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1 Vorbemerkungen

Diese Schulungsunterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie fuhrt schrittweise in das Programm
Word 2013 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 grof3 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 grof3e 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 wahlen 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 153 und 154.

e (o J-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.

22 ocer () w =
o Wy oder Windows-Taste . Kontext-Taste
Taste zum Offnen des Windows-Startmeniis. Taste zum Offnen eines Kontextmeniis.

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise

(aTter)+(E]

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

1.2 Neuerungen in Windows 8

Das Betriebssystem Windows 8 bietet Ihnen die klassische Desktop-Bedienoberflache, die Sie
vielleicht von den Vorgangerversionen kennen und die ,Moderne Windows 8-Benutzerschnitt-
stelle* (Microsoft, englisch: ,Windows 8 Modern User Interface®). Sie wird auch Windows 8-
Experience-Benutzeroberflache genannt.

Windows 8 ist auch fiir die Stift- und Fingereingabe (Touch-Bedienung) auf Tablets und anderen
Beriihrungs-Bildschirmen geeignet. Aber wie bisher wird Windows 8 auf Arbeitsplatzcomputern
am haufigsten mit der Tastatur und mit der Maus bedient! Und so haben wir auch in dieser
Schulungsunterlage hauptséchlich die Verwendung der Tastatur und der Maus beschrieben.
Eine Gegeniberstellung der Fingerbedienungen und der entsprechenden Mausaktionen finden
Sie ab der Seite 155.

Nach dem Start von Windows 8 bzw. nach der Anmeldung erscheint nicht mehr direkt der Desk-
top, wie Sie es vielleicht von &lteren Windows-Versionen gewothnt waren, sondern der Windows
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8-Starthildschirm. Auf diesem sehen Sie eine Vielzahl von so genannten Kacheln und jede Ka-
chel symbolisiert eine App (Anwendung oder Windows-Funktion). Das Wort App ist die Abkur-
zung des englischen Wortes Application und kann hier mit den Wértern Anwendung oder Pro-
gramm Ubersetzt werden. Um eine solche Windows 8-App zu 6ffnen, klicken Sie mit der linken
Maustaste einmal auf die entsprechende Kachel. Mehrere Kacheln (Apps) sind in Gruppen an-
geordnet. Auch der Desktop ist jetzt eine App und kann beispielsweise mit einem Klick auf die
Kachel Desktop im Starthildschirm aufgerufen werden. Windows wechselt automatisch in den
Desktop-Modus, wenn Sie bestimmte Programme, so genannte Desktop-Apps (Desktop-
Anwendungen) 6ffnen, wie z.B. Microsoft Word.

Schulung &

Windows 8-Startbildschirm

= Benutzername = Einzelne Kacheln = jeweils eine Gruppe

Den Startbildschirm bewegen und zoomen

Wenn sich sehr viele Kacheln auf dem Windows 8-Startbildschirm befinden, sind wie im obigen
Bild nicht alle Kacheln auf Ihrem Bildschirm zu sehen, d.h. der Startbildschirm ist breiter als Ihr
Bildschirm. Sie haben nun folgende Mdglichkeiten, diese Kacheln sichtbar zu machen:

e Ohne zu klicken, bewegen Sie kurz die Maus. Nun wird am unteren Rand eine Bildlaufleiste
angezeigt, mit deren Hilfe Sie die Anzeige Uber die Pfeile » bzw. € nach rechts und links
bewegen kdnnen:

Bildlaufleiste

e Oder klicken Sie ganz rechts unten auf die Zoom-Schaltflache. Auch diese
Schaltflaiche wird wie die Bildlaufleiste sichtbar, wenn Sie die Maus darauf .
zubewegen. Der Bildschirm wird nun verkleinert dargestellt. Um den Zoom
auszuschalten, klicken Sie auf die Kachelgruppe, die die gesuchte Kachel enthalt.

e Wenn Sie mit einer Radmaus (Seite 35) arbeiten, kbnnen Sie auch an dem Radchen
drehen, das zwischen den beiden Tasten angebracht ist. Eine Drehung nach unten bewegt
den Starthildschirm nach rechts, eine Drehung nach oben nach links.

Der Windows 8-Startbildschirm wachst nur in die Breite, nicht nach oben oder unten,
l]@ so dass eine vertikale Bildlaufleiste nicht nétig ist.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 7
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Programme, Einstellungen und Dateien suchen

Der Windows 8-Starthildschirm zeigt einen kleinen Teil der installierten Pro-
gramme (Apps) in Form von Kacheln an, tber die Sie die Anwendung starten
kénnen. Fir das Ausfuihren anderer Programme bietet Thnen Windows 8 das
Suchmeni an:

Offnen Sie von einem beliebigen Ort die rechte Seitenleiste (auch Knopfleiste
oder Charmleiste), indem Sie mit der Maus in die obere oder untere rechte
Bildschirmecke zeigen und wahlen Sie das Lupensymbol Suchen. Windows
offnet die Kategorie Apps des Suchmenis. Geben Sie den Namen der An-
wendung in das Suchfeld ein, z.B. Systemsteuerung. Alternativ kénnen Sie
auch auf dem Windows 8-Startbildschirm (Aufruf z.B. durch Betétigen der
(win]-Taste) einfach den Namen der Anwendung eintippen. Windows 6ffnet
automatisch das Suchmenu mit der Kategorie Apps.

Grof3- und Kleinschreibung muss hierbei nicht beachtet werden. Auf der lin-
ken Bildschirmseite werden bereits wahrend der Eingabe die passenden
Ergebnisse angezeigt.

A p p S Ergebnisse fir ,system”

Anzeige aller Apps, die mit ,system...” beginnen

Klicken Sie auf den Eintrag, um die Anwendung zu 6ffnen bzw. zu starten.

Suchen
Auf die gleiche Weise erfolgt die Suche nach Einstel- ErslimE

Seitenleiste

lungen (z.B. Geréate und Drucker als Unterkategorie

der Systemsteuerung) und Dateien. Um sich die Su-
chergebnisse auf der linken Bildschirmseite anzeigen . fE
zu lassen, missen Sie allerdings im Suchmeni unter-

halb des Suchfeldes zur Kategorie Einstellungen bzw.
Dateien wechseln. Sie kdnnen die Kategorie vor oder
nach Eingabe des Suchbegriffs wechseln. . pateien

. Einstellungen k

Im Suchmeni die Kategorie wechseln

Saarlandische Verwaltungsschule
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2 Textverarbeitungs-Programm MS-Word 2013

Startvorgang...

Startbild

In unserem Seminar arbeiten wir mit dem Textver-
arbeitungsprogramm Word 2013 fir Windows von
der Firma Microsoft.

2.1 Word starten

Windows 7

Offnen Sie das Startmenii mit einem Maus-
klick auf die Start-Schaltflache links in der
Taskleiste oder mit der Tastenkombination

(Strg)+[Esc) oder driicken Sie die #& Windows-
Taste.

e Wenn im linken Teil des Startmenis der
Eintrag Word 2013 platziert ist, klicken Sie auf
diese Zeile.

e Andernfalls wahlen Sie im Startmenu den fol-
genden Weg: Alle Programme, Microsoft
Office, Word 2013. Mit einem Einfachklick auf
diesen Befehl starten Sie das Programm.

e Oder Sie geben die Zeichenfolge Word in das
Schnellsuchfeld ein, in dem bereits der
Schreibcursor | blinkt:

| |
‘ “Drogmmmafﬂsteiens'ur:hsu:ﬁer! P|

Bereits mit dem Eintippen des ersten
Buchstabens beginnt Windows mit der Suche
und zeigt die ersten Ergebnisse an. Zum
Starten klicken Sie im Startmeni oben links
auf das entsprechende Suchergebnis.

Windows 8

Word 2013 ,

=
Jl Erste Schritte 3

Schulung

! Verbindung mit einem Projektor
Dokumente

= Rechner
Bilder
Kurznotizen

% Snipping Tool
,.\’:_}:\’ Paint

.‘_‘ APS-Viewer

Musik

Computer

Gerate und Drucker

ag,;" Windews-Fax und -Scan

%;) Remotedesktopverbindung

»  Alle Programme

[IProgramme/Dateien durchsuchen 0| (N EEEELER N
e =9

Startmeni mit dem Benutzernamen Schulung

Standardprogramme

Hilfe und Support

Programme (2)
| word 2013

E‘, Wo@

|7 Weitere Ergebnisse anzeigen

|Word X | ‘ Herunterfahren | » ‘
e sl 0

Suchergebnisse im Startmen

Auch im Betriebssystem Windows 8 haben Sie verschiedene Mdéglichkeiten, um das Programm

Zu starten:

Saarlandische Verwaltungsschule
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e Klicken Sie auf dem Windows 8-Startbildschirm auf die Kachel Word
2013, die standardmanig dort zu finden ist, wenn Word auf dem Compu- "E|
ter installiert ist oder

Word 2013

e Offnen Sie von einem beliebigen Ort die Seitenleiste (auch Knopfleiste
oder Charmleiste), indem Sie mit der Maus in die obere oder untere Kachel
rechte Bildschirmecke zeigen und wahlen Sie das Lupensymbol Suchen.
Windows 6ffnet die Kategorie Apps des Suchmeniis. Geben Sie Word in
das Suchfeld ein. Grof3- und Kleinschreibung muss hierbei nicht beachtet
werden. Bereits mit dem Eintippen des ersten Buchstabens beginnt
Windows mit der Suche und zeigt die ersten Ergebnisse auf der linken
Bildschirmseite an.

A p pS Ergebnisse fir ,Word”

E WordPad

Anzeige aller Apps, die mit ,Word..." beginnen

Klicken Sie auf den entsprechenden Eintrag, um Word 2013 zu starten.

e Oder tippen Sie auf dem Windows 8-Startbildschirm einfach die Buch-
staben Word ein, Windows 6ffnet dann automatisch das Suchmenti. Seitenleiste

2.2 Der Word-Startbildschirm

Nach dem Start des Programms erscheint entweder ein neues, leeres Dokument oder es wird
der nachfolgende Word-Startbildschirm gedéffnet. Dies kénnen Sie einstellen (siehe Seite 151).
Uber den Word-Startbildschirm haben Sie direkten Zugriff auf zuletzt verwendete Dokumente,
kdénnen andere Dateien 6ffnen (Befehl Weitere Dokumente 6ffnen) oder ein neues Dokument
— leer oder auf Grundlage einer Vorlage — erstellen:

?T - 0O X

Word Melden Sie sich an, um Office optimal zu nutzen.
Weitere Informationen

Mach Cnlinevorlagen suchen pel

Zuletzt verwendet

Empfohlene Suchbegriffe:  Briefe  Lebensliufe Faxe FEtiketten Karten  Kalender

Sie haben in letzter Zeit keine Dokumente ge&ffnet.
Suchen Sie nach einem/r Dokument, indem Sie auf

"Weitere Dokumente &ffnen” klicken. C

E Weitere Dokumente &ffnen

Tour_
anzeigen

Leeres Dokument Willkommen bei Word

[TITEL DER
VERANSTALTUNG]

| g =

Der Word-Startbildschirm

Klicken Sie auf Leeres Dokument, um ein neues Dokument zu 6ffnen.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 10
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2.3 Der Word-Bildschirm

Symbolleiste Schnellzugriff

Mentiiband mit den Befehls-Schaltflachen
Fenster-Schaltflachen

Registerkarten Titelleiste
I I I
i ] é\")' [V Dokument? - Ward ? B - A X%
I\D/IZt:[I]- START | EINFUGEN — ENTWURF  SEITENLAYOUT — VERWEISE  SENDUNGEN | UBERPRUFEN  ANSICHT  Anmelden
alla = . - e &= 3=
- By . By = T | ==
M Calibri (Textk - |16 A A Aa = = . AaBbCcDe| AaBbCeDe AaBbC( - i
- = = = N
Bnfigen o F K U~axx X A-P-A- sl g TStandard | 1 Kein Lee.. Uberschiif,, | Bearbeiten
Zwischena... Schriftart [F] Absatz ] Formatvorlagen r] ~ .
2z 1 1 2 3 4 5 6 7 ] 3 w 11 1 13 14 L 17 18 honzontales
L - .
B o Lineal
~
. — Dokument
Formatierungs-
-4 zeichen .
vertikale
Eingabemarke = X Blldl_auflelste
Mauszeiger horizontale
~ (Cursor)
SEME1VON1 OWORTER [ DEUTSCH [DEUTSCHLAND)
aktuelle Status Sprache Statusleiste Ansichts- Zoom
Cursorposition Rechtschreibprifung Schaltflachen

Der Word-Bildschirm mit eingeblendetem Lineal (siehe Seite 37)

Die Farbe des Fensterrahmens, z.B. die Farbe der Titelleiste, kann auf Ihrem Compu-

l]g ter von den Bildern in dieser Schulungsunterlage abweichen. Dies hangt von der ver-
wendeten Windows-Version und den Einstellungen in Word und Windows ab.

2.4 Bei Office anmelden

Vielleicht ist Ihnen in der rechten oberen Fensterecke, unterhalb der
Fenster-Schaltflachen, eine der Neuerungen von Office 2013 aufgefal- T E - 0 X
len: die Verknupfung Anmelden. Hieriber haben Sie die Mdéglichkeit, Anmelden
sich bei Office anzumelden, um weltweit tber das Internet auf Ihre Anmel‘;;fn

Dokumente zugreifen zu kdnnen. Mehr dazu auf der Seite 141.

Seite 11
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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 Kontextmenl und eine Kontext-Symbolleiste aufrufen

e Tasten und Tastenkombinationen driicken.

3.1 Das Menuband

Das im oberen Bereich angebrachte groRe Menldband (Multifunktionsleiste) bietet Ihnen ver-
schiedene Moglichkeiten an, Ihre Arbeiten leicht und schnell zu erledigen:

Registerkarten
|

START EINFUGEN ENTWURF  SEITENLAYOUT — VERWEISE  SENDUNGEN UBERPRUFEN ~ ANSICHT Anmelden
P . as .| B —~
Calibri (Texth - | 11 A A A3 AaBbCcDe AaBbCeDe AaBhC( it
Binfigen . F K U -aex. X A-¥-A-  Standard | T Kein Lee... Uberschrif... |=| Bearbeiten
Zwischenablage I Schriftart ] Formatvorlagen ] ~
Befehlsgruppen

Mentiband, aktuell: Registerkarte Start

Hauptelemente des Menibandes sind die Registerkarten (Start, Einfigen, Entwurf...), 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 Meniiband mehrere Registerkarten angeordnet. Um die Karte
zu wechseln, klicken Sie auf den gewlinschten Reiter (Register), z.B. auf Seitenlayout:

= Dokument1 - Word ? H - O X
START EINFOGEN ENTWURF SEITENL%OUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
@ |.—|h3;¢\usrichtur1gv ’ﬁ Umbriiche = Einzug Abstand Ebene nach varne |: Ausrichten -
IE Farmat = i1 Zeilennummern~ 3= 0 cm s I: 0Pt s Ebene nach hinten Gruppieren
Seiten- a o Tlu= — Position Zeilenumbruch o
rinder - == Spalten - bt Silbentrennung~  =£|0 cm . |+=|8Pt - ol Auswahlbereich Drehen
Seite einrichten [F] Absatz [F] Anordnen A

Mit Mausklick die Registerkarte wechseln

Auch diese Registerkarte ist wieder in Befehlsgruppen (Seite einrichten, Absatz, Anordnen)
unterteilt. Die Anzahl der Befehle, die Sie in einer Gruppe sehen kdnnen, ist auch von der Breite
des Programm-Fensters abhangig.

Mit der Radmaus (Seite 35) kdnnen Sie sehr einfach in den Registerkarten blattern: Zeigen Sie
auf das Menlband 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-
ter nebeneinander anordnen, werden bei einem verkleinerten Word-Fenster aus Platz-
grinden auch eine oder mehrere Befehlsgruppen kleiner dargestellt. Mit einem Klick "*bfatz
auf das Dreieck = 6ffnen Sie einen Auswahlrahmen:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 12
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BHES O-
START EINFUGEN

rrjAusr\(htung -
IE Format ~

O

Seiten-
rinder = == Spalten~ b

[
i
i
S

Seite einrichten

g 1 2 3

L

SEITE 1 VOM 1

L
—
0
a-
C

N )

Dokument1 - Word ?EH - O X

EMNTWURF SEITENLAYOUT VERWEIS »

[
a

Absatz Anordnen

Abstand
- IZ Vor.  |DPt.
42 Nach: |8 Pt.

Einzug

F=Llinks: |0 em

PR R

=% Rechts: |0 cm

Absatz e}

Bei Platzmangel werden Gruppen im Menuband verkleinert

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

wieder etwas verbreitert:

B A S = Dokument1 - Word 27 B - 0O X
START EINFUGEN ENTWURF SEITEMLAYOUT VERWEISE SEMDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
@ PDAusrichtung - 'H Umbriiche = Einzug Abstand Ebene nach vorne [
_ IE Format - i[1Zeilennummem~  3=|0 em : I: OPt. : . . Ebene nach hinten
Seiten- a . Tle= — Position Zeilenumbruch I
rinder~ == Spalten - pt Silbentrennung~  =£|0 cm - |+=|8PtL. - ol Auswahlbereich
Seite einrichten I Absatz [F} Anordnen ~
L 2 1 g 1 2 3 kl‘:e einrichten 12 13 14 15 o 17 18

SEITE1VON1 OWORTER  DEUTSCH (DEUTSCHLAND)

Finden Sie nicht, wonach Sie
suchen?

Sehen Sie sich alle
Seitenformatierungseptionen an.

Nur durch Zeigen auf die Schaltflache la eine QuickInfo 6ffnen

Mit einem Mausklick auf die Schalt-
flache = wird das dazugehérende
Dialogfeld (Dialogfenster) geéffnet
(auch Seite 114).

Seite einrichten ?
Seitenrander | Papier | Layout
Seitenrander
Oben: 2,5 cm F Unten: 2em 5
Links: 25cm = Rechts: 2.5cm =
Bundsteg: Ocm : Bundstegposition: Links LY

Das Menuband verkleinern (I6sen)

Ein Dialogfenster (Ausschnitt)

Sie kdnnen das Meniiband auch bis auf die Registerkarten-Zeile minimieren:

Saarlandische Verwaltungsschule
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@ H ©- s Dokumentl - Ward ? H - O %
START EINFUGEN ENTWURF SEITEMLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden

SEITE1VON1 OWORTER  DEUTSCH (DEUTSCHLAND)

Das verkleinerte Meniiband mit der Registerkarten-Zeile

e Mit einem Maus-Doppelklick auf den Registernamen (Start, Einfigen, Entwurf...) einer
aktiven Registerkarte verkleinern Sie das Meniband. Zum VergroRern (Anheften) gibt es
zwei Varianten:

- Mit einem Einfachklick auf das gewiinschte Register wird das Menuband nur voriber-
gehend vergroRert, also angeheftet. Ein Klick unten in den Text schliel3t es wieder.

- Mit einem Doppelklick auf das gewiinschte Register wird es dauerhaft vergrol3ert.

A

e Oder klicken Sie ganz rechts im Menliband, auf dieses Symbol zum Verkleinern bzw. im

vorribergehend vergré3erten Meniband auf ™ zum Vergro3ern.

e Sie kodnnen aber auch rechts in der Titelleiste auf
die Schaltflache Menuband-Anzeigeoptionen |® - 5 *
klicken und im Untermeni Registerkarten @ [~ :‘:e"“:a"‘:a“t;"‘atli“h;.“ib'e';#" |
H F H . Viendband ausblenden. ICKEN sle an den
anzeigen zum Mmlmleren bzw. ReQISter.karten oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen.
und Befehle anzeigen zum VergréRern wahlen.

— Registerkarten anzeigen
Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf

Uber den Befehl Meniiband automatisch aus- eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.
blenden wird auch die Registerkartenzeile nicht —| Registerkarten und Befehle anzeigen
mehr ar\QEZEigt. — — | Zeigt die Registerkarten und Befehle des

Menibands stindig an.
e Oder Sie dricken die Tastenkombination
(Strg]+[F1] zum Verkleinern und VergroRern.

Meniiband-Anzeigeoptionen

3.2 Das Datei-Men
Bedienung mit der Maus

Mit einem Mausklick auf die Registerkarte Datei im Word-Fenster oben links 6ffnen

Sie das Datei-MenU. Es besteht aus mehreren Seiten, die Sie Uiber den linken Navi-

Register gationsbereich erreichen. Ohne eine Maustaste zu driicken, nur durch Zeigen mit

Datei der Maus wird eine Schaltflache oder ein Befehl markiert und durch einen kurzen
Mausklick mit der linken Maustaste ausgefuhrt.

Das Datei-Menu wird von Microsoft auch Backstage genannt. Der von den Zuschauern nicht
einsehbare Bereich hinter einer Bihne wird als Backstage bezeichnet. Und auch Sie schauen
hier im Datei-MenU hinter die Kulissen: In dieser Registerkarte werden die erforderlichen Arbei-
ten mit den Dateien und nicht in den Dateien durchgefihrt.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 14
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Dokument1 - Word ?2 - 0O x
@ Anmelden
pmel |Nnformationen
Neu
Dokument schiitzen Eigenschaften -
Offnen Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesem Dokument Grobe Noch nicht gesp...
Dokument vornehmen kannen. Seiten T
Speichern schiitzen -
Warter 0
. Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
Speichern unter
. Titel Titel hinzufiigen
P Dokument priifen J
Drucken @) Tags Tag hinzufuigen
Machen Sie sich vor der Versffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes
AufProbleme | enthale Kommentare Kommentare hin...
iz Lo iberpriifen - D haften und Name des Autors
Benutzerdefinierte XML-Daten Verwandte Datumsangaben
Exportieren Inhalte, die von Personen mit Behinderungen nur schwer gelesen werden Letzte Anderung
konnen el .
SchlieBen rstellt Heute, 10:55
Zuletzt gedruckt
’_hl Versionen
Konto Ql 7 Essind keine friiheren Versionen dieser Datei vorhanden, Verwandte Personen
Versionen Autor
Optionen venwalten ¥ Schulung
Autor hinzufugen
Zuletzt geandert von Noch nicht gesp...
Alle Eigenschaften anzeigen

Das Datei-Meni mit dem Mauszeiger im Navigationsbereich

Wenn Sie im Navigationsbereich auf einen der Menlpunkte (Befehle) klicken, wird entweder die
entsprechende Seite im Datei-Menu angezeigt (z.B. Informationen) oder es wird ein Dialogfeld
geoffnet (z.B. Speichern unter).

Bedienung Uber die Tastatur

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

|
informationen
Weu
F.
Offnen
C.
Speichern
speichern unter
U
Orucken

G_
rreigeben

R_
Expartieren

- S

ronto

o]
: Jptionen

Navigationsbereich
im Tastatur-Modus
mit den Zugriffstasten

Maus einmal defekt sein sollte und Sie dringend speichern oder drucken
mussen, kdnnen Sie das Datei-Menu auch Uber die Tastatur aufrufen.

Um einen Befehl auszufiihren, driicken Sie einmal nur kurz die [(a1t]- oder
die [F10)-Taste. Damit aktivieren Sie den Tastatur-Modus. Bei einigen
Elementen sehen Sie nun in einem kleinen Késtchen einen Buchstaben
oder eine Zahl, z.B. (0] fiir die Registerkarte Datei:

TE B A
START EINFUGEN

Befehle im Tastatur-Modus

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.

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

(a1t] (o) ().

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

(= )-Pfeil-Taste und markieren dann mit den Pfeil-Tasten die gewiinschte
Schaltflache. Mit der [ < ]-Taste rufen Sie den Befehl auf. Probieren Sie es bitte aus.

SchlieRen des Datei-Menis

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

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 15
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e Mausklick oben links auf die Schaltflache oder
e die [Esc]-Taste driicken.

3.3

Die meisten Befehle kdnnen direkt durch einen linken
Mausklick auf eine Schaltflache (Symbol, Icon) ausgefuhrt
werden. Wenn Sie mit der Maus auf ein Symbol zeigen,
wird die Hintergrundfarbe blau und in der Standardeinstel-
lung die Erklarung des Symbols mit der Tastenkombinati-
on angezeigt (QuickInfo).

Symbole

Dartber hinaus erkennen Sie an einem blau hinterlegten
Symbol die aktuelle Einstellung des Textes an der Cursor-
position.

B H S O-
START | EINFUGEN

=2

ENTWURF

% .-
o Calibri (Texth ~ |11 A A
I B
Einf v F K U-aex, x A-
Zwischenablage & Schriftart
Y Einfiigen (Strg+V) z 3

Fiigen Sie den Inhalt der
Zwischenablage in lhr Dokument

N
ein.

Symbol mit QuickInfo und Anzeige der
Tastenkombination (hier Einfligen)

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. Bei einem Beruhrungs-Bildschirm (z.B.
Tablet) enthalt sie einen zusatzlichen Befehl & ~, der auf der Seite
158 erlautert wird.

Sie kdnnen diese Leiste auch selbst zusammenstellen. Dazu ste-
hen Ihnen fast alle Word-Befehle zur Verfligung. Ab der Seite 146
ist beschrieben, wie Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff
individuell anpassen.

3.4

Sehr praktisch sind die situationsabhangigen Menis und Symbol-
leisten. Sie sind mit den Befehlen bestlickt, die bei dem aktuellen
Objekt (z.B. Text oder Bild) am haufigsten gebraucht werden. Fir
den Aufruf klicken Sie mit der

Kontextmenus und -Symbolleisten

rechten Maustaste

an die Einflgestelle oder auf das vorher markierte Wort oder Bild.
In einem Kontextmeni oder in der -Symbolleiste klicken Sie dann
auf den von Ihnen gewilinschten Befehl.

Eine weitere Mdglichkeit zum Aufrufen nur eines Kontextmenus
ohne Symbolleiste: Sie driicken auf der Tastatur die % Kontext-
Taste.

SchlieRen der Kontextmenis und Kontext-Symbolleisten

H ©- & -

Schnellzugriff (PC/Laptop,
ohne Touchscreen-Monitor)

HS & -

Schnellzugriff (mit Touchscreen-
Monitor, z.B. Tablet)

Calibri (Textkd ~ |11 - N

Asr

-

i >,

F K U % -A-:=-i=- Formatvorlagen
% Ausschneiden

Egy Kopieren

Einfiigeoptionen:

o

= s LA

Schriftart...

Absatz...

B 4 =

Definieren
Synonyme 3
Ubersetzen

Mit Bing suchen
Link...

Lee s

MNeuer Kommentar

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

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 MenUs in das Dokument oder

e die [Esc]-Taste dricken.

Saarlandische Verwaltungsschule
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Mini-Symbolleisten

Wenn Sie einen Text mit der Maus markieren, erscheint direkt oberhalb der Markierung eine
kleine Symbolleiste mit den haufigsten Befehlen, die Sie zum Formatieren benétigen. Um einen
Befehl auszuwahlen, fihren Sie den Mauszeiger auf die Leiste und klicken das gewiinschte
Symbol an. Die Mini-Symbolleiste verschwindet automatisch wieder, wenn Sie sich mit der Maus
von der Markierung entfernen oder wenn die Markierung aufgehoben wird. Ab Seite 44 ist das
Markieren und ab Seite 54 das Formatieren eines Textes beschrieben.

Calibri (Textkar - {11 -| A° 47 & As
F K U~ A -:=~:i= - Formatvorlagen
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
(strgl]+(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 Rickgéangig. In der Quickinfo wird nicht nur -
die Erklarung des Symbols mit der letzten Aktion, sondern auch die Tasten-

kombination angezeigt:
© d “% <
Ruckgangig: Eingabe (Strg+Z)

QuickInfo mit Tastenkombination

Symbol Rickgéangig

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

(A1t)+[«_)-Riicktaste.

Eine Zusammenstellung der wichtigsten Shortcuts sehen Sie auf den Seiten 153 und 154.

3.6 Mauszeiger

I:: In den Ansichten Seitenlayout und Weblayout (Seite 67) &ndert der Mauszeiger
Kii im Arbeitsbereich je nach Position sein Aussehen. Hier bietet Ihnen Word an,
icken und L . .. . . .. ..
Eingeben  groflere Zwischenraume auf der Seite nur durch Maus-Doppelklick zu Gberbru-

Mauszeiger —cken. Voraussetzung ist allerdings, dass diese Funktion eingeschaltet ist.

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

e Inder Titelleiste finden Sie das Symbol Microsoft Word-Hilfe ?

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 17
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e Einige Dialogfenster haben in der rechten oberen Ecke ein Hilfesymbol n

e Dartiber hinaus konnen Sie sich an fast jeder Stelle mit der [r1]-Taste Hilfe holen.

Das Hilfe-Fenster

Klicken Sie rechts in der Titelleiste auf das Symbol ? Microsoft Word-Hilfe. Es wird ein neues
Fenster geoffnet.

In das Suchfeld konnen Sie einen Begriff eingeben und [ speichern |
Uber das Symbol P die Suche starten. Suchbegriff eingeben

Mit einem Klick auf einen Link im Bereich Beliebte Suchbegriffe (z.B. Inhaltsverzeichnis)
offnen Sie eine Seite mit weiterfiUhrenden VerknlUpfungen (in Englisch: Links) zum entspre-
chenden Thema. Die Verknupfungen erkennen Sie an der blauen Schriftfarbe:

- 8 X
Word-Hilfe - -
£ ¥ A | Inder Onlinehilfe suchen Pel
Verwenden von Links in einem Inhaltsverzeichnis
Artikel | Klicken Sie im Inhalts%_fzeichnis bei gedrickter

STRG-TASTE auf Uberschriften, um Links mit Uberschriften
im Dokument zu verfolgen.

Suchen Sie nach dem Befehl "Inhaltsverzeichnis entfernen”...
Artikel | Klicken Sie auf die Registerkarte Verweise, > und
klicken Sie in der Gruppe Inhaltsverzeichnis > auf Inhalts
verzeichnis. > ...

Suchen Sie nach dem Befehl "Inhaltsverzeichnis aktualisier...
Artikel | Klicken Sie auf die Registerkarte Verweise, > und
klicken Sie in der Gruppe Inhaltsverzeichnis > auf
Inhaltsverzeichnis aktualisieren.

Suchen Sie nach dem Befehl "Benutzerdefiniertes Inhaltsve...
Artikel | Klicken Sie auf die Registerkarte Verweise, > und
klicken Sie in der Gruppe Inhaltsverzeichnis > auf Inhalts
verzeichnis. > ...

Andern der Anzahl der Ebenen in einem Inhaltsverzeichnis
Artikel | Informationen zum Auswahlen der Anzahl der
Uberschriftenebenen, die im Inhaltsverzeichnis angezeigt
werden sollen.

Suchen Sie nach dem Befehl "Text hinzufiigen” (Verweise/In... s
Artikel | Klicken Sie auf die Reaisterkarte Verweise. > und

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

Mit einem Klick auf die Pinnnadel - ganz rechts unterhalb der Fenster-Schaltflachen halten Sie
das Hilfe-Fenster im Vordergrund, auch wenn Sie in einem anderen Fenster weiterarbeiten, oder
Sie losen es wieder ¥.

Klicken Sie auf die gewtinschte Zeile {7, um den Hilfetext anzeigen zu lassen und mit Hilfe der
Links durch die Hilfe zu surfen. Uber die Symbole Zuriick (€) und Weiter (2 im Hilfe-Fenster
oben links kommen Sie dann auch wieder auf bereits von lhnen besuchte Hilfeseiten.

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

3.8 Wechsel zu anderen Programmen
Desktop-Anwendungen

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

@ In der Standardeinstellung sind die Symbole nicht beschriftet. Im Eigenschaften-
Fenster der Taskleiste (Rechtsklick auf die Taskleiste, Eigenschaften) kénnen Sie die
Beschriftung zu den Symbolen aktivieren:

Taskleiste mit aktivierter Beschriftung der Symbole

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

(A1t]+(%) Tabtaste.

Zwischen allen gedffneten Anwendungen wechseln

Dabei wird die (A1t]-Taste zuerst gedrickt und festgehalten und bei gedriickter [ATt]-Taste wird
die [%]-Tabtaste einmal oder mehrmals kurz getippt. In der Bildschirmmitte erscheint ein Aus-
wahlrahmen, 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. Mit dieser Funktion kénnen Sie in Windows 8 auch zwischen
Windows 8-Apps und Desktop-Anwendungen wechseln.

3.9 Word beenden

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

e Symbol Speichern K in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff oder

e Reqgisterkarte Datei (Datei-Men(), Speichern oder
e Tastenkombination [Strg]+(s].

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

Nach dem Speichern kénnen Sie Word beenden:
e Symbol X in derrechten oberen Ecke des Programmfensters anklicken oder

e die Tastenkombination [A1t]+[F4] driicken.
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Ein Geschaftsbrief

Internet-Services Muller 1. April 2013
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 Ihnen einen elektronischen
Warenkorb ein. Das Internet 6ffnet Ihrer Firma eine Fiille von neuen und interessanten Werbe- und
Vertriebsmaglichkeiten.

1. So kommt Ihre Firma ins Internet:
Wir gestalten flr Sie eine Homepage. Hier befinden sich alle Informationen Gber Ihre
Produkte. AuBerdem kdnnen lhre 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 E-Mail-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 Ihren 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 auswéhlen konnen. 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 fir 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 zundchst 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 Miillery
Burg Schwanek(
18146 Niederhagenf
Tel. 03831 744140-01
f

f

f

f

Herrn{

Tassilo Heintz{
Ernst-Reuter-Str. 11
84489 Burghausen(

f

f

f

f

Ihr Internet-Auftritt]

l

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 Menilband auf der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz das q
Symbol Alle anzeigen. Danach ist das Symbol blau unterlegt.

Aber auch mit der Tastenkombination

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

konnen Sie die Sonderzeichen ein- und ausblenden. .o 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. I oder 9[.

4.2 Rechtschreib- und Grammatikpruifung

Sind auf lhrem Bildschirm einige Waorter mit einer roten oder grinen Wellenlinie unterstrichen,
z.B. Burggchwanek? Und haben Sie unten in der Statuszeile ein Buchsymbol mit einem Kreuz
? Dann ist die automatische Rechtschreibprifung (rote Wellenlinie) und/oder die Grammatik-
prufung (griine Wellenlinie) eingeschaltet. Word enthalt ein Standardworterbuch und Regeln fur
die Uberpriifung der Rechtschreib- und Grammatikfehler. Es sind die gebrauchlichsten Worter
gespeichert.
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Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die rote Wellenli-

Schwanke

nie. Es erscheint das rechts stehende Kontextmenu. Schwanke
Schwane

Falls das Wort falsch geschrieben wurde, kdnnen Sie es z:::
gleich durch ein anderes Wort aus dem oberen Teil des FR—
Rahmens mit einem Mausklick ersetzen. Wenn es richtig H.nmgenzum\ﬁ.\omuch%
geschrieben wurde, klicken Sie auf Hinzufiigen zum Wor- & Link.
terbuch. Mit einem Mausklick in das Dokument schlieRen = Mo fommentr
Sie das Mend. Rechtschreibpriifung

Uber den Weg Registerkarte Datei (Datei-Mentu), [[EESadl, schalten Sie auf der

Seite Dokumentprifung die automatische Rechtschreib- und/oder Grammatik-

Datei-Mena  Prufung wahrend der Eingabe ein- und aus. Dazu aktivieren [¥] oder deaktivieren
offnen | | siein dem Dialogfenster bei der Option

Rechtschreibung wahrend der Eingabe Gberprifen

mit einem Mausklick das Kontrollkastchen:

‘Word-Optionen ?

All i .
frgemen Q/BCJ Andern Sie, wie Word Text korrigiert und formatiert.
Anzeige
Dokumentprifung AutoKorrektur-Optionen
Speichem Andern Sie, wie Word Text bei der Eingabe korrigiert und formatiert: | AutoKorrektur-Optionen...
Sprache
Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen
Erweitert

Warter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren

Meniiband anpassen
Wiarter mit Zahlen ignorieren

Symbolleiste far den Schnellzugriff Internet- und Dateiadressen ignorieren

Add-Ins Wiederholte Wérter kennzeichnen
Trust Center Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden

[[] GroBbuchstaben behalten Akzent

[ Vorschlzge nur aus Hauptwarterbuch

Benutzerwérterbicher...
Eranzdsische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung | v
Bei der Rechtschreib- und Grammatikkorrektur in Word
Rechtschreibung wahrend der Eingabe iiberprifen
rammatikfehler wihrend der Eingabe markieren
Héufig verwechselte Warter

Grammatik zusammen mit Rechtschreibung uberprafen
[ Lesbarkeitsstatistik anzeigen

Schreibstil | Grammatik v Einstellungen...

Dokument erneut Gberpriifen .

Abbrechen

Die Rechtschreib- und/oder Grammatikprifung ein- und ausschalten

Schliel3en eines Dialogfensters

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

Abbrechen |

Mit 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 die Schaltflache [ ok ].

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

Unabhéangig von dieser Einstellung kdnnen Sie auch jederzeit eine Rechtschreibpriifung mit der
(F7)-Taste durchfthren.
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4.3 Absatz
Schreiben Sie nach dem Satz Ihr Internet-Auftritt] den Brief weiter:
)l
)l
Sehr geehrter Herr Heintz,{
)l

wir bedanken uns fiir Ihr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit fiinf Jahren fur
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 gehort 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 mehrzeiligen Textes haben also am Ende keine Absatzmarke. Hier
handelt es sich um so genannten Flie3text. Anders als bei der Schreibmaschine driicken Sie
dort am Zeilenende nicht die [ ]-Taste.

