipzig.

Unsere Aktivitaten basieren auf den Zahlen und Erkenntnissen Ihrer Arbeit. Durch Ihre
Berichtsunterlagen kénnen wir schnell und effizient handeln und die Kundenwiinsche
fristgerecht bearbeiten.

Mit freundlichen GriiRen

3. Ersetzen Sie die entsprechenden Textteile im Hauptdokument durch die Seriendruckfelder
Gebiet, Name, Anrede und Schwerpunkte.

4. Speichern Sie das Hauptdokument ab.

Fihren Sie den Seriendruck in ein neues Dokument durch, und schauen Sie sich die vier

Serienbriefe am Bildschirm an.
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23 Weitere Moglichkeiten und Ubersichtstabellen

Das Programm Word 2010 bietet Ihnen eine grof3e Fulle von Mdéglichkeiten, die in dieser Einfuh-
rungsunterlage nicht alle angesprochen werden konnten. Es folgen noch einige Erlauterungen:

23.1 In einem anderen Dateityp speichern

Programme werden von den Herstellern standig weiter entwickelt. Wir arbeiten hier mit der
Word-Version 2010 fur Windows. Die gespeicherten Dokumente haben die Dateinamen-
Erweiterung .docx. Diese docx-Dateien kénnen Sie auch in der Vorgénger-Version 2007, aber
nicht in den Word-Versionen 2003, 2002/XP, 2000 etc. 6ffnen. Microsoft bietet aber einen Kon-
verter als Update (Erneuerung) an, damit auch in den vorherigen Versionen die docx-Dateien
geodffnet werden kénnen.

Word-Dokument (*.docx)

Word Dokument mit Makros (.docm)
Word 97-2003-Dokument (*.doc)
Word-Verlage (".dotx) k
Word Vorlage mit Makros (*.dotm)
Word 97-2003-Vorlage (*.dot)

PDF (*.pdf)

XPS-Dokument (*xps)

Webseite in einer Datei (*.mht;*.mhtml)
Webseite (*.htm;*.html)

Webseite, gefiltert (*.htm;*.html)
Rich-Text-Format (*.rtf)

Mur Text (*.tt)

Word XML-Dokument (*xml)

Waord 2003 XML-Dokument (*xml)
OpenDocument-Text (*.odt)

Waorks 6 - 9-Dokument (*.wps)

In dem Explorerfenster Speichern unter (Seite 24) haben
Sie die Mdglichkeit, das aktuelle Dokument auch unter ei-
nem anderen Dateityp zu speichern, z.B. fur altere Word-
Versionen, RTF, PDF, OpenDocument oder als Nur-Text-
Datei.

Klicken Sie auf den Listenpfeil = bei dem Feld Dateityp,
und wahlen Sie den Typ aus. Den Dateinamen kdnnen Sie
beibehalten oder andern. Die Erweiterung wird von Word
automatisch angepasst.

Dateityp

Word 97-2003-Dokument

=n Neben dem vorher beschriebenen Weg, das aktuelle Dokument in einer alteren Word-
Version zu speichern, bietet die Registerkarte Datei noch eine weitere Mdglichkeit an.
Klicken Sie im Datei-MenU auf den Weg Speichern und Senden, Dateityp andern:

@' = | Dokumentl - Microsoft Word | = | G x
m Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht e
=l Speichern L
Speichern und Senden Dateityp dndern
[& speichern unter
&5 Gftnen Lﬂz .] Per E-Mail senden Dokumentdateitypen f ,
. @ Dokument (".docx) @ Word 97-2003-Dokument (*.doc)
[ Schliegen X ] Verwendet das Word-Dokumentformat. Verwendet das Word
O Im Web speicherm 97-2003-Dokumentformat,

[fomatonen lE OpenDocument-Text (*.odt) @ Yorlage (*.dotx)
TR In SharePoint speichern Verwendet das =4 Ausgangspunkt fiir neue Dokumente.

OpenDocument-Textformat.
verwendet

Andere Dateitypen

Neu @ Als Blogbeitrag veroffentlichen

Mur Text (*.bd) @ Rich-Text-Format (*.rtf)

Enthalt nur den Text Ihres Dokuments, Textformatierungsinformationen bleiben
Drucken Dateitypen erhalten,
- (= 1 2 Webseite in einer Datei (".mht, ".mhtml) =] Als anderen Dateityp speichern
Speichcliind H Dateityp andern ¢ G ic Webscite vird s cinzelne Darei H
Senden gespeichert.
Hilfe PDF/%P5-Dokument erstellen —

_; -|E !
B) Enfitrm Speichern
[ Beenden ke I}
—

Den Dateityp &ndern

Im rechten Bereich markieren Sie den Rahmen Word 97-2003-Dokument (*.doc), und dann
klicken Sie auf die Schaltflache Speichern unter. Es erscheint das Explorerfenster Speichern
unter (Seite 24) mit dem voreingestellten Dateityp.

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
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Writer, Lotus Word Pro, ...) gelesen werden kann. Bei diesem Typ bleiben zwar die Zeichen-
und Absatzformatierungen in Word 2010 erhalten, wenn Sie aber ein RTF-Dokument in einem
anderen Programm 6ffnen, werden eventuell spezifische Word-Formatierungen nicht oder an-
ders dargestellt.

Nur Text Datei

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 ) und den Absatz-
bzw. Zeilenschaltungen. In Windows-Programmen werden die Sonderzeichen in der Regel rich-
tig dargestellt, da in Windows meistens die ANSI- oder Unicode-Zeichentabellen verwendet
werden (Seite 145). Nachdem Sie im Explorerfenster Speichern unter den Dateityp Nur Text
(*.txt) ausgewahlt und die Schaltflache angeklickt haben, erscheint noch das Dialog-
fenster Dateikonvertierung, das immer beim Speichern von Nur-Textdateien erscheint:

Dateikonvertierung - Briefl Heintz, Internet-Auftritt.bdt @
Warnung: Das Speichern als Textdatei fiihrt zum Verlust aller Formatierungen, Bilder und Objekte in Threr Datei,

) MSDOS () Andere Codierung:

[ zelenumbriiche einfiigen
Zeilen beenden mit: | Wagenriicdauf{CR) [ Zeilenvarschub(LF) |Z| \ies

|| Ersetzen von Zeichen zulassen

Vorschau:
Thr Internet-Aufiritt -

Sehr geshrier Herr Heintz,

wit bedanken uns fiir Thr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit fimf Jahren fitr viele Firmen den Intermet-
Aufrritt. Bitte fiberzeugen Sie sich zuf unserer Homepage www Intemnet-Services-hueller de von unsersn
Leistungen. Sie hatten noch ein pazr Fragen, die sehr wichtig sind:

Abbrechen

Nur-Textdateien einstellen

Waihlen 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 getffnet haben.