Bei Fliel3text nimmt das Textprogramm den Zeilenumbruch selbstandig vor. Passt ein Wort nicht
mehr in die Zeile, wird es automatisch in die nachste Zeile gestellt. Der automatische Zeilenum-
bruch orientiert sich am Leerzeichen und am Bindestrich [-]. Das kann bei langen Wor-
tern zunachst sehr merkwirdig aussehen, aber hier bietet uns Word die Méglichkeit, 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 Ihren Fliel3text spater bei Bedarf problemlos umstellen.

Der automatische Zeilenumbruch in Ihrem Text auf dem Bildschirm stimmt nicht unbe-
dingt mit den Beispieltexten in dieser Seminarunterlage Uberein. Dies hangt von den
verschiedensten Einstellungsmdglichkeiten ab!
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Internet-Services-Miillerq]
Burg-Schwanek9]
18146-Niederhagenf
Tel.-03831-744140-04]
9

1

1

1

Herrnf
Tassilo-Heintz
Ernst-Reuter-5tr.-19]
84489-Burghausenf]
9

1

1

1
Ihr-internet-Auftritt9
1

1
Sehrgeehrter-Herr-Heintz, 9

wir-bedanken-uns-fur-lhr-interesse.-Unsere-Firma-gestaltet-bereits-seit-finf-Jahren-furviele-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:q

1

bl

Der Text mit den sichtbaren Absatzmarken

4.5 Hyperlink in einem Text

Falls Sie im Text eine Internet-Adresse eingeben, die mit www. oder http:// beginnt, wird die
Adresse blau und unterstrichen formatiert. Zeigen Sie bei gedriickter [Strg]-Taste mit der Maus
darauf, dann verwandelt sich der Mauszeiger in eine Hand:

www. Internet-ZFervices-Iueller. de

Wenn Sie Zugang zum Internet haben, konnen Sie nun direkt zu einer Internet-Adresse surfen.
Diese Verknupfung wird als Hyperlink bezeichnet.

Uber den Weg Registerkarte Datei (Datei-Menii), Schaltflache , Dokumentprufung
(Seite 23), Schaltflache | avckarecur-opiionen.. | Register AutoFormat wahrend der Eingabe stellen Sie
ein, ob eine Internet-Adresse erkannt und als Hyperlink dargestellt werden soll.

AutoKorrektur ?

AutoKorrektur | Math. Autokorrektur f’ﬂu_f_oﬁn_[_m_it__\_l_vi!’\_[__sr_\__d_ge__[E!_ﬂ_ga_gs___j AutoFormat | Aktionen

‘Wahrend der Eingabe ersetzen
“Gerade” Anfdhrungszeichen durch typographische” Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (¥2) Bindestriche () durch Geviertstrich (—)
[7] *Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung
%temet- und Netzwerkpfade durch Links

‘Wahrend der Eingabe dbernehmen
Automatische Aufzahlung Automatische Nummerierung
Rahmenlinien Tabellen
[] Integrierte Formatvorlagen fir Uberschriften

‘Wihrend der Eingabe automatisch formatieren
Listeneintrag wie vorherigen formatieren
Linken und ersten Zeileneinzug mit Tabstopps und Ricktaste festlegen
|:| Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren

Internet-Adresse erkennen
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5 Text speichern

Das Programm halt Ihren Text im Arbeitsspeicher des Computers. Falls einmal eine Stdérung
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 (Datentrager)
in mehrere Ordner (Unterverzeichnisse) gegliedert.

5.1 Das Explorer-Fenster Speichern unter

Speichern unter e Um das Fenster Speichern unter zu 6ffnen, klicken Sie
im Datei-Men(i links im Navigationsbereich auf
den Befehl Speichern unter und dann rechts davon

@, Meine Schulungs SkyDrive

[ computer N doppelt auf den Eintrag Computer (Bild links).
A oninafigen e Oder driicken Sie die [F12]-Taste, um das nachfolgende

Fenster direkt zu 6ffnen.
Seite Speichern unter
im Datei-Menu (Ausschnitt)

Mit Mausklick in der Ordner-Rangfolge
héher gehen Aktueller Ordner Suchenfeld

|
(w] Speichern|unter ﬂ

L . <« Schulung » Eigene Dokumente » Word 2013 Einf v & Word 2013 Einf dirchsuchen 0

Symbo"eiste ——— Organisieren * Neuer Ordner HE - [7]

~ . Dies ist ein Ordner

¢ Favoriten . Und hier ist noch ein Ordner

B Desktop
4 Downloads
51 Zuletzt besucht
f& SkyDrive
Navigations- ||
Fenster = Bibliotheken
=/ Bilder
3 Dokumente
' Musik

B Videos

W

Dateiname: | Brief Heintz, Internet-Auftritt.docy v

Dateityp: | Word-Dokument (*.docx) v

Autoren:  Schulung Markierungen: Markierung hinzufiigen Titel: Titel hinzufigen

[ Miniatur speichern

= Ordner ausblenden Tools I Abbrechen

|
Einen Dateinamen eingeben Extras-Meni aufrufen

Explorer-Fenster Speichern unter

Bei einem Explorer-Fenster wechseln Sie mit einem Mausdoppelklick auf die obere Titelleiste
zwischen Vollbild- und Wiederherstell-Modus.

Sie kdnnen links im Navigationsfenster mit der Maus das Laufwerk und/oder den Ordner aus-
wahlen, in dem die Datei gespeichert werden soll. Oder Sie klicken oben in der Adressleiste auf
einen daruber liegenden Ordner, bei diesem Bild beispielsweise auf Schulung. Dabei kénnen
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Sie auch gleich mehrere Ebenen tberspringen. Um zu einem untergeordneten Ordner zu wech-
seln, doppelklicken Sie auf einen Ordner in der Dateiliste.

T « Schulung » Eigene Dokumente » Word 2013 Einf v &

Adressleiste

Wenn Sie nur eine Ebene nach oben gehen wollen, gentigt in Windows 8 auch ein Klick
auf die Schaltflache Hoch links neben der Adressleiste. Mit der Tastenkombination T
(a1t]+[ T )-Pfeiltaste wandern Sie in Windows 7 und 8 eine Ebene nach oben.

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

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

Uber die Schaltflache schlieRen Sie das Fenster. Das Dokument ist nun 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 138 beschrieben.

Bei den Fenstern Speichern unter und Offnen (Seite 137) wechseln Sie mit einem Mausdop-
pelklick auf die obere Titelleiste zwischen Vollbild- und Wiederherstellmodus.

5.2 Die Befehle Speichern und Speichern unter

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

rechts stehenden Menupunkte. Wahrend bei dem Befehl Speichern das dpelvam
aktuelle Dokument wieder unter dem gleichen Dateinamen gespeichert
wird, erscheint bei dem Befehl Speichern unter die gleichlautende Sei-
te. Nach Doppelklick auf die Zeile Computer 6ffnet sich das Explorer-
Fenster und Sie haben die Gelegenheit einen neuen Dateinamen zu
vergeben und/oder einen anderen Ordner zu wahlen.

Speichern unter

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.

Wahlen Sie den Befehl Speichern unter, Computer und tippen Sie einen neuen Dateinamen
ein:

Probel von Briefl Heintz

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

Das Speichern in der so genannten Cloud (SkyDrive) wird ab der Seite 141 beschrieben.

5.3 Datei schliefRen

SchlieRBen Sie jetzt wieder die Datei Probel von Briefl Heintz.docx. Um ein Dokument im
aktuellen Fenster zu schlie3en, fihren Sie durch:
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e Registerkarte Datei, SchlieBen oder Programm beenden

e Tastenkombination (Strg)+(F4] oder (Strg)+(w] oder: |

|
e Klicken Sie in der rechten oberen Fensterecke auf das Symbol . T E - 0 X

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]:

Microsoft Word ﬂ

Michten Sie Ihre Anderungen an “"Probel von Brief1 Heintz.dooo™ speichern?

‘Wenn Sie auf 'Nicht speichern’ klicken, ist eine aktuelle Kopie dieser Datei voribergehend verflgbar.
Weitere Informationen

Hicht speichern Abbrechen

Eine Sicherheitsmeldung

54 Datei 6ffnen

Eine bereits bestehende Datei kann auch wieder von einem Laufwerk in den Arbeitsspeicher
geladen werden. Hierbei ist allerdings zu unterscheiden, ob das Programm Word bereits gestar-
tet und damit mindestens ein anderes Dokument gedffnet ist. Zunéchst wird aber der Weg bei
geschlossenem Word beschrieben.

Word starten und Datei 6ffnen

Starten Sie Word wie es beispielsweise ab der Seite 9 beschrieben ist. Im Navigationsbereich
des nachfolgenden Word-Startbildschirms sehen Sie unter Zuletzt verwendet eine Liste der
zuletzt gedffneten Dokumente.

e Falls das Dokument
Briefl Heintz, Internet-Auftritt

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

?2 - 0O X

WO rd Melden Sie sich an, um Office optimal zu nutzen.

Weitere Informationen

Nach Onlinevorlagen suchen Pel

Zuletzt verwendet

Empfohlene Suchbegriffe:  Briefe  Lebensldufe Faxe Etiketten Karten Kalender

Prebel von Brief1 Heintz.docx
Eigene Dokumente » Word 2013 Einf

Brief1 Heintz, Internet-Auftritt. doox 9
Eigene Dokumente » Word 2013 Einf R

E Weitere Dokumente &ffnen

Tour_
anzeigen

Leeres Dokument Willkommen bei Word

[TITEL DER
VERANSTALTUNG]

- [T
ke -

Ein Dokument im Word-Startbildschirm 6ffnen

e Oder klicken Sie auf den Eintrag Weitere Dokumente dffnen. Sie sehen die nachfolgende
Seite Offnen des Datei-Mends.
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Word ist bereits gestartet

Wenn das Programm bereits gestartet ist, wechseln Sie in das Datei-Meni und Kkli-

cken im Navigationsbereich auf den Befehl Offnen. Auf dieser Seite ist der Eintrag
Zuletzt verwendete Dokumente markiert. Sollte das nicht der Fall sein, klicken Sie
einmal darauf.

Im rechten Teil des Fensters sehen Sie die Liste mit den zuletzt gedffneten Dokumenten. Kili-
cken Sie auf den Dateinamen Briefl Heintz, Internet-Auftritt.docx, sofern er in der Liste auf-
geflhrt ist:

Dokument1 - Word 72 - 0O X

: Anmelden
Informationen O ffn e n

Neu

. @ N U Zuletzt verwendete Dokumente
nen

W:E Probe1 von Brief1 Heintz.docx
=] Eigene Dokumente » Waord 2013 Einf

& SkyDrive @ Brief1 Heintz, Internet-Auftritt.docx
Eigene Dokumente » Waord 2013 Einf [%

Speichem
Speichern unter

Drucken El;l Computer

Freigeben

+ Ort hinzufugen
Exportieren

SchlieBen

Kanto

Optianen Nicht gespeicherte Dokumente wiederherstellen

Ein Dokument im Datei-Menu 6ffnen

Das Offnen eines beliebigen Word-Dokuments wird ab der Seite 136 beschrieben.

»Willkommen zurick“

Nun sehen Sie eventuell eine Neuigkeit von Word 2013: Wenn Sie eine bereits vorhandene
Datei 6ffnen, bietet Word ihnen in einer Sprechblase am rechten Fensterrand an, genau dort
weiter zu machen, wo Sie aufgehort haben. Diese Sprechblase erscheint allerdings nur bei Do-
kumenten, die groR3er sind als eine Bildschirmseite und nur unter der Voraussetzung, dass beim
letzten Speichern der Schreibcursor nicht auf der ersten Bildschirmseite platziert war:
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El H = Brief1 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Word ?T H - 0O X
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
meime e Eas #

Calibri (Texth - |11 <[ A" A7 Aa- 2 AaBbCcD  AaBbCcD

TStandard | TKein Lee...

Emf?gan " F KU ~aex x* B--4- o

Zwischenablage Schriftart [F] Absatz [F] Formatvorlagen
L 2 1 g 1 2 3 4 5 3 7 8 9 10 11 1213 14

AaBbCe |,

Uberschrif... = Bearbeiten

15 17 18

~N Machen

Willkemmen zuriick!

Sie genau dort weiter, wo Sie

aufgehart haben:

Donnerstag

Internet-Services Miiller
Burg Schwanek

18146 Niederhagen

Tel. 03831 744140-0

- Herrn
Tassilo Heintz
w Ernst-Reuter-Str. 1

84489 Burghausen

“Brief1 Heintz, Internet-Auftritt. dook™ 583 Zeichen. (ein ungefahrer Wert)

Mit einem Klick auf die ,Willkommen zurlick® Sprechblase machen Sie dort weiter, wo Sie aufgehdrt haben

Klicken Sie auf die Sprechblase, um direkt an die Stelle zu springen, an der Sie beim letzten
Bearbeiten der Datei aufgehort haben. Dort hat Word namlich automatisch ein Lesezeichen

gesetzt.

Sollten Sie etwas gezdgert haben, verkleinert sich die Sprechblase
und zeigt anstelle des Textes ein Lesezeichen-Symbol an. Zeigen Sie
mit der Maus darauf, um die Sprechblase wieder zu 6ffnen.

55 Neues Dokument erstellen

Ll

Lesezeichen-Symbol

Wenn Sie ein neues, leeres Dokument erstellen méchten, erhalten Sie es am schnells-
ten mit der Tastenkombination (Strg]+(N]. Ein anderer Weg fuhrt Sie tber die Regis-
terkarte Datei: Klicken Sie im Datei-Menu links im Navigationsbereich auf den Befehl

Neu, um die nachfolgende Seite zu 6ffnen:

Brief1 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Word 7T - 0O X
@ Anmelden
Informationen N e U
Neu
Offnen Nach Onlinevarlagen suchen ye
Sradim Empfohlene Suchbegriffe:  Briefe  Lebensldufe Faxe Etiketten Karten Kalender
Speichern unter =
Drucken ‘ -
Freigeben
Exportieren
Tour

SchlieBen anzelgen
Konto Leeres Dokument % Willlkommen bei Word Lehrplan
Optionen

[TITEL DER

VERANSTALTUNG] -

Ein neues Dokument erstellen
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Wie Sie sehen, dhnelt die Seite Neu dem Word-Startbildschirm von der Seite 10. Klicken Sie auf
das Symbol Leeres Dokument.

Daruber hinaus kdnnen Sie auch auf3erhalb von Word, beispielsweise im Windows-Explorer, ein
neues Office-Dokument anlegen: Klicken Sie dazu auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Neu auf die Schaltflache Neues Element und wéhlen Sie aus dem Untermeni den Befehl
Microsoft Word-Dokument:

S = Word 2013 Einf = B
m Stat  Freigeben  Ansicht ~ 8
— { Ausschneiden el £l s 4 @ offnen ~ B Alles auswahien

B d Bl [ Meues Element W =

— (@] Pfad kopieren é v Ordner 4 D Bearbeiten Michts auswéhlen
Kopieren Einfiigen Verschieben Kopierer 44 & Eigenschaften .

7] Verknapfung einfigen nach~  nach~ @] Verknipfung = ) Verlauf 5 Auswahl umkehren
= %@ Microsoft Access Datenbank

((-) v T . » Bibliotheken » Dokumente » Word 2013 &) gitmapbild v G Word 201.. P

-~ Kontakt

¢ Favoriten Dies ist ein Ordner
B Desktop Und hier ist noch ¢ B2 Microsoft Word-Dokument %
i Downloads ~$iefl Heintz, Inte & Journaldokument

2l Zuletzt besucht 85 Bricf1 Heintz, Inter i Microsoft PowerPoint-Prasentation

& SkyDrive G5jProbel von Briefl 1) pjicrosoft Publisher Dokument

=1 Sicherungskopie v [ Textdokument

4 Bibliotheken B Microsoft Excel-Arbeitsblatt
=] Bilder
- i
[F Dokumente
& Musik

B videos

6Elemente 1 Element ausgewahlt (12,2 KB) = =

ZIP-komprimierter Ordner

v

Im Windows-Explorer
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 lIhnen 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 Einflh-
rungsseminar 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 mochten, das auf einer Vorlage beruht, dann geben Sie auf
der Seite Neu im Datei-Menu im mittleren grof3en Bereich im Suchfeld einen Begriff ein (z.B.
Fax) und klicken auf das Symbol £. Im rechten Teil des Fensters haben Sie nun noch die Még-
lichkeit, Ihre Suche anhand von Kategorien weiter einzuschranken, indem Sie einen Kategorie-
namen durch Mausklick auswéhlen (z.B. Deckblatt).
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Brief1 Heintz, Internet-Auftritt.doc - Word T - 0O X

Anmelden H

©

Informationen N e U

Neu

_ €} start | Fax el

Offnen

Speichern - ﬁ Kategorie

Speichern unter Deckblatt 25
Brief 20

Drucken — Fax 17

Freigeben Designsets 13
Faxe a

Exportieren | : Standard 8

SchlieBe 5 Unternehmen T

SchlieBen

Fax-Deckblatt (Desig... Fax-Deckblatt (Desig... Checkliste 6

Verwaltung - Support 6

Konto

Kento Business 5

Optionen 2 — Generisch 5
Leer 5

Im Datei-Meni auf der Seite Neu eine Kategorie auswéhlen

Wenn Sie nun auf eine Vorlage klicken, 6ffnet sich ein Vorschaufenster. In diesem kénnen Sie
mit Hilfe der Pfeiltasten @ bzw. & durch die Kategorie blattern. Entscheiden Sie sich fir eine
Vorlage und klicken Sie dann auf die Schaltflache [Erstellen]:

©

Informationen

Neu

Gffnen —_— Fax-Deckblatt (Design
) "Dactylos")

Zur Verfagung gestellt von:

Microsoft Carporation
Dies ist eine Microsoft Office-Vorlage.
Grofie des Downloads: 33 KB

Bewertung: ﬁ' S,“( (30 Stimmen)

]

Konto

Optionen

Im Datei-Meni auf der Seite Neu eine Vorlage auswéahlen
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5.6 Zusammenfassung Dateien und Word beenden

Registerkarte Datei und Symbolleiste fur den Schnellzugriff
Mit einem Mausklick auf die Registerkarte Datei im Word-Fenster oben links 6ff-
nen Sie das Datei-MenU, aus dem Sie einige der nachfolgenden Befehle auswah-
len. In der Standardeinstellung ist oberhalb der Registerkarte Datei die Symbol-
leiste flir den Schnellzugriff positioniert:

HS 69 8- -

Registerkarte Datei, Speichern
Dieser Befehl speichert das aktuelle Dokument. Falls noch kein Dateiname vergeben
wurde, erscheint die Seite Speichern unter des Datei-Menis. Der Befehl kann auch H
direkt mit der Tastenkombination [Strg]+(S] oder tiber das Symbol Speichern in der
Symbolleiste flr den Schnellzugriff ausgefihrt werden.

Datei-Menu

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 andern
Im Fenster Speichern unter wéahlen Sie einen anderen Dateityp aus, z.B. altere Word-
Versionen, RTF, HTML, PDF oder Nur-Text-Datei (ab Seite 138).

Standardspeicherort
Registerkarte Datei, Schaltflache , 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.

Registerkarte Datei, Neu
Auf der Seite Neu im Datei-Menu 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 (Iadt) ein bereits bestehendes, gespeichertes Dokument von einem Laufwerk in den
Arbeitsspeicher; auch tber 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 (Desktop-Anwendungen), die linke Seitenleiste (Windows 8-Apps) oder
mit der Tastenkombination [A1t]+[%;]-Tabtaste.

Word beenden
Vorher alles speichern und dann tber das SchlieBen-Symbol * oder mit der Tastenkom-

bination [a1t]+[F4] Word beenden.
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6 Im Text bewegen

Es wird jetzt mit dem Dokument Briefl Heintz, Internet-Auftritt weitergearbeitet. Falls noch
andere Fenster 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 1 ¥OMN 1 61 WORTER  DEUTSCH (DEUTSCHLAND)

Statusleiste

Statusleiste anpassen

Sie konnen selbst die Inhalte der Statusleiste EZ’”‘:‘E“ESE“E”:‘*“' 1
. . . . Abschnitt
einstellen: Klicken Sie mit der rechten Maustaste P et von
auf die Statusleiste, das rechts stehende Meni Vertikale Seitenposition 24cm
wird geo6ffnet. Mit einem Mausklick auf eine Zeile Zeilenpummer 1
schalten Sie eine Option ein «~ oder aus. Spalte !
v Wortanzahl 61 Worter
Aktivieren Sie nun fir die Statusleiste die folgen- ¥ Anahlder besrbeitenden Autaren
den Angaben. «  Rechtschreib- und Grammatikprifung
) v Sprache Deutsch (Deutschland)
. i +  Signaturen Aus
+ Formatierte Seitenzahl
Informationsverwaltungsrichtlinie Aus
v Abschnitt Berechtigungen Aus
v Seitenzahl Anderungen nachverfolgen Aus
v Vertikale Seitenposition Feststelltaste Aus
+  Zeilennummer Uberschreiben Einfiigen
o §palte Auswahlmodus ) .
Makroaufzeichnung Wird nicht aufgezeichnet
Diese 6 Optionen aktivieren ¥ Uploadstatus
v Verfugbare Dokumentaktualisierungen Mein
Mit einem Mausklick in das Dokument schliel3en v Ansichtssymbole anzeigen

Sie wieder das Konfigurations-Mendi. v goomiegle

v Zoom 100 %

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

SEITE: 1 ABSCHNITT: 1 SEITET1WVOMN1 UM 10CM  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 116)

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

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

Spalte: 10 Der Cursor befindet sich in der aktuellen Zeile zwischen dem 9.
und dem 10. Zeichen (Buchstaben).

6.3 Den Cursor positionieren

Zum Bewegen des Cursors an eine andere Stelle haben Sie die verschiedensten Moéglichkeiten,
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 |~ | = in der vertikalen Bildlauf-
leiste blattern Sie zeilenweise durch den Text. Ein Mausklick unterhalb der Schiebe-
leiste (Bildlaufknopf) holt die nachste Bildschirmseite, oberhalb die vorherige Sei-
te. Durch das Blattern in der Bildlaufleiste haben Sie aber noch nicht den Cursor be-
wegt! Sie mussen erst noch auf die gewlnschte Position klicken. -

Sie kdnnen auch bei gedrickter linker Maustaste die Schiebeleis- B a1 18 -
te innerhalb der Bildlaufleiste nach unten bzw. nach oben zie-
hen. Dann erscheint ein kleiner Hinweis mit der Seitennummer.

Seite 5

e Mit den Tasten

(Bi1d 1] (Bild!]
stellt den Cursor an den Zeilenanfang

. Hinweis mit
stellt den Cursor an das Zeilenende Seitennummer

Tastenkombination [Strg]+(Bild T ] stellt den Cursor an den Anfang der vorherigen Seite
Tastenkombination [Strg]+(Bi1d { ] stellt den Cursor an den Anfang der nachsten Seite
Tastenkombination [Strg]+(Pos1] geht zum Textanfang (Dokumentanfang)
Tastenkombination [Strg]+[Ende] stellt den Cursor an das Textende (Dokumentende).

[@: Falls Sie die Tasten [Pos1], [(Ende], [Bi1d T ] oder im rechts liegenden Zahlen-
eingabeblock (Nummernblock) driicken, muss die Zahleneingabe ausgeschaltet sein.
Dabei leuchtet das NumLock-Ladmpchen oberhalb des Nummernblocks nicht. Zum
Umschalten driicken Sie die NumLock-Taste ([Nume]) im Nummernblock. Bei Note-
books (Laptops) kann es davon Abweichungen geben.

Blattern mit der Radmaus

Bei der Radmaus, auch Wheel-Maus oder IntelliMaus genannt, ist zusatzlich ein Radchen zwi-
schen den beiden Tasten angebracht. Hiermit kdnnen Sie schnell bei grolien Dokumenten blat-
tern. Das Réadchen der IntelliMaus bietet lhnen verschiedene Méglichkeiten, die aber zum Teil
von der Maus-Einstellung in der Windows-Systemsteuerung abhangig sind:
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e Fihren Sie den Mauszeiger auf den Text und drehen Sie nur das Radchen, ohne
es zu driicken. Je nach Drehrichtung blattern Sie nach oben bzw. nach unten.

e Zeigen Sie mit der Maus auf den Text und driicken Sie kurz das Radchen. Der
Mauszeiger andert sein Aussehen: ein oder zwei kleine Dreiecke mit einem Punkt.
Im Hintergrund 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 groRer dabei der
Abstand zwischen dem grauen Hintergrundsymbol und dem schwarzen
Maussymbol ist, umso schneller bewegt sich der Text. Das Aussehen des
Radmauszeigers ist eventuell vom Maus-Fabrikat, vom Maus-Programm (Treiber)
und von den Einstellungen im Maus-Programm abhangig.

)

6.4 Zoom

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

Aber auch ohne Radmaus kénnen Sie die Ansicht
vergréf3ern und verkleinern:

Zoom ?
Zoommodus
Zoomen in der Statusleiste (@) Seitenbreite (7} Mehrere Seiten:
() Textbreite
e Verandern Sie die Textansicht bei gedriickter - Genze Seite —
linker Maustaste tiber den [ Schiebeschalter Brozent: [100% I
. . . Vorschau
oder die 3 Plus- und B Minus-Schaltflachen
. . AaBbCcDdEeXxYyZz
in der Statusleiste.
AaBbCcDdEeXxYyZz
e Oder klicken Sie in der Statusleiste unten AaBbCcDdEeXxYyZz
rechts auf die Prozentzahl (hier: 100 %). Wah- AeBbCCDAEEXXYYZ2
. . - L
len Sie aus dem Dialogfenster Zoom die neue s
Grolle ® aus oder geben Sie im Zahlenfeld Abbrechen
Prozent einen Wert ein. Klicken auf Sie
. Eine Prozentzahl auswahlen oder eingeben

6.5 Tabtaste

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

-> Wie kommt meine Firma ins Internet?
il

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

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

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

Tabulator- oder Tabtaste.

Standardtabstopp

Stellen Sie den Cursor an den Zeilenanfang fiir die erste "Wie-Zeile" und driicken Sie einmal die
(5i)-Tabtaste. Jetzt schreiben Sie den Text.
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Bei jedem Druck auf die [%5;]-Taste wurde ein Standardtabstopp verwendet. Falls Sie die [Si])-
Taste zu oft gedriickt haben, ist ein Tabstopp mit der [« ]-Rucktaste 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 Tastenkombina-

tion (Strgl+(%).

Sonderzeichen

Jeden Tabstopp erkennen Sie auf dem Bildschirm an diesem Sonderzeichen: =. Vo-
raussetzung ist allerdings, dass im Menuband auf der Registerkarte Start in der Gruppe ¥
Absatz das Symbol Alle anzeigen aktiviert ist. Ein aktiviertes Symbol ist blau unterlegt.

Die Sonderzeichen werden nicht ausgedruckt.

Individueller Tabstopp

In der ersten Zeile des Geschéftsbriefes fehlt noch das Datum. Ungefahr auf der Position
12,5 cm vom linken Druckrand sollte es in einem Brief beginnen. Damit Sie nun nicht 7-mal die
(5i)-Tabtaste driicken mussen, richten Sie sich einen einzelnen Tabstopp ein. Die Vorgehens-
weise wird hier nur kurz beschrieben. Ausfihrlichere Erlauterungen zum Thema Tabstopp ste-
hen ab der Seite 103.

Es ist sehr zweckmafiig, wenn das Lineal zwischen dem Menu-
band und dem Dokument eingeblendet ist. Uber das Kontroll- Lineal
kastchen || Lineal auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe %

Anzeigen aktivieren und deaktivieren Sie das Lineal.

itternetzlinien

Mavigationsbereich

Am linken Rand des Lineals sehen Sie ein Symbol - fiir die Anzeigen
Tabstopp-Ausrichtung: Das Lineal ein- und ausschalten
(Registerkarte Ansicht)
L Y 1 2

Lineal mit Symbol « fiir die linksbundige
Tabstopp-Ausrichtung (Ausschnitt)

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

[@: Wir méchten noch einmal darauf hinweisen, dass die Zahleneingabe ausgeschaltet
sein muss, falls Sie die Tasten [Pos1], [Ende], [Bi1d T ] oder im rechts liegen-
den Zahleneingabeblock (Nummernblock) driicken.

2. In der Standardeinstellung ist das Symbol fiir die Tabstopp-Ausrichtung am linken Rand des
Lineals auf linksbuindig 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 ungeféhr auf die Position 12,5 und klicken Sie kurz
mit der linken Maustaste. Damit haben Sie einen individuellen Tabstopp L in der aktuellen
Briefzeile eingerichtet:

L * 1 2 3 4 5 3 7 8 3 10 11 12y 13 14 15 - 17
Lineal mit linksbiindigem Tabstopp L bei 12,5 cm

4. Jetzt driicken Sie einmal die (% ])-Tabtaste (Tabulatortaste). Tragen Sie dort das heutige
Datum ein, z.B.:
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Internet-Services-Miiller - 1.-April-20139
Burg-Schwanek"]

18146-Niederhagen]

Tel.-03831-744140-09)

1

1

bl

Ein Tabstopp fir das Datum

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 2013 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 drlcken Sie die Tastenkombination (strg]+(P] oder
e Sie offnen das Datei-Meni und klicken auf Drucken.

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

©

Drucken

fom
Offnen =

Drucken

Briefl Heintz, Internet-Auftritt.docx - Word 7T - 0O X

Anmelden

L

Exemplare: |1

Speichern

Speichern unter Drucker

;  Microsoft XPS Document W... .
Drucken E

Freigeben Druckereigenschaften

Einstellungen

”Tj Alle Seiten drucken .

Das gesamte Dokument dru.

Exportieren

SchlieBen

Seiten:

IEI Einseitiger Druck
Konta Nur auf eine Seite des Blatts...
Sortiert

Optionen FDT’D o s s -

D Hochformat -

D A4 .
21 ecmx 29,7 cm
‘ | Normale Seitenrander
Links: 2,5 cm Rechts 2,5...

D 1 Seite pro Blatt -

Seits ht
eite einrichten 1 Jvon1 g — ) + [@

Die Seitenansicht im rechten Teil des Fensters

Lauft der Ausdruck tUber mehrere Seiten, blattern Sie mit den Tasten (Bi1d T ] oder [Bi1d ! ] oder
Uber die Pfeile am unteren Rand « |1 won2 » durch die Druckvorschau. Ebenso kénnen Sie mit
der Maus am rechten Rand die vertikale Bildlaufleiste verwenden. Oder Sie drehen das Rad-
chen der Radmaus, aber eventuell miissen Sie vorher mit der Maus auf die Seite klicken.

Uber die Zoomleiste unten rechts kénnen Sie die Ansicht vergro-

Bern und verkleinern. Diese Leiste wurde auf der Seite 36 vorge-
stellt. Zoomleiste

7% - — + 1|
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Eine weitere Mdglichkeit: Sie zoomen bei gedriickter (strg]-Taste mit der Radmaus. Drehen Sie
das Radchen nach vorn zum VergréRern und nach hinten zum Verkleinern. Ein Klick auf das
Symbol [2] in der Zoomleiste passt die Ansicht wieder auf eine ganze Seite an.

Mit der (Esc]-Taste oder dem Pfeil & oben im Navigationsbereich wird das Fenster wieder ge-
schlossen.

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 20:

Gerne gestalten wir die komplette Web-Prasenz fiir Sie und wir richten lhnen einen
elektronischen Warenkorb ein. Das Internet 6ffnet Ihrer 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 kleiner Tipp: Sie missen nicht den kompletten Dateinamen erneut eingeben. In dem
Explorer-Fenster 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.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 39



@Word 2013 Einfihrung

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 zuséatzlich die Datei Probel
von Briefl Heintz. Dazu wéahlen Sie im Datei-Menii auf der Seite Offnen den Menii-
punkt Zuletzt verwendete Dokumente und klicken in der Liste auf den Eintrag:

Zuletzt verwendete Dokumente
WZE Brief2 Heintz, Internet-Auftntt.docx
= Eigene Dokumente » Word 2013 Einf

“% Probe1 von Brief1 Heintz.doox
Eigene Dokumente » Word 2013 Einf

Liste der zuletzt verwendeten Dokumente (Ausschnitt)

Jetzt ist Probel ... das aktuelle Fenster. Aber auch Brief2 ... ist noch getffnet. Klicken Sie im
Meniband auf die Registerkarte Ansicht und dort auf die Schaltflache Alle anordnen.

@ Hd g = Prabel von Briefl Heintz.dock - Word T EH - O %
START  EMFUGEM  ENTWURF  SETENLAYOUT ~ VERWEISE  SENDUNGEM  UBERPRUFEN | ANSICHT Anmelden
[.] D E\ [=] Gliederung [+ Lineal O\ [5, [El Eine Seite |_—'T_| E D L1 Nebeneinander anzeigen EE] D
- = entwurt Gitternetzlinien O O ehyere Seiten | Synchroner Bildlauf
Lesemodus Seften- Weblayout Zoom 100% Neuss  Alle  Teilen Fenster  Makros
layout Navigationsbereich E Seitenbreite Fenster BOE] Fensterposition zuriicksetzen  \yechgeln ~ -
Ansichten Anzeigen Zoom % Fenster Makros A
L CN R S FRRS FRRE FRRY ERRE S ST TRNE FRRT FRRT RN TR TRNT TRV TRNT TR TNRY AR

jnternst—semces‘r\nullerﬂ
Burg-Schwanek
18146-Niederhagenq]
Tel.-03831.744140-09

EINFUGEN

DATEI START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
L 2 1 al 1 2 3 a s 6 7 8 LTINS RIS T RIIRE > PIRE: SIS PRINE CRN IR IR SN
@ Ihr-internet-Auftritty
1
o 1
Sehr.geehrter-Herr-Heintz,q
&
7 wir-bedank fur-lhr-Int -Unsere-Fir taltet-b its-seit-fanf-lahren-fur-viele-Fi
den-Internet-Auftritt.-Bitte-iber i h-auf.un: Pags .Internet-Services-
3 Mueller.de-von-unseren-Leistungen.-Sie-hatten-noch-ein-paar-Fragen,-die-sehr-wichtig-sind:q
p 1
o —+  Wiekommt-meine-Firma-ins-internet?q
- 1
7 -+ Wiefinden'mich-meine-Kunden-im-Internet?4
hl

SEME: 1 ABSCHMITE:1 SEE1VON1 118WORTER [E  DEUTSCH (DEUTSCHLAND)  EINFUGEN

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. Der Dateiname in der Titelleiste
des aktuellen Fensters ist dunkelgrau und nur in diesem Dokument blinkt der Schreibcursor: |.
Der Dateiname des inaktiven Fensters ist dagegen hellgrau.

7.2 Maximieren-Modus

Damit ein Fenster wieder den ganzen Bildschirm ausfiillt, missen Sie in den Maximieren-Modus

schalten:

e Mit der Maus klicken Sie auf das Maximieren-Symbol = in der rechten oberen Ecke des
gewunschten Rahmens oder Sie driicken die
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e Tastenkombination [strg]+(F10].
[[XJ3> DasSymbol x schlieRt das Fenster!

7.3 Fenster wechseln

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

e Dricken Sie die Tastenkombination [Strg]+(F6]. Oder:
e Klicken Sie auf das Word-Symbol bzw. auf die Miniaturansicht in der Taskleiste. Oder:

e Kilicken Sie in der Registerkarte Ansicht auf die Schaltflache Fenster

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

mit einem Hakchen =~ markiert. Mit einem Mausklick wahlen Sie das Fenster

gewiinschte Dokument aus: wechseln -
Schaltflache

+ 1 Brief2 Heintz, Internet-Auftritt.doc

2 Probel von Brief1 Heintz.doox
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 Explorer-Fenster 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 grof3en
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 Einflgen e Ausschneiden e Kopieren
e Uberschreiben e Versetzen e Suchen und Ersetzen
e Ldschen

8.1  Einfuge- und Uberschreibmodus

e Standardmafig ist Word im Einflgemodus. Solange kein Text markiert ist, werden neue
Zeichen links von der Cursorposition in ein Wort eingefligt. 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 23 beschrieben ist und klicken Sie auf die Seite
Erweitert:

Word-Optionen ?
Allgemein . . “
Bearbeitungsoptionen
Anzeige
9 Eingabe ersetzt markierten Text
Dokumnentprafung Automatisch ganze Worter markieren
Speichern Drag & Drop fur Text zulassen

STRG + Klicken zum Offnen von Links verwenden

[] Autematisch beim Einfiigen von AutoFormen einen neuen Zeichenbereich erstellen

Sprache

Enweitert
Intelligente Absatzmarkierung verwenden

Meniband anpassen Einfagemarke mit Bildlauf verschieben

Symbolleiste fir den Schnellzugriff EINFG-Taste zumn Steuern des Uberschreibmodus verwenden
N Uberschreibomadus verwenden

Add-Ins

O Zur Vorlagenaktualisierung auffordern
Trust Center : :
O Standardformatvorlage fir Aufzihlungen oder nummerierte Listen verwenden
O Formatierung mitverfolgen

Inkensistenzen bei Formatierungen markieren v

Abbrechen

Optionen-Fenster

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 tiber [ 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:
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v Uberschreiben Einfligen

Dieses Feld sichtbar machen

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:

[¥ DEUTSCH (DEUTSCHLAND)  EINFUGEN

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

e Kklicken Sie auf das Symbol - in der Leiste fur den Schnellzugriff links oben,

e oder driicken Sie die Tastenkombination (strg)+(Zz] oder [AT1t]+[« ]-Rlicktaste.