Als Webseite speichern

Wenn Sie lhre Dokumente fir das Internet vorbereiten méchten, missen die Texte im so ge-
nannten HTML-Format abgespeichert werden. HTML ist eine Seitenbeschreibungs-Sprache. Die
Abkurzung steht fur HyperText Markup Language. HTML macht es mdglich, dass Web-Seiten
von den verschiedenen Teilnehmern im Internet mit Hilfe eines Browsers angezeigt werden. Um
ein Word-Dokument (.docx) als HTML-Datei zu formatieren, wahlen Sie im Explorerfenster
Speichern unter den Dateityp Webseite (*.htm; *.html oder *.mht; *mhtml). Nach dem Ab-
speichern kénnen Sie dieses HTML-Dokument nicht nur in Word, sondern auch in einem ande-
ren Office-Programm und naturlich 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 Moglichkeiten, die XML bietet, gehen aber viel weiter. Nicht nur Word-Dokumente,
sondern auch Excel-Arbeitsblatter und Access-Tabellen kénnen im XML-Dateityp gespeichert
werden. Dariiber hinaus ist jedes Programm, das den Nur-Text-Dateityp verarbeiten kann, in der
Lage, XML-Dateien zu lesen, zu verandern und wieder zu speichern. Dabei wird aber keine
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, standardméaRige Dateityp fur Word 2010 Dokumente hat die Endung *.docx. Tat-
séchlich 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, kbnnen Sie
sich den Inhalt einer docx-Datei anschauen:

N arme | Eru. | Grofe | Gepackt | ‘erhalniz | [ atum | Uhrzeit I At | Pfad | -

wiehS ettings. sml ol 275 197 29% oo 00:00 word?

theme .=xml Ll £.850 1.662 TEE 01011 0000 word/theme/

styles.wml _uml 12022 1.945 84% 01011, ag:o0 words

settings.xml _uml 5714 1.729 0% 01011, ag:o0 words

rmbering. xral wrnl 3175 740 7 o0ma 00:00 word/!

fontT able.uml Ll 1.298 418 E2% 0.0l 00:00 word/

document sl rels ek 1124 a7 T2 oo 00:00 word/_rels/ —

dacument. sml ol a0 1.547 2% oo 00:00 word/

core xml ol a14 424 48% 0011 00:00 docProps!

app.xl il 1.407 539 58% 01.011... 0000 docProps/ d|
S ABriefl Heintz, Internet-Auftritt. docs |D Dratei markiert |1 2 Dateilen] inzgesamt [41,8KEB) A

Eine docx-Datei besteht aus mehreren XML- und anderen Dateien

OpenDocument-Text (*.odt)

Der Dateityp OpenDocument-Text (*.odt) gehdrt zur standardisierten Gruppe der Offenen Do-
kument-Formate (ODF). Dieser Standard fur Dateiformate von Biurodokumenten ist inzwi-
schen in vielen Firmen und staatlichen Institutionen als Dateityp verpflichtend eingefiihrt. Wie bei
dem DOCX-Word-Dateityp handelt es sich auch bei den Offenen Dokument-Formaten um XML-
und andere Dateien, die komprimiert wurden. Zwar bleiben die Zeichen- und Absatzformatierun-
gen in Word 2010 erhalten, wenn Sie aber ein ODF-Dokument in einem anderen Programm
offnen, werden eventuell spezifische Word-Formatierungen nicht oder anders dargestellt.

PDF-Dateityp

Das Aussehen (Layout) eines Word-Dokuments ist unter anderem auch vom aktuell eingestell-
ten Drucker (Seite 70) und den verwendeten Schriften abhangig. Wenn nun dieses Dokument
auf einem anderen Computer getffnet und/oder ausgedruckt wird, gibt es eventuell Abweichun-
gen vom Ursprungs-Layout.

Um dies zu vermeiden, bieten uns die Programme spezielle Méglichkeiten, die Dokumente lay-
outgetreu elektronisch weiterzugeben. Wenn gewtinscht, kénnen die Empfanger Kommentare
dazuschreiben oder Texte markieren und Formulardaten ausfillen. Am haufigsten wird fiir diese
elektronischen Dokumente der Dateityp PDF verwendet. PDF steht fur Portable Document For-
mat. Das kostenlose Programm Adobe Reader sollte auf keinem Computer fehlen. Hiermit
kénnen Sie PDF-Dokumente lesen, die sehr haufig im Internet zum Herunterladen bereitgestellt
oder auch als eMail-Anhang (Attachment) verschickt werden.

Um das aktuelle Word 2010 Dokument auch als PDF-Datei abzuspeichern, wéhlen Sie im Ex-
plorerfenster Speichern unter den Dateityp PDF (*.pdf):

Dateiname:  Briefl Heintz, Internet-Auftritt. pdf -

Dateityp: [PDF (*.pdf) -
Autaren: Schulung Markierungen: Markierung hinzufigen
Optimieren far: @ Standard
Dnineversffentichung Optionen.
und Drucken) Datei nach dem
Mindestars e frur Veraffentlichen affnen
~ Varsfertichuna]
4 Ordner ausblenden Tools ~

Optionen im Explorerfenster Speichern unter
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Im unteren Teil kdnnen Sie bei umfangreichen Dokumenten Einfluss auf die PDF-Dateigrof3e
nehmen. Diese Optimierung bestimmt auch die Ausgabe-Qualitat der PDF-Datei, besonders
wenn in Ihrem 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. Ado-
be Reader) auf lhrem Computer installiert ist, kénnen Sie die PDF-Datei betrachten. Dabei wer-
den auch Webadressen in Hyperlinks (Internet Verkniipfungen, auch Seite 23) umgewandelt,
und diese Webseiten kénnen mit der Maus i direkt aus dem Reader aufgerufen werden:

| Briefl Heintz, Internet-Auftritt.pdf - Adobe Reader ===
Datei Bearbeiten Anzeige Dokument Werkzeuge Fenster Hilfe *
=B & 1/1 i®® %% - i =l [ i suchen S

Ihr Internet-Auftritt

Sehr geehrter Herr Heintz,

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

m

Wie kommt meine Firma ins Internet?

Wie finden mich meine Kunden im Internet?