Mit einem Mausklick auf das kleine Dreieck = bei dem Symbol Rickgangig 6ffnen Sie eine
kleine Liste, in der Sie auch mehrere Aktionen mit der Maus markieren kénnen. Diese Moglich-
keit steht Thnen auf einem Tablet aber nur zur Verfligung, wenn Sie das Meniiband fir die Mau-
seingabe optimiert haben (siehe Seite 158).

Ist das Symbol in einer Schaltflache grau dargestellt, ist der Befehl nicht aktiv.
Bei dem Symbol Rickgéangig ist das beispielsweise der Fall, wenn an dem Text
noch nichts geandert wurde oder wenn bereits alle Anderungen riickgangig ge- Befehl ist
macht worden sind. nicht aktiv

Wiederherstellen

Wollen Sie die riickgangig gemachten Anderungen unmittelbar

danach wiederherstellen, so H - & =
e klicken Sie auf das Symbol Wiederherstellen 5¢ in der
Leiste fUr den Schnellzugriff, Symbolleiste fir den
) . . ) Schnellzugriff mit dem
e oder driicken Sie die Tastenkombination [strg]+[Y]. Symbol Wiederherstellen

Der Befehl Wiederherstellen steht lhnen allerdings nur nach der Aktion Rickgéngig zur Verfi-
gung.

8.3 Wiederholen

Das rechte Symbol in der Leiste fur den Schnellzugriff ist mit einem Wechsel-Symbol belegt.
Wie erwahnt, gibt es den Befehl Wiederherstellen nur nach der Aktion Riickgangig. 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.

e Klicken Sie auf das Symbol Wiederholen ) in der
Leiste fur den Schnellzugriff, H - O =

e oder driicken Sie die Taste
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oder die Tastenkombination [Strg]+[Y].

Symbolleiste fir den
Schnellzugriff mit dem
Symbol Wiederholen

8.4 Text markieren

Bis jetzt haben Sie mit jedem Tastendruck nur jeweils ein Zeichen eingefugt oder geandert. Eine
Vielzahl von Anderungsmoglichkeiten kénnen Sie aber auch gleich auf mehrere Zeichen, ein
Wort, einen Satz oder auf den gesamten Text anwenden. Es muss aber der Teil, den Sie &n-
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
gedrickter linker Maustaste beginnen Sie nun mit dem Markieren. Wollen Sie dabei auch Text-
teile einschliefl3en, die nicht im sichtbaren Bildschirmbereich stehen, bewegen Sie den Mauszei-
ger einfach Gber den unteren Fensterrand hinaus.

[@ Falls Sie den bereits markierten Bereich nachtraglich vergrofRern 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 zunéchst einmal rickgéngig, z.B. mit
(strg)+(Z]. Das Ein- und Ausschalten von Drag & Drop wird auf der Seite 151 beschrieben.

Mehrfachklick mit der Maus
Sie konnen 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 gedruckter [strg)-Taste markieren Sie mit der Maus mehrere getrennte Bereiche:

Internet-Services-Miillerq
Burg-Schwanekf]
18146-Niederhagend]
Tel.-03831-744140-09
q

1

q

1

Herrnq]
Tassilo-Heintz1
Ernst-Reuter-Str.-19]
844389-Burghausenf]

1

Mehrere getrennte markierte Bereiche
Markierungsspalte

Wenn Sie den Mauszeiger links vom Textrand positionieren, sehen Sie als Zeiger einen
Pfeil, der nach rechts oben weist. Hier steht der Mauszeiger in der so genannten Mar-
kierungsspalte. Mit einem Mausklick markieren Sie eine Zeile oder bei gedriuckter linker
Maustaste auch mehrere Zeilen. Mit Doppelklick wird der rechts stehende Absatz und mit
Dreifachklick das gesamte Dokument markiert.
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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 [« J-Taste und halten sie fest und nun erweitern
Sie die Markierung mit den Cursor-Steuertasten.

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

Den ganzen Text mit der Tastatur markieren
Mit der Tastenkombination [Strg]+(A] markieren Sie den kompletten Text.

Markierung aufheben

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

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

e Tastatur:
Druicken Sie eine Cursor-Steuertaste, aber diesmal ohne (¢ _J]. Wenn Sie neuen Text einge-
ben mdchten, 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 kénnen (Seite 42).

8.5 Text l6schen

e Die [entr]-Taste loscht ein Zeichen rechts von der
Cursorposition. Wurde vorher Text markiert, wird dieser ge- SChU |Ung

I6scht. )
(ee_) Ricktaste | (Entf)-Taste

e Die [« ]-Rucktaste I6scht ein Zeichen links von der Cursor- 16scht: U | 16scht: |
position. Wurde vorher Text markiert, wird entweder der mar-
kierte Text geldscht 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 fiir den Schnellzugriff kénnen Sie die letzte
Loschung rickgangig machen und das Symbol Wiederherstellen O stellt unmittelbar danach
die riickgangig gemachten Anderungen wieder her.

START

=9 X
Die Schaltflachen zum Ausschneiden, Kopieren und Einfligen eines Textes Einfiigen o

oder eines anderen Objektes (z.B. Bild) sind im Menuband auf der Registerkar-
te Start in der Gruppe Zwischenablage zusammengefasst. In Word 2013 und

in den anderen Office 2013 Programmen (Excel, Access, PowerPoint, Outlook Die Gruppe
Zwischenablage

8.6 Zwischenablagen

~

Zwischenablage =
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etc.) stehen Ihnen zwei verschiedene Zwischenablagen zur Verfiigung:
e Die Windows-Zwischenablage und

e die Office 2013 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 tiberschrieben oder Windows
beendet wird.

[@b Eine Zwischenablage wird nicht benutzt, wenn Sie die [Entf]-Taste allein oder die
(<« J-Rucktaste druicken.

Office 2013 Zwischenablagen

Innerhalb von Office 2013 werden lhnen maximal 24 Zwischen-
speicher zur Verfliigung gestellt. Die Office-Zwischenablage wird in
einem so genannten Aufgabenbereich am linken Fensterrand ange-
Cieken Sie aut i Element. um e zeigt. Mit einem Klick auf diese kleine Schaltflache I in der unteren
sinzufigen: rechten Ecke der Gruppe Zwischenablage auf der Registerkarte
@] Internet-Services Miller Start offnen Sie den Aufgabenbereich.

Burg Schwanek 18146
Zwischenablage r.[

Miederhagen Tel. 03831 ...

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
erst, wenn Sie in einem Office Programm Daten in der Zwischenab-
lage abgelegt haben.

Zwischenablage ™ *
Alle einflgen

Alle laschen

Optionen =

Aufgabenbereich
Zwischenablage

Office-Zwischenablage automatisch anzeigen | 3 von 24 - Zwischenablage
Element wurde der Sammlung
hinzugefagt.

122
I3
B0 % 0

Office-Zwischenablage anzeigen, wenn Strg+C zweimal gedrackt wurde

Sammeln chne Anzeige der Office-Zwischenablage

Office-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste anzeigen

EE EE

Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen

Infobereich (Systray) mit
Zwischenablagensymbol
neben der Uhrzeit und
dartiber eine QuicklInfo.

Zwischenablage-Optionen

Wenn Sie in dem Optionen-Menu die entsprechenden Zeilen

L . . . (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

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

Das Optionen-Menu schlielen Sie mit einem Klick in das Dokument. Wie Ublich wird der Auf-
gabenbereich Uber das Schlie3en-Symbol X in der rechten oberen Ecke zugemacht.

8.7 Kontextmenu

Die Befehle, die Sie am haufigsten 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 Kontextmen( auch Uber die
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5 Kontext-Taste.

8.8 Text ausschneiden

Markieren Sie verschiedene Textstellen in dem Dokument Probe2 X Ausschneiden

von Briefl Heintz. Nur einen markierten Text kdnnen Sie aus- B3 Kopieren %
schneiden. Beim Ausschneiden wird der Text zwar auch entfernt, ‘4 Einfiigeoptionen:
aber in die Zwischenablagen transportiert. Wahlen Sie einen der T

folgenden Befehle:

. i rK\ . . A Schriftart...
e Schaltflache Ausschneiden “% auf der Registerkarte Start in S Absatn.
der Gruppe Zwischenablage oder [@ Definieren
e Tastenkombination [strg]+(x] oder Synonyme g
. ) B Ubersetzen
e Kontextmenl mit rechter Maustaste, Ausschneiden. A Miei
Mit Bing suchen
[@ In bestimmten Bereichen, z.B. in Dialogfenstern, kdnnen & Lnk. _
Sie zum Editieren nur Tastenkombinationen verwenden. L NeerKommentar
Kontextmenu

8.9 Text kopieren

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 *~ieren:

e Schaltflache Kopieren ‘B auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischenablage oder

e Tastenkombination [strg]+(C] oder

e Kontextmenl 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 einfigen

Die Zwischenablagen werden von allen Dokumenten benutzt. Damit haben Sie die Méglichkeit,
Text zwischen verschiedenen Dateien, ja sogar zwischen verschiedenen Programmen auszu-
tauschen. Links von der Cursorposition wird der Inhalt einer Zwischenablage im aktuellen Do-
kument eingefiigt! Positionieren Sie den Schreibcursor | (Eingabemarke) am Ende des Briefes
in einer Leerzeile.

-

Aus der Windows-Zwischenablage einfiigen J%
Einf

e Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe -
Zwischenablage auf den oberen Teil der Schaltflache Einfigen Den oberen Teil des
oder Symbols Einfligen

anklicken
e driicken Sie die Tastenkombination [strg]+[V]. !
Das Symbol Einfugen ist zweigeteilt. Wenn Sie im Symbol auf das —
Dreieck ¥ klicken, 6ffnet sich ein Menii, aus dem Sie eine Einfligeopti- 0
on auswahlen. (Naheres auf Seite 148). Diese Einfligeoptionen werden EirE
Ihnen auch in einem Kontextmeni angeboten (rechte Maustaste). v %

Auf das Dreieck ¥
klicken
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Einfiigeoptionen:

o, o o

=

= La LA
Inhalte einfiigen...

Standardeinstellungen fir das Einfigen festlegen...

Meni

Aus der Office-Zwischenablage einfliigen

Klicken Sie im Aufgabenbereich Zwischenablage auf den entspre-
chenden Eintrag.

SmartTag

Nach dem Einfligen des Textes aus der Zwischenablage ist Ihnen viel-
leicht ein kleines Symbol (29| an der Einflugestelle aufgefallen. Mit
diesen so genannten SmartTags mdchte Word lhnen die Arbeit erleich-
tern. Weitere Informationen stehen auf der Seite 148.

8.11

Die Symbole zum Suchen und Ersetzen sind auf der Registerkarte
Start in der Gruppe Bearbeiten zusammengefasst. Sie kdbnnen Texte
und/oder Formatierungen suchen und ersetzen lassen.

Suchen und Ersetzen

Ersetzen

Wenn Sie beispielsweise in unserem Geschéaftsbrief den Namen Heintz
durch Weber ersetzen lassen wollen, rufen Sie das Dialogfenster Su-
chen und Ersetzen auf:

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

Suchen und Ersetzen

Suchen | Ersetzen | Gehe zu

Heintz

Suchen nach:

Ersetzen durch: |Weber

Erweitern > > Ersetzen

Alle ersetzen Abbrechen

@ Sehr geehrter Herr Heintz

-

Ein Eintrag in der Office-
Zwischenablage im
Aufgabenbereich

[& (strg) %

Einfigeoptionen (Strg)

SmartTag mit Quickinfo

#% Suchen -

32 Ersetzen

[} Markieren -
Eearbeiten

Die Gruppe Bearbeiten
auf der Registerkarte Start

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]:
Suchbegriff.

Der markierte Text wird ersetzt und das Programm markiert den nachsten

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

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

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

Schnellsuche

Fir eine schnelle Suche

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

e dricken Sie die Tastenkombination [Strq)+[F). Symbol Suchen

Auf der linken Seite des Word-Fensters wird der Suchen-Navigationsbereich gedffnet. 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:

E %] = Probe2 von Brief1 Heintz.docx - Word T EH - O X
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUMNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
T L. - # Suchen -
ibri - - Y R e Sy uchen
D B Calibri (Texth = |11 A A Aa DT iz i AaBbCcD AaBbCcD AaBhC ¢ 71 8B Ersetzen
ac
Einfigen - 2 L Ak | . B === : b -
vg o F K U -abex x* [B-%-A Sl= == T Standard = T Kein Lee... Uberschrif.. |+ It Markieren -
Zwischena.. Schriftart [Pl Absatz [Pl Farmatvorlagen ] Bearbeiten A
. . L g 1 2 3 4 5 [ 7 ] 9 10 11 12 13 14 15 -
Navigation v X
Ihr Internet-Auftritt
be o -
3 Ergebnisse el by

Sehr geehrter Herr Heintz,
UBERSCHRIFTEN SEITEN ERGEBNISSE

T wir ndanken uns fiir Ihr Interesse. Unsere Firma gestaltet ureits seit fiinf Jahren fiir viele Firmen
wir bedanken uns fiir lhr Interesse. Unsere den Internet-Auftritt. Bitte []!rzeugen Sie sich auf unserer Homepage www.Internet-Services-

Firma gestaltet bereits seit finf Jahren fir viele Mueller.de von unseren Leistungen. Sie hatten noch ein paar Fragen, die sehr wichtig sind:

uns far lhr Interesse. Unsere Firma gestaltet o
bereits seit fiinf Jahren fir viele Firmen den

fiir viele Firmen den Internet-Auftritt. Bitte -
liberzeugen Sie sich auf unserer Homepage

SEME1VON1 UM:12,4CM ZEILE:22 SPALTES [J2  DEUTSCH (DEUTSCHLAND)  EINFUGEN

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 || *|.

Nur Suchen im Dialogfenster Suchen und Ersetzen

Falls Sie die Suche starker einen- Suchen und Ersetzen ?
gen bzw. verfeinern oder auch nach suchen | erstzen | Genezu

Formatierungen suchen maochten, pwl D
offnen Sie das bereits vorgestellte

Dialogfenster Suchen und Erset-

zen, z.B. ey | (e | [ [

e mit der Tastenkombination P—

B [] Grog-/Kleinschreibung beachten [] préfix beachten
St rg + Oder mlt [] Hur ganzes Wart suchen [ suffix beachten
[] piatzhalter verwenden
Strg+(G]J.
] &nni. schreibweise (Englisch) [ Interpunktionszeichen ignarieran

[] Alle wortformen suchen [Englisch) [ Lerzeichen ignarieran

Klicken Sie auf das Register Su-
chen.

Suchen

Format - Sonderformat ~

Gegeniber der Seite Ersetzen sind
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auf der Seite Suchen zwei Schalt-
flachen anders:

Die Seite Suchen

[Lesehervorhebung]: Der Suchtext wird dauerhaft wie mit einem Textmar-

ker hervorgehoben. AuRerhalb dieses Suchenbefehls kénnen Sie manuell ¥~

das Hervorheben uber das nebenstehende Symbol auf der Registerkarte Texthervorhebun
Start in der Gruppe Schriftart durchfuihren. 9
[Suchen in]: Der Suchtext wird temporar markiert. Flr diesen markierten Text kdnnen

Sie beispielsweise die Schriftart andern. Mit einem Mausklick oder tber 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-
sorposition. Hat Word das Ende oder den Anfang des Dokuments er-
reicht, erscheint eine Meldung, bei der Sie eine Fortsetzung der Su- EE=Es
che mit oder einen Abbruch mit bestimmen: Suchrichtung

Microsoft Word

0 Das Ende von dem/der Dokument wurde erreicht, ohne dass Ubereinstimmungen gefunden wurden.

Machten Sie den Suchvorgang ab dem Anfang ausfihren?

Mein

Suche fortsetzen?

Grof3-/Kleinschreibung: Bei ausgeschaltetem Kontrollkastchen wird die Grof3- oder Klein-
schreibung des Suchtextes nicht beachtet.

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

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

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

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

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

Formate suchen und ersetzen

Absatz...

Uber die Schaltflache im Dialogfenster Suchen und Er- Tabstopps...
setzen klappen Sie die nebenstehende Liste auf. Wéhlen Sie Sprache...
daraus die gewunschte Formatierungsart aus, z.B. Zeichen, um Positionsrahmen..
das entsprechende Dialogfenster aufzurufen: Formatvorlage...

Hervorheben

Untermeni Format
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c ?
Zeichen suchen :
Schriftart | Erweitert
Schriftart: Schriftschnitt: GroBe:
Fett
+Uberschriften A | |Mormal Al |8 A
Agency FB Kursiv 9
Aharoni 0
Aldhabi Fett Kursiv 1
Algerian v | [Nicht Fett v | 12 v
Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:
Keine Farbe v v Keine Farbe v
Effekte
E| Durchgestrichen IE‘ Kapitdlchen
E| Doppelt durchgestrichen IE‘ Grofbuchstaben
[®] Hachgestelit [w] Ausgeblendet
[=] Tigfgestellt
Vorschau
AaBbCcYvZz
Abbrechen

Nach fett formatierten Wértern suchen

Mit der Schaltflache [Keine Formatierung] im Dialogfenster Suchen und Ersetzen heben Sie bei
einem weiteren Suchdurchgang 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

e Absatzmarke *p,

e Tabstoppzeichen "t

e Manueller Zeilenumbruch |
e Manueller Seitenumbruch *m

e Abschnittsumbruch *b.

Einige der Sonderzeichen sind nur beim Suchen, andere dagegen

Absatzmarke
Tabstoppzeichen
Beliebiges Zeichen
Beliebige Ziffer
Beliebiger Buchstabe
Caret-Zeichen

§ Bereichsbuchstabe
T Absatzbuchstabe
Spaltenumbruch
Geviertstrich
Gedankenstrich
Endnotenzeichen
Feld
FuBinotenzeichen
Grafik

Manueller Zeilenumbruch

Manueller Seitenumbruch

. Sonderformate
nur beim Ersetzen verwendbar. (Ausschnitt)
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8.12 Zusammenfassung Text editieren

Ruckgangig
Eine Eingabe oder Anderung kénnen Sie unmittelbar danach riickgangig machen mit der
Tastenkombination (Strg)+(z] oder [Alt]+[« ]-Rucktaste oder dem Symbol Riickgangig
in der Leiste fir den Schnellzugriff. Wenn Sie mit der Maus auf den schwarzen Listenpfeil
rechts vom Symbol Rickgangig Kklicken, bietet Ihnen Word eine Liste der letzten
Anderungen an.

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

Wiederholen
AuBer nach dem Befehl Rickgangig kénnen Sie die letzte Aktion mit der Taste
wiederholen oder mit dem Wechselsymbol Wiederherstellen/Wiederholen in der Leiste
far den Schnellzugriff.

Einfugemodus
Word befindet sich in der Standardeinstellung im Einfligemodus. Neue Zeichen werden links
vom Cursor eingefugt.

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.

Loéschen
(Entf])-Taste: I6scht rechts vom Cursor oder markierten Text.

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

Ldschen benutzt nicht die Zwischenablage!

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

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

Ubersicht Zuerst markieren, dann kopieren!

Befehl Ausschneiden Kopieren Einfugen
Kontextmenu Ausschneiden Kopieren z.B.: %‘ ‘:} %‘ AA
(rechte Maustaste):

Tasten- (strg])+(x] oder (Strg]+(c]) oder (strg])+(v] oder
Kombinationen: (e J+[Entf] (strg)+(Einfq] (e J+[Einfd]
Symbole B -~

(Registerkarte Start db = o0

und Aufgabenbereich Einfigen I'.'..‘I:'_:] Alle einfagen
Zwischenablage):
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[Eg In bestimmten Bereichen, z.B. in Dialogfenstern, kdnnen 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 149)

Beide Dokumente sind geéffnet. Cursor steht im Quelltext.

Zu kopierenden Text markieren.

Den markierten Text in die Zwischenablage kopieren (siehe Ubersicht).

Mit (Strg]+[F6] in das Zieldokument gehen und Cursor positionieren.

Den Inhalt der Zwischenablage links von der Cursorposition einfiigen (siehe Ubersicht).

omplette Datei einfiigen (Seite 150)
Cursor an der Einfligestelle positionieren.
Menilband, Registerkarte Einfligen, Gruppe Text, Symbol Objekt einfiigen, Text aus Da-
tei.

3. Dateiname auswahlen.

4. Schaltflache anklicken.

NEX OkrwDdpE

8.13 Ubungen

1. Da eventuell durch die vorangegangenen Editierversuche die Texte nicht mehr vollstandig
sind, schliel3en Sie bitte alle Dokumente, ohne zu speichern.

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

o o M w

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

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

= Wie kommt meine Firma ins Internet?y

1
= Wie finden mich meine Kunden im Internet?{
1
= Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand?f|
1
8. 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?{|
1
= Wie finden mich meine Kunden im Internet?{
1
= Wie kommt meine Firma ins Internet?f
1

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

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

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

Mit dem Editieren haben Sie den Inhalt des Textes 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 fiir die Text-Formatierung sind auf der Registerkarte Start in den Gruppen
Schriftart, Absatz und Formatvorlagen zusammengefasst:

START

Calibri (Texth |11 -| A" A Aa- R0 Z-i=-5z- &3 1l 1 | poaBbCeD| AsBbCcD AaBbC( AaBbCcl

F KU-aex, ¥ A-%-A-

T Standard | TKein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif... [+

Schriftart [F} Absatz [F] Formatvorlagen [F]

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, Aufzéhlung,
Ausrichtung, Einziige und Zeilenabsténde.

e Abschnittsformate
Das Aussehen eines Textes, das sich auf mehrere Abséatze, oft auf das ganze Dokument
bezieht: PapiergroRe, Anzahl der Spalten, Seitenrdnder, Seitennummer.

Hervorhebungen

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

Der Rohtext

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

1

So kommt Ihre Firma ins Internetf

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

1

l

[@ 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, missen Sie vorher die Zeichen markieren, wenn
mehr als ein Wort formatiert werden soll. Bei einem einzelnen reicht es aus, den Cursor in das
Wort hineinzustellen. Diese Wortmarkier-Option kénnen Sie im Dialogfenster Word-Optionen
auf der Seite Erweitert ein- und ausschalten:

Automatisch ganze Worter markieren.
Word-Optionen ?

D Erweiterte Optionen fiir das Arberten mit Word.

Allgemein

Anzeige

Dokumentprifung Bearbeitungsoptionen

Speichern Eingabe ersetzt markierten Text
Sprache Automatisch ganze Warter markieren
Erweitert rag 8 Drop fir Text zulassen

STRG + Klicken zum Offnen von Links verwenden

Meniiband anpassen [ Automatisch beim Einfigen von AutoFormen einen neuen Zeichenbereich erstellen

Symbeolleiste fir den Schnellzugriff Intelligente Absatzmarkierung verwenden

Optionen-Fenster (Ausschnitt)

Aber auch wenn das Kontrollkastchen 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]+(—=] driicken.

10.1 Fettdruck

Die Worter Homepage und Webseite im letzten Text-Absatz
sind fett zu formatieren. Markieren Sie diese Worter. Fur den Calibri (Textke - |11 -| &° &7 & A

Fettdruck bietet Innen Word mehrere Méglichkeiten an: F K U -4A-:iT-1=- Fomatvoragen
e Symbol F anklicken:
X Ausschneiden
- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart Ba Kopieren
- Mini-Symbolleiste (Seite 17) & Enfigeoptionen:
- Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste) 25 sl
A Schriftart...
e Dialogfenster Schriftart (Registerkarte Start, Mausklick N Apsatz..
auf die Schaltflache iz in der Gruppe Schriftart), Register ~ [B Defirierss
Schriftart, Schriftschnitt Fett auswéahlen (siehe néchste - Z*;““"“’j‘e '
Seite). e
td Mit Bing suchen
e Tastenkombination (& J+[Strg)+[F] driicken. % Link..
Meuer Kommentar

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 K U -
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 Wérter. Wie bereits erwahnt, reicht es aber bei einem einzel-
nen Wort aus, wenn nur der Cursor in dem Wort blinkt. 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 auswéhlen kénnen.

o Dialogfenster Schriftart, Register Schriftart, bei dem Listenfeld Unter-
streichung |~/ die Linienart auswéhlen. Wetere Unterstrichungen.

L Unterstreichungsfarbe 3
e Tastenkombination [« J+(Strg]+(U] dricken. Linienart
nienart
Danach sehen Sie den Text auch auf dem Schriftart 2
Bildschirm unterstrichen. Uber die oben P
genannten Befehle kdnnen Sie das Unter-
streichen fir den markierten Text auch e o
wieder aufheben. EETTT— - | T
Agency FB Fett |1]D-
i . i N im::g" . Fett Kursiv - v
In dem Dialogfenster Schriftart wird Uber
. Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:
das Listenfeld Farbe [v| rechts von dem Automatisth v v
Feld Unterstreichung die Farbe fir die e e W uvtomstisch
) L. Durchgestrichen Designfarben
Unterstreichungslinie festgelegt! O Dogpelt durcngestrichen . mm 11
[] Hochgestelit
. . . . [ Tietgestelit
Die Zeichenformatierung Uber das rechts . |""""
. . . | |
stehende Dialogfenster Schriftart ist be- et [E—
sonders dann zu empfehlen, wenn Sie far Die 5 i Tokoper Dearecha. W Oem g e e

welche Schriftart verwendet wird.

den markierten Text gleich mehrere ver-
schiedene Formatierungen vornehmen
mdochten.

Als Standard festlegen Texteffekte... oK Abbrechen

Die Farbe fir 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 andern:

o Dialogfenster Schriftart, Register Schriftart; in dem Vorschau-Rahmen wird das gewahlte
Schriftbild angezeigt.
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; 2
Schriftart > IEE
Schriftart | Erweitert

Schriftart: Schriftschnitt: Groke:

Calibri MNormal 28

~ | ETEE— - | (24 -

Calibri Light Kursiv 26

Californian FB Fett

Calisto MT Fett Kursiv 36

Cambria v 43 b

Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:

Automatisch b

v| I
Effekte

D Durchgestrichen D Kapitdlchen
[] poppelt durchgestrichen [] GroBbuchstaben
[]Hochgestelit [] Ausgeblendet

D Tiefgestellt

Vorschau

Calibri

Die TrueType-Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet,

Als Standard festlegen Texteffekte... Abbrechen

Die Schriftart andern

e Schaltflache Schriftart

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

- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart

- Mini-Symbolleiste (Seite 17) Calibri %n A & Aa- A
- Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste). pme

ten
Calibri Light (Uberschriften)
Calibri (Textkdrper)

Die aktuelle Schriftart an der Cursorposition ist beim Aufklap- =™
pen der Liste voribergehend blau markiert. Mit der Maus blat- ¢ -,
tern Sie Uber die rechte Bildlaufleiste. Die Schrifthnamen sind  #escrittarten
bereits als Beispiel in der jeweiligen Schriftart formatiert. Im ¢ %®

. . . . . ¢ Aharoni aRI=T ]
oberen Teil der Liste sind die Schriftarten zusammengestellt, , o
die Sie zuletzt verwendet haben. Allein durch Zeigen mit der ¢ aLeERIAN -
Maus auf einen Schrifthnamen in der Liste wird das Wort an der
Cursorposition oder der markierte Text mit der Schrift nur als
Vorschau formatiert. Damit bekommen Sie schon einmal ei-
nen Eindruck. Mit einem Klick auf den Namen wahlen Sie eine
Schrift aus oder Sie driicken die [Esc]-Taste, um die Liste oh-
ne Auswahl zu schliel3en.

Schaltflache Schriftart

10.4  Schriftgrofie

Die SchriftgrofRe (Schriftgrad) wird Uber den Pfeil = aus der Liste ausgewahlt oder
in das Zahlenfeld eingeben:

[

e Registerkarte Start, Gruppe Schriftart

e Mini-Symbolleiste 11
12

e Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste) 14
. . . . 16

e Dialogfenster Schriftart, Register Schriftart. 1:_

Word verwendet bei der Schrift das typographische Mal3 Punkt. Es wird die Buch-
stabenhdhe angegeben. 72 Punkt sind gleich 1 Zoll. Das Standardmal ist eine 11
oder 12 Punktschrift. Allein durch Zeigen mit der Maus auf einen Schriftgrad in der |z [~
Liste wird das Wort an der Cursorposition oder der markierte Text mit der Grol3e

nur als Vorschau formatiert. Damit bekommen Sie schon einmal einen Eindruck. Schriftorad
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Mit einem Klick wahlen Sie eine GroRe aus oder Sie driicken die (Esc]-Taste, um
die Liste ohne Auswahl zu schlieRen.

Einfuhrung

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 Buchsta-
be nur den Platz, der ihm gebdihrt. Ein kleines i zum Beispiel ist viel schmaler als ein grof3es C,

deshalb kann vorher auch nicht gesagt werden, wie viele Zeichen in eine Zeile passen.

10.5 Schriftfarbe

Um die Farbe des markierten Textes festzulegen, klicken Sie
z.B. im Dialogfenster Schriftart auf den Pfeil [v| bei dem Feld
Schriftfarbe und wéhlen eine Farbe aus der Liste aus.

Bei dem Symbol Schriftfarbe A wird die letzte verwendete
Farbe im Symbol angezeigt und auch auf den markierten Text
Ubertragen, wenn Sie auf den linken Teil des Symbols klicken.
Dagegen 6ffnen Sie mit einem Klick auf den kleinen Pfeil ¥ im
Symbol die Farbenliste.

10.6

Sehr hilfreich ist das Anzeigen der Formatierungsinformationen.
Markieren Sie Text in lhrem Dokument. Driicken Sie nun die
Tastenkombination [« J+(F1]. Word zeigt Ihnen rechts im Auf-
gabenbereich die Formatierungen dieser Textstelle an. Uber das
Symbol X schlieRen Sie den Aufgabenbereich.

Formatierung anzeigen

Die Trennlinie zwischen dem Aufgaben- und dem Arbeitsbereich
kdonnen Sie mit der Maus verschieben. Fuhren Sie dazu den
Mauszeiger auf die senkrechte Trennlinie. Er wird dort zu einem
Doppelpfeil: +—*. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie
nun die Trennlinie an die neue Position und lassen die Maustaste
wieder los.

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

Mit einem Mausdoppelklick auf die Titelleiste stellen Sie den
Aufgabenbereich wieder zurlick an seinen alten Platz im rechten
Teil des Word-Fensters. Wie bei allen Fenstern blenden Sie mit
dem Schlie3en-Symbol & in der Titelleiste den Aufgabenbereich
aus.

W Automatisch

Designfarben
H EEESEN

Standardfarben
[ § | EEEEE

13 Weitere Farben...

@ Earbverlauf

Schriftfarbe

Formatierung anzeigen ™ *
Markierter Text

Beispieltext

Mit anderer Markierung vergleichen
Formatierung des markierten Texts

4 Schriftart -
SCHRIFTART
(Standard) +Textkdrper (Calibri)
11 P
SPRACHE
Deutsch (Deutschland)

4 Absatz
AUSRICHTUNG
Links
EINZUG
Links: 0 cm
Rechts: 0cm
ABSTAND
Vor: 0Pt

Optionen
Formatvorlagenquelle kennzeichnen
Alle Formatierungszeichen anzeigen

Aufgabenbereich

. i—T—P .
Formatierungranzeigen ™ *
Markierter Text

Uber die Titelleiste den

Aufgabenbereich an eine
andere Stelle ziehen
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10.7 Format Ubertragen

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

e Sie erstellen eine Formatvorlage. Dies wird ab der Seite 83
erlautert. Oder

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

1. Markieren Sie einen fertig formatierten Textteil.
2. Klicken Sie auf das Symbol Format Ubertragen

START

B
Einfligen %

-

Zwischenablage

Befehlsgruppe
Zwischenablage

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

mat Uberstreichen wollen, fiihren Sie vorher einen Doppelklick auf das Symbol

~

aus. Mit einem einfachen Klick auf diese Schaltflache oder mit der [Esc]-Taste schal-

ten Sie die Funktion wieder aus.

10.8 Formatierung léschen

- . ) By . . i :
Uber das Symbol Alle Formatierung l6schen in der Befehlsgruppe Schriftart kénnen Sie
far einen markierten Text alle Formatierungen zuriicksetzen. Danach ist der Text nach den Vor-

gaben 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 4 Ubertragen Sie Formatierungen auf andere Texte.
Formatierung l6schen

. A . . . . .
Uber das Symbol kénnen Sie fur 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 v:./..27272 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] (Q wie Quelle)

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

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

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

Durchstreichen: wird flr Textkorrekturen gebraucht

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

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

Schrift der Formatvorlage: [Strg]+[Leertaste]

* Indexeintrage fir ein Stichwortverzeichnis sind beispielsweise verborgen formatiert.
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11 Absatzformate Teil 1

Ein Absatz beginnt mit dem ersten Zeichen nach einer Absatzmarke 9§ und endet mit der darauf
folgenden Marke. Deshalb kann der Cursor bei einer 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 MalRen ist in Word eine MaReinheit als Standard eingestellt. Andern kénnen
Sie die Standard-Einstellung in den Word-Optionen. Blattern Sie auf der Seite Erweitert Uber
die rechte Bildlaufleiste zum Bereich Anzeigen:

Word-Optionen ? “

A

All i

~lgemen Anzeigen
Anzeige
Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: 25 =G
Dokumentpriifung
[] Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente: |4
Speichern

Diese Anzahl nicht angehefteter, zuletzt verwendeter Ordner anzeigen: 5 >
Sprache
F MaEe in folgenden Einheiten anzeigen: Zentimeter
Breite des Formatvorlagenbereichs in Entwurfs- und Gliederungsansichten: |49
Menuaband anpassen [] Pixel fir HTML-Features anzeigen |meier
illimeter
Symboalleiste fur den Schnellzugriff Tastenkombinationen in Quickinfos anzeigen

Punkt
Harizontale Bildlaufleiste anzeigen

Vertikale Bildlaufleiste anzeigen
Vertikales Lineal im Seitenlayout anzeigen

Pica

Add-Ins
Trust Center

[[] Zeichenpositionierung fiir Layout anstatt fir Lesharkeit optimieren

[] Hardwaregrafikbeschleunigung deaktivieren

Die MaReinheit einstellen

Die Einstellung des Dezimal-Trennzeichens (Komma oder Punkt) wird fir alle Programme in der
Windows-Systemsteuerung, Region und Sprache (Windows 7) bzw. Region (Windows 8),
Schaltflache [Weitere Einstellungen| vorgenommen. In Windows 7 rufen Sie die Systemsteue-
rung tber das Start-Meni €9 auf (siehe Seite 9). Um die Systemsteuerung in Windows 8 zu
offnen, tippen Sie auf dem Windows 8-Startbildschirm den Begriff Systemsteuerung ein und
klicken im Suchmenu auf den entsprechenden Eintrag (siehe Seite 8 bzw. 10). Oder Sie nutzen
die Kategorie Einstellungen des Suchmenus, um direkt nach dem Wort Region zu suchen.

Fir die Absatzformatierungen kénnen Sie die folgenden MaRReinheiten verwenden:

Zoll ("): 1" = 254cm

©
Zentimeter (cm) Zentimeter
Millimeter (mm) Millimeter
Punkt (pt.): 72 pt. = 1 Zoll
Picas (pi): 6pi = 1Zoll Listenfeld
Zeilen (ze) lze = 12npt. Standard-MaReinheit

Wenn Sie nicht die Standard-MalRReinheit einsetzen, 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-Malf3einheit um. Bei
der Eingabe pt. istimmer der Punkt dazuzuschreiben!

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 Ia. Oder Sie holen mit der rechten Maustaste das
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Kontextment und wahlen die Zeile Absatz aus. Klicken Sie auf das Register Einziige und Ab-

stande:
Absatz ?

Einzige und Abstdnde | Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein
Ausrichtung: Links LY
Gliederungsebene: |Textkdrper v StandardmiRig reduziert

Einzug
Links: 0cm - Sondereinzug: Um:
Rechts: Oem = [ohne) ] .
D Einziige spiegeln

Abstand
Vaor 0Pt 3 Zeilenabstand: Von:
Mach: oPt  |= Einfach v =

|:| Keinen Abstand zwischen Absdtzen gleicher Formatierung einfigen

Worschau

Seispiertant Seispiertant Seispieitant Seispisitaxt Ssispisttaxt Ssispisttent Ssispisttent Ssipiattext Ssizpisitext
Seispieitent Seisieitent Seispieitant Seispisitaxt Ssispisitext Ssispisitent Saispisttent Ssizpistext Ssizpisitext
Seispiaitent

Tabstopps.. Als Standard festlegen Abbrechen

Dialogfenster fiir die Absatzformate

Sie kénnen aber auch, ohne das Dialogfenster zu 6ffnen, viele Absatzformate direkt Giber Tas-
tenkombinationen (Seite 154), 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:

Linksbiindig 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.