Eine PDF-Datei mit Hyperlink

23.2 Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen

In der Standardeinstellung ist die so genannte Symbolleiste fir den
Schnellzugriff im oberen linken Bereich des Word-Fensters mit drei H9-™|=
Befehlen angebracht. Sie kdnnen diese Leiste auch selbst zusammen-

stellen. Dazu stehen Ihnen fast alle Word-Befehle zur Verfiigung. Schnellzugriff

AuB3erdem kénnen Sie diese Symbolleiste unterhalb des Menibandes 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:

905
Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen
Meu
Offnen
v | Speichern
E-Mail
Schnelldruck
Seitenansicht
Rechtschreibung und Grammatik
v | Rickgangig
v | Wiederholen
Tabelle zeichnen

Zuletzt verwendete Datei 6ffnen

Weitere Befehle...

Unter dem Mendband anzeigen I}
Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen

Es werden die Word-Optionen mit der Seite Symbolleiste fiir den Schnellzugriff getffnet:
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Word-Optionen @

Allgemein Eh . - N

d| Symboalleiste fur den Schnellzugriff anpassen.
Anzeige

Befehle auswahlen: Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen:
Dokumentprafung Haufig verwendete Befehle El Fir alle Dokumente (Standard)
Speichern
Sprache (24 Einfigen > . i Speichern

(4 E-Mail - Rickgingig |
Enweitert # Format abertragen J Wiederholen

Formatvorlage 1=
Menidband anpassen
" y fg Formatvarlagen..,

Symbolleiste fOr den Schnellzugriff 4_‘}3 Formen > E

|l Grafik aus Datei einfiigen
Sicherheitscenter @, Hyperlink einfagen

] Kommentar I6schen

53 Kopieren 8

[7] symbolleiste far den Schnellzugriff unter P 9 —

dem Meniiband anzeigen Imporieren/ExportieranaTi| C

Einen Befehl markieren und dann auf Hinzufligen oder Entfernen klicken

Zunachst klicken Sie in der Liste Befehle auswahlen auf
den Pfeil [+] und wahlen die Kategorie aus.

Befehle auswahlen:
Haufig verwendete Befehle n

. . . . Haufig verwendete Befehle k
Um einen neuen Befehl (Symbol) in die Symbolleiste aufzu-  [getenie nicht im Menabana

nehmen, markieren Sie diesen Befehl in der linken Liste und ::'ekﬁefeh'e
aKros

klicken auf die Schaltflache [Hinzufiigen]. Umgekehrt wird |
ein Befehl aus der Symbolleiste geldscht, indem Sie diesen  |Registerkarte ‘Dater

Befehl in der rechten Liste markieren und auf die Schaltfla- |5 registercarte
che klicken. Einfigen Registerkarte
Seitenlayout Registerkarte
Verweise Registerkarte

Mit den Pfeilen am rechten Rand kdnnen Sie die E Sendungen Registerkarte

Reihenfolge der Symbole in der Leiste verandern. B SbE_rirtﬂFf:"_R:g:t:kafte
nsicl egisterkare

. . . . Entwicklertools Registerkarte
Falls Sie sehr viele Symbole in der Symbolleiste Add.Ins Registerkarte

unterbringen maéchten, platzieren Sie sie am besten
unter dem Menuband.

m

Kategorie auswahlen
(verkiirzt)

Kontextmenu

Ein Kontextmen( bietet Ihnen noch weitere Mdéglichkeiten, Schaltflachen aus dem Meniband
auch in der Schnellzugriff-Leiste zu platzieren: Wenn Sie eine Schaltflache hinzufiigen mdchten,
offnen Sie die entsprechende Registerkarte im Mentiband und klicken mit der rechten Maustaste
auf das gewlinschte Symbol. Wahlen Sie aus dem Kontextmeni den folgenden Befehl:

Zu Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzuflgen k

Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen...

Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem Menaband anzeigen

Meniiband anpassen...

Mendband minimieren

Kontextmeni

Um ein Symbol aus der Schnellzugriff-Leiste zu l6schen, rufen Sie das Kontextmenu des Sym-
bols in der Schnellzugriff-Leiste auf und klicken auf den Befehl ...entfernen.

23.3 SmartTags und die Einfligeoptionen

Auf der Seite 48 wurde der SmartTag zum ersten Mal vorgestellt: Nach
dem Einfugen des Textes aus der Zwischenablage wird ein kleines Sym-

(Strg) -

bol ®ewa)- an der Einfugestelle platziert. Mit diesen so genannten
SmartTags mochte Word lhnen die Arbeit zuséatzlich erleichtern. SmartTag mit Quickinfo
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Wenn Sie mit der Maus auf einen SmartTag zeigen, sehen Sie auch die Quickinfo (Seite 13).
Mit einem Klick auf den SmartTag 6ffnen Sie den Aktions-Rahmen:

R (Strg) 7

Einfﬁgeo%nen:

7 = A

Standard zum Einflgen festlegen...

SmartTag Aktions-Rahmen, um die Formatierung
des eingefugten Textes nachtraglich zu andern

Diese Einfligeoptionen aus dem SmartTag Aktions-Rahmen sind auch im Untermeni des Sym-
bols Einfligen (Seite 47) platziert. Wenn Sie im Symbol auf das Dreieck = klicken, 6ffnet sich
ein Mend, aus dem Sie einen Befehl auswahlen:

=y Einfilgeoptionen:

= = = A
Einfigen

- Inhalte einflgen...

Standard zum Einflgen festlegen..,
Auf das Dreieck =

klicken Untermeni des Symbols Einftigen

Einfugeoptionen

Als Einfugeoptionen kénnen im SmartTag Aktions-Rahmen und im Untermeni des Symbols
Einfigen ein oder mehrere verschiedene Symbole und weitere Befehle platziert sein. Die Sym-
bole bieten zusatzlich eine Vorausschau: Wenn Sie mit der Maus nur auf ein Symbol zeigen,
ohne zu klicken, wird an der Einflgestelle der Inhalt der Windows-Zwischenablage bereits ange-
zeigt. Sie entscheiden, welche Einflgeoption Sie mit einem Mausklick bevorzugen. Da je nach
Art und Formatierung des Textes oder anderer Objekte eine ganze Reihe verschiedener Schalt-
flachen hier angeboten werden, sehen Sie nachfolgend die drei haufigsten Einfligeoptionen.
Bitte beachten Sie, dass sich eine Anderung der Formatierung zum Teil nur auswirkt, wenn vor-
her beim Quelltext die Absatzmarke  mit kopiert wurde:

Urspringliche Formatierung beibehalten: Flugt den Inhalt der Windows-Zwischen-
ablage ein. Die urspriingliche Formatierung an der Quelle wird beibehalten. Das ist die
Standardeinstellung.