Einzug

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

Einzug
Links: Oem = Sondereinzug: Um:
Rechts: Dem {ohne) v =

[] Einziige spiegeln

Ausschnitt aus dem Dialogfenster Absatz
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Im folgenden Bild werden die verschiedenen Varianten grafisch dargestellt. Die erste Zeile ist
grau eingefarbt:

Erste Zeile
Normaler Absatz ohne Einziige Hangend
ohne
Hangend
Einzug: Links 3 cm

Sondereinzug: (ohne) [ohne)
Erste Zeile
Hingend

|— Listenfeld Sondereinzug

Einzug: Links 0 cm
Sondereinzug: Hangend 2 cm

Den Einzug ab der zweiten
Zeile berechnet Word fol-
gendermal3en:

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

— Bei der Auswahl Sonder-
einzug, Hangend wer-
|_ den die Zahlen addiert:

Einzug: Links 2 cm hier 3 cm.
Sondereinzug: Hangend 1 cm

— Bei der Auswahl Son-

| dereinzug, Erste Zeile

Einzug: Links 2,5 cm gilt nur der Wert fur den

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

Einzug: Rechts 3 cm
Sondereinzug: (ohne)

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

Einzlige spiegeln
Wenn Sie im Bereich Einzug das Kontrollkastchen [¥| Einzlige spiegeln aktivieren, dndern sich
die Bezeichnungen Rechts und Links in Innen und Auf3en:

Einzug
Innen: Ocm = Sondereinzug: Um:
AuBen: Oem  H5 {ohne) v =

Einzuge 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 Mdglichkeit
wird auch auf der Seite 115 noch angesprochen.
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Abstand

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

Abstand
Var 0Pt = Zeilenabstand: Von:

-
ol

Mach: 0 Pt. = Einfach W

|:| Keinen Abstand zwischen Absdtzen gleicher Formatierung einflgen

Abstand vor und nach dem Absatz und Zeilenabstand

Zeilenabstand

Bei den Einstellungsmdglichkeiten Einfach, 1,5 Zeilen, Doppelt und
Mehrfach wird der Zeilenabstand von der Schriftgré3e bestimmt. Auch |15 zeilen
bei der Einstellung Mindestens hat die SchriftgréRe einen Einfluss, al- | hetens
lerdings wird bei kleineren Schriften das eingegebene MindestmaR nicht |S&nau

. Mehrfach
unterschritten.

Listenfeld

Der Zeilenabstand Genau héalt unabhéangig von der SchriftgroBe das Zeilenabstand

Malfd immer ein.

Dieser Zeilenabstand ist einzeilig. Hier ein 1,5facher Zeilenabstand. Ein Beispiel fur einen doppelten
Dieser Zeilenabstand ist einzeilig.
Dieser Zeilenabstand ist einzeilig.
Dieser Zeilenabstand ist einzeilig. Hier ein 1,5facher Zeilenabstand.
Dieser Zeilenabstand ist einzeilig.
Dieser Zeilenabstand ist einzeilig.

Hier ein 1,5facher Zeilenabstand. Zeilenabstand. Ein Beispiel fir

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 geoffnet ist.

Um den Absatz "So kommt lhre Firma ins Internet:" zu nummerieren, stellen Sie den
Cursor in diesen Absatz und klicken auf der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz i = ~
auf den linken Teil des Symbols Nummerierung. Uber dieses Symbol kénnen Sie

auch fur den aktuellen Absatz oder fir mehrere markierte Absétze die Nummerierung

wieder ausschalten.

11.4 Linker Einzug

Stellen Sie nun den Cursor eine Zeile tiefer in den Absatz "Wir gestalten fir Sie eine Homepage.*
an eine beliebige Stelle. Da der Text in der dariber stehenden nummerierten Zeile bei 1,26 cm (
~Y% Zoll) beginnt, soll auch hier der linke Rand um 1,26 cm eingeriickt werden. Offnen Sie wie-
der das Dialogfenster Absatz, und tragen Sie ein:

Einzug Links: 1,26

Uber die Schaltflache schlieBen Sie das Dialogfenster.
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) Formatierung anze... ™ %
Sehr geehrter Herr Heintz,

Markierter Text
wir bedanken uns fir Ihr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit fiinf Jahren fUr viele Firmen Beispicltext
den Internet-Auftritt. Bitte (berzeugen Sie sich auf unserer Homepage www.Internet-Services-
Mueller.de von unseren Leistungen. Sie hatten noch ein paar Fragen, die sehr wichtig sind: Mit anderer Markierung vergleichen

- . . . Formatierung des markierten Texts
Wie kommt meine Firma ins Internet? g

4 Schriftart -

. . . ! SCHRIFTART
?
Wie finden mich meine Kunden im Internset? (Standard) + Textkérper (Calibri)
11PL

SPRACHE

- - . E 2
Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand? Deutsch (Deutschiand)

Gerne gestalten wir die komplette Web-Prasenz fur Sie, und wir richten Ihnen einen elektronischen 4 Absatz
Warenkorb ein. Das Internet &ffnet lhrer Firma eine Fulle von neuen und interessanten Werbe- und AUSRICHTUNG
Vertriehsmbglichkeiten. EIII:li;_)L(JSS
Links: 1,26 cm
1. So kommt lhre Firma ins Internet: A;;Tc;,t,fé,am

Wir gestalten fiir Sie eine so genannte Homepage. Hier befinden sich alle Vor: 0Pt -

Infarmationen iiber lhre Produkte. AuBerdem kénnen lhre Kunden dort direkt Waren Optionen

bestellen. Diese Webseite kann auf der ganzen Welt abgerufen werden. Deshalb Rt ST T T T

empfehlen wir Ihnen, auch eine englischsprachige Version zu erstellen.‘ Alle Formatierungszeichen anzeigen

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

11.5 Lineal

Es ist sehr zweckmé&Rig, wenn das Lineal zwischen dem Menuband 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, in ggizeilen Hangender
dem der Cursor steht, an den Schiebe-Marken Ny O i™1. Sie kénnen die-

se Marken bei gedriickter linker Maustaste an eine andere Position zie- E/

hen, um den linken und rechten Einzug und den Sondereinzug zu veran- CP

dern Linker Rechter
’ Einzug
L 1 g 2 3 4 5 & 7 8 3 10 11 12 13 14 15 L, 17 13

Das Horizontal-Lineal

11.6 Sonderzeichen einfligen

Am Ende der ersten Seite sollen rechtsbiindig typographische Auslas-
sungspunkte stehen als Hinweis auf die Folgeseite. Daflir gibt es ein eige-
nes Sonderzeichen. Positionieren Sie den Cursor in der Leerzeile am En-

de der ersten Seite und &ndern Sie die Ausrichtung auf Rechtsbiindig. Rechtsblindig
Nun klicken Sie im Meniband auf die Registerkarte Einfigen und ganz
rechts in der Befehlsgruppe Symbole auf diese Schaltflache: T Formel -
€2 Symbol ~ 2 Symbol ~
€ £ ¥ © °©
Symbole
™o+ 2 £ 0z
. Gruppe
ox = Hoa Symbole

n Q3 ©

B
() Weitere Symbole... %
In dem Katalog wahlen Sie den Befehl Weitere Symbole. Das folgende Dialogfenster wird ge-
offnet. Wie bei den Fenstern Speichern unter und Offnen wechseln Sie auch bei dem Dialog-
fenster Symbol zwischen Vollbild- und Wiederherstellmodus mit einem Mausdoppelklick auf die
obere Titelleiste:
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Symbol ?

Symbole | Sonderzeichen

Schriftart: | (normaler Text) v | Subset: Wahrungssymbole v

¢|c|E|&|m|®|ps|Rs|{m|a 5"

aeoxacE =

K| 7|00 8B |G|&|2|¢C|T|Z|%|0)%| 8 |Ne|® ¥
miQle|d % 1| %|%|%|%|%|%| % | %| % %% %
Voo« M2V T IR AN L]o|alTT|S .

Zuletzt verwendete Symbole:
JERCIE

Unicodename:

“[2]]s]2] ¢ x|=[u]al8]x]0

] Zeichencode: | 20AC | von: Unicode (hex) | v
Euro Sign

AutoKorrektur.. Tastenkombination... | Tastenkombination: Alt=5trg+E

Register Symbole

Dieses Dialogfenster bietet Ihnen eine riesige Fille von Zeichen an. Wéhlen Sie aber das Regis-
ter Sonderzeichen und markieren Sie die Zeile Auslassungspunkte:

Symbol ?

Symbole | Sonderzeichen

Zeichen: Tastenkombination:
—_ Geviertstrich Alt=Strg+MNum - A~
- Halbgeviertstrich Strg+Mum -
Geschitzter Trennstrich Strg+Umschalt+_
- Eedingter Trennstrich Strg=-
Em-Abstand
En-Abstand
1/4-Em-Abstand
M Geschitztes Leerzeichen strg+Umschalt+Leertaste
=] Copyright Alt=Strg=C
® Eingetragene Alt+5trg=R
™ Marke Alt=Strg=T
§ Paragrafenzeichen Umschalt+3
1 Absatz
Einfaches dffnendes AnflhrungszeichenStrg+","
Einfaches schlieBendes Anfahrungszei... Strg+","
Offnendes Anfiihrungszeichen Strg=","
SchlieBendes Anfihrungszeichen Strg+," b
AutoKorrektur... Tastenkombination...

Register Sonderzeichen

Die Angabe der Tastenkombination zeigt Ihnen, dass Sie beim néchsten Mal auch direkt mit den
Tasten [A1t]+(strg)+(.] die Auslassungspunkte einfligen kénnen. Klicken Sie auf die Schalt-
flache [Einfiigen] und [Schiiesen] Sie das Dialogfenster. Das Sonderzeichen wurde links von der
Cursorposition eingeflgt:

ooolll
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12 Bildschirmansichten

Fur die Bearbeitung und Darstellung eines Dokuments haben Sie in Word verschiedene Bild-
schirmansichten. Dadurch kdénnen Sie sich fur die unterschiedlichen Einsatzmdglichkeiten die

passende Ansicht auswéahlen.

EH .

START EINFUGEN

Brief2 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Word

ENTWURF SEITENLAYOUT

& I:I [=] Gliederung [ Lineal
| e

= [= Entwurf Gitternetzlinien
Lesemodus Seiten- Weblayout
layout Mavigationsbereich

VERWEISE

UBERPRUFEN
q I:E) [ Eine Seite r’ﬂ E
E0 [0 Mehrere Seiten [

Zoom 100% i Neues  Alle  Teilen
‘B Seitenbreite Fenster anordnen

SEMDUNGEN ANSICHT

Ansichten Anzeigen Zoom

Die Registerkarte Ansicht im Mentiband

Neben den Schaltflachen in der Befehlsgruppe Ansichten auf
der Registerkarte Ansicht stellt Word Ihnen drei Symbole un-
ten in der Statusleiste zur Verfigung:

Seitenlayout
Zeigt den Text wie beim Ausdruck. Eine uneingeschréankte
Bearbeitung des Textes ist mdglich. Die Daten in Kopf-
und Ful3zeilen, z.B. Seitennummerierung, werden grau
dargestellt. Mit Mausdoppelklick kénnen Sie die Kopf- und
Ful3zeilen bearbeiten (Seite 116).

? H - O X
Anmelden
Nebenginander anzeigen ED"J D

er Bi

Synch uf
Fenster ~ Makros

n zuricksetzen | echeeln - -

Fensterpo:

Fenster Makros ~

Seitenlayout

Lesemodus  Weblayout

Symbole in der Statusleiste

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

raum zwischen den Seiten aus:

Zeigen Sie mit der Maus auf den grauen Streifen zwischen
zwei Seiten. Das Aussehen des Mauszeigers andert
sich B4 und eine Quickinfo wird angezeigt. Mit einem Dop-
pelklick blenden Sie die Leerrdume aus. Der Seitenrand
wird jetzt durch eine schwarze Linie dargestellt. Genauso
konnen Sie die Leerraume wieder einblenden.

Das Aus- und Einblenden der Leerraume kann auch in den
Word-Optionen auf der Seite Anzeige vorgenommen

Doppelklicken zum Ausblenden von Leerzeichen

Doppelklicken zum
Aus- und Einblenden

Doppelklicken zum Einblenden von Leerzeichen

werden:
Optionen fiir die Seitenanzeige
Leerraum zwischen Seiten in der Drucklayoutansicht anzeigen
extmarkerzeichen anzeigen
Dokument-Quickinfos beim Daraufzeigen anzeigen
Leerraume aus- und einblenden
Lesemodus

Dieser Modus optimiert das Lesen des Textes am Bildschirm und orientiert sich nicht an den
Druckseiten. Der Text kann nicht bearbeitet werden. Mit Hilfe des 2013 neu eingefiihrten
Features Objektzoom kdnnen Sie in diesem Modus Tabellen, Diagramme oder Bilder mit
einem Doppelklick auf das Objekt groBer darstellen. Uber den Meniweg Ansicht,
Dokument bearbeiten oder mit der [Esc]-Taste beenden Sie diesen Modus.

Weblayout

Darstellung eines Dokuments wie in einem Webbrowser (z.B. Internet Explorer, Firefox).
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Neben diesen Dokumentansichten sind auf der Registerkarte Ansicht noch weitere Befehle
angeordnet, die das Aussehen des Word-Bildschirms beeinflussen:

Gliederung
Die Gliederungsansicht ist sehr nitzlich bei wissenschaftlichen Textdarstellungen, um nur
die Uberschriften anzuzeigen und den Text umzustellen.

Entwurf
In der Entwurfsansicht werden Schriften und Zeilenwechsel
Navigation T druckbildahnlich angezeigt, Kopf- und FuRzeilen und Bilder
Dokument durchsuchen s - sind nicht sichtbar. Texte in Spalten werden nicht neben-,
UBERSCHRIFTEN  SETEN  ERGEBNISSE sondern untereinander dargestellt.
4 vombemeriongen “ | Dokumentstruktur
e R Uber das Kontrollkastchen Navigationsbereich in der
4 3 Tegtverarbeitungs-Programm Ms-Word 2.. Befehlsgruppe Anzeigen blenden Sie zusatzlich links vom
L e Dokument im Navigationsbereich auf der Seite Uberschrif-
31 Das Mengiband ten das Inhaltsverzeichnis ein. Voraussetzung ist allerdings,
S dass die Uberschriften in dem Dokument eingerichtet wur-
3.6 Tasten (Shortcuts) den.
3.7 Mauszeiger
ST AnzeigegrolRe
Sovee e rogremmen Uber die Symbole in der Gruppe Zoom konnen Sie die An-
Beispiel fiir eine Dokument- zeigegrofRe zwischen 10% und 500% vergrofRern und ver-
struktur im Navigationsbereich kleinern. Die Zoom-Schaltflachen in der Statusleiste wurden

auf der Seite 35 erlautert.

Zum Schluss noch eine Dokumentansicht, die bereits angesprochen wurde:

Seitenansicht (Druckvorschau)
In der Seitenansicht 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 und Weblayout &ndert der Mauszeiger im Arbeitsbereich je nach
Position sein Aussehen. Hier bietet Word Ihnen an, groRere Zwischenrdume auf der Seite nur
durch Maus-Doppelklick zu tberbriicken. Sie missen nicht mit der [«]-Taste die entsprechen-
de Anzahl von Leerzeilen (1) eingeben. Dies erledigt Word fir Sie. Wenn Sie nach dem Doppel-
klick feststellen, dass die neue Texteingabe-Position doch nicht an der richtigen Stelle steht,
kénnen Sie den Schritt auch wieder riickgangig machen: Solange Sie noch keinen Text einge-
geben haben, léschen Sie mit einem Maus-Einfachklick wieder die eingefiigten Leerzeilen. Zu-
satzlich kénnen Sie auch noch die Absatz-Ausrichtung, den Erstzeilen-Einzug oder eine Tab-
stoppposition 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:

:mmale Aussehen des Mauszeigers im Arbeitsbereich. Darliber hinaus hat der
iger 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 fligt Word Leerzeilen vom Textende bis zu dieser Positi-
on ein. Die erste Zeile des neuen letzten Absatzes wird um den Wert der Standardt-

—
[y
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abstoppposition eingertckt. Die Absatz-Ausrichtung ist linksbiindig.

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.

—
m

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.

—

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.

ihl
—

Das Klicken und Eingeben bietet Word an:

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

e Unterhalb des Cursors (aktuelle Schreibposition), wenn der Cursor am Textende steht.

[l%) Wenn Sie unterhalb des Textendes neuen Text eingeben wollen, Word lhnen aber die
neuen Mauszeiger nicht anbietet, fihren Sie vor dem Doppelklick erst einen Maus-
Einmalklick an der gewiinschten 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 In der Entwurfs- und Gliederungsansicht sowie im Lesemodus.

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

Zunachst war hier oben das Textende.

Nach einem Doppelklick schreiben Sie hier unten weiter.‘

In der Seitenlayoutansicht mit Klicken und Eingeben Zwischenrdéume tberbriicken
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13 Text ausdrucken

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

Einfuhrung

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 fur einen guten Ausdruck ist die richtige Auswahl

des Druckers. Bitte Uberprifen Sie dies im Datei-Menl auf der

Seite Drucken. Eine dauerhafte Anderung des Standard-Druckers Offnen

nehmen Sie in den Windows Drucker-Einstellungen vor: In neuem Fenster offnen

Druckauftrige anzeigen

e Windows 8 (auch Seite 8): Windows 8-Startbildschirm, Geréte
und Drucker eintippen, im Suchmeni Kategorie
Einstellungen wéhlen und auf das Suchergebnis Gerate und
Drucker klicken.

Als Standarddrucker festlegen
Druckeinstellungen %

Druckereigenschaften
Verknipfung erstellen

¥ Gerat entfernen

e Windows 7: Mausklick auf die €) Start-Schaltflache, Gerate
und Drucker.

Problembehandlung
Eigenschaften

In dem Dialogfenster klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
das betreffende Druckersymbol und wéhlen aus dem Kontextme-
nlU den Befehl Als Standarddrucker festlegen.

Kontextmen

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 Er'ﬁ enthalten ist
(Anpassen Seite 146) und Sie zum Ausdrucken dieses Symbol anklicken, wird das komplette
Dokument ausgedruckt. Es erscheint kein Dialogfenster!

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

Datei-Men, Drucken oder
Tastenkombination [Strg]+(P].

Saarlandische Verwaltungsschule
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©

Informationen
Neu

Offnen
Speichern
Speichern unter

Drucken

Brief3 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Word 7T - 0 %

Anmelden

Drucken
Eﬁ Exemplare: |1 z

Drucken

Drucker

/ Microsoft XPS Document W... _
T pereit

Druckereigenschaften

Freigeben

Einstellungen

”=D Alle Seiten drucken

Exportieren

SchlieBen

Seiten:

B

BB 5 s s
D Hochformat

D Ad
21 emx29,7 cm

Einseitiger Druck
Konto

Optionen

D 1 Seite pro Blatt

Das gesamte Dokument dru...

Nur auf eine Seite des Blatts...

‘ | Mormale Seitenrander
Links: 25 em Rechts

Seite einrichten 1

er ere roduste. -
Destefen, Disce Webseite Kann s cer garzen Welt sogen.fen werden. Dechslt
-

2 2.5...

von 1 % = 1

In dem Rahmen rechts vom

Druckereigenschaften
Einstellungen

B

Seiten:

EI Nur auf eine Seite des Blatts...

— Sartiert
BB 2 es e ”

D Hochformat -

D Ad
21 emx297 cm
‘ ‘ Mormale Seitenrdnder
Links: 2,5 cm  Rechts: 25...

EI 1 Seite pro Blatt -

Seite einrichten

Alle Seiten drucken

Das gesamte Dokument dru...

Einseitiger Druck

Druck einstellen und
Ausdruck starten

Einseitiger Druck

Die Seite Drucken im Datei-Menu

Navigationsbereich stellen Sie den Ausdruck ein:

Drucken
Drucken Uber die Schaltflache Drucken starten Sie den Ausdruck.
Aber vorher tberprifen oder verdndern Sie die nachfolgen-
& | - den Einstellungsmadglichkeiten.
Drucken Exemplare
Drucker Anzahl der Druckexemplare eintragen oder auswahlen E
g‘, g}::er‘:;nft)(PSDncumentW‘.. . Drucker

Uber den Pfeil ¥ 6ffnen Sie eine Liste, aus der Sie das
Ausgabegerat auswahlen. Eine Anderung gilt, solange Sie
Word nicht beenden. Nach einem Word-Neustart ist wieder
der Standard-Drucker eingetragen.

Druckereigenschaften
Mit einem Klick auf die Verknupfung Druckereigenschaf-
ten 6ffnen Sie ein Dialogfenster zum Einstellen des Dru-
ckers, z.B. PapiergréRe, Farbe oder Druck-Auflésung.
Teilweise konnen Sie diese Einstellungen aber auch tber
die darunter stehenden Listenfelder ¥ vornehmen.

Seiten drucken
Wenn Sie nicht alle Seiten ausdrucken mdchten, kénnen
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

Sie kodnnen auswéahlen: Bei beidseitigem manuellem Druck hélt Word den Ausdruck an,
damit Sie manuell das Papier umdrehen und dem Drucker wieder zufihren koénnen.
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 Verknlpfung Seite einrichten 6ffnen Sie das gleichnamige Dialog-
fenster, das ab der Seite 114 beschrieben wird.

lhre Aufgabe O
Tragen Sie im Datei-Menu auf der Seite Drucken im Textfeld Seiten die Zahl 1 =
ein und starten Sie den Druck tber die Schaltflache oben links. Drucken

13.3 Duplexdruck

Falls Sie beidseitig drucken méchten, ist es empfehlenswert, zunachst zu Gberprifen, ob nicht
vielleicht in Ihrem Drucker eine automatische Duplexeinheit vorhanden ist. Diese ist aber meist
nur bei teureren Druckern eingebaut. Sollte das der Fall sein, schalten Sie in den vorher bereits
erwahnten Druckereigenschaften den Beidseitigen Druck ein. Das betreffende Dialogfenster
ist vom Drucker abhé&ngig!

o) Eigenschaften von Dokument "Kyocera F5-4025DN XPS” “
Layout | Papier/Qualitat

Ausrichtung:
Hochformat v

Beidseitiger Druck:

Seite 1 Seite 2
ag | ange Seite k v

Li
€ | |m|m| Il

Erweitert...

Pochen

Den automatischen Duplexdruck einschalten
(Dialogfenster ist druckerabhangig)
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Manueller Duplexdruck

Mit Word 2013 kénnen 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
Mur auf eine Seite des Blatts drucken
L], Beidseitiger manueller Druck
HE# Papier 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 konnen. In dem angegebenen Druckbereich wird nur jede zweite Seite
gedruckt, beginnend mit der ersten. Sie missen 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 nachdem 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
O Entwurfsgualitat verwenden

Dokumentprifung
Drucken im Hintergrund

Speichern [] Seiten in umgekehrter Reihenfolge drucken

Sprache [7] ¥ML-Tags drucken

Erweitert [] Eeldfunktionen anstelle von Werten drucken

Aktualisierung von Feldern mit Uberarbeitungen vor dem Drucken zulassen
%Iaﬁ\rogdarselte fir Duplexdruck drucken

lattriickseite fir Duplexdruck drucken

Meniband anpassen
Symbolleiste fur den Schnellzugriff

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

Trust Center Standardschacht: |Druckereinstellungen verw... | v

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 Behalter heraus nimmt, also auf welcher Seite das Papier (oben oder
unten) bedruckt wird. Legen Sie das Papier wieder in den Eingabeschacht des Druckers und

klicken Sie auf [ ok ].
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Microsoft Word

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

um mit dem Drucken fortzufahren.

Papier wieder 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 Geschéftsbrief 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 Folgesei- 8 B Ed4 (5] Gliederung
te (... 7). Stellen Sie dort den Cursor an das Zeilenende, Leemodue Seiton \“."ebla‘}.:.;utDEntwu%
also rechts von den Punkten. layout

Ansichten
Schalten Sie auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Registerkarte Ansicht
Ansichten in die Entwurfsansicht. Gruppe Ansichten

Automatischer, weicher Seitenumbruch

Am Textende drlicken Sie ungefahr zehnmal die [« ]-Taste, damit fllgen Sie Leerzeilen
an. Es taucht dann einmal quer Uber den Bildschirm eine gepunktete Linie auf. Alle neu-
en Absétze unterhalb des Hinweises auf die Folgeseite ( ... 1) bis zum Dokumentende
richten Sie linksblndig aus. Im folgenden Bild wurde mit einem Doppelklick das Menu-
band bis auf die Registerkarten-Zeile verkleinert (Seite 13):

B H S O- Brief3 Heintz, Internet-Auftritt.dack - Word ? 5 - O %
START EINFUGEN ENTWURF SETENLAYOUT WERWEISE SENDUMGEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
|.§ 1 2 3 4 5 3 7 H 9 0.1 1213 RN RTINS - -
Wir-gestalten-fiir-Sie-eine-Homepage.-Hier-befinden-sich-alle-Informationen-iiber-lhre-
Produkte.-AuBerdem-kénnen-lhre-kunden-dort-direkt-Waren-bestellen.-Diese-Webseite-
kann-auf-derganzenWelt-abgerufen-werden.-Deshalb-empfehlen-wir-lhnen,-auch-eine-
englischsprachige-Version-zu-erstellen.q
1
|
1
1
1
1
1
1
1
1
1
m
-

SETE2VONZ2 UM:3CM ZEILEE2 SPALTE 1 [[i‘ DEUTSCH [DEUTSCHLAND)  EINFUGEN

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
unbedingt mit den Beispieltexten in dieser Seminarunterlage tberein. Dies hangt
von den verschiedensten Einstellungsmdglichkeiten ab!
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2. Nur im Entwurfs-Modus sehen Sie am Dokumentende einen dicken Unterstrich .
Das ist die Textendemarke. Der Schreibcursor |, also die blinkende Eingabemarke,
kann nicht rechts oder unterhalb der Textendemarke positioniert werden.

Einfuhrung

An welcher Stelle Word den automatischen Seitenumbruch einfugt, ist von vielen EinflussgroRen
abhéngig, z.B. Anzahl der Zeilen im Text, Papiergrof3e, Druckrander, Zeilenabstand, Schriftart
und -groRe. Fur diesen automatischen Beginn einer neuen Seite finden Sie auch die Bezeich-
nung weicher Seitenumbruch.

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

Manueller, fester Seitenumbruch

'H Umbriiche =

Seitenumbriiche

Sie kdnnen auch selbst festlegen, dass vor der Cursorpo-
sition eine neue Seite beginnen soll. Fur die Eingabe ei-
nes manuellen Seitenumbruchs bietet Word lhnen an:

Seite
Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und
die nachste Seite beginnt.

-

=D L

Spalte
e Tastenkombination [Strg]+[«] oder fogence T inder nochten Spae et
d RegISterkarte SeltenlayOUt'l Befehlsgruppe Selte gi}‘:::t’s::;:lasndsn Text auf Webseiten trennen,

einrichten, Schaltflache Umbriiche, Seite. 2. B. Beschriftungsted vom TedkSrper.

Abschnittsumbriiche

Sie erkennen in der Entwurfsansicht den festen Seiten-

I_I MNichste Seite
H H H 4 inen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
umbruch auch wieder an einer gepunkteten Linie. In der 22 s o et ot &
Mitte dieser Linie steht das Wort Seitenumbruch. Der Fortlaufend
feste Seitenumbruch kann, je nach Cursorposition, mit D Fipen Aoschattsur bruch sinfigen und den neuen
der [Entf]-Taste oder mit der [« J-Ricktaste geldscht |22 Geradeseite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Werden - m Abschnitt auf der ndchsten geraﬂlen Seite starten,
. . . .. . . . . . Ungerade Seite
DI’UCken S|e jetZt fur d|e ZWe'te Se'te unseres BrlefeS d|e % Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
. . . Abschnitt auf der nachsten ungeraden Seite starten.
Tastenkombination [Strq)+[«] und danach noch die [<)- N g e
Taste allein flr eine Absatzschaltung: Seitenumbruch einfiigen
m H 9 0 - Brief3 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Ward 7T H - O X
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT |+
@ r\BAusr\:htung' = Einzug Abstand nach vorne e -
Seiten- I_@ Format - § f 0 em E f% op. E Position Zeilenumbruch nach hinten
rinder~ == Spalten~ =%|0 cm - |+=|0Pt - Auswahlbereich
Seite einrichten [F] Absatz [F] Anordnen ~
I.g 1 2 3 [] [ 3 7 8 ] 10 11 12 13 14 15 o 7 12 -

Wir-gestalten-fiir-Sie-eine-Homepage.-Hier-befinden-sich-alle-Informationen-iiber-lhre-
Produkte.-AuRerdem-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.q

e GEEEMUMB FUCH o

1

SEME2VONZ UM:3CM ZEILE:2 SPALTE 1

[[® DEUTSCH (DEUTSCHLAND) ES]

Ein manueller, harter Seitenumbruch in der Entwurfsansicht

Bei einem verkleinerten Word-Fenster, wie im oberen Bild, !
werden aus Platzgriinden auch manche Symbole verkleinert

dargestellt, z.B. das Symbol Umbriiche. 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 einschliel3lich der nachsten Mar-
ke gelten als ein Absatz. Also gehdrt 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.

Einzug der ersten Zeile bei einer oo ?
Zeilenschaltung

Einziige und Abstinde | Zeilen- und Seitenumbruch
Sie konnen fir die erste Zeile eines Absatzes Allgemein
einen eigenen Einzug festlegen (auch Seite pusictone: L =
63):

e Wird im Dialogfenster Absatz unter . o
Sondereinzug: Erste Zeile eine Zahl Rechts Tan
eingegeben, z.B. 1,25 cm, rickt die erste [ Einzage siegein
Zeile nach rechts ein.

Gliederungsebene: | Textkarper v StandardmaBig reduriert

Einzug
Sondereinzug: Um:

EEL'_T 1,25 cm 3

v 4

Abstand

Yor OPt. Zeilenabstand: Von:

e Bei Sondereinzug: Hangend wird ab der . — o~ =
zweiten Zeile ein Einzug vorgenommen. [ Keinen Abstand mwischen Absstzen gicicher Formafierang einfagen
Manchmal héren Sie dafir auch die
Bezeichnung negativer Erstzeilen-Einzug.
Ein typisches Beispiel ist hier in der ||| | o i e oo sspasen e s

Schulungsunterlage dieser Absatz, den ST ——

Sie jetzt lesen: Das Aufzahlungszeichen

e steht am linken Rand und ab der Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen

zweiten Zeile ist der Absatz eingezogen,

also nach rechts eingertickt. Sondereinzug: Hangend

A 4y

Vorschau

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 flr 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- E: -
merierung. Durch die Zeilenschaltung I sind jetzt auch die anderen drei Zeilen einge-

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

1
2. Sie erhalten eine Internetprasenz mit lhrem 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

@ 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

Nach dem Sie auf das Symbol Nummerierung geklickt haben, ist =-“_1_*5ie.e,ha|ten.ein
Ihnen vielleicht ein SmartTag Z= (Seite 48) links von der Absatz- lhre-Eirma-kann
Nummer aufgefallen. Wenn Sie mit der Maus auf den SmartTag zei- AutoKorrektur-Optionen
gen, wird die Quickinfo angezeigt und mit einem Klick auf den Smart- Beispiel:

Tag 6ffnen Sie den Aktions-Rahmen: SmartTag mit QuickInfo

=1
-

Mummerierung fortsetzen

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

Die Nummerierungszahl soll ja mit 2. fortgefuhrt werden. Falls aber bei diesem Absatz die Zahl
nicht stimmt, wie oben in dem kleinen Beispiel, klicken Sie in dem SmartTag Aktions-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 fur mehrere markierte Absatze
kdonnen Sie natirlich auch ohne SmartTag jederzeit die
Nummerierung einstellen. Klicken Sie mit der rechten Maus-
taste in diesen Absatz und wahlen Sie im Kontextmenu die
Zeile Nummerierung fortsetzen aus.

X HAusschneiden
Em Kopieren

r Einfiigeoptionen:

N

Der Befehl Nummerierungswert festlegen 6ffnet eine Dia- s E LA
logbox, in der Sie einen neuen Wert bestimmen kdnnen: Listeneinzug anpassen...
:j MNumrmnerierung fortsetzen
Nummerierungswert festlegen ? i# Nummerierungsﬁertfestlegen...%
— . . A Schriftart...
() Meue Liste beginnen _
orherige Liste fortsetzen =T Absatz..
[w]Wert hahersetzen (Nummern tberspringen): & Definieren
Wert festlegen auf: Synonyme 4
2 = GEp Ubersetzen
Varschau: 2. @ Mit Bing suchen
=Nt
Abbrechen G Link.
L7 MNeuer Kommentar
Neuen Wert bestimmen Kontextmenu
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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 2013: K A Al A
Wenn Sie nur mit der Maus auf ein Muster | x a. a2 - 4 -
zeigen, sehen Sie sofort den aktuellen Ab-

- o

B == AW

AaBbCcD
Zuletzt verwendete Zahlenformate

behriftart & 1
satz in dieser Nummerierungsart. Ohne den ESVNEE SERE BRK 2
. . 3
Katalog zu schlieBen, wird also als Vor-
schau die Formatierung im Text gezeigt. Nummerierungsbibliothek
Das erspart viel Zeit beim Ausprobieren. 1 1
Ohne 2 2)
Zum Bearbeiten der Nummerierung (z.B. 3 3
Nummernbeginn, Gro3e der Ziffern, Einzug
. T | %) a)
usw.) klicken Sie in dem Katalog unten auf T N @ o)
den Befehl Neues Zahlenformat definie- b Sie-erhakten-einednte | I @) 0
ren. Es wird das nachfolgende Dialogfeld Ihre Firma-kann-im-Ir
angezeigt, in dem Sie die Anderungen vor- Wirktinnen-diesenj a. -
g gt g Adresse-einzugeben- | b ii
nehmen: 1 P % i
|
Dok hlenf:
Neues Zahlenformat definieren  ? crumentzatientormate
1.
Zahlenformat 2
Zahlenfarmatvorlage: 3
1,2, 3 . W Schriftart...

L

Listenebene dndern 3
Zahlenformat:

1

Meues Zahlenformat definieren...

#  MNummerierungswert festlegen...

Ausrichtung:

Links
Vorschau nur durch Zeigen mit der Maus

Warschau

o

Abbrechen

Eine Nummerierung anpassen

14.3 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 4 Ubertragen Sie Formatierungen auf andere Absatze.

Formatierung léschen

.. A

Uber das Symbol konnen Sie fur den aktuellen oder fir 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 Kontrollkadstchen 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]

Rechtsbuindig: 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
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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 gro3en Schriften.

Register Zeilen- und Seitenumbruch
Absatzkontrolle:

Nicht vom nachsten Absatz trennen:

Diesen Absatz zusammenhalten:
Seitenumbruch oberhalb:
Zeilennummern unterdriicken:
Keine Silbentrennung:

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

mit ndchstem Absatz auf Seite zusammenhalten.
kein Seitenumbruch innerhalb des Absatzes.

der Absatz beginnt auf einer neuen Seite.

nur bei eingeschalteter Zeilennummerierung.

in diesem Absatz keine automatische
Silbentrennung.

Paginierung

|:| Absatzkontrolle

D Seitenumbruch oberhalb

Formatierungsausnahmen

D Eeine Silbentrennung
Textfeldoptionen

Passender Umbruch:

Kein

Vorschau

Einziige und Abstinde | Zeilen- und Seitenumbruch

[] Wieht vom nachsten Absatz trennen
|:| Diesen Absatz zusammenhalten

|:| Zeilennummern unterdricken

Absatz ?

Seisgieitext

Seizpiaitert Ssispisitent Ssipisitaqt Ssispisitect Saispiaitest Snissisitext Ssispisitaut Ssizpisitect Juizpisitent
Seispicitext Scispicitext Scispicttext Beispicttent Beispicitext Scispicitext Scispiciiext Bcispicitent Sispicitext

Tabstopps... Als Standard festlegen

Abbrechen

Absatzformatierung, Register Zeilen- und Seitenumbruch

Nummerierung

Zum Nummerieren stellen Sie den Cursor in den betreffenden Absatz oder mar-  :—

kieren mehrere Abséatze 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 Aufzahlungszeichen zu formatieren, stellen Sie den Cursor in =
den betreffenden Absatz oder markieren mehrere Absatze und klicken auf den

linken Teil des Symbols Aufzéhlung.

F—
-—

Moéchten Sie ein anderes Aufzéhlungszeichen 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 urspriinglichen Werte ein:
Einzug Links: 0,63 cm, Sondereinzug: Hangend 0,63 cm

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

Schreiben Sie den Brief unformatiert weiter. Fir das At-Zeichen @ (Klammeraffe) in der E-
Mail-Anschrift Info@Heintz-Moebel.de driicken Sie die Tastenkombination [A1tGr]+(a] (Q wie
Quelle).

1

Selbstverstandlich richten wir Ihnen auch eine eigene E-Mail-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 eingertickt!!!

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

Fir 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 Aufzdhlungszeichen. := _
Danach sind die Nummerierungen entfernt.