T

Formatierungen zusammenfihren: Die Ursprungs-Formatierung und die Formatierung
an der Einfugestelle werden zusammengefihrt. Ein Beispiel: Ein fett formatierter Text
wird kopiert und in einen unterstrichenen Text eingefiigt. Danach ist der eingefiigte Text
fett und unterstrichen formatiert. Bitte probieren Sie es aus.

8

Nur den Text ubernehmen: Wenn vorher Text zusammen mit einem Nicht-Textobjekt
(z.B. eine Grafik) markiert und kopiert wurde, wird nur der Text eingefligt. Haben Sie vor-
her einen nummerierten Absatz kopiert, wird der Text ohne Nummerierung eingefiigt. Es
wird die Formatierung an der Einfligestelle verwendet.

I

e Inhalte einfligen...: Dieser Befehl ist nur im Untermenii des Symbols Einfligen platziert.
Das Dialogfenster Inhalte einfliigen wird gedffnet, aus dem Sie auch die Art des Einflge-
Objektes wéahlen kdnnen.

e Standard zum Einfigen festlegen...: In dem Dialogfenster Word-Optionen kdnnen Sie
auf der Seite Erweitert den Standard einstellen:
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Ausschneiden, Kopieren und Einflgen

Einflgen innerhalb desselben Dokuments: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard) El

Einflgen zwischen zwei Dokumenten: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard) EI

Einflgen zwischen Dokumenten, wenn

Formatvorlagendefinitionen nicht dbereinstimmen: Farmatvorlagen des Ziels verwenden (standard) EI

Einfligen aus anderen Programmen: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard) EI

Standard-Formatierung beim Einfiigen festlegen

23.4 Text zwischen zwei Dokumenten kopieren

Uber die Zwischenablage kopieren Sie Text von einer Datei in eine andere:

1.
2.

Beide Dokumente sind gedffnet. Der Cursor steht im Quelltext.

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

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

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

23

Positionieren Sie den Cursor an der neuen Einfligestelle.

Mit einem Mausklick auf das Symbol oder mit der Tastenkombination [Strg]+(V] =
flgen Sie den Zwischenablageinhalt links von der Cursorposition ein. Eimj;g

23.5 Sammeln und Einfligen

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

fugen:

1. Falls noch nicht gedffnet, 6ffnen Sie die Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich, wie es
auf der Seite 46 beschrieben ist.

2. Loschen Sie zunéchst den Inhalt der Office-Zwischenablage Uber 5% Alle lgschen
das Symbol Alle I6schen im Aufgabenbereich.

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

4. Kopieren Sie den markierten Text in die Zwischenablage. 53
Wiederholen Sie die Schritte 3. und 4. bis Sie alle Texte in der Office-Zwischenablage ge-
sammelt haben. Maximal stehen lhnen 24 Zwischenspeicher zur Verfigung.

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

7.

Klicken Sie in der Office-Zwischenablage auf das Symbol Alle ein- 24, Alle infiigen

fugen. Die gesammelten Texte werden eingeflgt.
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23.6 Komplette Text-Datei einfligen

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

1. Positionieren Sie den Cursor an der Einfligestelle.

2. Klicken Sie im Meniband auf die Registerkarte Einfliigen:

(wl| U= Probe2 von Briefl Heintz.docx - Microsoft Word | = | B [
Start Einfigen | Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht c @@ =
[£] Deckblatt ~ :‘l ElEg ’_T‘} ] ijanAn @, Hyperlink =] Kopfzeile = A 2| schnellbausteine ~ [ Signaturzeile TC Formel -
il 4

_] Leere Seite I—I EIEl - |'|.|‘| Diagramm A Textmarke ﬂ FuBzeile = &‘.N‘ordAn - j} Datum und Uhrzeit |~ $2 Symbal ~
=1 Tabelle = Grafik ClipArt Formen . Textfeld |, _

r=, Seitenumbruch - v lest Screenshot » | ') Querverweis ﬂ Seitenzahl ~ v = hgd Objekt| '%

Seiten Tabellen Illustrationen Hyperlinks Kopf- und FuBzeile Text Symbole

Registerkarte Einfligen mit der Gruppe Text

3. Inder Qruppe Tgxt kllckgn Sie bei dem S)l/.mbol Objekt einfigen auf o
den kleinen Pfeil + und in dem Untermenil auf den Befehl Text aus

Datei. "l Objekt...

“_1 Text aus Datei.. |
4. Im Dialogfenster Datei einfugen, das dem Fenster Offnen von der
Seite 29 entspricht, wahlen Sie das Laufwerk, den Ordner, den Datei- Objeski”;tr’]‘f’['jgen
typ und den Dateinamen aus. mit Untermenii

5. Klicken Sie auf die Schaltflache [Einfigen].

Meistens wird ein anderes Word-Dokument eingefligt. 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 (auch Seite 134).

23.7 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 Mar-
kierung mit ein.

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

4. dricken Sie kurz die rechte Maustaste.

23.8 Text mit der Maus versetzen

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

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

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

4. dricken Sie kurz die rechte Maustaste.

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

Mit der Editierfunktion Drag & Drop haben Sie noch eine weitere Mdéglichkeit, mit der Maus
Textteile zu versetzen oder zu kopieren. Drag & Drop (Ziehen und Fallenlassen) ist das Ver-
schieben oder Kopieren eines markierten Objektes (z.B. markierter Text) bei gedriickter linker
oder rechter Maustaste. Der Mauszeiger wechselt beim Ziehen sein Aussehen, und durch eine
kleine Markierung i wird die Einfiigestelle in Word dargestellt.

L\\S Verschieben des markierten Objekts: Der Text wird an der urspringlichen Stelle ent-

ren?”

>

die andere Taste los.

Beim Loslassen der linken Maustaste wird das
Element abgelegt.