-—

Speichern Sie ab, ohne den Dateinamen zu &ndern und schliel3en 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

lhre Zeichen lhre Nachricht vom Unsere Zeichen Telefon Datum
F1 123

zur Kenntnisnahme

Personalabteilung

EDV braucht kreative Menschen

Ich bitte Sie, mich ab dem 1. April 2013 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 mochte.

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 Absatze sol-
len das gleiche Format haben. Damit Sie sich die Arbeit erleichtern, bietet uns Word die Mog-
lichkeit, so genannte Formatvorlagen zu verwenden.

Im Meniuband gibt es auf der Registerkarte Start fur die Formatvorlagen eine eigene Befehls-
gruppe:

naBbceDc AaBbceDe AaBhCe Aasbcel AP
T Standard | TKein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Titel =

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  aaphceD
Befehlsgruppe blau 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

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 linken Maustaste am Ende der ersten Seite unterhalb der Nummer 1 in
dem Absatz "Wir gestalten fur Sie eine Homepage.“ in das Wort "gestalten®. (In dem nachfol-
genden Word-Bildschirm ist das ganze Wort markiert. Das ist aber nicht notwendig!)

2. Kilicken Sie in der Gruppe Formatvorlagen
am rechten Rand auf den Pfeil [*] (Bild
oben), um den Formatvorlagen-Katalog zu
offnen und wéhlen Sie den Befehl Format-
vorlage erstellen.

AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD AaBRbC AzBbCcl

Linker Ein... | T Standard | T Kein Lee.. Uberschri.. Uberschri...

AQB| assbcec AaBbCeD AaBbCcD AcBbC

Titel Untertitel  Schwache... Hervorhe.. Intensive .

3. In der nachfolgenden Dialogbox tragen Sie
im Feld Name ein: Linker Einzug

AaBbCeD AgBbCcD AoBbCcD AaBBCCD AaBeCcD
Neue Formatvorlage erstellen b Fett Zitat Intensives... Schwache... Intensiver...

Name: AaBbCeD AaBbCcD

Linker Einzug|
Vorschau der Absatzformatvorlage: Buchtitel T Listenab...

Formatvorlagel 24 Formatvorlage erstellen %

£¢ Formatierung laschen

Andern... Abbrechen 44, Formatverlagen dbernghmen..,
Eine neue Formatvorlage erstellen Formatvorlagen-Katalog

4. SchlieBen Sie die Dialogbox Uber die Schaltflache [ ok ]. In der Befehlsgruppe Formatvor-
lagen ist jetzt die neue Vorlage blau umrahmt:
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Briefd Heintz, |nternet-Auftritt.docx - Word

EH® 0=
START EINFUGEN

m

17

? EH - 0O X

Anmelden
i Suchen -

22c Ersetzen

[ Markieren -

Bearbeiten ~
18

SETE1VON2 UM:19,6CM  ZEILE:37 SPALTE:S [

DEUTSCH (DEUTSCHLAMD)  EINFUGEN

ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT
X .
i - - A A - B ST e EEa= A
[ g Lot 12 A oa A = 77 =3 I T paBbCeD AaBbCeD AaBbCeD
E‘"ffBE" ¢ F KU -sex.x A-¥-A. ==== ]=- -1~ | Liokerfin.. TStandard T Kein Lee..
Zwischenablage & Schriftart F} Absatz F} Formatvorlagen
L 2 1 1§ 2 3 4 5 5 7 2 El 00011 213 Mo 15 p
nl Gerne gestalten wir die komplette Web-Prasenz fur Sie, und wir richten Ihnen einen elektronischen
‘Warenkorb ein. Das Internet &ffnet Ihrer Firma eine Fiille von neuen und interessanten Werbe- und
9 Vertriebsmoglichkeiten.
~ 1. So kommt lhre Firma ins Internet:
Wir gestalten fur Sie eine Homepage. Hier befinden sich alle Informationen iiber
= Ihre Produkte. AuBerdem kénnen lhre Kunden dort direkt Waren bestellen, Diese
Webseite kann auf der ganzen Welt abgerufen werden. Deshalb empfehlen wir
Ll lhnen, auch eine englischsprachige Version zu erstellen.
-

Die aktuelle Vorlage ist blau umrahmt

5. Sehr hilfreich ist auch das Anzeigen der Formatierungsin-
formationen (Seite 58). Dricken Sie dazu die Tastenkombi-
nation [« J+[F1]. Klicken Sie nun auf einen Text in lhrem
Dokument. Word zeigt Ihnen rechts im Aufgabenbereich die
Formatvorlage (Absatzformat) dieser Textstelle an. Uber
das Symbol X schliel3en Sie den Aufgabenbereich.

Formatvorlagenspalte

B H S :
START | EINFUGEN

ENTWURF
"D b [ation -1 - K
. - E
Emfggen - F K U ~abex, x* [
Zwischenablage Schriftart
L2 1 15 2 3 4
Standard Gerne gestalten wir die kompl
elektronischen Warenkorb ein
interessanten Werbe- und Ve
Standard
Listenabsatz 1. Sokommt Ihre Firma in
Standard Wir gestalten fir Sie e
Uber lhre Produkte. A
Waebseite kann auf de
auch eine englischspra
Standard
[

SEITE1 VON 2

UM: 19,5 CM

ZEILE: 37  SPALTE: 5

Formatvorlagenspalte (links)

AaBbCcD
Linker Ein...

Aktuelle Vorlage

Formatierung anzeigen ™ *

Markierter Text

gestalten

Mit anderer Markierung vergleichen
Formatierung des markierten Texts

4 Schriftart -
ZEICHENFORMAT
Linker Einzug Zchn
SCHRIFTART
(Standard) Calibri
11 PL
SPRACHE
Deutsch (Deutschland)

4 Absatz

AUSRICHTUNG

Links
EINZUG

Links: 1,26 cm

Rechts: 0 cm
ABSTAND

Vor: 0 PL

Mach: 0 PL

Zeilenabstand: einfach
ZEILEN- UND SEITENUMBRUCH -

Optionen
Formatvorlagenguelle kennzeichnen
Alle Formatierungszeichen anzeigen

Aufgabenbereich

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 Formatvorlagenbe-

reichs fest: Tragen Sie in das Zahlenfeld z.B. 2 cm ein.

Sie haben danach auch die Moéglichkeit, mit der Maus die Breite der Spalte zu verandern: Bei
gedrickter linker Maustaste bewegen Sie die Trennlinie +|[+ zwischen der Formatvorlagenspalte

und dem Dokument.
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16.2 Formatvorlage Gbertragen

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.

Zunéchst zeigen Sie nur mit der Maus in der Befehlsgruppe Formatvorlagen auf

den Rahmen Linker Einzug. In der Ansicht Seitenlayout sehen Sie bereits beim AaBbCeD
Zeigen sofort den aktuellen Absatz mit der neuen Formatierung (Livevorschau)
und mit einem Mausklick tbertragen Sie die Formatvorlage auf diesen Absatz.

Linker Ein...

Damit haben Sie jetzt auch fur den Absatz unterhalb der Nummer 3 die Einrtickung ibernom-
men. Sollen mehrere Absétze oder Zeichen mit der gleichen Formatvorlage versehen werden,
sind diese vorher zu markieren.

Formatvorlagen-Katalog

In der Standardeinstellung wird eine neue Formatvorlage in den Katalog tlbernommen. Sie kén-
nen dariber hinaus eine beliebige Anzahl an Vorlagen erstellen und Sie kdnnen entscheiden,
welche im Formatvorlagen-Katalog stehen sollen. Die anderen Formatvorlagen, die nicht im
Katalog enthalten sind, wéahlen Sie aus einem Aufgabenbereich aus, der ab der Seite 88 noch
erlautert wird.

Falls in der Befehlsgruppe Formatvorlagen der Rahmen Linker Einzug nicht sichtbar
ist, blattern Sie mit den Pfeilen rechts im Formatvorlagen-Katalog: -

1l

AgBbCeD AcBbCcl AaBbCeD AaBbCcD :
Hervarhe..  Intensive.. Fett Zitat %
Farmatvarlagen [Pl
Im Formatvorlagen-Katalog blattern

Mit einem Klick auf das untere Pfeilsymbol & in der Blatterleiste 6ffnen Sie den ganzen Katalog,
aus dem Sie die gewunschte Formatvorlage auswéahlen:

-

AaBbCcD AaBbCeD AaBbCeD AaBbCi AaBbCcl

Linker Ein...| T5tandard 7 Kein Lee.. Uberschri.. Uberschri...

AQB| assbcer AaBbCcD AgBbCED AaBbCcD

Titel Untertitel  Schwache.. Hervorhe... Intensive ...

AaBbCcD AagBbCcD AoBbCcD AaBsCcD  AaBsCcD

Fett Zitat Intensives... Schwache.. Intensiver.. |+

A4 Formatvorlage erstellen
A Eormatierung ldschen

4:}. Formatvorlagen dbernehmen...

Formatvorlagen-Katalog

Ilhre Aufgabe
Ubertragen Sie die Formatvorlage Linker Einzug auch auf die zwei Absétze
"Selbstverstandlich richten wir lhnen ...“ und "Wir tbertragen 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 Gbernommen.
Dies kénnen Sie aber im Dialogfenster Formatvorlage andern (Seite 87) auch anders einstel-
len.
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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 Homepage.“ Wenn Sie nach der Formatierung
feststellen, vielleicht durch einen Probeausdruck, dass das Format nicht lhren Winschen ent-
spricht, kdnnen Sie es selbstverstandlich verandern.

Rufen Sie das Dialogfenster Absatz auf: Klicken Sie in der Gruppe Absatz auf die Schaltfla-
che la. Oder Sie klicken mit der rechten Maustaste in den Absatz und wahlen im Kontextmenu
den Befehl Absatz aus. Auf der Seite Einziige und Abstande tragen Sie bei Einzug Links den
Wert 5 cm ein. Schliel3en Sie das Dialogfenster iber die Schaltflache [ ok ].

Wie Sie jetzt sehen, hat sich der linke Einzug nur in dem aktuellen Absatz verandert und nicht in
allen anderen 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

héhere Prioritét.

Der Vorteil bei den Formatvorlagen ist jedoch, dass sich eine Anderung in der Formatvorlage
auf alle Absétze auswirkt. Aber Sie haben eben eine direkte Anderung am aktuellen Absatz vor-
genommen 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 Mdoglichkeit sollte eine Formatierung mit einer Formatvorlage durchgefiihrt werden. Die
bedeutenden Vorteile sind:

¢ einheitliche Gestaltung vieler Dokumente und

e vereinfachte Mdglichkeiten, Anderungen vorzunehmen.

Hinweis beim Uberschreiben der direkten, harten Formatierungen

Wenn Sie beim Zuweisen einer Formatvorlage einen Hinweis erhalten mdchten, dass harte
Formatierungen Uberschrieben werden, 6ffnen Sie die Word-Optionen (Datei-Menu), Seite
Erweitert und aktivieren im Bereich Bearbeitungsoptionen das Kontrollfeld ] zur Vorlagen-
aktualisierung auffordern. Dadurch wird beim Zuweisen einer Formatvorlage folgendes Dia-
logfeld eingeblendet, in dem Sie zwischen zwei Optionen wéahlen kénnen:

= 2
Formatvorlage andern :

Formatvorlage:  Uberschrift 2
Maochten Sie:
(®)ineu definieren, um die aktuellen Anderungen zu aktualisieren?

'3:1' der Markierung wieder zuweisen?

|:| Formatvorlage ab jetzt automatisch aktualisieren
Hinweis

Mit der Option @ neu definieren... wird die Formatvorlage entsprechend der harten Formatie-
rung geandert. Die Option ® der Markierung wieder zuweisen weist die urspriingliche Format-
vorlage zu und Uberschreibt die harten Formatierungen.

Die direkten, harten Formatierungen entfernen

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

e Dricken Sie die Tastenkombination [Strg]+(a] (Q wie Quelle) oder

e klicken Sie in der Befehlsgruppe Formatvorlagen auf die AaBoCeD

entsprechende Vorlage. Linker Ein...

Loschen einer Absatzmarke

Angenommen zwei aufeinander folgende Abséatze haben verschiedene Formatvorlagen und Sie
I6schen die Absatzmarke  des ersten Absatzes, dann erhélt der neue gro3e Gesamtabsatz die
Formatvorlage des oberen, also des ersten Absatzes! Diese Regel gilt nicht nur fir Formatvor-
lagen, sondern fur alle Absatzformatierungen.

16.4 Andern der Formatvorlagen

Wenn Sie nun gleichzeitig bei allen Absatzen mit der Formatvorlage Linker Einzug die Forma-
tierung a&ndern 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

. . . AaBbCcD
auf die Formatvorlage Linker Einzug.

Linker Ein...

Linker Einzug aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

& Andern...
Alles markieren: (Keine Daten)
Umbenennen...

Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen

Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen

Kontextmenu der Formatvorlage

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

Formatvorlage &ndern ?

Eigenschaften

Name: Linker Einzug

Formatvorlagentyp: Verknipft (Absatz und Zeichen)

Formatvorlage basiert auf: T standard v

Formatvorlage fir folgenden Absatz: | T2 Linker Einzug W
Formatierung

Calibri w11 W F K U Automatisch W

== ==s||5==|12 12| € =

Gerne gestalten wir die komplette Web-Prasenz fur Sie, und wir richten Ihnen einen
elektronischen Warenkorb ein. Das Internet &ffnet threr Firma eine Fille von neuen und
interessanten Werbe- und Vertriebsméglichkeiten.

Schriftart: 11 P, Einzug:
Links: 1,26 cm, Formatvorlage: Verknidpft, Im Formatvorlagenkatalog anzeigen
Basierend auf: Standard

[v] Zum Formatvoriagenkatalog hinzufigen [ ] Automatisch aktualisieren
(®) Nur in diesem Dokument (_) Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format = Abbrechen

Die Formatvorlage andern
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3. Die gebrauchlichsten Formatierungen kénnen Sie hier direkt im Dialogfenster andern:

Formatierung

Calibri w11 vi| F K U Automatisch W

=

Diese Formatierungen in der Mitte des Dialogfensters &ndern

=

111
il
f
]
[II

= t= 4
= V=t

4. Fur weitere Anderungen klicken Sie in dem Dialogfenster unten links Sr—

auf die Schaltflache [Format]. e N
Tabstopp...

5. In dem Unterment wahlen Sie die Zeile Absatz aus. Bohmen..

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 schlieRen Sie uiber T

. Untermend

9. Sie sehen jetzt, dass alle Absatze, die die Formatvorlage Linker Einzug verwenden, einen
neuen linken Rand haben. Sollte dies fur 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 Formatvorlagen-Katalog
nur die Vorlagen aufzunehmen, die Sie haufig benutzen: Dialogfeld Formatvorlage éndern,
Option Zum Formatvorlagen-Katalog hinzufligen aktivieren oder deaktivieren [ |. Verwal-
tet werden alle Vorlagen in einem Aufgabenbereich. Zum Offnen dieses Rahmens klicken Sie in
der Befehlsgruppe Formatvorlagen auf die Schaltflache I:

HH S E Brief4 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Word 7 @ - 0O %
START EINFUGEM ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUMNGEN UBERPRUFEN AMSICHT Anmelden
X X . - e—  a— A i Suchen ~
- - - A FE it T
[ : Calibri 1 A a Al izt AaBbCcDc AaBbCeD AaBbCeD AaBbCc .
Einf 2] ~| Jac Ersetzen
infigen - A . A - .. Ubers =
! - F K U ~abex, x* A-%-4A Linker Ein TStandard T Kein Lee.. Uberschrif... < b, Markieren -
Zwischenablage & Schriftart F} Absatz F} Formatvorlagen F} Bearbeiten ~
L 2 1 1 2 3 4 g 3 7 & El b1 1 203 14 15 A 17118
- ) _ _ Formatvorlag... ™ %
- Wie kommt meine Firma ins Internet?
Alle laschen -
a Wie finden mich meine Kunden im Internet?
Standard k T
g Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand? .
Kein Leerraum T
0 13
Y Gerne gestalten wir die komplette Web-Prasenz fiir Sie, und wir richten Ihnen einen elektronischen L_'_Ibmcmﬂ ! -
Warenkorb ein. Das Internet 6ffnet Ihrer Firma eine Fille von neuen und interessanten Werbe- und Uberschrift 2 o
2 Vertriebsmoglichkeiten. Titel I3
Untertitel 1a
N 1. So kommit lhre Firma ins Internet: Schwache Hervorhebung 2
Wir gestalten fiir Sie eine Homepage. Hier befinden sich alle Hervarhebung al+
& Informationen Uber Ihre Produkte. AuBerdem konnen Ihre Kunden
- dort direkt Waren bestellen. Diese Webseite kann auf der ganzen VIR T TR
. Welt abgerufen werden. Deshalb empfehlen wir Ihnen, auch eine Verknipfte Formatvorlagen de:
englischsprachige Version zu erstellen. | %) % optionen...

SEMETVONZ2 UM:19,5CM  ZELE:37 SPALTES [¥  DEUTSCH (DEUTSCHLAND) EINFUGEN

Uber die Schaltflache s wird rechts der Aufgabenbereich Formatvorlagen gedffnet

Léschen einer Formatvorlage

Um eine Formatvorlage zu I6schen, suchen Sie im Aufgabenbereich die entsprechende Vorlage.
Dazu konnen Sie die rechts stehende Bildlaufleiste benutzen. Zeigen Sie zunéchst auf den Ein-
trag und klicken Sie dann auf den Listenpfeil [~|.
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Linker Einzug aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
4} Andemn...
Alles markieren: (Keine Daten)

Alles entfernen: (Keine Daten)

Linker Einzug laschen... [%

Aus dem Formatvorlagenkatdlog entfernen

Das Menu 6ffnen Sie uber den Listenpfeil |~

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

e Machten Sie die Formatvorlage Linker Einzug aus dem Dokument [Gschen?

Sicherheitsfrage: Diesmal [ Nein ]!

Formatvorlagen verwalten

Zum Verwalten aller Formatvorlagen klicken Sie im Aufgabenbereich auf das Symbol &f"' Das
nachfolgende Dialogfenster wird geéffnet:

Formatvorlagen verwalten ?

Bearbeiten | Empfehlen | Einschrinken | Standardwerte festlegen
Sortierreihenfolge: |Wie empfohlen w I:‘NuremgfohleneFormat\rorlagenanzeigen

Formatvorlage auswihlen, die Sie bearbeiten machten,

~
T standard
A Absatz-Standardschriftart (Ausblenden bis zur Verwendung)
T Kein Leerraum
T4 Uberschrift 1
1@ Uberschrift 2 (Ausblenden bis zur Verwendung)
T4 Uberschrift 3 [Ausblenden bis zur Verwendung)

Ta QberschrifM [Ausblenden bis zur Verwendung)
T4 Uberschrift 5 [Ausblenden bis zur Verwendung)
T8 Uberschrift 6 [Ausblenden bis zur Verwendung) v

Vorschau von Linker Einzug:

Calibri tp Andern... Lischen

Schriftart: 11 Pt., Einzug:

Links: 5 cm, Formatvorlage: Verknidpft, Im Formatvorlagenkatalog anzeigen
Basierend auf: Standard

Meue Formatvorlage...

"§" Mur in diesem Dokument "::" Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Importieren/Exportieren... Abbrechen

Formatvorlagen verwalten

Dieses umfangreiche Dialogfenster bietet Ihnen sehr viele Méglichkeiten zum Verwalten aller
Formatvorlagen. Uber die Schaltfliche [Importieren/Exportieren] kdnnen die Formatvorlagen
auch auf andere Dokumente oder auf Dokumentvorlagen (z.B. Normal.dotm) Ubertragen wer-
den:
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o= 2
QOrganisieren :
Formatvorlagen | Makroprojektelemente
In Brief4 Heintz, Interne...: Mach Mormal.dotm:
Absatz-Standardschriftart Kopieren -> Absatz-Standardschriftart
Hyperlink Keine Liste
Keine Liste = Mormale Tabelle
g (HEEET Standard

Listenabsatz
Normale Tabelle Umbenennen...
Sprechblasentext
Standard
Formatvorlagen verfgbar als: Formatvorlagen verflgbar als:
Brief4 Heintz, Internet-Auftritt. doo: [Dokument) L Marmal.dotm [globale Vorlage) v

Datei schlieBen Datei schligBen
Beschreibung

Schriftart: 11 Pt., Einzug:
Links: 5 cm, Formatvorlage: Verkndpft, Im Formatvorlagenkatalog anzeigen
Basierend auf: Standard
SchlieBen

Formatvorlagen auf andere Dokumente oder auf Dokumentvorlagen Ubertragen

Speichern der Formatvorlagen

Die Formatvorlagen gehdren zum Dokument und eventuell zusétzlich zur verbundenen
Dokumentvorlage. Sie werden mit dem Dokument gespeichert: Datei-Menii, Speichern |
oder Symbol Speichern oder Tastenkombination [Strg]+(s].

Uber das Symbol X schlieBen Sie wieder den Aufgabenbereich.

16.6  Office-Designs

Formatvorlagen werden nur in Word-Dokumenten verwendet. Dagegen kénnen Sie so genannte
Office-Designs nicht nur in Word, sondern auch in Excel, PowerPoint und Outlook einsetzen.
Ein Unternehmen oder eine Behérde kann ein Design erstellen, um allen Dokumenten (Word,
Excel, PowerPoint, Outlook) ein einheitliches Aussehen zu geben.

@ n ;‘ Absatzabstand =
A A Effekte -

Designs Formatvarlagensatz Farben Schriftarten
- - - - 0 Als Standard festlegen

Dokumentformatierung

Auf der Registerkarte Entwurf
In einem Design sind Schriftarten, Farben, Effekte und andere e
Formatierungen enthalten, die natlrlich auch geéndert werden .

Larissa

kénnen. Um den Design-Katalog aufzurufen, klicken Sie auf I ] Aa W AGW ™ ﬁ%
der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Dokumentformatie- = meeas ] [oeemua)] | | e
rung auf die rechts stehende Schaltflache Designs. e 1 e 1 ™ } -
Wenn Sie in dem Katalog mit der Maus auf ein Design zeigen, o len-SGu.  Orgenisch  Ruckblick
wird das Dokument sofort in der neuen Formatierung angezeigt AOH Aa ’I Aa ‘h Aa 1
(Livevorschau). Mit einem Klick auf den Namen wahlen Sie ein Tt e Dt et
Design aus. Uber die anderen Schaltflachen in der Gruppe Aa 1 a Aa ’] Aoi|
Dokumentformatierung &ndern Sie das aktuelle Design und sl el e =

ilr.n Katalog ist am unteren Rand der Befehl zum Speichern der . >‘ ~ 1 v 1 . s:
Anderungen platziert. Es wird als benutzerdefiniertes Office- mommmn| | [zcmmn] | |ememenf] |Smmes
Design mit der Dateinamen-Endung *.thmx gespeichert (engl: e
Themes) und es kann auch in Excel, PowerPoint und Outlook T Mach Designs suchen..

geoffnet werden. PR ktucles Design speichern..

Design-Katalog
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In der Rangfolge haben die Formatierungen des Designs die niedrigste Prioritéat. Dartiber rangie-
ren die Formatvorlagen, wahrend eine direkte Formatierung die héchste Prioritat hat. Dies be-
deutet: Wenn Sie nachtréglich ein anderes Design zuweisen, werden die direkten Formatierun-
gen, z.B. Fett F und die Formatierungen durch Formatvorlagen nicht verandert!

16.7 Zusammenfassung Formatvorlagen

Formatvorlage erstellen
1. Mit der linken Maustaste in den bereits formatierten Absatz klicken.
2. In der Gruppe Formatvorlagen mithilfe des Pfeils || den Formatvorlagen-Katalog
offnen und Formatvorlage erstellen wahlen.
3. Inder dann folgenden Dialogbox den Vorlagenamen eintragen und auf klicken.
4. Die neue Vorlage steht jetzt in der Befehlsgruppe Formatvorlagen (Registerkarte
Start) im Formatvorlagen-Katalog.

Formatvorlage verwenden
1. Cursor im Absatz positionieren, mit der Maus kénnen Sie bei gedriickter [strg]-Taste
auch mehrere getrennte Absatze markieren.
2. Im Formatvorlagen-Katalog die Vorlage anklicken.

Formatvorlage andern
1. Hilfreich, aber nicht notwendig: Cursor in einem Absatz positionieren,
dessen Vorlage geédndert werden soll.
2. Mit der rechten Maustaste im Formatvorlagen-Katalog die Vorlage ankli-
cken. Linker Ein...
3. Aus dem Kontextmenii den Befehl Andern auswahlen.
4. Die gebréuchlichsten Formatierungen (z.B. Schrift) &ndern Sie direkt im Dialogfenster
Formatvorlage andern oder Sie klicken auf [Format].
5. Das Format auswéhlen und &ndern.
Formatfenster schlieBen Uber die Schaltflache [ ok .
7. Dialogfenster Formatvorlage @andern tber schlieRen.

AaBbCcD

o

Formatvorlagen verwalten

1. Klicken Sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen auf das Symbol Formatvor- [as
lagen verwalten. .

2. Ein Dialogfenster bietet lhnen sehr umfangreiche Méglichkeiten zum Verwalten aller
Formatvorlagen.

3. Uber die Schaltflache [Importieren/Exportieren] kénnen die Formatvorlagen auch auf
andere Dokumente oder auf Dokumentvorlagen (z.B. Normal.dotx) Ubertragen werden.

4. Die Formatvorlagen werden mit dem Dokument und eventuell zusatzlich in einer
Dokumentvorlage mit den Ublichen Befehlen gespeichert: Registerkarte Datei,
Speichern oder Symbol Speichern oder Tastenkombination (strg]+(s].

Office-Designs
Auf der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Dokumentformatierung kénnen Sie den De-
sign-Katalog o6ffnen. Hier wird mit einem Programm Ubergreifenden Office-Design (*.thmx)
das ganze Dokument formatiert. Es kann beispielsweise eine andere Schrift zugewiesen
werden. Die Office-Designs werden in Word, Excel, PowerPoint und Outlook eingesetzt.
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16.8 Ubungen

1. Andern Sie in der Formatvorlage Linker Einzug den Einzug wieder auf 1,26 cm.

2. Schreiben Sie in der Datei Brief4 Heintz, Internet-Auftritt den Geschéaftsbrief von der Seite
21 zu Ende.

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

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

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

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:

Denken Sie daran, lhre Kunden {iber Ihre Prisenz im Netz zu
informieren, sobald die Homepage eingerichtet ist.

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

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

Wir freuen uns auf eine gute Zusammenarbeit.

Mit freundlichen Griifen

Das Ergebnis (Ausschnitt)

[@ 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 néchste Zeile ibernommen.
Der automatische Zeilenumbruch orientiert sich dabei am Leerzeichen und am Bindestrich.

@ H - 0 = Brief3 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Waord ?T H - O X
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEMN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
@ rhﬁ\uznchtung' "= Umbriiche - Einzug Abstand |z Ausrichten ~

o ]E Farmat = {1 Zeilennummem~ 3= Links |0 cm . I: Vor 0Pt

eiten- =

rinder~ == Spalten - i S\Ibentr@'lung -  =&Rechts |0 cm . *; MNach: |0 Pt.
.

- EhAuzwahlbereich

Seite einrichten Absatz [F} Anordnen el

Registerkarte Seitenlayout, Befehlsgruppe Seite einrichten, Symbol Silbentrennung

Bei einem verkleinerten Word-Fenster, wie im oberen Bild, b -
werden aus Platzgriinden auch manche Symbole verkleinert )
dargestellt. Symbol Silbentrennung

(verkleinert)

Word bietet Innen verschiedene Mdglichkeiten, Worter zu trennen:

e Silbentrennung ~

e Automatische Trennung einschalten: Registerkarte Seitenlayout, Keine
Befehlsgruppe Seite einrichten, Symbol Silbentrennung, v Automatisch
+ Automatisch. Manuell [%

a-

e Nachtraglicher Trennvorschlag, den Sie beeinflussen oder ganz |
ablehnen kénnen: Symbol Silbentrennung, +* Manuell. Symbol Silbentrennung

Silbentrennungseptionen...

e Eingabe von normalen oder speziellen Zeichen Uber die Tastatur:

Nur [-]: normaler Bindestrich, beispielsweise bei dem StraRennamen Ernst-Reuter-Str.
Dieser Bindestrich wird immer ausgedruckt und vom automatischen Zeilenumbruch am Zei-
lenende zur Trennung verwendet.

(strg)+(-J: 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, +* Manuell eingefligt.

(e J+(Strg]+[-]: damit geben Sie einen geschiitzten 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.

(e 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 — und der geschitzte Leerschritt durch
das Sonderzeichen © dargestellt. Sie sind am Bildschirm nur sichtbar, wenn die Kontrollkastchen
Bedingte Trennstriche bzw. Leerzeichen oder [+] Alle Formatierungszeichen anzei-
gen in den Word-Optionen auf der Seite Anzeige eingeschaltet sind:
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Word-Optionen

Allgemein

Anzeige

Meniiband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Add-Ins

Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen

Dokumentpriifung g Iabsto.ppze\chan N
[] Leerzeichen

Speichern [] Absatzmarken T

Sprache [ Ausgeblendeten Text abe

Erweitert O Bedingte Trennstriche -
Objektanker '1’

%Ile Formatierungszeichen anzeigen
Druckoptionen

Formatierungszeichen anzeigen

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

Weiche Trennstriche — und geschitzte Leerschritte © kdnnen auch geléscht oder tiberschrieben
werden.

b Silbentrennung =

17.2

Um die Silbentrennung einzustellen, klicken Sie im Menii
des Symbols Silbentrennung auf den Befehl Silbentren-
nungsoptionen (Registerkarte Seitenlayout, Gruppe
Seite einrichten).

Silbentrennungsoptionen Keine
+  Automatisch

Manuell

bE §i|bentrennung:optionen...%

Symbol Silbentrennung

Automatische Silbentrennung

Word trennt die Wérter ohne Rickfrage automatisch. Die Silbentrennung  ?
Automatik schalten Sie entweder hier in dieser Dialogbox [¥] Automatische Silbentrennung

oder uUber das Symbol Silbentrennung aus. [¥] Warter in Grogouchstaben trennen
GFOBbUChStaben Silbe.ntrenn;one: . 0,75 cm f
Ist das Kontrollkastchen [¥] Wérter in GroRbuchstaben | oo mnstiane (npeorens =
trennen eingeschaltet, werden auch die Worter in Manuell,, aorechen

GROSSBUCHSTABEN getrennt oder
Trennung vorgeschlagen.

zur manuellen

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 fuhrt 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 +* Manuell einschalten. In einem Feld kdnnen Sie den Trennstrich positionieren, z.B.:

Manuelle Silbentrennung: Deutsch (Deutschland) - Neue Rechtschreibung

Trennvorschlag: |I\-16-be|-ko|!ek-ti-on

Abbrechen

Manuelle Silbentrennung

Mit den Cursor-Pfeiltasten und koénnen Sie die dicke schwarze Trennstelle verschieben
und mit die Trennung bestatigen oder tber die Schaltflache auch ablehnen.
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Die manuelle Silbentrennung wird bei nicht-markiertem Text fir das gesamte Dokument ange-
boten. Wurde vorher Text markiert, bezieht sich die manuelle Silbentrennung zunachst nur auf

den markierten Text.

Silbentrennung in einem Absatz ein- oder ausschalten

Mochten Sie beim aktuellen Absatz oder bei mehreren markierten Abséatzen die Silbentrennung
beeinflussen, kénnen Sie im Dialogfenster Absatz im Register Zeilen- und Seitenumbruch das
Kontrollkastchen |¥] Keine Silbentrennung ein- oder ausschalten:

Absatz

Einzige und Abstdnde | Zeilen- und Seitenumbruch

Paginierung
Absatzkontrolle
|:| Hicht vom ndchsten Absatz trennen
|:| Diesen Absatz zusammenhalten
|:| Seitenumbruch gberhalb
Formatierungsausnahmen

|:| Zeilennummern unterdricken

K
Te doptionen

Passender Umbruch:

Kein

Vorschau

2 |

ritarnat-arvices Miler 1 Apeil J013

Tabstopps.. Als Standard festlegen

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 Gruf3- 1

formel einen Baustein einrichten. Bitte stellen Sie den Cursor an Mit-freundlichen-Grienq
das Ende des Textes. :

Falls noch nicht geschehen, fligen Sie am Ende noch Leerzei- 1

len und den Namen des Unterzeichners ein. Markieren Sie den Miillerq]
nebenstehenden Text. Diesen Text markieren

18.1 Baustein definieren

1. Um nun diese Grul3formel 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 I mit in die Markierung aufnehmen.

2. Nach dem Markieren klicken Sie auf der Re-

gisterkarte Einfigen in der Befehlsgruppe B Schnellbausteine » [¥ Signaturzeile -
Text auf die Schaltflache Schnellbausteine S— 4 WordArt - 53 Datum und Uhrzeit
oder dricken Sie die Tastenkombination - [ Objekt -
(A1t]+(F3]. Text

3. In dem Menii wihlen Sie den nebenstehen- Befehlsgruppe Text auf der Registerkarte Einfligen
den Befehl.

. . [=] Schnellbausteine~
4. Es erscheint das Fenster Neuen Baustein s

erstellen. Hier tragen Sie den Namen ein, un- i AutoTed ’
ter dem Sie den markierten Text spater wieder [£: Dokumenteigenschaft ’
aufrufen wollen. Der Bausteinname kann ma- b= feld..

ximal 32 Zeichen lang sein und darf auch £l Organizer fur Bausteine...

Leerzeichen enthanen. Geben S|e a|S Namen |_—ﬁ Auswahl im Schnellbauztein-l{atalogEpeichern.%

das Wort Gru@3 ein. Diesen Befehl anklicken

5. Sie kénnen auch noch wahlweise eine Be-

schrelbung elntlppen. Neuen Baustein erstellen ?
6. In dem Listenfeld Speichern in wéahlen Sie
. HName: Grui
die Dokumentvorlage aus, z.B. Nor-
Katalog: Schnellbausteine W
mal.dotm.
Kategorie: Allgemein W
7. Klicken Sie auf die Schaltflache . Mit freundlichen GriBen, Miller
Beschreibung:
8. Falls ein Baustein bereits unter diesem Na-
men besteht, Uberschreiben Sie ihn mit SEEREUILCRY Normal dotm d
oder Sie klicken auf , um einen Optionen: Nur Inhalt einfiigen v
anderen Namen einzugeben: Abbrechen

Microsoft Word . L
Den Baustein-Namen eintippen

e Machten Sie den Eintrag fr den Baustein neu definieren?

HNein

Eintrag Uberschreiben?
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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 Mdglichkeiten. Zunachst ist es wichtig, dass Sie den

Cursor an der Stelle im Text positionieren,
an der der Inhalt des Textbausteins eingefiigt werden soll. Probieren Sie alle Varianten aus:
1. Madoglichkeit:

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

(F3]-Taste.
2. Moglichkeit:
Klicken Sie auf die Schaltflache [ schnellbausteine -
Schnellbausteine. In dem aufgeklapp- Aligemein
ten Katalog stehen die Schnellbaustein- o
Namen, in unserem Beispiel Gruf3. Kli- e oo ceen
cken Sie auf den gewiinschten Namen,
um den Baustein an der Cursorposition %

zu Ubernehmen.

Ll AutoTest b
3. Mog“chkelt [E2 Dokumenteigenschaft 3
Wahlen Sie aus dem rechts stehenden = Eeld
Katalog Schnellbausteine den Befehl 5 Organizer for Bsusteine..
Organizer fir Bausteine. Das nachfol-
gende Dialogfenster wird gedffnet: In dem Katalog einen Schnellbaustein anklicken
Organizer fiir Bausteine ?
Bausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Vorschau anzuzeigen.
MName Katalog Kategorie Vorlage Q 2
Grof, Farbe 2 Seitenzahle... Einfache Zzhl Built-In Bui...
GroB, Farbe 3 Seitenzahle... Einfache Zahl Built-In Bui... [
GroB, kursiv. Seitenzahlen  Einfache Zahl Built-In Bui...
GroB, kursiv 1 Seitenzahle... Einfache Zahl Built-In Bui...
GroB, kursiv 2 Seitenzahle... Einfache Zzhl Built-In Bui... b
GroB, links Seitenzahle... Einfache Zahl Built-In Bui...
GroB, rechts  Seitenzahle... Einfache Zahl Built-In Bui...
GruB Schnellbau...  Allgemein Mermal.de...
Integral FuBzeilen Integriert Built-In Bui...
Integral Kopfzeilen Integriert Built-In Bui...
Integral Deckblitter  Integriert Built-In Bui...
Integral Ran... Textfelder Integriert Built-In Bui...
Integral Zitat Textfelder Integriert Built-In Bui...
lon (dunkel) Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
lon (dunkel)  FuBzeilen Integriert Built-In Bui...
lon (dunkel)  Kopfzeilen Integriert Euilt-In Bui...
lon (hell} Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
lon (hell) FuBzeilen Integriert Built-In Bui...
lon (hell) Kopfzeilen Integriert Built-In Bui...
lon Randlei.. Tedfelder Integriert Built-In Bui...
lon Randlei.. Tedfelder Integriert Euilt-In Bui... he
o whers  Toaeal P - nowion ¥| Grub
< > Mit freundlichen GraBen, Maller
Eigenschaften bearbeiten... Laschen Einfiigen

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 Meniiband anpassen uber die
Schaltflache einem Baustein eine Tastenkombination zuordnen:

?
Tastatur anpassen b
Eefehl angeben

Kategaorien: Bausteine:

Registerkarte Freistellen - GroB, links -

Alle Befehle GroB, rechts

Makros Integral

Schriftarten Integral Randleiste

Integral Zitat

Formatvorlagen lon [dunkel)

Symbale ¥ | |lon (hell) b
Tastenfolge angeben

Aktuelle Tasten: MNeue Tastenkombination:
Speichernin: |Mormal.dotm |+
Eausteininhalt

*Mit freundlichen GraBen****Mdller*

SchlieBen

Einem Baustein eine Tastenkombination zuordnen

18.3 Bausteinname

Wie Sie gesehen haben, gibt es mehrere Mdglichkeiten, 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 bewahrt es sich, Namen zu
verwenden, die selbsterklarend sind. Sie kdnnen 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 23) Uber 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 eingefiigt,
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 nattrlich auch fur die automatische Korrektur von Schreibfehlern ge-
dacht:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 98



@Word 2013 Einfihrung

?
AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) b
AutoKorrektur | Math, Autokorrektur | AutoFormat wihrend der Eingabe | AutoFormat | Aktionen
Schaltfldchen far AutoKorrektur-Optionen anzeigen

[w] Zwei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren Ausnahmen...
Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen

‘Wochentage immer groBschreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

‘Wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch: (@) Mur Text Formatierten Text

Bils Bildschirmschoner

EBibliotekh Bibliothek ~
EBibliothrk Bibliothek

Blistigung Beldstigung

brauchenicht | brauche nicht

brauchstnicht | brauchst nicht

brauchtnicht | braucht nicht

Buchsabe Buchstabe W
Automatisch Vorschldge aus dem Warterbuch verwenden

oK Abbrechen

Die AutoKorrektur verwalten

18.5 Standard-Textbausteine

Word bietet Ihnen die Mdglichkeit, 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 verfiigbaren Felder erreichen Sie Uber

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 ER
Dialogfenster ein Format aus und bestatigen Sie mit [ ok ]:

Datum und Uhrzeit ?

Sprache:

Verfigbare Formate:

Dienstag, 4. Dezember 2012
4. Dezember 2012
041212
2012-12-04
12-12-04
04/12/2012

04, Dez. 2012
041212
Diezember 12
Dez-12

0412.2012 11:44
04.12.2012 11:44:55

Deutsch (Deutschland) W

11:44
11:44:55
11:44
11:44:55
Dgutomatisch aktualisieren
Als Standard festlegen Abbrechen

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 getffnet werden.

Datum und Uhrzeit “
Dienstag, 4. Dezember 2012
Datum und Uhrzeit | Zustzliche Uhren | Internetzeit

4 Dezember 2012 4

MS Di Mi Do Fr S? S; /i I \ Datum:
c 4 Pl I - s - .
3 m s 65 7 8 9 . I _‘ﬂ ‘| Dienstag, 4. Dezember 2012

011 12 13 14 15 16
17 18 1% 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
311 2 3 4 5 &6

Uhrzeit:

\ J
7
‘\, Y 11:01:16

Zeitzone

Datum- und Uhrzeiteinstellungengnder... (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Zeitzone dndermn...

'E';'Datum und Uhrzeit andern...

Zum Andern auf den blauen Link klicken .
Die Sommerzeit beginnt am Sonntag, 31. Marz 2013 um 02:00. Die Uhr ist

so eingestellt, dass sie zu diesem Zeitpunkt eine Stunde vorgestellt wird,

Benachrichtigen, wenn die Uhr umgestellt wird

Abbrechen Ubernehmen

Datum, Uhrzeit und Zeitzone einstellen

18.6 Zusammenfassung Bausteine

Schnellbausteine erstellen
1. Text schreiben, evtl. auch Leerzeilen.
2. Text markieren, evtl. auch Leerzeilen.
3. Schaltflache Schnellbausteine, Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern.
4. Name des Bausteines eintragen, max. 32 Zeichen.
5. Schaltflache anklicken.

Baustein im Dokument verwenden
1. Cursor im Text positionieren.
2. Entweder: Baustein-Namen eintippen + oder
Schaltflache Schnellbausteine, Baustein im Katalog auswahlen.

Standard-Feldfunktionen
Datum und/oder Zeit: Symbol Datum und Uhrzeit in der Befehlsgruppe Text.

Letztes Druckdatum: Schaltflache Schnellbausteine, Feld, Feldname: PrintDate.
Seitenzahl beim Ausdruck: Schaltflache Schnellbausteine, Feld, Feldname: Page.

Sie kdnnen 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].
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18.7 Ubungen

1. Offnen Sie das Dokument Brief5 Heintz, Internet-Auftritt, falls es nicht getffnet ist.

2. Verwenden Sie den Briefkopf ohne Datum als Baustein unter dem Bausteinnamen Brief-
kopf. Achten Sie darauf, dass Sie auch gleich einige Leerzeilen { mit in die Markierung auf-
nehmen.

Verwenden Sie aus der gleichen Datei den Empfanger fir einen Baustein.
4. 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 *. [Al10]

Das Material muss sich flr * eignen. [All]

Die Eigenschaften * muissen Sie uns ausdricklich garantieren. [A12]
Wir bitten Sie um ein Angebot. [A13]

Fir Ruckfragen steht Ihnen unsere Frau * zur Verfiigung. [Al4]

6. Erstellen Sie ein neues Dokument mit Hilfe der vorhandenen Bausteine. Ersetzen Sie die
Sterne * in den Zeilen unter Nr. 5 durch sinnvolle Textstellen.

7. Falls nétig andern Sie den Zeilenabstand im gesamten Dokument auf 1,5 Zeilen mit einem
Vor- und Nach-Abstand von jeweils 0 Pt.

8. Speichern Sie dieses Dokument unter dem Namen
Brief, aus Bausteinen zusammengesetzt ab.
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Eine Bestellung

Karl Kirschbauer Datum
Leopoldstr. 27

80802 Miinchen

Tel. 089 323384

Einschreiben
Firma

Klaus Weber
Hauptstr. 3
10324 Berlin

Bestellung

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bestelle ich zum schnellstmdglichen Liefertermin:

Menge Bezeichnung Einzelpreis in EUR
1 Kopiergerat 1.234,00
1 Diktiergerat 236,20
12 Karton Kopierpapier 10,35
100 Ordner A4 2,72
5000 Fotopapier A5 0,034

Ich bitte um eine Auftragsbestatigung und um Angabe des Liefertermins.

Mit freundlichen Griiten

Kirschbauer
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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 [%i])-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: der Schriftgrad ist wesentlicher gréR3er.

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. Daflr koénnen Sie beispielsweise im Datei-Menl den Menipunkt
Schliel3en verwenden. Nun wahlen Sie flr ein neues Dokument den Weg: Registerkar-
te Datei, Neu, Leeres Dokument. Speichern Sie das Fenster unter dem Namen Brief,
Bestellung von Blromaterial ab.

19.1 Standardtabstopps

Auf der Seite 37 wurde es bereits angesprochen: Es ist sehr zweckmafiig, wenn das Lineal zwi-
schen dem Meniiband und dem Dokument eingeblendet ist. Uber das entsprechende Kontroll-
késtchen auf der Registerkarte Ansicht (Gruppe Anzeigen) 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. Bei Standardtabstopps
wird bei jedem Druck auf die [%;]-Tabtaste der Text an der Cursorposition 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 Tab-
stopps eingerichtet. Wenn in einem Absatz ein individueller Tabstopp definiert ist, sind alle
Standardtabstopps, die links von diesem individuellen Tabstopp stehen, automatisch geldscht.

Jeder Tabstopp im Dokument kann auf dem Bildschirm durch das Sonderzeichen =
sichtbar gemacht werden. Uber das Symbol Alle anzeigen auf der Registerkarte Start in [
der Gruppe Absatz sind diese Formatierungszeichen ein- und auszuschalten.

Ihre Aufgabe

Variante, wenn Sie weniger eintippen mdchten: Sie kdnnen fur den Kopf der Bestellung auch
einen Baustein von der letzten Ubung verwenden: Schreiben Sie den Namen Briefkopf und
driicken Sie die (F3]-Taste. Dann ist zwar der Bestellername anders als im Beispiel, aber das ist
unerheblich.

Gestalten Sie das Dokument Bestellung zunachst bis zum Absatz “... Liefertermin:" und dri-
cken Sie danach noch zweimal die [<]-Taste. Schreiben Sie das Wort "Menge". In der Zeile mit
den Spaltenlberschriften steht das Wort am Zeilenanfang. "Bezeichnung" soll auf der Position 2
cm beginnen. Dafir definieren Sie jetzt einen Tabstopp.
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@ E ©- 0 = Brief, Bestellung von Boromaterial. docx - Ward ? H - 0O %X
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden

L 2 1 E 1 1 3 4 s 3 7 [ 3 10 11 12013 14 15 - 17 i8
1
Bestellung9]
1
1
Sehr-geehrte-Damen-und-Herren, 9
1
hiermit-bestelle-ich-zum-schnellstmaglichen-Liefertermin:{
7 1

Menge — Bezeichnung - Einzelpreis-in-EURY
o -+ 1 - Kopiergerat - 1.234,009

-+ 1 - Diktiergerat - 236,209

5 + 12 —+ Karton-Kopierpapier - 10,359
-+ 100 -+ Ordner-Ad4 - 2,729
- 5000 —+ Fotopapier-AS -+ 0,0349
1
Ich-bitte-um-eine-Auftragsbestatigung-und-um-Angabe-des-Liefertermins.
1
Mit-freundlichen-Gruent]
1

14

15

16

SEME1VON1 UM:13,8CM ZEILE25 SPALTE37 [¥ DEUTSCH [DEUTSCHLAND)  EINFUGEN

Tabstopps mit sichtbaren Sonderzeichen
und mit verkleinertem Meniiband (Seite 13)

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 = fir die Tabstopp-Ausrichtung oder fr
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 nachfolgende Tabstopp ist bei der Position 7 cm gesetzt:

L (Standard) Linksbindig

L (1mal klicken) Zentriert

4 (2mal Klicken) Rechtsbiindig

L (3mal klicken) 4567,890 (Dezimal)
I (4mal klicken) | (vertikale Linie)

Uber die Symbole “ (5mal kiicken) 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 zunachst, 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:

L E 1 1o 3 4

Lineal mit linksbiindigem Tabstopp L= bei 2 cm (Ausschnitt)
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2. Richten Sie auf der Position 12 cm im Lineal einen weiteren linksbiindigen Tabstopp ein.
3. Der Cursor steht hinter dem Wort "Menge". Driicken Sie einmal die
(5i)-Tabtaste
und schreiben Sie das Wort "Bezeichnung".
4. Danach driicken Sie wieder die ['5)-Tabtaste und schreiben "Einzelpreis in EUR".

Die Spalteniiberschriften sollten jetzt so aussehen, wie in dem Muster.

Verschieben eines Tabstopps

Es ist auch einfach, einen bestehenden Tabstopp im Lineal mit der Maus zu verschieben: Zei-
gen Sie mit dem Mauszeiger im Lineal auf den Tabstopp und ziehen Sie bei gedriickter linker
Maustaste innerhalb des Lineals den Tabulatorstopp an die neue Stelle.

[@: Wenn Sie beim Verschieben eines Tabstopps gleichzeitig die (A1t]-Taste driicken,
wird im Lineal die exakte Position angezeigt und Sie kdnnen genauer positionieren.
Lassen Sie dann zuerst die Maustaste und erst danach die (A1t]-Taste los!

Loschen eines Tabstopps

Ebenso kdnnen Sie mit der Maus einen Tabstopp 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, gehéren zum Absatz. Sie sind mit der
Absatzende-Marke verbunden.

Menge —> Bezeichnung -> Einzelpreis in EURY

Stellen Sie den Cursor am Ende dieser Zeile vor die Absatzmarke und driicken 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

Fir den nachsten Absatz wird bei der Position 1,25 cm ein rechtsbiindiger &, bei 2 cm ein links-
bindiger k= und auf 14,25 cm ein Dezimal-Tabulator & bendtigt.

Fur den rechtsbiindigen Tabstopp ist typisch, dass das letzte (=rechte) Zeichen vor der Tabstel-
le steht. Bei einem Dezimal-Tabulator stehen die Kommas untereinander.

R125 L2 D 14,25
1 Kopiergeréat 1.234,001
1 Diktiergeréat 236,201
12 Karton Kopierpapier 10,359
100  Ordner A4 2,721
5000 Fotopapier A5 0,034
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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 Kontextmenu wahlen Sie den Befehl Absatz aus. Klicken Sie im Dialog-
fenster Absatz auf die Schaltflache [Tabstopps]. Hier kdnnen Sie neue Tabstopps setzen,
bestehende l6schen oder auch mit so genannten Fillzeichen versehen. Mit Fillzeichen
werden die Zwischenrdume bei den Tabs ausgefillt. In dieser Schulungsunterlage sind bei-
spielsweise die Zwischenrdume vor den rechtsbiindigen Seitenzahlen im Inhalts- und im
Stichwortverzeichnis mit Punkten versehen.

Tragen Sie unter Tabstoppposition den Wert Tabstopps 2
1’25 en. Tabstoppposition: Standardtabstopps:
. . . . 14,25 cm| 1,25 cm z
Stellen Sie mit der Maus die Ausrichtung auf T
.-S-. Rechts e|n 2m Zu laschende Tabstopps:
Jetzt klicken Sie auf die Schaltflache [Festiegen].
Lo A X A Ausrichtung
Hochstwahrscheinlich haben Sie auf der linken Seite O rinks ) Zentiert () Rechts
unter Tabstoppposition auch bereits einen weiteren sloer @ el
Wert stehen: 2 cm. Sollte dies nicht der Fall sein, le- Fﬂwgh . .
. . . N . '@ 1 Ohne L2 I3 —
gen Sie diesen linksbiindigen Stopp fest. Oa__
Setzen Sie noch einen Dezimal-Tabulator bei festienen,| |mtOschen,,| | Allelaschen
14,25 cm. Abbrechen

SchlieRen Sie das Dialogfenster Gber [ ok ].

Dialogfenster fiir die Tabulatoren

19.7 Ubungen

1.

Schreiben Sie die Bestellung zu Ende. Um die eingerichteten Tabstopps auf die nachste
Zeile zu Ubertragen, haben Sie drei verschiedene Mdglichkeiten:

Sie verwenden eine Zeilenschaltung .J mit (& _J+[ <] oder
Sie kopieren einfach die Absatzmarke 1 durch eine Absatzschaltung oder

Sie erstellen eine Formatvorlage von dem Absatz. Die Vorlage kdnnen Sie auf jeden
beliebigen Absatz tbertragen.

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.

Richten Sie wieder in der ersten Zeile fir das aktuelle Datum auf der Position 12,5 cm einen
linksbiindigen Tabstopp ein.

Fugen Sie das Datum ein. Wéhlen Sie das erste Datumsformat aus und klicken Sie ==

auf [ ok |.

Speichern Sie das Dokument ab, ohne den Dateinamen zu andern.
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19.8 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 Absétze 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 [S)-Tabtaste bzw. [Strg]+(5]-Taste.

Werden die gleichen Tabstopps auch in der darunter liegenden Zeile bendtigt, kbnnen Sie

die bestehenden Stopps auf verschiedene Arten Ubernehmen:

- Sie verwenden eine Zeilenschaltung 4 mit der Tastenkombination [« ]+« ]. Damit er-
zeugen Sie innerhalb des Absatzes eine neue Zeile. Dies ist die gebrauchlichste Methode,

- oder Sie kopieren die Absatzmarke {, indem Sie am Zeilenende einfach die -Taste
driicken oder

- Sie erstellen eine Formatvorlage von dem Absatz. Die Vorlage kdnnen Sie auf jeden be-
liebigen Absatz Gbertragen.

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, kdnnen Sie im Lineal den Tabstopp genauer
positionieren.

Tabstopp léschen

- 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 kénnen 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 einschlieBlich "hiermit bestelle ich zum schnellstméglichen Liefertermin™ in das
neue Dokument.

3. Figen 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 Biromaterial ab.

20.1 Neue Tabelle einfligen

Vielleicht kennen Sie schon ein Arbeitsblatt von einem Tabellenkalku- D
lations-Programm, z.B. Excel. Es ist in Spalten und Zeilen eingeteilt.  tapele

Der Schnittpunkt zwischen Spalte und Zeile ist die Zelle. 3'6T o

. eken (Li H 000000
Zeigen und Klicken (Livevorschau) EEEEEEE
Zl..J.m Erstellen einer Tabelle positionieren Sie den Cursor an den ge- 0000000
wiinschten Tabellenanfang. I O

. . . N . OOL.aO00000d8
1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einflgen in der Befehlsgruppe OoOoOOoooood

Tabellen auf die Schaltflache Tabelle. M1 Tabelle einfagen..

. . . . . . [ 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 .o tairuistionstabelie
Sie im Hintergrund im Dokument die Tabelle (Livevorschau). B Schnelliabellen v

3. Mit einem Klick auf den 3x6 Eckpunkt figen Sie die Tabelle ein. Aus der Matrix die Anzahl der
Spalten und Zeilen auswahlen

20.2 Kontextwerkzeuge

Word hat die Tabelle eingeflgt und der Cursor steht in dieser neuen Tabelle. Jetzt sehen Sie
eine Besonderheit von Microsoft-Office: die Kontextwerkzeuge. Im Meniband sind die Regis-
terkarten Entwurf und Layout fur das Bearbeiten von Tabellen hinzugekommen. Zusatzlich ist
oben in der Titelleiste eine neue Schaltflache positioniert: [Tabellentools]. Diese Registerkarten
werden automatisch geschlossen, wenn der Cursor die Tabelle verlasst. Die Kontextwerkzeuge
(Bedarfswerkzeuge) werden lhnen in allen Programmen von Office 2013 vielféltig angeboten, in
Word 2013 beispielsweise gibt es auch die Bildtools, wenn ein Bild, eine Grafik markiert ist.

EH S = Erief mit Tabelle, Bestellung von Biromaterial.docx - Word TABELLENTOOLS T E - O X%
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUMNGEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWURF LAYOUT Anmelden

/| Uberschrift | Erste Spalte = }%
Ee=EE| =
Ergebniszeile Letzte Spalte B
EeEEE|

_ Schattierung  Rahmenarten
| Verbundene Zeilen Verbundene Spalten - - -

o

- &
Rahmen Rahmen
ibertragen

¥ Pt

L7 stiftfarbe -

Optionen fir Tabellenformat Tabellenformatvorlagen Rahmen A

Das Kontextwerkzeug Tabellentools

20.3 Spaltenbreite andern

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.
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1. Zeigen Sie mit der Maus genau auf die Trennlinie zwischen den Spalten 1 und 2, bis der
Mauszeiger diese Form annimmt: +|+ Bei gedriickter linker Maustaste verandern Sie die
Breite der ersten Spalte nach links auf die Position von ungeféhr 1,75 cm im Lineal.

2. Verandern Sie ebenso die Breite der zweiten Spalte auf die Position von ungefahr 10 cm im
Lineal und die dritte Spalte auf ca. 15,5 cm.

n@ 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 2013 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 gedruckter linker Maustaste ziehen Sie die Tabelle an die neue Position.

20.5 Die Tabulatortaste in Tabellen

Mit der [5]-Taste wandern Sie innerhalb einer Tabelle zur nachsten Zelle und mit der Tasten-
kombination [« ]+[%] springt der Cursor zurlick in die vorherige Zelle. Blinkt der Cursor in der
letzten Tabellenzelle unten rechts, hangen Sie mit der [%]-Tabulatortaste eine neue Zeile an
die Tabelle an. Méchten Sie innerhalb einer Zelle einen Tabstopp verwenden, dann driicken Sie
die Tastenkombination [Strg]+[%].

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 Mdéglichkeiten zum Markieren zur
Verflgung (Seite 44). Zusatzlich bietet Word lhnen an:

A Um eine Zelle zu markieren, zeigen Sie mit der Maus innerhalb der Zelle an den linken
Zellenrand bis der Mauszeiger zu einem schwarzen Pfeil & wird, der nach rechts oben
weist. Dann klicken Sie mit der linken Maustaste.

% Um eine Spalte zu markieren, zeigen Sie mit der Maus auf den oberen Rand der Spalte
bis der Mauszeiger zum Pfeil wird # und klicken mit der linken Maustaste. Zum Markie-
ren mehrerer Spalten ziehen Sie die Maus # bei gedrickter linker Maustaste tber den
oberen Spaltenrand.

Wenn Sie den Mauszeiger links vom Tabellenrand positionieren, sehen Sie als Zeiger

ﬂ 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).

4 Mdchten 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.

Genauso wie bei einem Text auerhalb einer Tabelle konnen 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 Verfiigung, wie die Kurztastenkombinationen
(Shortcuts).
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20.7 Gitternetz- und Rahmenlinien

Gitternetzlinien

Damit Sie beim Arbeiten in der Tabelle die einzelnen Zellen
erkennen kdnnen, bietet Word Ihnen an, die Zellen mit kleinen
gepunkteten Gitternetzlinien zu umrahmen. Diese Linien wer-
den nicht mitgedruckt und Sie kdnnen sie ein- und ausschalten.
Probieren Sie einen der folgenden Wege aus:

e Registerkarte Entwurf (Tabellentools), Befehlsgruppe
Rahmen, den Pfeil = der Schaltflache Rahmen anklicken
und aus dem Katalog auswahlen: Gitternetzlinien
anzeigen bzw. ausblenden.

o Registerkarte Layout (Tabellentools), Befehlsgruppe Ta-
belle, Schaltflache Gitternetzlinien anzeigen aktivieren
bzw. deaktivieren.

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.

lhre Aufgabe

Rahrmen

| Rahmenlinie unten

Rahmenlinie oben

Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien

Rahmenlinien aulfen

{ Rahmenlinien innen

Innere horizontale Rahmenlinie
Innere vertikale Rahmenlinie
Rahmenlinien diagonal nach unten
1  Rahmenlinien diagonal nach oben
Horizontale Linie

" Tabelle zeichnen

Gitternetzlinien anzeigen %

Rahmen und Schattierung...

Gitternetz- und Rahmenlinien
anzeigen bzw. ausblenden

1. Falls die Gitternetzlinien nicht sichtbar sind, blenden Sie sie ein.

2. In der Standardeinstellung sind bei neuen Tabellen die Rahmenlinien eingeschaltet. Mit
einem Klick auf den Tabellen-Ziehpunkt || markieren Sie die ganze Tabelle. Nun schalten

Sie alle Rahmenlinien aus (Kein Rahmen).

3. Tragen Sie die Werte und die Texte der Bestellung ein. Bitte beachten Sie, dass, abwei-
chend von den Angaben auf der Seite 102, der Preis fiir das Fotopapier 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 rechtsbiindig
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 andern:

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bestelle ich zum schnellstméglichen Liefertermin:

Menge | Bezeichnung

Einzelpreis in EUR

1 | Kopiergerat

1.234,00

1 | Diktiergerit

236,20

12 | Karton Kopierpapier

10,35

100 | Ordner Ad

2,72

5.000 :Fotopapier AS

0,03

Ich bitte um eine Auftragsbestitigung und um Angabe des Liefertermins.

Mit freundlichen GriiRen

Eine Word-Tabelle mit dem Tabellen-Ziehpunkt &
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ng Falls Sie statt der Wahrungsangabe EUR das Eurosymbol € eingeben méchten, dri-
cken Sie die Tastenkombination [ATtcr]+[E].

20.8 Ubungen
1. Andern Sie bei dem Fotopapier 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:

El H -0 = Brief2 mit Tabelle, Bestellung von Biromaterial.docx - Word T H - O X
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEM UBERPRUFEM ANSICHT ENTWURF LAYOUT  |»

L 2 1 # 1 # 3 4 5 [ ? 8 El ﬁ i1 1z 13 14 b 15& 16 17 18

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bestelle ich zum schnellstméglichen Liefertermin:

12

-+
~ Menge | Bezeichnung Einzelpreis in EUR
1 | Kopiergerat 1.234,00
* 1  Diktiergerst 236,20
12 | Karton Kopierpapier 10,35
100 | Ordner A4 2,72
2 5.000  Fotopapier A5 0,034|

SETE1WOM1 UM:18CM  ZELE35 SPALTE6  L[[¥ DEUTSCH (DEUTSCHLAND)  EINFUGEN Bl B -——F—+ 100%

Dritte Spalte mit Dezimal-Tabstopp

20.9 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 fur Tabellen vorgefertigt sind. Blattern Sie | -
mit den Pfeilen rechts im Tabellenformatvorlagen-Katalog:

1]

Im Tabellenformatvorlagen-Katalog blattern

Zeigen und Klicken (Livevorschau)

Bereits beim Zeigen auf eine Tabellenformatvorlage sehen Sie die anders formatierte Tabelle
(Livevorschau). Mit einem Klick auf das untere Pfeilsymbol = in der Blatterleiste 6ffnen Sie den
ganzen Katalog, aus dem Sie eine Tabellenformatvorlage mit Mausklick auswéhlen kénnen:
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Einfache Tabellen *

Und mit einem rechten Mausklick in
einen kleinen Rahmen 06ffnen Sie das
************************* MenU dieser Formatvorlage:

Ubernehmen (und Formatierung laschen)
Ubernehmen und Formatierung beibehalten

Meues Tabellenformat

Tabellenformat dndern
D‘ Tabellenformatvorlage dndermn...

3 Léschen

Tabellenformat laschen
Als Standard festlegen...

i Neue Tabellenformatvorlage... ) . o
Katalog zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufigen

Tabellenformatvorlagen-Katalog Men einer Tabellenformatvorlage

20.10 Zeilen und Spalten einflgen

Sie kénnen eine Tabelle durch Einfligen und Léschen von Tabellenelementen verandern. Um
Zeilen oder Spalten einzufigen, 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 Kontextmenl auf die zweite Einfligen-Zeile. Im Untermeniu wéhlen Sie
den entsprechenden Befehl aus:

&, Ausschneiden

E® Kopieren

T} Einfiigeoptionen:
e e

x|

= s LA

Einfigen 3

Zeilen léschen %

Zellen verbinden

Spalten links einflgen
Spalten rechts einfigen

Zeilen oberhalb einfligen

g B

Zeilen gleichmiBig verteilen Zeilen unterhalb einfiigen

Bf B 00

Spalten gleichméBig verteilen E:n Zellen einfiigen...

Rahmenarten 3

lﬂ Absatzrichtung...

ERy Tabelleneigenschaften...
| g

o

Meuer Kommentar

Tabellen Kontextmenu

In Word 2013 gibt es aber auch eine Neuerung, mit der Sie auf einfache Art und Weise Zeilen
und Spalten einfligen kénnen: Zeigen Sie mit der Maus an der Position, an der Sie eine Zeile
bzw. Spalte einfugen mdchten, auf den Schnittpunkt zwischen Zeilen- bzw. Spaltenbegrenzung
und Tabellenrand(!). Word zeigt nun automatisch zwischen den beiden Zeilen bzw. Spalten eine
Doppellinie mit Pluszeichen an. Klicken Sie auf das Pluszeichen, um eine Zeile oder Spalte ein-
zuftigen. Mit dieser Methode ist es allerdings nicht méglich, eine Zeile oberhalb der 1. Zeile oder
eine Spalte links von der 1. Spalte einzufligen.
k=

Menge | Bezeichnung Einzelpreis in EUR
1 Kopiergerat 1.234,00
P 1 Diktiergerat 236,20
-Lx 12 Karton Kopierpapier 10,35
100 Ordner Ad 2,72

5.000 Fotopapier AS 0,034

Um eine Zeile einzufugen, auf den linken Rand zeigen und auf das Pluszeichen klicken
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X Ausschneiden

20.11 Zeilen oder Spalten léschen B2 Kepicren
1. Um Zeilen oder Spalten zu léschen, mar- ° igugmﬂo”em

kieren Sie zunachst die betreffenden Zeilen
oder Spalten in der Tabelle.

Einfagen 3

Zeilen l&schen

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf B Ze"en'--erhinden%
die Markierung und im Kontextment, je nach E'f Zeilen gleichmaBig yerteilen
Markierung, auf den Befehl Zeilen, Spalten, 1 Spalten gleichmatig vertelen
Zellen oder Tabelle |6schen.

Rahmenarten 3
“ﬁ Absatzrichtung...
FD Tabellengigenschaften...

I Meuer Kommentar

Zeilen oder Spalten im Kontextmeni [8schen

20.12 Zusammenfassung Tabelle

Tabelle erstellen
1. Positionieren Sie den Cursor und Klicken Sie auf der Registerkarte Einfigen 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 Kontextmeni auf die Zeile
Einflgen zeigen.
3. Im Untermeni den entsprechenden Befehl auswéahlen.

Oder:

1. Mit der Maus auf den Schnittpunkt zwischen Zeilen-/Spaltenbegrenzung und
Tabellenrand zeigen

2. Auf das erscheinende Pluszeichen klicken.

Zeilen oder Spalten I6schen
1. Die betreffenden Zeilen oder Spalten markieren.
2. Mit der rechten Maustaste auf die Markierung und im Kontextmeni 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 die
Schaltflache Umbriche. In dem rechts stehenden
Katalog bestimmen Sie die Art des Abschnittwech-
sels:

'H Umbriche =
Seitenumbriiche

Seite
Den Punlkt markieren, an dem eine Seite endet und
die ndchste Seite beginnt,

-

=9 ) L

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

Néchste Seite
Ein neuer Abschnitt beginnt auf einer neuen

Textumbruch
Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,
z. B. Beschriftungstext vorn Textkarper.

Selte Abschnittsumbriiche
Nichste Seite
Fortlanend ’H Einenﬁ\!::chnittsumbruch einfugen und den neuen
Ein neuer Abschnitt beginnt auf derselben Sei- Abschritt euf der nachsten Seite starten. %
te Fortlaufend
G' de Seit D Abschritt aufderseoen Sete sanen.
eraae seite
. . . . Gerade Seite
EII’] neuer AbSChnItt beg|nnt auf elmner neuen % F:inr:n Ab:chnittsun?.bruch einfigen und den neuen
Selte m|t e|ner geraden Seltennummel’ Abschnitt auf der ndchsten geraden Seite starten,
m Ungerade Seite
; Einen Abschnittsumbruch einft id
Ungerade Seite _ _ D) Apschnittauf der cheten ungeraden Seie tarten.
Ein neuer Abschnitt beginnt auf einer neuen
Seite mit einer ungeraden Seitennummer. Einen neuen Abschnitt einfiigen
21.1 Seitenréander f
Das Seitenformat wird fir das gesamte Dokument Seitenrand unten
oder nur fur markierte Abschnitte festgelegt. Zum
Andern wahlen Sie aus: Seitenrand unten

im vertikalen Lineal andern

e Sie kodnnen die Seitenrander mit der Maus
andern: Zeigen Sie in einem Lineal (Seite 37) auf
eine  Randmarke und verdndern Sie den 3=

i

. . " . rander ~
Seitenrand bei gedrickter linker Maustaste. Normal
E COben: 25 cm Unten: 2 cm
. . . Links: 25 Rechts: 2,5
e Oder Kklicken Sie auf der Registerkarte " o - o
— Schmal

Seitenlayout in der Gruppe Seite einrichten auf o s 127 em
die Schaltflache Seitenrander. Aus dem Katalog Lnks:  127cm  Rechtss 127 cm
wahlen Sie einen Eintrag aus.

P T

Mittel
E Qbr:n: 2,24 cm Unten: 2,?4 cm
e Oder offnen Sie das Dialogfenster Seite B %Pﬂht“ L
einrichten: Breit
Qben: :;.54 cm Unten: ,;.54 cm
- Entweder klicken Sie unten im Katalog Seiten- E bk 08 em Rt 508 em
rander auf den Befehl Benutzerdefinierte Sei- Gespiegelt
L. Oben: 2,54 cm Unten: 2,54 em
tenrander, m Innen: 3,18 em AuBen: 2,54 em

- oder Sie klicken auf der Registerkarte Seiten-
layout in der Gruppe Seite einrichten auf die
Schaltflache ra. Katalog Seitenrander

Benutzerdefinierte Seitenrdnder...
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Seite einrichten ?
Seitenrdnder Papier Layout
Seitenrander
Oben: 25cm $ Unten: 2em =
Links: 2,5m = Rechts: 2,5m =
Bundsteg: Ocm $ Bundstegposition: Links w
Ausrichtung
Hochformat Querformat
Seiten
Mehrere Seiten: Standard L

Vorschau

Ubernehmen fiir: | Gesamtes Dokument | v

Als Standard festlegen Abbrechen

Die Seitenrander festlegen

Bundsteg

Falls Sie Platz fur die Bindung oder Lochung der Blatter benétigen, 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 Ausrichtung
oder klicken Sie im Dialogfenster Seite einrichten auf die entsprechen-
de Schaltflache.

Hochformat  Querformat

Als Standard festlegen

Wenn Sie im Dialogfenster Seite einrichten diese Schaltflache anklicken, verwendet Word die
Angaben aus diesem Dialogfenster fir jedes neue Dokument, das auf der aktiven Dokumentvor-
lage beruht.

Papierformat

Im Register Papier im Dialogfenster Seite einrichten legen Sie die Papiergrof3e fest. Sie kon-
nen direkt Breite und Hohe eingeben oder in dem Listenfeld |¥| voreingestellte Papierformate
auswahlen, z.B.:

e A4 Breite 21 cm und Hbhe 29,7 cm Papierformat:
Ad

e Letter: Breite 21,59 cm und H6he 27,94 cm.

Ereite: 21 cm

A4 €

Die Auswahl in dem Listenfeld ist von der aktuellen Druckereinstel- | 2% 27"

lung abhéngig (Seite 70)! Papierformat auswéhlen
oder eingeben
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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 gehdren zu den Abschnittsformaten.

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 00 Kopzeie -
{PAGE} erreichen. 3 FuBzeile-
[#] Seitenzahl -
Stellen Sie den Cursor auf die zweite Seite! Klicken Sie auf der Register- Kopf- und Fubzeile
karte Einfligen in der Befehlsgruppe Kopf- und FuBzeile auf die Schalt- 4 i ger Registerkarte
flache Kopfzeile und im Katalog auf den Befehl Kopfzeile bearbeiten. Einfiigen
[ Kopfzeile =

Leer (Drei Spalten)

[t cirpeter Dt cingeter] [Er—

Austin

Bewegung (Gerade Seite)

Iockumersms]

[& weitere Kopfzeilen von Office.com »

[] Kopfzeile bearbeiten %

[k Kopfzeile gntfernen

Katalog Kopfzeile

Der Cursor blinkt nun am oberen Seitenrand in einem Rahmen fur die Kopfzeile und im Menu-
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 immer
wieder auf diese Registerkarte zuriickkehren.

@ H ©- = Eriefé Heintz, Internet-Auftritt.docx - Word KOPF- UND FUBZEILENTOOLS 7 [EH - 0O X
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN AMSICHT EMTWURF Anmelden
[ Kopfzeile » F [‘T [ Schnellbausteine = rl [EM Erste Seite anders 41,25 em o a
O =] -
[ FuBzsile - ! [ Bilder . - E» Gerade & ungerade Seiten untersch, (1,25 em
Datum und Dokumentinfo Zu zeile Zu FuBzeile Kopf- und
[#] Seitenzahl - Uhrzeit - E'eaOn‘megfaf‘kE" vechseln  wechseln | Dokumenttext anzeigen ] FuBzeile schlieBen
Kopf- und FuBzeile Einflgen Mavigation Optionen Position SchlieBen ~
L 2 1 g 1 2 3 4 5 6 7 £ 9 10 11 12 13 14 15 & 17 18 -
7-Kopfzeile 777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777 -

SEME2VWON2 UM:12CM SPALTE 1 [¥  DEUTSCH (DEUTSCHLAND)  EINFUGEN £ B ~—F+——+ 1%

Der Cursor blinkt im Rahmen fir die Kopfzeile und
oben ist die kontextbezogene Registerkarte Entwurf

Auf der Registerkarte Entwurf (ﬁ)pf- und Ful3zeilentools) aktivieren Sie in der Befehlsgruppe
Optionen das Kontrollkastchen |¥] Erste Seite anders:
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Erste Seite anders
erade & ungerade Seiten untersch.

| Dakumenttext anzeigen

Optionen

Kontrollkastchen aktivieren bzw. deaktivieren

In dem Rahmen fur die Kopf-
zeile fuhren Sie die folgenden
Schritte durch:

1. Klicken Sie in der Be-
fehlsgruppe Kopf- und
FuRzeile (Registerkarte

Entwurf) auf die Schalt-
flache Seitenzahl.

2. In dem Menl zeigen Sie
auf Seitenanfang.

3. Wandern Sie mit der
Maus nach rechts und
blattern Sie in dem Kata-
log Uber die Bildlaufleiste
nach unten.

4. Klicken Sie auf das Muster
Tilden.

5. Die Seitenzahl ist in der
Kopfzeile eingefugt:

~2~

Seitenzahlenformat

@ Seitenzahl ~

B Seitenanfang

[E Seitenende

B Seitenrander

[/ Seitenzahlen

Erj Seitenzahlen formatieren...