Falls Sie Drag & Drop mit der rechten Maus-
taste durchfiihren, erscheint das nebenstehen-
de Auswahlmenl. Klicken Sie auf den ge-
wulnschten Befehl.

fernt. Unten in der Statuszeile erscheint die Frage: ,Wohin verschieben?*

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

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

Hierhin verschieben

52 Hierhin kopieren
Verknapfung hier erstellen

Hyperlink hier erstellen
Abbrechen

Auswahlmeni 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 konnen. Dazu 6ffnen Sie wieder das Op-
tionen-Fenster mit der Seite Erweitert (Seite 42) und [¥] aktivieren bzw. [_| deaktivieren die

Option Drag und Drop fur Text zulassen.
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23.10 Funktionstastenbelegung
allein (e )+ [strg]+ (ATt]+ (e ]+
+
Hilfe Formatierung Meniiband kleiner | Nachstes
anzeigen oder groRer Feld
markierten Text | markierten Text Drucken +
versetzen kopieren Seitenansicht
Baustein GroR3-/ Sammlung Baustein-Eintrag Sammlung einfu-
einfligen Kleinschreibung hinzufiigen erstellen gen und leeren
Befehl Suchen/Gehe zu | Dokument-Fenster | Word
wiederholen wiederholen schlielBen beenden
Gehe zu zu Position Dokument-Fenster | Programm-Fenster | Textmarke einfugen
zurtickgehen wiederherstellen wiederherstellen + Gehe zu Textm.
Nachster vorheriger Néchstes Vorheriges
Ausschnitt Ausschnitt Dokument-Fenster Dokument-Fenster
Rechtschreib- Thesaurus Dokument-Fenster | nachstes falsch- Verkniipfungen
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 einfugen tionen anzeigen aufheben
Tastatur-Modus Kontextmenti Dokument-Fenster | Programm-Fenster
aktivieren aufrufen maximieren maximieren
zum nachsten zum vorherigen Feld Visual Basic Feld
Feld gehen Feld gehen sperren anzeigen freigeben
F12 Datei Datei Datei Drucken +
speichern unter speichern offnen Seitenansicht
23.11 Weitere Felder in der Statusleiste

Auf den Seiten 8 und 34 werden einige Informationen erlautert, die unten in der Statusleiste zu
sehen sind. Dartber hinaus kénnen Sie weitere Felder in die Statusleiste aufnehmen (Seite 34)
und die Funktionen teilweise hier direkt mit Mausklick ein- und ausschalten:

| Anderungen nachverfolgen: Aus | Feststelltaste Uberschreiben  Auswahl enweitern ,ﬂ |

| Anderungen nachverfolgen: Aus |

Feststelltaste

Uberschreiben

Auswahl erweitern

&

Il

Ausschnitt aus der Statusleiste

Uberarbeitungsmodus ein- und ausschalten.

Feststelltaste (CapsLock) aktiviert, nur mit (¢ ]-Taste, nicht mit Maus.

Zwischen Einfiige- und Uberschreibmodus wechseln.

Auswahlmodus mit [Fg]-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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23.12 Kurztasten-Befehle (Shortcuts)

(Nur eine Auswahl)

Zuerst markieren (ausgenommen einzelner Absatz bei einem Absatzformat), dann die
bzw. [« J-Taste driicken und festhalten und jetzt die letzte Taste einer Tastenkombination kurz

antippen.
Zeichenformate Absatzformate
(o J+(strg)+[A] Dialogfenster Schriftart (strg)+(L] Linksbuindig
(o J+(Strg)+[H] Verborgen (Strg)+(E] Zentriert
(o J+(Strg)+[F] Fett (strg]+(R] Rechtsbundig
(o J+(Strg)+(K] Kursiv (Strg)+(B] Blocksatz
(e J+(Strg)J+[U] Unterstreichen (e J+(strg)+(S] Formatvorlage
(o J+(Strg)+(d] Doppelt Unterstreichen (e J+(StrgJ+(N] Standard-Formatvorlage
(o J+(StrgJ+(Q) KAPITALCHEN (strg)+(a] Harte, direkte Absatz-
1x[o J+(F3] kleinbuchstaben Formatierung entfernen
2x(o_J+[F3] GROSSBUCHSTAB. (strg)+(1] Zeilenabstand 1 Zeile
3x[o J+[F3] Buchstaben (strg)+(2] Zeilenabstand 2 Zeilen
(strg)+(+] Hochgestelit (strg)+(5] Zeilenabstand 1% Zeilen
(Strg)+(#) Tiefgestellt (Strg)+(0] (Null) Leerzeile vor Absatz
(Strg)+(Leer] Standard-Format (strg)+(T] Negativer Erstzeileneinzug
(=Hangend)
(e J+(strgJ+(T] Negativer Erstzeileneinzug
ruckgangig
(strg]+[M] VergroRert linken Einzug um
einen Tabstopp
(o J+[Strg)+(M] Verkleinert linken Einzug um
einen Tabstopp
Befehl | Ausschneiden Kopieren | Einfiigen
Tasten- (strq]+(x] oder (Strg]+(c) oder (Strg]+(v]) oder
Kombinationen: (o J+(Entf] (Strg]+(Einfg] (¢ J+[Einfg)

ISy

In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kdnnen Sie nur Tastenkombinatio-
nen verwenden.
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23.13 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 I 146 £ 184 . 222 b
33 ! 71 G 109 m 147 0 185 1 223 R
34 " 72 H 110 n 148 4} 186 ° 224 a
35 # 73 I 111 0 149 o 187 » 225 a
36 $ 74 J 112 p 150 0 188 Yy 226 a
37 % 75 K 113 q 151 U 189 Y 227 a
38 & 76 L 114 r 152 y 190 Yy 228 F
39 : 77 M 115 s 153 o) 191 ¢ 229 3
40 ( 78 N 116 t 154 U] 192 A 230 @
41 ) 79 o 117 u 155 0 193 A 231 ¢
42 * 80 P 118 v 156 £ 194 A 232 8
43 + 81 Q 119 w 157 0 195 A 233 é
44 , 82 R 120 X 158 2 196 - 234 8
45 - 83 S 121 y 159 f 197 A 235 é
46 . 84 T 122 z 160 4 198 y:3 236 i
47 / 85 u 123 { 161 i 199 C 237 i
48 0 86 \Y/ 124 | 162 6 200 E 238 7
49 1 87 w 125 } 163 a 201 E 239 i
50 2 88 X 126 ~ 164 fi 202 E 240 3
51 3 89 Y 127 O 165 N 203 E 241 fi
52 4 90 z 128 € 166 a 204 i 242 o
53 5 91 [ 129 U 167 0 205 [ 243 6
54 6 92 \ 130 é 168 - 206 T 244 )
55 7 93 ] 131 a 169 © 207 T 245 8
56 8 94 A 132 a 170 a 208 5] 246 ol
57 9 95 _ 133 171 « 209 N 247 <
58 : 96 : 134 + 172 - 210 0 248 ]
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 i
62 > 100 d 138 8 176 ° 214 o) 252 U
63 ? 101 e 139 i 177 + 215 x 253 y
64 @ 102 f 140 7 178 2 216 @ 254 b
65 A 103 g 141 i 179 3 217 V] 255 y
66 B 104 h 142 A 180 ’ 218 U