B( Seitenzahlen entfernen

- v v

Falls Sie die Zahl verandern mdéchten, klicken Sie
wieder auf die Schaltflache Seitenzahl (Register-
karte Entwurf) und wahlen aus dem Meni den Be-
fehl Seitenzahlen formatieren. Die rechts stehen-
de Dialogbox wird geoffnet. Hier kdnnen Sie das
Zahlenformat verandern, die - falls vorhanden -
Kapitelnummer einbeziehen und die Seitennumme-
rierung mit einer beliebigen Zahl beginnen.

Rémisch 3

Sehr groB

Tilden

Vertikale Gliederung 1

=

Vertikale Gliederung 2

@ Weitere Seitenzahlen von Office.com

Katalog Seitenzahl

Seitenzahlenformat ?

Zahlenformat: v

Dﬁapitelnummer einbeziehen
Kapitel beginnt mit Formatvorlage: | Uberschrift 1

Trennzeichen verwenden: - [Bindestrich)

Beispiele: 1-1, 1-A

Seitennummerierung
-:QZ- Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt

() Beginnen bei: =

Die Seitenzahl formatieren

Verlassen Sie den Rahmen Kopfzeile Uber die rechts stehende Schaltflache

auf der Registerkarte Entwurf und Uberprifen Sie das Ergebnis in der Ansicht
Seitenlayout (Seite 67). Die Daten in Kopf- und FuR3zeilen werden in dieser
Ansicht grau dargestellt. Nur am Anfang der zweiten Seite darf die Seitennum-

mer stehen.

Kopf- und
FuBzeile schliefen

Registerkarte
Entwurf

Zum Bearbeiten klicken Sie doppelt in die Kopfzeile oder Sie wahlen wieder
den vorher beschriebenen Weg: Registerkarte Einfiigen, Schaltfliche Kopf-

zeile, Kopfzeile bearbeiten.

Speichern und schlieen Sie das Dokument.
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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 einzufligen. 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.

Dokument1 - Word 7?7 - 0O %X

@ Anmelden

gl |nformationen

Neu

Dokument schiitzen Eigenschaften -
Offnen » Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesem Dokument . .
h Dokumentbereich anzeigen
Dokument vornehmen kénnen, o:‘ N

oo - Eigenschaften tber dem Dokument
Speichern schiitzen 1
B anzeigen und bearbeiten %
RPN E Erweiterte Eigenschaften
F " Weitere Dokumenteigenschaften

,ﬁ Dokument prifen anzeigen
Carzan e Machen Sie sich vor der Veraffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes - - -

AufProbleme | enthilt: Kommentare Kommentare hin...

Freigeben fiberpriifen - Dokumenteigenschaften und Name des Autors
Verwandte Datumsangaben

Exportieren Letzte Anderung
SehlieBen r—‘j Versionen Erstellt Heute, 11:31
Ql 7] Es sind keine fraheren Versionen dieser Datei vorhanden. Zuletzt qedruckt hd

Eigenschaften aufrufen

In dem Rahmen Dokumenteigenschaften tragen Sie als Autor lhren Namen ein, falls dieser
nicht automatisch eingeftigt wurde, z.B.:

© Dokumenteigenschaften ~ Speicherort: Nicht gespeichert % Pflichtfeld X
Autor: Titel: Betreff: Schlsselwarter: Kategorie: Status:
Schulung

Kommentare:

Eigenschaften eingeben

SchlieRBen x Sie die Dokumenteigenschaften wieder und speichern Sie das Dokument unter
folgendem Namen ab:
FuRzeile mit Autor, Datum und Dateiname

Wahlen Sie den Weg: Registerkarte Einfigen, Schaltflache FuRRzeile, FuRzeile bearbeiten.
Der Cursor blinkt jetzt im Rahmen fir die FuRzeile und im Menuband ist wieder die kontextbe-
zogene Registerkarte Entwurf (Kopf- und FuRRzeilentools) gedffnet.

El Schnellbausteine

Word soll nun am Anfang der Ful3zeile Ih- LLTETET
ren Autorennamen aus dem Eigenschaf- Gruf
ten-Rahmen als Feld einfligen: Mt reunelchen Gron

1. Klicken Sie in der Registerkarte Ent-
wurf (Kopf- und FuBzeilentools) in

der Gruppe Einfligen auf die Schaltfla- E AutoTet )
Che SChnellbausteinei [=1 Dokumenteigenschaft 3
. . ] Feld...
2. Wabhlen Sie aus dem Katalog Schnell- B Organize fir Bsusteine.. %

bausteine den Befehl Feld. Das nach-

folgende Dialogfenster wird geoffnet.
Das Dialogfenster Feld 6ffnen
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3. In dem Dialogfenster kdnnen Sie sich alle Feldnamen anzeigen lassen oder auch nur die
Kategorie Dokumentinformationen auswahlen:

Einfuhrung

Feld

2 < |

Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen

Kategorien:
Dokumentinformationen v

Feldnamen:

Comments g
DocProperty

FileMame
FileSize
Info
Keywords
LastSavedBy
NumChars
NumPages
NumWords
Subject
Template
Title

Meuer Mame;

Format:

GROSSBUCHSTABEN
Kleinbuchstaben
Satzanfang grof
Erster Buchstabe gro

Keine Feldoptionen far dieses Feld vorhanden

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Beschreibung:
Figt den Namen des Autors aus den Dokumenteigenschaften ein,

Eeldfunktionen

Eine Information als Feld einfiigen

4. Markieren Sie die Zeile Author und klicken Sie auf die Schaltfla- -

Dokumentinfo

che [ ok ]. Das Autorenfeld ist eingeftigt. .

Autor
ooterme

Dateipfad

Das Feld Autor kénnen Sie auch einflgen, wenn Sie auf der
Registerkarte Entwurf (Kopf- und Ful3zeilentools) in der
Gruppe Einfigen auf die Schaltflaiche Dokumentinfo Kkli-
cken und im Untermenul Autor auswéahlen.

Dokumenttitel

o

Dekumenteigenschaft »

i Feld...

Registerkarte Entwurf,
Gruppe Einfugen
5. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an die das Feld Datum eingefligt werden soll und fi-
gen Sie sie auf gleichem Weg ein: Registerkarte Entwurf (Kopf- und Ful3zeilentools),
Schaltflache Schnellbausteine. Wahlen Sie im Dialogfeld Feld die Kategorie Datum und
Uhrzeit, markieren Sie die Zeile Date und wéhlen Sie ein Datumsformat aus. Ein Klick auf
fugt das Feld in die FuRRzeile ein.

2 < |

Feld

Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen

Beschreibung:
Figt das aktuelle Datum ein.

Eeldfunktionen

106.12.2012 11:42

06.12.2012 11:42:47
11:42

11:42:47

11:42

11:42:47

Kategorien: Datumsformate: |:| Hijri/Mondkalender verwenden
Datum und Uhrzeit v dd.MM.yyyy HH:mm O
Datum im zuletzt verwendeten Format aus der
Feldnamen: 06122012 " EinEi PR
< t_D : Donnerstag, 6. Dezember 2012 Registerkarte ‘Einflgen’ einflgen
reatelate 6. Dezember 2012 D Indischen Kalender verwenden
n 061212
PrintDate 2012-12-06
SaveDate 12-12-06 ["] umm al-Qura-Kalender verwenden
Time 05/12/2012
06, Dez. 2012
06/12/12
Dezember 12
Dez-12

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Ein Feld fur Datum und Uhrzeit einfligen

Ein Datums- und Uhrzeitfeld lasst sich auch Uber die Schaltfliche Datum und Uhrzeit
(Registerkarte Entwurf (Kopf- und FuRzeilentools), Gruppe Einfligen) erstellen.
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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 fir den Namen des Autors und
fur 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
e dricken Sie die [F9]-Taste

e oder klicken Sie auf die Schaltflache Aktualisieren, die oberhalb des ;. iertes Feld
Feldes nach der Cursorplatzierung erscheint. mit Schaltflache

: [ Aktualisieren
06.12.2012

Unterschiedliche Kopf- und FulR3zeilen im Dokument

Auf Seite 116 haben wir bereits eine Kopfzeile ab der 2. Seite eingefiigt, so dass die Seiten 1
und 2 unterschiedliche Kopfzeilen haben. Dariiber hinaus besteht die Mdglichkeit, unterschiedli-
che Kopf- und/oder Ful3zeilen fur verschiedene Abschnitte, sowie fur gerade und ungerade Sei-
ten einzurichten.

Unterschiedliche Kopf- und Ful3zeilen fir gerade und ungerade Seiten

Klicken Sie doppelt in eine Kopf- oder FulRzeile und aktivieren Sie auf der Registerkarte Entwurf
(Kopf- und Ful3zeilentools) in der Befehlsgruppe Optionen das Kontrollkéstchen |¥] Gerade &
ungerade Seiten untersch.:

Erste Seite anders
Gerade & ungerade Seiten untersch,
okumenttext anzeigen

Optionen

Kontrollkastchen aktivieren bzw. deaktivieren

Im Kopf- und Ful3zeilenbereich jeder Seite wird nun angezeigt, ob es sich um eine gerade oder
ungerade Seite handelt.

[ungersgeFubzete |
Erstellen und bearbeiten Sie jeweils eine gerade und eine ungerade Kopf- E
[FulRzeile gemaR Ihren Winschen und schlieBen Sie die Kopf- und Ful3zeile
Uber die rechts stehende Schaltflache in der Registerkarte Entwurf. Kopf- und

Fulizeile schliefien

Unterschiedliche Kopf- und FuBRzeilen fiir Abschnitte

Um fir unterschiedliche Abschnitte verschiedene Kopf- bzw. Ful3zeilen zu erstellen, muss zu-
nachst ein Abschnittsumbruch eingefiigt werden wie es auf der Seite 114 beschrieben ist. Posi-
tionieren Sie den Cursor im neuen Abschnitt und klicken Sie doppelt auf die Kopf- oder Ful3zeile.
Deaktivieren Sie auf der Registerkarte Entwurf (Kopf- und Ful3zeilentools) in der Gruppe
Navigation die Schaltflache Mit vorheriger verknipfen. Nun kénnen Sie die gewiinschten
Anderungen vornehmen.

|'_| [E14 Vorherige

. [ Machste
Zu Kopfzeile -
wechseln +. Mit vorheriger verknipfen

Mavigation

Auf der Registerkarte Entwurf

[@ Zum Formatieren von Schriftart, -farbe, -grad usw. in der Kopf- und FulRzeile stehen
Ihnen die bekannten Symbole und Schaltflichen der Registerkarte Start zur Verfu-
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gung.

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 Umbriiche.
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 auswahlen.

- Oder Sie 6ffnen das Dialogfenster Seite einrichten (Register Seitenrander):
-- Entweder auf den Befehl Benutzerdefinierte Seitenrédnder unten im Katalog Seiten-
rander
--oder auf der Registerkarte Seitenlayout, Gruppe Seite einrichten auf die kleine
Schaltflache ra klicken.

Kopf- und Ful3zeilen
Registerkarte Einfligen, Befehlsgruppe Kopf- und Ful3zeile, Schaltfliche Kopfzeile bzw.
Ful3zeile, 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 flir das Bearbeiten von Kopf- und FulRRzeilen
gedffnet.

Wenn Sie die gewunschten Eintrdge eingegeben haben, verlassen Sie den Rahmen Uber
die Schaltflache Kopf- und Ful3zeile schlieBen in der Registerkarte Entwurf.

Autor, Datumsfeld und Dateiname in FufRzeilen
Registerkarte Datei, Informationen, Schaltflache Eigenschaften:
Tragen Sie in dem Rahmen Dokumenteigenschaften als Autor lhren Namen ein und
schlief3en X Sie den Rahmen.

Feld Autor

Registerkarte Einfligen, Schaltflaiche Fu3zeile, Ful3zeile bearbeiten.

Der Cursor blinkt in dem Rahmen fir die Ful3zeile. Im Menuband ist wieder die kontextbe-
zogene Registerkarte Entwurf fir das Bearbeiten von Kopf- und Ful3zeilen geéffnet. Klicken
Sie in der Registerkarte Entwurf (Kopf- und Fu3zeilentools) auf die Schaltflache Schnell-
bausteine und wahlen Sie den Befehl Feld. Im Dialogfenster Feld, Kategorie Dokument-
informationen den Feldnamen Author wahlen und mit einfugen.

Fugen 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.

21.4 Ubungen

Standardmafig figt Word automatisch in Kopf- und Fuf3zeilen zwei Tabstopps ein: einen
zentrierten und einen rechtsbindigen Tabulatorstopp. Dies erkennen Sie im Lineal.

1. Dricken Sie in der FulRzeile 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.
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3. Unterhalb der aktuellen Zeile fligen Sie aus dem Unterment der Schaltflache Dokumentin-
fo das Feld Dateipfad 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:

Ungerade Fulzeile

Schulung 06.12.2012 11:44
C:\Uzars' Selmlung Documents Word 2013 Einf Fulzaile nut Autor, Datum und Datemams docx

Ful3zeile mit den Feldern Autor, Datum, Uhrzeit und Dateiname mit Pfad

6. Uberpriifen Sie das Ergebnis auch in der Seitenansicht.

7. Speichern und schliel3en Sie das Dokument.
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Eine Einladung

Karl Kirschbauer
Leopoldstr. 27
80802 Miinchen
Tel. 089 323384

Einschreiben
Herrn

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

Also dann bis zum Samstag.

Mit vielen GriRen

Samstag, dem 1. April
um 24.00 Uhr.
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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. Friher mussten mit einer Schreibmaschine alle Briefe komplett neu
geschrieben werden. Mit dem Programm Word schreiben Sie nur die variablen Textstellen neu,
z.B. die Empfangeranschriften.

Bei der Erstellung dieser so genannten Serienbriefe kénnen Sie auf einen Assistenten zurlick-
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 kdnnen Sie nicht nur in Word neu eingeben, sondern
auch bestehende Adressen verwenden. Sie kdnnen dafir Adressbestande aus Outlook, Excel,
Access oder aus anderen Programmen einsetzen. Wenn Sie mit dem Seriendruck-Assistenten
eine neue Datenquelle erstellen, wird diese als Office Adressliste im Access-Datenbankformat
gespeichert. Bei unserem Einladungsschreiben wollen wir aber ein Word-Dokument als 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.

Der Feldname darf nicht mit einem Leerzeichen beginnen und bestimmte Sonderzeichen dirfen
nicht enthalten sein. Falls Sie Daten mit dem Ausland austauschen oder die Datenquelle in an-
deren Programmen verwenden mochten, sollten Sie zusétzlich beachten: keine Umlaute (&4 U 6),
keine Sonderzeichen und der Feldname sollte mit einem Buchstaben beginnen.

* Deshalb wird hier fur die Stral3e der Feldname Strasse verwendet.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 124



@Word 2013 Einfihrung

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 fligen Sie eine Tabelle mit 7 Spalten und 4
Zeilen ein.

2. Tragen Sie in der ersten Zeile der Tabelle die Feldnamen als Spalteniiberschriften und ab
der zweiten Zeile die drei Anschriften ein:

B H S s Brief, Datenquelle.docx - Word T EH - O X
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT WERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT |+
L E 1 z 3 4 s 1 7 1 9 10 1 12 13 14 15 & 17 18 -
Anredel |Vorname |MNachname |Strasse Postleitzahl |Ort Anrede2
Frau Anita Heintz Bachweg 2 33607 Bielefeld e Frau
Frau Lore Reuter Bauerstr. & 84489 Burghausen e Frau
N Herrn Klaus ‘Weber Hauptstr. 3 10324 Berlin er Herr
b

SETETVONT UM:5CM ZEILE4 SPALTE 1 [¥ DEUTSCH [DEUTSCHLAND)

Datenquelle

3. Speichern Sie das Dokument unter dem Dateinamen Brief, Datenquelle ab und schlie3en
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 3233841

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 = Brief, Hauptdokument, Einladung zur Mitternachtsfeier.docx - Word ? B - O X
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN AMNSICHT Anrnelden
£ Umschlige |E|Ser|endru(k starten ~ A ck
E‘:Empfanger auswahlen ~ . GruBzeile Empfanger suchen .
El Etiketten Seriendruckfelder orschau Fertig stellen und
Empfangerliste bearbeiten hervarheben Seriendruckfeld einfigen Ergebnisse Auf Fehler aberprifen | zycammenfiihren

Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einfugen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen A

L 2 1 g 1 2 3 4 5 6 7 8 El 10 11 12 13 14 15 s 17 18
Karl Kirschbauer (Datum)

- Leopoldstr. 27
80802 Minchen
Tel. 089 323384

Einschreiben

Hauptdokument mit der Registerkarte Sendungen

22.3 Seriendruck-Assistent

Alle Befehle fir 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.

|E|Seriendruckstarten'
B Eriefe

= E-Mail-Machrichten

E1 Umschlage..

L_'D Etiketten...

D Verzeichnis

Wahlen Sie aus dem Meni den rechts stehen- 3]
den Befehl aus. Am rechten Rand des Word- &

fensters erscheint der Aufgabenbereich Se-
riendruck. Den Seriendruck-Assistenten aufrufen

Mormales Word-Dokument

Seriendruck-Assistent mit Schritt-far-Schritt-Anweisungen... %

Seriendruck v
Schritt 1 von 6

Wahlen Sie einen Dokumenttyp

Im Aufgabenbereich Seriendruck wéhlen Sie im ersten Schritt e von Dokument mochten Sie
den Dokumenttyp ‘® Briefe und klicken auf ® Briefe
= Weiter: Dokument wird gestartet. b aiarkichian
Umschlige
Etiketten
Verzeichnis
Schritt 2 von 6 Briefe
. . Senden Sie Briefe an eine Gruppe von
Als Startdokument soll die Option Persanen. Sie konnen jeden Brief

individuell anpassen.

® Aktuelles Dokument verwendet werden.

Klicken Sie auf "Weiter’, um den Vorgang
fortzusetzen.

Danach _gehen Sle__ ) Schritt 1 von 6
+ We|ter: Empfanger Wahlen- = Weiter: Dokument wird gestartet

Schritt 1 von 6
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Schritt 3von 6 Seriendruck X
1. Im dritten Schritt wahlen Sie die Empfanger: Empfanger wahlen

® Vorhandene Liste verwenden. e

Aus Outlook-Kontakten auswihlen
2. Klicken Sie auf [7] Durchsuchen... Neue Liste eingeben
3. Indem Dialogfenster Datenquelle auswahlen "‘;’“a“:e“e ““”::‘;e“"e“
. . EnutZernamen un ressen aus
tberprifen Sie zuerst den Dateityp: einer Datei oder Datenbank

verwenden.

Alle Datenquellen oder

Word-Dokumente (*.docx; *.doc; *.docm). B purcsunen.

4. Wabhlen Sie nun das Laufwerk und den Ordner, in dem
Sie die Datenquelle gespeichert haben.

. . ) ) ) Schritt 3 von 6
5. Markieren Sie die Datei Brief, Datenquelle.docx und - S S

inCken Sle an . € Zurick: Dokument wird gestartet
6. Das Dialogfenster Seriendruckempfanger wird geoffnet:

Schritt 3 von 6

Seriendruckempfanger ?

Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kinnen Sie die Liste dndern oder Empfanger hinzufigen. Mit den
Kontrollkdstchen kinnen Sie fr den Seriendruck Empfanger hinzufdgen oder entfernen. Klicken Sie auf 'OK, wenn die Liste fertig gestellt ist,

Datenguelle l_ Nachname w | Yomame - | Ot | Postleitzahl w | Bnredel w | Strasse w | Anrede2 -
C:\Users\Schulun... [N i Bielefeld
C:\Users\Schulun... |7 Reuter Lore Burghausen 84489 Frau Bauerstr. & e Frau
C\Users\Schulun... [¥  Weber Klaus Berlin 10324 Herrn Hauptstr, 3 er Herr
Datenquelle Empfangerliste verfeinern
C\Users\Schulung\Document 8| sortieren...
T3 Eiltern..

'?_‘1 Duplikate suchen...
[73 Empfanger suchen...

[ Adressen dberprifen...
Eearbeiten... Aktualisieren

Die Empfangerliste

- . " .. . . i - - X
Uber die Schaltflache kénnen Sie ein Datenformu- = Seriendruck

lar, eine Eingabemaske aufrufen (Seite 131). Aber schlieRen Sie | emptanger wahien

das oben stehende Fenster Seriendruckempfénger tber die @ Vorhandene Liste verwenden
Schaltflache . Aus Outlook-Kontakten auswahlen

Meue Liste eingeben

Sie haben spéater immer wieder die Moglichkeit, das Dialogfens- | yq handene Liste verwenden
ter Seriendruckempfanger zu 6ffnen, z.B. Uber die Verkniipfung Zurssit werden hre Empfénger
. . ewa aus:

im Aufgabenbereich i

[\Wsers\Schulung\Documents\Word 2013 |

[# Empfangerliste bearbeiten. .. [ Andere Liste waien...

D Empfangerliste bearbeiten...
Der Dateiname der Adressliste ist jetzt im Aufgabenbereich ein-

getragen. Nun kdnnen Sie Schritt 3 von 6 beenden. Klicken Sie

im Aufgabenbereich auf die Zeile S le s
=>» Weiter: Schreiben Sie Ihren Brief
= Weiter: Schreiben Sie lhren Brief. € Zuriick: Dokument wird gestartet

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
Feldnamen in das Hauptdokument einzufiigen. Damit Word diese | Seriendruck v X

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
wahlen Sie das Feld Anredel.

Seriendruckfeld einfligen ~
Anredel
Vorname [%
Nachname
Strasse
Postleitzahl

Ort

Anrede?

Das erste Feld einfigen

Das Ergebnis im Dokument:
«Anredel»

Schreiben Sie lhren Brief

Wenn Sie Ihren Brief noch nicht
geschrieben haben, kdnnen Sie dies
jetzt machen,

Um [hrem Brief
Empfiangerinformationen
hinzuzufigen, klicken Sie in lhr
Dokument und dann auf eins der
folgenden Elemente:

B Adressblock...

B Grubzeile...

|—_|'!' Elektronisches Porto...
Bl Weitere Elemente...

Machdem Sie [hren Brief erstellt haben,
klicken 5ie auf “Weiter”. Dann kdnnen
Sie jeden Brief einzeln in einer
Vorschau prafen und individuell
anpassen.

Schritt 4 von 6
=» Weiter: Vorschau auf Ihre Briefe

€ Zurick: Empfanger wihlen

Schritt 4 von 6

Die Seriendruckzeichen « » kénnen nicht direkt iber 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 wahlen

Sie jetzt eine kleine Variante: Klicken Sie auf | Seriendruckfeld einfugen
den linken Teil der Schaltflache Seriendruck- | enfisen I
. .. . .. (_) Adressfelder (®) Datenbankfelder
feld einfligen oder klicken Sie im Aufgabenbe- | ...
reich auf die Zeile Anredet
. Machname
Bl Weitere Elemente... Strasse
Pastleitzahl
Ort

Die rechts stehende Dialogbox wird geoffnet. Es
muss die Option ® Datenbankfelder ausge-
wahlt sein. Markieren Sie in der Liste das Feld
Vorname und klicken Sie auf die Schaltflache

[Einfiigen].

5. Sie die Dialogbox, driicken Sie die
(Leer J-Taste und fuigen Sie das Feld Nach-
name ein, wie in den Schritten 2 oder 4 be-
schrieben.

Anrede2

Ubereinstimmende Felder festlegen.., Abbrechen

Seriendruckfeld einfigen

6. Fugen Sie auch weitere Felder auf diese Weise ein. Achten Sie aber auf das Leerzeichen

zwischen den Datenfeldern Postleitzahl und Ort!

7. Schreiben Sie den Brief zu Ende und fligen Sie an den entsprechenden Stellen die Felder

Anrede2 und Nachname ein.

8. Speichern Sie das Hauptdokument ab.
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BHEH S O- Brief, Hauptdokument, Einladung zur Mitternachtsfeier.docx - Word T E - O %
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
7 Umschlage B P 15 ﬁL B E] Adressblock ? (@, M4 > M |—D9
- s oy ye .
[ Grubzeile 0 2 Empfanger suchen
|:| Etiketten Seriendruck Empfanger Empfingerliste Seriendruckfelder - Varschau N . Fertig stellen und
starten = auswihlen~  bearbeiten hervorheben Seriendruckfeld einfigen - Ergebnisse D Auf Fehler Gberprifen  zycammenfahren -
Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einfigen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen ~
L iz 1 g 1 2 E 4 5 3 7 3 E] 10 11 2.0 13 14 15 ~ 7.1 18
- . - X
Einschreiben Seriendruck
7 «Anredel» Schreiben Sie lhren Brief
«Vorname» «Nachname» Wenn Sie Ihren Brief noch nicht
~ geschrieben haben, konnen Sie dies
«Strasse» Jetzt machen.

@ «Postleitzahl» «Ort» Um Ihrem Brief
Empfangerinformationen
hinzuzufiigen, klicken Sie in Ihr

o Dokument und dann auf eins der
folgenden Elemente:

a B Adressblock...

Zur lingst versprochenen Mitternachtsfeier, B Grutzeile..

= =} Elekironisches Porto...

N sehr geehrt«Anrede2» «Nachnamen, Bl Weitere Elemente..,

Machdem Sie Inren Brief erstellt haben,
klicken sie auf “Weiter". Dann kénnen

7 machte ich Sie herzlich einladen. Endlich habe ich mein Buch “Die Bedeutung der Escape-Taste in der Sie jeden Brief einzeln in einer
Vorschau prafen und individuell

R heutigen Zeit” herausgebracht, und das muss gefeiert werden am anpassen.

Ll Samstag, dem 1. April

um 24.00 Uhr.

e

™~ Also dann bis zum Samstag. Schritt 4 von 6
= Weiter: Vorschau auf Ihre Briefe

B Mit vielen GriiRen € Zurick: Empfanger wahlen

[2 DEUTSCH (DEUTSCHLAND)

SEITETVON1T UM:13,9CM  ZEILE: 19  SPALTE 32

Hauptdokument mit Seriendruckfeldern

Feldfunktionen

Driicken Sie die Tastenkombination [A1t]+(F9]. Jetzt sehen Sie die Platzhalter in einer etwas
anderen Form:
{ MERGEFIELD Anredel } oder { MERGEFIELD "Vorname" }

Die Feldfunktionszeichen { } kdnnen nicht direkt Gber die Tastatur durch die ge-
schweiften Klammern ersetzt werden.

Iy

Nun driicken Sie wieder die Tastenkombination [A1t]+(F9], um die Seriendruckfelder in dieser

Form zu sehen: «Anredel».

22.5 Serienbriefvorschau

Endlich wollen wir das Hauptdokument mit der Datenquelle zu Serienbriefen mischen. Zunéachst

sollten Sie sich die Briefe am Bildschirm betrachten.

Klicken Sie im vierten Schritt im Aufgabenbereich auf die Zeile
- Weiter: Vorschau auf lhre Briefe.

Schritt 5von 6

Im Word-Fenster sehen Sie jetzt die erste Seite des Seriendrucks:

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 129



@ Word 2013

Einfuhrung

EH S = Brief, Hauptdokument, Einladung zur Mitternachtsfeier.docx - Word T E - O %
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
7 Umschlage B P 15 ﬁL B E1 Adressblock ? “&’ M4 b M |—D9
- s 0y ye .
[ Grubzeile 0 2 Empfanger suchen
|:| Etiketten Seriendruck Empfanger Empfingerliste Seriendruckfelder ~ Varschau N . Fertig stellen und
starten = auswihlen~  bearbeiten hervorheben Seriendruckfeld einfigen - Ergebnisse D Auf Fehler Gberprifen  zycammenfahren -
Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einfigen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen ~
L iz 1 g 1 2 E 4 5 3 7 3 E] 10 11 2.0 13 14 15 ~ 7.1 18
. -
Einschreiben Seriendruck
) Frau Vaorschau auf lhre Briefe
Anita Heintz Hier wird einer der Seriendruckbriefe
~ angezeigt. Wenn Sie weitere Briefe in
Bachweg 2 der Vorschau sehen machten, klicken
Sie auf:
L 33607 Bielefeld )
<< | Empfanger1 |
@ [ empranger suchen...
Anderungen vornehmen
B Sie kdnnen auch Ihre Empfangerliste
Zur langst versprochenen Mitternachtsfeier, andem:
o D Empfangerliste bearbeiten...
Empfanger ausschlieBen
A sehr geehrte Frau Heintz, prang
7 Wenn Sie |hre Briefe in der Vorschau
angesehen haben, klicken Sie auf
- " e o ) . X . . “Weiter'. Dann kannen Sie die
I mdchte ich Sie herzlich einladen. Endlich habe ich mein Buch “Die Bedeutung der Escape-Taste in der zusammengefihrten Briefe drucken
der edit| anlich:
o heutigen Zeit” herausgebracht, und das muss gefeiert werden am Eorenr,:erl‘t‘:::,’,:;:f:,:g!nllc ¢
Ll Samstag, dem 1. April
um 24.00 Uhr.
-
™~ Also dann bis zum Samstag. Schritt 5 von 6
> Weiter Seriendruck beenden
2 Mit vielen GriiRen € Zuriick: Schreiben Sie Inren Brief

SEITE1VON 1 ZEILE: 19 SPALTE: 25

DEUTSCH (DEUTSCHLAR

Seriendruck, Vorschau auf Ihre Briefe

Im Aufgabenbereich bléttern Sie Uber die Schalt-
flachen | == | Empféanger: 1> | durch die Briefe mit
den verschiedenen Adressen aus der Datenquel-
le. Bitte Uberprifen Sie das Ergebnis. Mit einem
Klick auf die Zeile [T‘.}Empfénger suchen... blen-
den Sie ein kleines Suchfenster ein.

Empféngerliste bearbeiten

2

In Feld suchen ¢ -
Suchen nach:

Weber

In Feld:

Nachname v

SchlieBen

Einen Empfanger suchen

Wenn Sie im Aufgabenbereich auf die Schaltflache [Empfinger ausschlieBen] klicken, wird der
aktuelle Serienbrief ausgeblendet. Mit einem Mausklick auf L_;'-‘ Empfangerliste bearbeiten...

offnen Sie die Empfangerliste:

Seriendruckempfanger

IEN

Diese Empfangerliste wird fur den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen konnen Sie die Liste andern oder Empfanger hinzufugen, Mit den
Kontrollkastchen konnen Sie fur den Seriendruck Empfanger hinzufugen oder entfernen. Klicken Sie auf "OK’, wenn die Liste fertig gestellt ist.

Datenquelle |7 Nachname w | Vomame - | Ot -
Users\Schulun... [ Edl

CAUsers\Schulun... [ Reuter Lore Burghausen

ChAUsers\Schulun... | Weber Klaus Berlin

<

Postleitzahl

w | Anrede w | Strasse w | Anrede2 -
Frau Bauerstr. 6 e Frau
Hermn Hauptstr. 3 er Herr

Datenquelle Empfangerliste verfeinern

C\UsersiSchulung\Document:

%l Sortieren...

T Fittem...

[ Duplikate suchen...
[7) Empfinger suchen...
D Adressen uberprufen...

Bearbeiten... Aktualisieren

Die Empféngerliste
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Wollen Sie den ausgeschlossenen Empfanger wieder aktivieren, klicken Sie auf das Kontroll-
kastchen [ vor dem Nachnamen Weber (mit Hakchen). Oder Sie schlieRen 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 Datensétze auf und veréndern die bestehenden:

?
Datenformular :
Anredel: Frau ~ Meuer Datensatz
Vorname: Anita Laschen
MNachname: Heintz

Wiederherstellen
Strasse: Bachweg 2
Postleitzahl: 33607 Suchen...
Ort: Bielefeld
Anrede2: e Frau

v

Datensatz | M| 4|1 > (M SchlieBen

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 rickwarts zu einem Feld gehen, driicken Sie die Tastenkombinati-
on (¢ J+(%] oder klicken mit der Maus in das Feld.

Dariiber hinaus kénnen Sie jederzeit das Datenquell-Dokument direkt 6ffnen, in unserem Bei-
spiel das Word-Dokument Brief, Datenquelle.docx (Seite 125) und die Adressen in der Tabelle
bearbeiten. Sie kdnnen dieses Dokument auch mehrmals verwenden und mit anderen Hauptdo-
kumenten fur eine weitere Serienbrief-Aktion verknupfen.

22.6 Serienbriefe drucken

Klicken Sie im Aufgabenbereich im 5. Schritt auf die Zeile = Weiter: Seriendruck beenden.

Schritt 6 von 6 Seriendruck M
Im letzten Schritt bietet Word lhnen zwei Mdglichkeiten fur die | Seriendruck beenden
Weiterverarbeitung lhrer Serienbriefe an: e

. E:E'.a Drucken... Wihlen Sie “Individuelle Briefe

bearbeiten”, um Briefe zu
personalisieren. Die

Es erscheint ein Auswahlfenster: zusammengefihrten Briefe werden in

einem neuen Dokument gedffnet. Um

. 2 - alle Briefe zu dndern, wechseln Sie zum
Seriendruck an Drucker * [ Originaldokument,
Zusammenfiihren

Datensatzauswahl
- D‘E'# Drucken...

Aktugller Datensatz DD Individuelle Eriefe bearbeiten...

() Von: An:

Datensétze auswahlen
Schritt 6 von 6
In den Zahlenfeldern Von und An konnen Sie die Nummer € Zurick: Vorschau auf Ihre Briefe

des Empfangers aus der Vorschau auf lhre Briefe eintragen
(Schritt 5). Nach der Auswahl klicken Sie auf [ ok ]. Das Dia- Letzter Schritt
logfenster Drucken wird geoffnet:
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?
Drucken :
Drucker
Name: = HF Color Laserlet 9500 PS Class Driver v Eigenschaften
Status: im Leerlauf Drucker suchen...
Typ: HP Color Laserlet 3500 PS Class Driver
Ort: LPT1: I:‘ Ausgabe in Datei
Kommentar: I:‘ Manuell duplex
Seitenbereich Exemplare
(®) Alles Anzahl Exemplare: |1 =
Aktuelle Seite Markierung 1 1
() Seiten: 1 1 Sartieren
Geben Sie Seitenzahlen und/oder
Seitenbereiche durch Kommas
getrennt ein. Dabei wird ab dem
Anfang des Dokuments oder des
Abschnitts gezahit, Geben Sie z. B.
1, 3, 5-12 oder p1s1, p1s2,
p1s53—-p8s3 ein.
Drucken: |Dokument Zoom
Drucken: | Alle Seiten im Bereich | Seiten pro Blatt 1 Seite .
Papierformat skalieren: | Keine Skalierung v
Cptionen... Schlieken

Dialogfenster Drucken

e [[yIndividuelle 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 Uberprifen sowie auf den Ublichen Wegen das
Word-Dokument speichern und drucken.

Noch ein wichtiger Tipp, der fur alle Programme gilt: Speichern Sie regelméaRig ab, besonders
aber vor jedem Ausdruck, wenn Sie vor dem Druck an den Dateien etwas geandert haben.

22.7 Zusammenfassung Serienbrief

Um Serienbriefe zu erstellen, sind zwei getrennte Dateien notwendig:

¢ Datenquelle: Mit den veranderlichen Textteilen, z.B. den Anschriften. Die Datenquelle kann
neu erstellt oder es kénnen bestehende Daten Gibernommen werden.

e Hauptdokument: Mit dem feststehenden Text und den Seriendruckfeldern. Sie kénnen ein
neues oder ein vorhandenes Dokument einsetzen.

Datenquelle
Als Datenquelle kdnnen Sie verschiedene Dateitypen verwenden, z.B. Word, Outlook, 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 bengtigen.

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 spater vornehmen. Dann stellt Innen Word dafur ein Daten-
formular (Eingabemaske) zur Verfiigung.

5. Das Dokument abspeichern und schlief3en.
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Neues Hauptdokument

Registerkarte Datei, Neu.

Evtl. Vorlage oder leeres Dokument auswahlen, [Erstellen].

In dem Dokument den festen, unveranderlichen Text eintippen.

Registerkarte Sendungen, Schaltflache Seriendruck starten, Seriendruck-

Assistent...

5. Schritt 1 von 6: Im Aufgabenbereich den Dokumenttyp @ Briefe wahlen und
=3 Weiter: Dokument wird gestartet.

6. Schritt 2 von 6: Im Aufgabenbereich als Startdokument das ® Aktuelle Dokument
festlegen und = Weiter: Empfanger wahlen.

e\ e

Datenquelle mit dem Hauptdokument verkniipfen

1. Schritt 3 von 6: Im Aufgabenbereich Seriendruck die Empfanger wéhlen:
® Vorhandene Liste verwenden.

2. Auf[ Durchsuchen... klicken. Das Dialogfenster Datenquelle auswéahlen 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 = Weiter: Schreiben Sie |hren Brief.

Datenfelder in das Hauptdokument einfligen
1. Schritt 4 von 6: Cursor an der Einflgestelle positionieren.
2. Im Aufgabenbereich Seriendruck auf 2 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 =% Weiter: Vorschau auf Ihre Briefe klicken.
2. Schritt 5 von 6: Im Word-Fenster erscheint die erste Seite des Seriendrucks und
=3 Weiter: Seriendruck beenden.