67 C 105 i 143 A 181 A 219 0]

68 D 106 i 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 verwendet
werden.

Um ein Zeichen der Tabelle an der Cursor-Position einzufiigen,

wahlen Sie entweder den Weg, der zum Einfligen eines Symbols ab der Seite 65
beschrieben ist, oder

Sie driicken die Tastenkombination [a1t]+0+Code im rechten Zahleneingabeblock (Num-
mernblock) , z.B. [AT1t]+065 fir A. Dazu muss auf der Tastatur die NumLock-Taste ([Nume ])
im Nummernblock aktiviert sein! Die Aktivierung erkennen Sie meistens an dem griinen
NumLock-Lampchen oberhalb des Nummernblocks. Bei Notebooks (Laptops) kann es ab-
weichende Anzeigen geben.
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24 Stichwortverzeichnis

ADSALZ.....ccoiiiiiiiiie s
Absatzformate
Absatzformatierung..........cccceeevveeviieeesinneennn
Absatzmarke.......cccoeeeeiiiiiiiiieieeeeeee e
Absatzmarke |6schen
Absatzschaltung
Abschnittsformate
Abspeichern
Abstand..........
Acrobat
Adobe Reader..........ccoccvuvvieeieeiiiiiiiieieeeee,
Ahnl. Schreibweise
Aktions-Rahmen
Aktualisiertes Datum
Alle anordnen...................
Alle Programme
Anderung riickgangig
Anklicken
ANSI
ANSICAE ...evei e

LaYOUL ...

Weblayout
ANSI-Tabelle
Anzahl der Druckexemplare...........ccccccocveenn.
Anzeigegrolie
Arbeitsbereich
Arbeitsblatt.........ccccoooeiiiiiiiiii
Arbeitsgeschwindigkeit
Arbeitsspeicher................
Aufgabenbereich..............

Formatvorlagen............

Zwischenablage...........
AUflOSUNG....cieeieeeee
Aufzahlung erstellen
AUSAIUCK ...
Ausdruckahnlich
Ausrichtung........ccccccoonee
Ausschneiden
Auswahlmodus
AutoKorrektur...................
Automatisch speichern
Automatischer Seitenumbruch......................
Automatischer Zeilenumbruch
Automatisches Speichern .
AULOTEXL. ..,

B

Backstage
Baustein.....

Standard

Bearbeiten, Ersetzen
Beenden WOord...........ceeevvevevveveeeeeeeeeeeeeeneennnns

Befehle
Befehlsgruppe
Absatz
Anzeigen
Bearbeiten
Dokumentansichten
Formatvorlage
Kopf- und FuR3zeile....
Optionen...................
Schriftart.........covveeeeiiiiiceeeeeeeeee, 49, 54
Seite einrichten
Symbole
Tabellenformatvorlagen................... 110, 111
Text ....

Zwischenablage
Beidseitig drucken
Bildlaufknopf.........ccveeiiiiii e
Bildlaufleiste
BildSCRIrM...cvveeiiiiceeeee e
Bildschirmansichten
Bindestrich
Blattern
BIOCKSALZ .....vvvveeeieieeeeee e,
Browser
Buchstabenhohe
Bundsteg

D

Darstellung
Datei
Beenden
Druckereinrichtung ...
Eigenschaften
Einfligen
Erweiterung
Format

Typ

Optionen
Schlie3en
SeitenansiCht.......ccoeeeeviiiiiiieeieeeeeeeee s
Datei-Men( schlie3en ..
Datenaustausch
Datenfeld
Datenquelle
Datenverlust
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Datumsfeld...........ccccooeiiiiiii e Editiermodus ........occveiieiiiii e 29
DesignsS........cccvvveeieeeiiinns Einflgemodus ..........ccceeeeiviiiiiiiee e, 42,51
Dezimal-Tabulator ........... Einfiigen
Dezimaltrennzeichen Manueller Umbruch ..........c.ccoceniininnne, 75
Dialogfenster.................... Sonderzeichen

ADSALZ...ovveviiiiiii e Eingabeposition..............ccccoecvviiiee e,

Datei einflgen.......ccccooveeeiiiiciiicece, Eingabe-Taste.......cccccvvveeiiiiiiiiecen

Datenquelle auswahlen .................ccc... 126 Einstellungen................

Datum und Uhrzeit.........cccoccvverieeeiinnnenn. 99 Einzuge spiegeln

Drucken .......cccovviiiieieee e 71,130 Einzug ....coooveeeeeeinn,

Eigenschaften von Datum und Uhrzeit ... 100 Erste Zeile.................

Feld....oee e, Empfangerliste .............

FOrmatierung .......ccccoovovveeeviiii e ENnter-Taste. ..o

Formatvorlage andern ..............cooevnnen.. Entwurfsansicht...........ccccccoviiiiiiicc i,

Formatvorlagen verwalten ................c....... Ersetzen ...

Inhalte einfligen .........ccocceevvieeiiiie e, Erstellen

Neues Zahlenformat definieren Aufzahlung ...............

Organisieren .........cccceevvveeeeneeeesineennn Nummerierung

Organizer fir Bausteine... Erweitert ..........ccooeveeeee.

SchlieBen.......cccceeviiiiieeee e Eurosymbol ........coooeeeiiiiiieeeee e

Schriftart .........cooevvii EXPIOTEr ..o

Seite einrichten .........cccocevce e EXplorerfenster........c.ccovvveiviiiii e

Seite einrichten .........cccccee v

Seriendruckempfanger ...........c..cco........ F

Speichern unter ...............

Speichernort andern .... .

Suchen und Ersetzen ........c.cocevvviiinnnee.

SYMDBOL ...

Tabstopp......cccccvvveernnee

Tabstopps .......cccveenee.

Word-Optionen ............

SPEICNEIMN ...
Verwenden...................
Dokumenteigenschaften ..
Dokumentstruktur ............ocoeeeviiieeniiiieeiee.
Dokumentvorlage..........ccovveeiiieiiiiiiiiiieeeeee
Dokumentwiederherstellung ...........ccccceevueee. 26
DoppelKlicK ........ooeveieiiiiiien
Doppelpfeil......cccoveeiiiiiiii
Doppelt unterstreichen
Drag & Drop......ccccceevvuene
Druckbare Zeichen ..........
Druckbildansicht ..............
Druckbildvorschau ...........
DIUCKEN ..ottt
Drucker Name........ccoccvveiineeeeiiiee e
Druckerauswahl................
Druckereinrichtung...........
Druckexemplare...............
Druckformatvorlagen
Drucklayout..................... .
DruckposSition .........cccooiviiiiieiiiiiiiiieieee e
Druckrand .........cccoveeviieeeiiiiee e
Druckvorschau.................
DuplexdrucK..........c.coveee..
Durchgestrichen

E
[0 [11T=T £=] o (RN 42

Fenster........ccooeeeeiennnn.. ....40
In Taskleiste.............. ....40
Menl .....ccooeevvieeeennn. ...41
Wechseln ................. .41

Feste neue Zeile

Fester Seitenumbruch..........cccccceeeeeiiiiiinnnnnnn. 75

Festplatte .......cceeeviieeeiiieee e

Feststelltaste .

Folgeseite..........c.ou....
Format ersetzen
Format SUChEeN .........coovviiiiiiiiicecie e
Format Ubertragen ..........ccooccvveieeeinnnnns 58, 59
Formatierung anzeigen ....
Formatierung loschen ...........cccccceeiiiiiiiieen. 59
Formatierungsarten..........cccoceveeiiieeeinineeenns 54
Formatierungsinformation ................cccuveeeen. 58
Formatierungszeichen
Formatvorlagen ............
Andern........cccccocue.ne.
Aufgabenbereich ......
Erstellen ...
LOSCHEN.....oiviiiiieeee e
Speichern..................
Ubertragen ...............
Verwalten .................
Formatvorlagenanzeige....
Formatvorlagenspalte ...... "
FUllzeichen ...
Funktionstastenbelegung.............ccccceuvveee.
FURZEIIE ..o
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G Leerraume aus-/einblenden ...................u...... 67
Geschitzter BINdeStrich.............vvrrrvrrrii. 93 tﬁfeearﬂ?ffff'f_"}’.‘_’.‘f_:::::::::"""'::::::::::::::::::::é‘;' g;
G.eschutztlgrl Leerschritt........ccoeeeeeiiiiiiiiiiienens 93 LiNKEr EINZUQ vvvooeveeeeeeeees e 63. 64
Gl_tternetz INIEN e LinKer RANG oo
Gliederungsansicht
Grammatikprifung
Grof3- oder Kleinschreibung...........ccccccvveenee 50
GROSSBUCHSTABEN.............coeeeeenn. 60, 94
Grof3schreib-Taste
GroBB-TaSte ....cceeeeeeeeeiieee
GIUPPE ...t M
ﬁﬁigitzéﬁ """ MaKro .....ccceeeeeeeeeeeeeennn,
Bearbgeiten Manuell duplex
e Manueller Seitenumbruch ............................. 75
Dokumentansichten..... Marke
Formatvorlage............. € s
KOpf- UNd FURZEIIE ... m:m:m B
Schriftart ... 9

Seite einrichten

H

Hochgestellt
Hochstell-Taste

Individueller Tabstopp
Infobereich
IntelliMaus
Internet Explorer
Intervall
Invers

K

Kapitélchen
Keine Silbentrennung
Klicken und Eingeben
Kontextmend....................
Kontext-Symbolleiste
Kontextwerkzeug
Kontrolle.........ccoceeeeeeiinne

Kopiermodus....................
Kursiv.........
Kurztasten

L

Laden, Datei
Layoutansicht
Leerrdume

Markierung erweitern....
Markierungsspalte
MaReinheit....................
Mausdoppelklick...........
Maussymbole
MAUSZEIGET .....eeeeeiiiiee et
Maximieren...................
Mehrere Dokumente.....
Mehrfachklick
Meni
Meni Datei schlieRen...
Menuband
MiNIMIEIEN ..o,
Mini-Symbolleiste
Multifunktionsleiste
Mustervergleich

N

Namenskirzel
Navigationsbereich
Negativer Erstzeilen-Einzug
Neue Mauszeiger
Neuer Absatz...........ccccceeiei
Neuer Abschnitt
Neuer Dateiname
Neues Dokument .........ccooeeevvvviiiiiieeeeeeieiinn.
Nichtdruckbare Zeichen ...
Normal.dotX...........ccevveeee.
Normalansicht
Nummerierung

Erstellen
Nummerierungsart
NUMMENErUNGSWENt .......eeveeiiieeiiieee e
Nur ganzes Wort
Nur Text......oooevveeeveennnns
Nur-Text-Datei..............

Office-Design
Office-Zwischenablage
Open XML-Format..........ccccccceeeiiiiiiniieeceennnn
OpenDocument-TeXt..........cuerereeerereeeeeeeeennns
Optionen
Ordner
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P

Pack-Programm...........cccoccveeiiiiiiiiiiieeeeee
Papierformat
PDF-DOKUMENt ......cvvvvveieeeeeieieeeeeeeeeeeveeeeenns
Platzhalter.........ccccceeeee...

Platzhalterzeichen
Prioritat

R
Rad-Maus
Rahmenlinien

Rangfolge
Rechter Rand
Rechtsbiindig
Rechtschreibprifung..........ccccoovvvieiiiiieiinnee.
Registerkarte
Ansicht......cccccooviiiinneen.
AutoFormat..................
Blattern
Einfigen
Einziige und Absténde
Entwurf.......ccccoeiiiiinnnnn.
Format
Layout........
Schriftart
Seitenlayout.................
Sendungen
Sonderzeichen

SYymbole.........oooiiiiie

Zeilen- und Seitenumbruch.................
Registerkarte Datei
Registerkarten minimieren
Registerkartenzeile
Return-Taste....................
Rich Text Format
Rohtext
Rollbalken ..

Ruckgéngig
S

Sammeln und Einfugen ...
Schaltflache

AUSHIChIUNG ...
AutoKorrektur-Optionen...
Fenster wechseln
Kopf- und Fu3zeilentools...............cccuuee
Kopfzeile
Lineal

SChriftart.....ccoovveeiieee s
Seitenrander.............
Seitenzahl.................
Seriendruck starten
Seriendruckfeld einfligen
Speichern

Word beenden..........
Word-Optionen.........
Schnellbausteine.............
Schnellformatvorlagen
Schnellzugriff........oooeii e
Schreibfehler .........oovvvvvvieiiiiiiiiiiiiiiieieieieeeieaes
Schreibmaschinenschrift
Schriftart......cccccvvvvevei
Schriftauszeichnung

Schriftfarbe...................
Schriftgrad.........c..cc......
SChriftgroRe........evveiiiiee e
Schriftschnitt........cooeeeiiiiiii e,
Seiten drucken
Seiten pro Blatt.............
Seitenansicht................
Seitenlayout
Seitennummerierung....
SeIteNrANAEr......uveeeeieiieeeiee e
Seitenumbruch
Seitenzahl
Seitenzahlenformat
Sendungen...................
Serienbriefe..................
Serienbriefe drucken....
Serienbriefvorschau
Seriendruck-Assistent
Seriendruckfeld
Seriendruckfeld einfligen
Seriendruckzeichen
Shift-Taste........ccccuuen....
Shortcuts .
Sicherungskopie........c.coevvieeeiniiiieinie e
Sicherungskopie offnen..........cccccvveeeeeiinniinns
Silbentrennung
Automatisch
Im Absatz
Manuell.....................
Optionen............c......
Trennstriche
Silbentrennzone
SmartTag.......ccccceeeeennn.
SONAEreINZUQG .. .vvveiiiieeeiiiiee e
Sonderzeichen...... 20, 37, 65, 76, 93, 103, 145
Sonderzeichen ersetzen.........ccccvvvvvvvevevenennns 51
Sonderzeichen suchen
Sortieren......ccccvvveveeeeee.n.
Spaltenanzahl
Speichern .
Speichern UNter..........ccovvevieeiiiiiiieeeee s
SpeIiCherort.......cocco i
Standard.......................
Standard-Mafeinheit....
Standard-Ordner
Standardspeicherort.....
Standardtabstopp.............
Standard-Textbausteine.........ccccccevvvvvvvevenennns 99
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Starten Word .........cooveeieiiiiiiiceeeeeeeeeeeeee e
Startmend ..........coeceeeeeeee.

Start-Schaltflache
Statusanzeige.................

Statusleiste ...............ue.....
Stellvertreterzeichen .........cccceeeevvvvnvnnnnnnnn.
SteuerzeiChen.........cccceeeeeeeeiiieiieee e,
Stromausfall..........ccccu.....

Symbol.....ccccoiiiiiis
Alle anzeigen ...............

Tabelle ...

EinfUgen ..o
Formatvorlagen ..........ccocveeeeiiiiciiiienneen,

Spalten einfligen
Spalten [6Schen.........cccevvviiieiiiieciee
Spaltenbreite .......ccceeeeeiiiii
Tabtaste
Verschieben ........ccccoveiiiii i,
Zeilen einflgen.........ccoeveee e
Zeilen léschen..........

Alle einflgen ......ccccovieeeiiieeec e

Aufzahlung.......ccooveveiee
Ausschneiden ..............
Blocksatz

Einfugen........cccccoovneeen.
Ersetzen........ccooov

Format Ubertragen
Formatierung léschen
Formatvorlagen verwalten ........................
KOPIEIeN ..ocoiiiieiiiiee e
Leeres Dokument
Linksbuindig.........coovveiimieiiiiiiiiicee
MaXIMIEIEN .....eeeeeiieiiiiee e
Microsoft Office Word-Hilfe
Nach Seite durchsuchen....................
Nummerierung
Programm ....................
Rechtsbundig...............

RUCKGANGIG ..cceeiiiiiiiieiieeieiiieceeeeee
SchlieBen......cccocoeiiiiiieiieeins
Schnelldruck
Schriftfarbe ...
Seitenlayout.........ooceeeeeiieeiiiee e
Silbentrennung
Speichern........cccccoooee
SUCNEN....iiiieieee e
Tabelle ...
Tabstopp
Texthervorhebung.........cccccoeiiie
Umbriiche ...
Unterstreichen .............

Wiederherstellen
Wiederholen ................
Zentriert .......occovvveneennn.

Zwischenablage........ccccovevveiiiieeeiiiiees

Symbolleiste ...

SchlleBen
Schnellzugriff ...
Symbol hinzufigen

Systemabsturz.................
Systemsteuerung.............
SYSHAY co i,

Zellen formatieren ....
Zellen markieren ......
Tabellentools................
Tabellen-Ziehpunkt ......
TaADSIOPP «vveeeveeeeiiieee et
AUSTIChTUNG ...
Dezimal ....................
Individuell .................
Loéschen....................
Position ....................
Rechtsbiindig
Standard...........eeveeeveeieieieieieieieeeeeeeea.
Verschieben .........oooovvveeeiiiiiiiiiiieeeeeeeee,
Tabtaste ........cceeeeeeennnnn.
Tabulatoren ..................
Taskleiste .........ccceennn.

Tastenkombinationen...
Temporare Datei ......cccccooevvevieeiieiiiiiiieeeeee
Text
Ausschneiden..........ccccceeeeeeeiiiiiiiieeeeeeeee, 47
Einfigen
Eingeben ...
Formatieren..........coeeeeeeiiiiieiieeeeeeeeenn,
Kopieren mit der Maus ...................
LOSCNEN....vvveeieeiieeeee e,
Mischen....................
Verandern
Versetzen mit der Maus .
Textanfang ......ccccceeevviiieiniie e
TextbausteiN....cccoccevvevviiieeeeeeeeee e,
Textbausteinname........
Textdokument...............
Textdokumentformat ....
Texteingabe-Position....
Textende .......ccceeeeeeeeee
Textendemarke .........ccoeeeeeeeeiiiiiiieeeeeeeeeiinnn,
TextfluSS ..o,

Tiefgestellt...........c..c.....
TimesRoman................
TIENNEN .
Trennstrich ...,
Typographisch........cccccceiviiiiiiiieieee e

U

Uberarbeitungsmodus.............ccceevevveevenenn. 143
Uberschreibmodus ......ocvveeeeeeeeeeeieeen. 42,143
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Uhrzeit
Umschalt-Taste................
Unformatiert.....................
Unterstreichen
Unterverzeichnis

Vv

Variable......coooeeiiiiiiieee e
Variablenname.........cccccccvvvvveveieieieieieieieinens

w

WeDbIayoUL........covveiiiiiiiic e
Webseite speichern
Wechseldatentrager
Weiche Formatierung
Weicher Seitenumbruch
Wheel-Maus
Wiederhergestellt.............
Wiederherstellen..............
Wiederholen
Windows
Windows-Explorer .
WiNdOWS-TaSE .....cocuveeeiiiieeeiiiie e
Windows-Zwischenablage.............cccccooveeen.

Word 97-2003-Format
Word starten
Word-Bildschirm...........
Word-Optionen.............
Wortweise markieren

ZahlenbloCK........coooeeviiieiiieeieeeeee e
Zeichensatz-Tabelle
Zeigen und KIlicken...........cccceevieeiniiinennne,
Zeilenabstand...............

Zeilenschaltung
Zeilenumbruch
Zeitzone
Zelle
4=]411 4[] o N
Ziehpunkt
ZIP-Datei....
Zugriffstaste
Zuletzt verwendete Dokumente
Zwischenablage .
ZWISChENIAUME .....vvvvvvivieieeeeeveeeveveveieeeeeeeeeees
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