Serienbriefe drucken

1. Schritt 6 von 6: Wahlen Sie: E:Ea Drucken... oder ?Dlndividuelle Briefe bearbeiten...

2. In dem darauf folgenden Fenster alle Datensatze oder nur einen Teil auswéhlen.

3. Wenn Sie im Punkt 2 E:Ea Drucken... angeklickt haben, erscheint jetzt das Dialogfenster
Drucken. Bei ?E] 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 Miiller er Herr Hamburg und Kiel
Sad Weber e Frau Munchen und Ulm

2. Erstellen Sie das folgende Hauptdokument und speichern Sie es unter dem Namen
Rundschreiben ab:

RUNDSCHREIBEN an unsere Vertretungen
Vertretungsgebiet Ost

Sehr geehrte Frau Schuh,
wir bitten um Zusendung lhres Berichtes fiir das zweite Quartal. Besonders interessant sind
fiir uns die Analysen lhrer Kundenbesuche in

Dresden und Leipzig.
Unsere Aktivitaten basieren auf den Zahlen und Erkenntnissen lhrer Arbeit. Durch lhre
Berichtsunterlagen kdnnen wir schnell und effizient handeln und die Kundenwiinsche
fristgerecht bearbeiten.
Mit freundlichen GriiRen

3. Ersetzen Sie die entsprechenden Textteile im Hauptdokument durch die Seriendruckfelder
Gebiet, Name, Anrede und Schwerpunkte.

4. Speichern Sie das Hauptdokument ab.

5. 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 Mdglichkeiten, Einstellungen und
Ubersichtstabellen

Das Programm Word 2013 bietet Ihnen eine grof3e Fiille von Mdglichkeiten, die in dieser Einfiih-
rungsunterlage nicht alle angesprochen werden konnten. Es folgen noch einige Erlauterungen:

23.1 Zeichenformatvorlagen

Ab der Seite 83 haben Sie das Erstellen einer Absatzformatvorlage kennengelernt. Dagegen
enthalt eine Zeichenformatvorlage nur Formatierungen, die auf einzelne Zeichen (Worter)
angewendet werden, wie z.B. Schriftart, Schriftgrad, Fettdruck usw., aber keine Absatzformatie-
rungen wie z.B. Zeilenabstande oder Einziige. Wenn Sie immer wieder einzelne Worter auf be-
stimmte Art formatieren méchten (z.B. Ihren Firmenschriftzug) bietet es sich an, daflr eine eige-
ne Zeichenformatvorlage zu erstellen:

1. Formatieren Sie den Firmenschriftzug (oder ein anderes Wort) nach lhren Winschen. In
unserem Beispiel ist das Calibri 20, Fett, Kursiv und Schriftfarbe Grin:

Garten Meyer

2. Positionieren Sie den Cursor in dem Schriftzug oder markieren Sie ihn.

3. Klicken Sie in der Gruppe Formatvorlagen
auf den Pfeil E um den Formatvorlagen-
Katalog zu o6ffnen (siehe auch Seite 85)

und wahlen Sie den Befehl Formatvorlage AaBbCeD AaBbCeD AaBbCeD AaBhC( AaBaCcl
eI’Ste”en Linker Ein... | T5tandard = TKein Lee.. Uberschri.. Uberschri..
4. Das nachfolgende Dialogfeld wird gedffnet. AQBI asebece AaBboed aaBbeeD AasbCeD
Geben Sle der FOI‘matVOHage e|nen aussa- Titel Untertitel ~ Schwache.. Hervorhe.. Intensive ...
gekraftigen Namen (im Beispiel Firmen- AaBbCeD AaBbCcD AuBbCcD AaBBCCD  AnBRCCD
SChI‘IftZUQ) und kllcken S|e auf . Fett Zitat Intensives... Schwache.. Intensiver...
AaBbCcD AaBbCcD
Neue Formatvorlage erstellen ? Buchtitel T Listenab...
Name: A4 Formatverlage erstellen
Firmenschriftzug A FEormatierung l5schen %
Vorschau der Absatzformatvorlage: Aq .
=} Formatvorlagen dbernchmen...
Formatvorlagel
Formatvorlagen-Katalog
Andern... Abbrechen

Eine neue Formatvorlage erstellen

5. Andern Sie in dem folgenden Dialogfeld Neue Formatvorlage erstellen den Formatvorla-
gentyp auf Zeichen:
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?
Neue Formatvorlage erstellen b
Eigenschaften

Name: Firmenschriftzug

Formatyorlagentyp: Zeichen

Formatvorlage basiert auf: Absatz

Verknipft (Absatz und Zeichen)
Tabelle

Liste

Formatvorlage fir folgenden Absatz:

Formatierung

Vi V|[F][K] u || —

Garten Mayer

Schriftart: 20 Pt,, Fett, Kursiv, Schriftfarbe: Gron, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen, Prioritat: 2
Basierend auf: Absatz-Standardschriftart

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufdgen
(®) Nur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format ~ Abbrechen

Den Formatvorlagentyp andern

Bei Bedarf konnen Sie noch weitere Anderungen Schriftart...
vornehmen, entweder direkt im Bereich Formatierung
oder Uber das Untermeni der Schaltflache [Format].
Wenn Sie das rechts stehende Untermeni mit dem auf Bahmen..

Seite 88 vergleichen, sehen Sie, dass hier die Absatz- Sprache
formatierungen nicht verflgbar sind, sie sind grau dar-
geSte”t Tastenkombination...
6. Speichern Sie die Formatvorlage durch Klick auf m"
ab, sobald sie lhren Wiinschen entspricht. B
Untermenu

23.2 Ein beliebiges Word-Dokument 6ffnen

Das Offnen eines zuletzt verwendeten Word-Dokuments, ist ab der Seite 28 beschrieben. Dar-
Uber hinaus kénnen Sie in dem nachfolgenden Explorer-Fenster jedes Word-Dokument 6ffnen:

e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, im Navigationsbereich auf Offnen und auf der Seite
Offnen

- doppelt auf Computer oder Zuletzt verwendete Dokumente oder
- einmal auf Computer und anschlie3end auf die Schaltflache Durchsuchen,
e oder driicken Sie, ohne das Datei-Men( aufzurufen, die Tastenkombination (strg]+(F12].

Die Seite Offnen des Datei-Menis kénnen Sie alternativ auch mit der Tastenkombina-

tion (Strg]+(0] aufrufen.

In dem nachfolgenden Explorer-Fenster Offnen wahlen Sie links im Navigationsfenster mit der
Maus das Laufwerk und/oder den Ordner aus. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den
gewtunschten Dateinamen, z.B.:
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v Offnen
:(-;l - 4t » Bibliotheken » Dokumente » Word 2013 Einf v & Word 2013 Einf durchsuchen el
Organisieren v Neuer Ordner By [ @

~ Dies ist ein Ordner

¢ Favoriten Und hier ist noch ein Ordner

B Desktop @Brieﬂ Heintz, Internet-Auftritt.docx
& Downloads MZ Probel von Briefl Heintz.docx

15| Zuletzt besucht

4@ SkyDrive

4 Bibliotheken
| Bilder
j Dokumente
&' Musik

E Videos

v
Dateiname: | Brief1 Heintz, Internet-Auftritt.docx w | Alle Word-Dokumente (*.docg v

Tocols = Offnen %v Abbrechen

Eine Datei 6ffnen

Nun héangt es von den Einstellungen in den Ordneroptionen in der Windows-Systemsteuerung
ab, ob mit diesem linken Mausklick die Datei gleich gedffnet oder ob sie in diesem Dialogfenster
nur markiert wird. Eine markierte Datei 6ffnen Sie mit:

e Mausklick auf die Schaltflache oder
e mitder [<]-Taste oder

e Mausdoppelklick auf das Symbol vor dem Dateinamen.

[@ 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 fir das Programm
Word, sondern auch fir den Windows-Explorer und fir alle anderen Programme.

Zuletzt verwendete Dokumente

Ab der Seite 28 wurde es bereits erwadhnt: Im
Datei-Menu kdnnen Sie sich auf der Seite

Offnen uber den Meniipunkt Zuletzt verwendete Do- | Zuletztverwendete Dokumente
kumente eine Liste mit den zuletzt gedffneten Doku- SR ¥
menten anzeigen lassen, die zeitlich sortiert ist. Je nach

Einstellung in den Word-Optionen ist diese Liste auf = g;i;f;D:'fuigf«nt':fggztﬁgf;ﬂ?-dmf -
maximal 50 Namen begrenzt (Seite Erweitert im Bereich

Anzeigen, siehe nachfolgendes Bild). Liste der zuletzt verwendeten Dokumente

Bei einer vollen Liste wird das alteste Dokument aus der Liste geléscht, 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 <. Die Nadel steht jetzt senkrecht ¥,
wie bei dem Dokument Probel... im oberen Bild.
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Schnellzugriff auf die zuletzt verwendeten Dokumente

In den Word-Optionen kdnnen Sie auf der Seite Erweitert im Bereich
Anzeigen den Schnellzugriff auf die zuletzt getffneten Dokumente ein-

Konto und ausschalten [_]:
Optionen Anzeigen

Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: 25 S
"“:E Probel von Brief! Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente: |4 =

Schnellzugriff ein- und ausschalten und die Anzahl einstellen

W:E Brief1 Heintz, Inter...

Nach dem Einschalten werden im Datei-Meni links im Navigationsbereich

Navigationsbereich unterhalb des Befehls Optionen die zuletzt getffneten Dateien direkt auf-

'TA?gtsec';]'\r/]'ﬁtr)'“ gefihrt. Damit haben Sie einen noch schnelleren Zugriff auf diese Doku-
mente. Die Anzahl stellen Sie in dem Zahlenfeld ein.

Sicherungskopie 6ffnen

Falls Sie die Option Sicherungskopie eingestellt haben (Seite 145) und eine "alte Version" ei-
ner Datei 6ffnen méchten, rufen Sie das Fenster Offnen auf. Sie haben hier zwei Moglichkeiten:

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

23.3 In einem anderen Dateityp speichern

Programme werden von den Herstellern standig weiter entwickelt. Wir arbeiten hier mit der
Word-Version 2013 fur Windows. Die gespeicherten Dokumente haben die Dateinamen-Erwie-
terung .docx. Diese docx-Dateien kdnnen Sie auch in den Vorgénger-Version 2007 und 2010,
aber standardmalfiig nicht in den Word-Versionen 2003, 2002/XP, 2000 etc. 6ffnen. Microsoft
bietet aber einen Konverter als Update (Erneuerung) an, damit auch in den vorherigen Versio-
nen die docx-Dateien gedffnet, bearbeitet und gespeichert werden kénnen.

In dem Explorer-Fenster Speichern unter (Seite Word: Dolaument ("doc oy
. . . . . ord Dokument mit Makros (*.docm,
26) haben Sie die Moglichkeit, das aktuelle Doku-  [FEFEETEEEmTEE)
Word-Vorlage (*.dotx) k

ment auch unter einem anderen Dateityp zu Spei-  |word vorlage mit Makros (*dotm)
chern, z.B. fiir dltere Word-Versionen, RTF, PDF,  yricg - ooeCer

OpenDocument oder als Nur-Text-Datei. e e it
Webseite (*.htm;*.html}

. . . . . Webszeite, gefiltert (*.htm;*.html]
Klicken Sie auf den Listenpfeil v bei dem Feld Da-  renrentomstcn

teityp und wahlen Sie den Typ aus. Den Dateina- e ackument cxmi
men konnen Sie beibehalten oder &ndern. Die Er- g oo L. oetamen: ¢ du

weiterung wird von Word automatisch angepasst. e e b Cument o)

Dateityp
Word 97-2003-Dokument

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 Exportieren, Dateityp andern:
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Dokument1 - Word 7 - 0 x

@ Anmelden

el Cxportieren

Neu

[ PDF/XPS-Dokument erstellen Date‘typ andern

Offren =
Dokumentdateitypen
Speichern o m:E Dokurment (*.docx) Woard 97-2003-Dokument (*.doc)
B’ Dateityp &ndern = Venwendet das Word-Dokumentformat.  Bei=| Verwendet das Word 97-2003-
T 3 Dokumentformat.
o OpenDocument-Text (*.odt) Ve Vorlage (*.dotx)
Drucken =/ Verwendet das OpenDocument- = Ausgangspunkt fur neue Dokumente.
Tertformat.
Freigeben Andere Dateitypen
Nur Text (*ibdt) Rich-Text-Format (*.1tf)
e Enthalt nur den Text lhres Dokuments. = Textformatierungsinformationen bleiben

erhalten,

Schlief.

chiieBen I Webseite in einer Datei (*.mht, *mhtmi) F/' Als anderen Dateityp speichem
7

“kd Die Webseite wird als einzelne Datei

gespeichert.
E.d.

Speichem

unter %

Konto

Optionen

Den Dateityp andern

Im rechten Bereich markieren Sie den Rahmen Word 97-2003-Dokument (*.doc) und dann
klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern unter. Es erscheint das Explorer-Fenster Speichern
unter (Seite 26) mit dem voreingestellten Dateityp.

Rich-Text-Format

Rich-Text-Format (RTF) ist ein programmubergreifender Dateityp, der von allen Textverarbei-
tungsprogrammen (z.B. MS-Word, Windows-WordPad, Apache OpenOffice Writer, Lotus Word
Pro, ...) gelesen werden kann. Bei diesem Typ bleiben zwar die Zeichen- und Absatzformatie-
rungen in Word 2013 erhalten, wenn Sie aber ein RTF-Dokument in einem anderen Programm
6ffnen, werden eventuell spezifische Word-Formatierungen nicht oder anders 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 159). Nachdem Sie im Explorer-Fenster 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.

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

Dateikonvertierung - Brief1 Heintz, Internet-Auftritt.txt ? “

‘Warnung: Das Speichern als Textdatei fuhrt zum Verlust aller Formatierungen, Bilder und Objekte in Inrer Datei.
Textcodierung:
(@Windows (Standard)] () MS-DOS () Andere Codierung:

a Taiwan
teuropaisch DOS)
teurapaisch (I1A5)
teuropaisch (150)

\ teu\-:ﬁa'is[h (Mag]

Optionen:
[ zeilenumbriche einfagen

Zeilen beenden mit: | Wagenrucklauf(CR) / Zeilenvarschub(LF) | v

[] Ersetzen von Zeichen zulassen

Vorschau:
Thr Internet- Aufritt ~

Sehr geehrter Herr Heintz,

wir bedanken uns fir Ihr Interesse. Unsere Fimma gestaltet bereits seit fimf Jahren fir viele Firmen den
Intemet- Auftritt. Bitte iberzeugen Sie sich auf unserer Homepage wivw. Internet-Services-Mueller.de von
nseren Leistungen. Sie hatten noch ein paer Fragen, die sehr wichtig sind v

oK Abbrechen

Nur-Textdateien einstellen
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Als Webseite speichern

Wenn Sie lhre Dokumente fiir das Internet vorbereiten méchten, miussen die Texte im so ge-
nannten HTML-Format abgespeichert werden. HTML ist eine Seitenbeschreibungs-Sprache. Die
Abkirzung steht fir HyperText Markup Language. HTML macht es mdglich, dass Web-Seiten
von den verschiedenen Teilnehmern im Internet mit Hilfe eines Browsers angezeigt werden. Um
ein Word-Dokument (.docx) als HTML-Datei zu formatieren, wahlen Sie im Explorer-Fenster
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 natirlich in einem Web-Browser 6ffnen, z.B. im Internet Explorer.

XML-Dateityp

Der Dateityp XML (Extensible Markup Language) hat eine gewisse Ahnlichkeit mit dem HTML-
Dateityp. Die Mdglichkeiten, die XML bietet, gehen aber viel weiter. Nicht nur Word-Dokumente,
sondern auch Excel-Arbeitsblatter und Access-Tabellen kénnen im XML-Dateityp gespeichert
werden. DarUiber 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.

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

Microsoft Office Open XML-Format

Der normale, standardmafige Dateityp fir Word 2013 Dokumente hat die Endung *.docx. Tat-
séachlich 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:

Marne | Enw | Grofe | Gepackt | Werhaltnis | D aturn | Uhrzeit I Attr | Pfad | =
webS ettings. xml aml 275 197 28% oo 0000 word/
theme1 . kml aml E.850 1.662 TEE 0.0 0000 word/theme,
stples.wml aml 1a0z2 1.345 84% 0o 0000 word/
gettings.«ml aml 5714 1728 oE oo 0000 word/
numbering, sml aml 3178 740 FrEomaoma. 0000 word/
fantT able. #ml aml 1.298 418 B2% 0011 0000 word/
document. sml.rels ks 1124 7 2% oo 00:00 word/_rels/ -
document. sml aml 2023 1.547 % o 0000 word/
core.xml aml a14 424 48% 0.0 0000 docProps!
app. sl sl 1.407 a9 B 01.01.1.. 0000 dacProps! |

4. MBriefl Heintz, Internet-auftrit. docs ‘D Dratei markiert |1 2 Dateilen] insgesamt [41,8KE] 4

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 Burodokumenten 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 2013 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 gedffnet und/oder ausgedruckt wird, gibt es eventuell Abweichun-
gen vom Ursprungs-Layout.
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Um dies zu vermeiden, bieten uns die Programme spezielle Méglichkeiten, die Dokumente lay-
outgetreu elektronisch weiterzugeben. Wenn gewtnscht, 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. PDF-Dokumente werden sehr haufig im Internet zum Herunterladen bereitgestellt oder
auch als E-Mail-Anhang (Attachment) verschickt. In Windows 8 ist mit der App Reader erstmals
ein Programm zum Lesen dieser Dokumente integriert. Wenn Sie mit Windows 7 arbeiten, sollte
das kostenlose Programm Adobe Reader nicht fehlen.

Um das geoffnete, aktuelle Word 2013 Dokument auch als PDF-Datei abzuspeichern, wéhlen
Sie im Explorer-Fenster Speichern unter den Dateityp PDF (*.pdf):

Dateiname: | Brief1 Heintz, Internet-Auftritt.pdf v
Dateityp: | PDF (*.pdf) v

Autoren: Schulung Markierungen:  Markierung hinzufagen Titel: Titel hinzufugen

[W] Datei nach dem
Versffentiichen offnen

“ Ordner ausblenden Jools ~ Abbrechen

Optionen im Explorer-Fenster Speichern unter

Im unteren Teil kdnnen Sie bei umfangreichen Dokumenten Einfluss auf die PDF-Dateigrof3e
nehmen. Diese Optimierung bestimmt auch die Ausgabe-Qualitét der PDF-Datei, besonders
wenn in lhrem Dokument Bilder, Zeichnungen oder Grafiken enthalten sind.

"i] Briefl Heintz, Internet-Auftritt. pdf - Adobe Reader \E’@
Datei Bearbeiten Anzeige Dokument Werkzeuge Fenster Hilfe ®
(=] @ o 1 /1 ;@& ® %9% - B [ | suchen
A
! Ihr Internet-Auftritt

Sehr geehrter Herr Heintz,

wir bedanken uns fiir Ihr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit flinf Jahren fir viele
Firmen den Internet-Auftritt. Bitte Uberzeugen Sie sich auf unserer Homepage
www.lInternet-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 im Reader (hier Windows 7)

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, Windows 8 Windows 8-App Reader) auf Ihrem Computer installiert ist, kbnnen Sie
die PDF-Datei betrachten. Dabei werden auch Webadressen in Hyperlinks (Internet Verknup-
fungen, auch Seite 25) umgewandelt und diese Webseiten kdnnen mit der Maus ‘{f} direkt aus
dem Reader aufgerufen werden.

23.4 In der Cloud speichern (SkyDrive)

Wie bereits auf Seite 11 erwahnt, bieten Ihnen die Programme von Office 2013 (z.B. Word) die
Maoglichkeit, sich bei Office anzumelden. Dadurch kdnnen Sie mit Hilfe von SkyDrive unabhéan-
gig von lhrem Standort Gber das Internet auf lhre Dokumente zuzugreifen. Bei SkyDrive handelt
es sich um den Cloud-Dienst von Microsoft. Eine Cloud ist eine Art ,Datenwolke im Internet®, in
der Dateien auf einer scheinbaren, also auf einer virtuellen Festplatte gespeichert werden und
von Uberall Gber das Internet zuganglich sind.
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Fur die Anmeldung bei Office ist entweder ein Microsoft-Konto oder ein Organisationskonto not-
wendig. Wenn Sie z.B. Hotmail, SkyDrive, Xbox LIVE oder Windows Phone verwenden, verfi-
gen Sie bereits Uber ein Microsoft-Konto. Sie kénnen sich aber auch wahrend der Anmeldung
ein neues Konto erstellen. Die Anmeldedaten fiir ein Organisationskonto wird lhnen gegebenen-
falls von Ihrem Unternehmen, |hrer Behoérde oder lhrer Schule zur Nutzung von Microsoft-
Diensten zur Verfliigung gestellt.

Klicken Sie im Word-Fenster oben rechts auf den Link An-

melden und wahlen Sie im Fenster Bei Office anmelden ?EH - 8O X
die Kontoart durch Mausklick aus, z.B. Microsoft-Konto. Anm@lden

Geben Sie im folgenden Fenster lhre E-Mail-Adresse und
das Kennwort ein und klicken Sie auf Anmelden. Uber den
Link Jetzt registrieren erstellen Sie falls notig ein neues
Konto:

Bei Office anmelden

Wenn Sie sich anmelden, sind |hre Dokumente und
x Einstellungen uberall verfugbar, wo Sie sich aufhalten -
selbst wenn das Gerat, mit dem Sie arbeiten, nicht tber
Office verfigt.

Microsoft-Konto
Microsoft-Konto Was ist das? Melden Sie siS_hit dem Konto an, das Sie fir
SkyDrive, Xbox LIVE, Outlook.com und andere
Jemand@example.com Microsoft-Dienste verwenden.
Kennwort % W Organisationskonto
Melden Sie sich mit dem Konto an, das Ihnen von
m Irer tion oder Schule far die Venwendung

5 oder anderen Microsoft-Diensten zur
Verfiigung gestellt wurde.

Kennen Sie nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Haben Sie noch kein Microsoft-Konto? Jetzt
registrieren

Weitere Informationen | Datenscl

stimmung
Datenschutz

Nutzungsbedingungen

osoft

Mit einem Microsoft-Konto anmelden

E-Mail und Kennwort eingeben

Nach der Anmeldung steht nun im Word-Fenster anstelle des Links lhr
Name (hier: Meine Schulung). Mit einem Klick darauf andern Sie bei-
spielsweise Ihr Foto, wechseln das Konto oder melden sich uber die
Kontoeinstellungen ab.

? - 0O X

Meine Schulung ~

Um nun ein Dokument in der Cloud zu speichern,

7. wechseln Sie ins Datei-Meni, klicken auf Speichern unter und wéahlen Ihr SkyDrive:

Speichern unter

& Meine Schulungs SkyDrive && Meine Schulungs SkyDrive

Zuletzt verwendete Ordner

E Computer & Meine Schulungs SkyDrive
B

+ Ort hinzufigen 8

Durchsuchen

Auf SkyDrive speichern

[lg: Wenn Sie noch nicht bei Office angemeldet waren, holen Sie dies Uber die Schaltfla-
che Anmelden nach:
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Probel von Brief1 Heintz.docx - Word ? - 0O %
@ Anmelden
Iformtionen Spe|chern unter
Neu
: @& SkyDrive
G & SkyDrive
Verwenden Sie SkyDrive, um praktisch von jedem Standort auf Ihre Dateien zuzugreifen und sie fr
- andere Personen freizugeben.
Speichern ~

{E% Weitere Webspeicherorte

Speichern unter

-

Freigeben .

+ Ort hinzuftigen
Exportieren
.

SchlieBen

Drucken El‘:l Computer

sees
sses

Weitere Informationen

Konto Anmelden

Optionen

&
e
Anmeldef

Bei Office neu anmelden

8. Im rechten Teil des Fensters

L L & Meine Schulungs SkyDrive
e wabhlen Sie einen der zuletzt verwendeten oder 9o

den aktuellen Ordner aus (Letzterer ist aller- Zuletzt verwendete Ordner
dings nur verfiigbar, wenn die Datei bereits auf @ Meine Schulungs SkyDrive
SkyDrive gespeichert war)
&
e oder Sie Kklicken auf Durchsuchen, um das D
Explorer-Fenster Speichern unter aufzurufen:
w3 Speichern unter “
4t & » Computer » System (C:) » Benutzer » Schulung » SkyDrive » vl SkyDrive durchsuchen o
Organisieren + Meuer Ordner a4= - 7]
~ MName ‘ Anderungsdatum Typ Grafe
. Favoriten -
@ Bilder 11.12.2012 171:35 Dateiordner
B Desktop - .
@. Dokumente 11.12.2012 11:35 Dateiordner
4 Downloads - X - .
@ Offentlich 11122012 11:35 Dateiordner

5 Zuletzt besucht
& SkyDrive

= Bibliotheken

=/ Bilder
3 Dokumente
J? Musik
B videos v
Dateiname: | Probel von Brief1 Heintz.docx v
Dateityp: | Weord-Dokument (*.docx) v

Autoren:  Schulung Markierungen: Markierung hinzufdgen Titel: Titel hinzufligen

[[] Miniatur speichern

4 Ordner ausblenden Tools ~ Abbrechen

Das Explorer-Fenster Speichern unter mit dem Ordner SkyDrive

9. Speichern Sie die Datei im SkyDrive-Ordner oder einem Unterordner Ihrer Wahl ab.

10. In der Symbolleiste fiur den Schnellzugriff wurde das Symbol Speichern mit ei-
nem grunen Doppelpfeil ergénzt. Daran kdnnen Sie erkennen, dass die Datei
nach weiterem Bearbeiten und Speichern in der Cloud synchronisiert wird.

a3
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23.5 Standard-Ordner und automatisches Speichern

Sehr haufig speichern Sie lhre Dokumente immer wieder im selben Ordner ab. In den
Optionen kénnen Sie einen Standardspeicherort zum Offnen und Speichern festle-
gen: Registerkarte Datei (Datei-Menl), Schaltflache IEZZ=3M, Speichern.

Word-Optionen ?
All i .
Algemen B Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.
Anzeige
Dokumentprafung Dokumente speichern
Speichern Dateien in diesem Format speichern: Word-Dokument (*.decx) v
Sprache AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle |10 2| Minuten
Erweitert Beim SchlieBen chne Speichem die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten

Menaband anpassen Dateispeicherort fiir AutoWiederherstellen: C\Users\Schulung\AppDataiReaming'\Microsoft\Word\ Durchsuchen...

bt o den Schneliugt [] Backstage beim Offnen oder Speichem von Dateien nicht anzeigen
Zusitzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn cine Anmeldung erforderlich ist
Add-Ins [] standardméBig auf Computer speichem

Trust Center Lokaler Standardspeicherort fur Datei: C:\Users\Schulungh\Documents), QWCN[%"E”"-

Standardspeicherort fir persanliche Vorlagen:

Offlinebearbeitungsoptionen fir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver

Ausgecheckte Dateien speichem ini
() Speicherort fur Serverentwirfe auf diesem Computer

@) Cache fir Office-Dokumente

Speicherort fir Serverentwirfe: | C\Users\SchulunghDocuments\SharePoint-Entwiirfel, Durchsuchen...

Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: W] Probel von Brief1 Heintz.docx| v

[] Schriftarten in der Datei einbetten
Mur im Dokument verwendete Zeichen einbetten (zum Reduzieren der DateigroBe)

| Allgemeine Systemschriftarten nicht einbetten

Abbrechen

Speicher-Optionen

In dem oben stehenden Optionen-Fenster klicken Sie auf der Seite Speichern rechts von dem
Textfeld Lokaler Standardspeicherort flir Datei auf die Schaltflache | pucrsucnen.. |, Es 6ffnet sich
das Explorer-Fenster Speicherort andern, das dem Fenster Speichern unter entspricht. Wah-
len Sie das Laufwerk und/oder den Ordner aus und schlieRen Sie wieder das Fenster Spei-
cherort andern tber [ ok _]. In den Word-Optionen ist nun der Speicherort eingetragen.

Neben der Einstellung fir den Standardspeicherort ist es empfehlenswert, in dem Optionen-
Fenster auch die zwei folgenden [+] Kontrollkdstchen mit Mausklick einzuschalten und eine Mi-
nutenzahl groRRer als 0, z.B. 10 einzugeben:

AuteWiederherstellen-Informationen speichern alle |10 = Minuten
Beirn Schliefen chne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten

Jetzt werden automatisch alle 10 Minuten noch zuséatzliche interne Systemkopien von allen ge-
offneten Word-Dateien erstellt. Zum Schluss schlieBen Sie das Optionen-Fenster tUber [ ok ].
Die Vorteile, die diese automatischen Speicherungen bieten:

e Sie kénnen im Datei-Meni auf der Seite Informationen (Seite 15) verschiedene Versionen
des aktuellen Word-Dokuments 6ffnen.

e Falls Sie aus Versehen ein Word-Dokument ohne Speicherung geschlossen haben, kénnen
Sie die letzte Version wieder 6ffnen. Die interne Systemkopie wird allerdings nur maximal 4
Tage lang aufbewabhrt.

e Nach einem Absturz restauriert das Programm bei einem Neu-Start die Dokumente. Es
erscheint auf der Word-Startseite links der Befehl Wiederhergestellte Dateien anzeigen.
Wenn Sie darauf Kklicken, o6ffnet sich am linken Fensterrand der Rahmen
Dokumentwiederherstellung, in dem eine Liste der wiederhergestellten Datei(en)
angezeigt wird:
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ok cviederherstel Wenn Sie in dem Rahmen auf einen Dateinamen klicken, wird
oKumentwiedernersteliun . L. ..
——— I das wiederhergestellte Dokument geéffnet. Dagegen offnen
ord hat die folgenden Dateien wiederhergestelit. i B . i h . - N
spechern Sie il de Sie benatien wellen. Sie mit einem Mausklick auf den Listenpfeil = ein Men, aus
vertigbere feteien dem Sie einen Befehl auswahlen:

[F| Probet von Brief1 Heintz.doox [Origi...
Bei der letzten Speicherung durch de...
21.11.2012 14:44

Offnen =

[F| Brief Heintz, Internet-Auftritt.docc
Bei der letzten Speicherung durch de

21.11.2012 14:31 [%

EH Speichern unter...

Einen Befehl auswahlen

L T —— Unabhangig davon muissen Sie aber unbedingt auch selbst
Sctiicten regelmafig speichern!

Dokumentwiederherstellung

23.6 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 lIhnen Word fur das nachste Mal. Offnen Sie wieder das Dialogfenster Word-Optionen und
klicken Sie auf die Seite Erweitert:

Word-Optionen ?

Allgemein ] Nur Formulardaten drucken A

Anzeige Speichern

Dokumentprifung [] Bestitigung ver dem Speichern von "Nermal.dot”

Speichern %mmer Sicherungskopie erstellen

Sprache emote gespeicherte Dateien auf Computer kopieren und beim Speichern aktualisieren

¥| Speicherung im Hintergrund zulassen
Erweitert P 9 9 -

Meniiband anpassen Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: |z Probel von Brief1 Heintz.dock| v
Symbolleiste fir den Schnellzugriff ] Fermulardaten als durch Trennzeichen getrennte Textdatei speichem

Add-Ins Sprachspezifische Daten einbetten

Trust Center Allgemein

Optionen-Fenster (Ausschnitt)

Falls in dem Kontrollkéstchen
Immer Sicherungskopie erstellen

kein Hakchen steht, klicken Sie mit der Maus darauf, um diese Option einzuschalten. Jedes Mal
wenn Sie eine Datei abspeichern - und das kann relativ hdufig 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.

Windows-Explorer 6ffnen

Um den Windows-Explorer zu 6ffnen, driicken Sie die Tastenkombination
(Win)+(E]. Dariiber hinaus gibt es noch in Windows 7 und 8 zum Offnen wei-
tere Befehle:

In Windows 8 zeigen Sie mit der Maus in die linke unterste Ecke des Bild-

schirms, klicken mit der rechten Maustaste auf die dann erscheinende Start-

Start-Kachelin  Kachel und wahlen im Kontextment den Befehl Explorer. Oder klicken Sie
Windows 8 direkt in der Taskleiste auf das Explorer-Symbol =
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In Windows 7 klicken Sie in der Taskleiste unten links mit der rechten Maustaste auf die €9
Start-Schaltflache und wéahlen im Kontextment den Befehl Windows Explorer 6ffnen.

Einfuhrung

Markieren Sie im Explorer links im Strukturfenster das Laufwerk und den Ordner (Verzeichnis),
in dem Sie in Word die Dokumente gespeichert haben, z.B.:

[N 20 = Word 2013 Einf = &
m Start  Freigeben  Ansicht ~ @
. f, Ausschneiden = FE y Offnen =~ HH altes auswihien
. e 2 X =T s B %
— [W] Pfad kopieren ’ ’ ¥ Tl = B Bearbeiten Michts auswéhlen
Kopieren Einflgen Verschieben Kopieren Ldschen Umbenennen Meuer Eigenschaften o
7] Verkniipfung einfiigen e TR o Ordner o £ Verlauf 55 Auswahl umkehren
© - 1 b Biblitheken » Dokumente + Word 2013 Einf vl o Word 201... 0
~
I Favoriten . Dies ist ein Ordner
B Desktop . Und hier ist noch ein Ordner
& Downloads ~8ief1 Heintz, Internet- Auftritt.docx
. L0 ) .
5] Zuletzt besucht M= Brief1 Heintz, Internet-Auftritt.doox
@ SkyDrive M%|Probel von Briefl Heintz.docx
m 7 Sicherungskopie von Briefl Heintz, Internet-Auftritt.wbk
- Bibliotheken
=/ Bilder
3 Dokumente
&t Musik
8 videos
v
GElemente 1 Element ausgewshlt (12,2 KE) 1= =

Windows-Explorer mit Sicherungskopie

In Windows 8 wird der Windows-Explorer nur noch als Explorer bezeichnet. Zur bes-
seren Abgrenzung gegeniiber dem Programm Internet Explorer (Webbrowser) behal-
ten wir aber in dieser Schulungsunterlage die Bezeichnung Windows-Explorer bei.

IS5y

Temporare Dateien

Neben den Dateien Brief1..., Probe1... und der Sicherungskopie hat Word auch noch zusatzlich
eine oder mehrere temporéare 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 geloscht.

23.7

In der Standardeinstellung ist die so genannte
Symbolleiste fir den Schnellzugriff im oberen
linken Bereich des Word-Fensters mit drei Befeh-
len angebracht. Sie kénnen diese Leiste auch
selbst zusammenstellen. Dazu stehen lhnen fast
alle Word-Befehle zur Verfigung.

AuRerdem konnen Sie diese Symbolleiste unter-
halb des Menlibandes platzieren. Damit nimmt sie
die ganze Fensterbreite ein. Hier ist sicherlich aus-
reichend Platz, um lhre "Lieblings"-Symbole aufzu-
nehmen. Zum Einstellen klicken Sie auf die rechte
Schaltflache = in der Symbolleiste fur den
Schnellzugriff. In dem Meni aktivieren ~* und
deaktivieren Sie ein Symbol oder Sie wahlen den
rechts stehenden Befehl aus.

Es werden die Word-Optionen mit der Seite Sym-
bolleiste fiir den Schnellzugriff gedffnet:

Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
Meu
Offnen
v Speichern
E-Mail
Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung und Grammatik
v Rickgingig
v Wiederholen
Tabelle zeichnen

Fingereingabe-/Mausmodus
Weitere Befehle... %
Unter dem Mendband anzeigen

Symbolleiste fuir den Schnellzugriff anpassen
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Word-Optionen ?

All i
Allgemein EEE Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an.
Anzeige

Befehle auswahlen: ¢ Symballeiste fiir den Schnellzugriff anpassen:
Dokumentprifung Haufig verwendete Befehle v Fir alle Dokumente (Standard) v
Speichern
Sprache <Trennzeichen> ~ [ Speichern

Abehnen und wes
Enweitert Absatzeinstellungen @ Wiederholen

Meniiband anpassen Anderungen nachverfolgen

Annehmen und weiter

Symbolleiste fir den Schnellzugriff Aufzdhlungszeichen »
Hinzufiigen »> =

Ausschneiden

Auvswahl im Textfeldkatalog spei... << Entfernen M

Bilder...

Ein Textfeld auswihlen. 3

Eine Seite

Add-Ins

Trust Center

[ MR8 T <P S

Einen Kommentar einfiigen v

A .| Zuricksetzen ~ |
[] Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter npassungen: | Sulfickaeen

dem Mentband anzeigen Importieren/Exportieren ¥

Abbrechen

Einen Befehl markieren und dann auf Hinzufligen oder Entfernen klicken

Zunéchst klicken Sie in der Liste Befehle auswahlen auf den Pfeil [¥] und wéhlen die Kategorie
aus. Um einen neuen Befehl (Symbol) in die Symbolleiste aufzunehmen, markieren Sie diesen
Befehl in der linken Liste und klicken auf die Schaltflache [Hinzufiigen]. Umgekehrt wird ein Be-
fehl aus der Symbolleiste geléscht, indem Sie diesen Befehl in der rechten Liste markieren und
auf die Schaltflache klicken.

Befehle auswihlen:

Haufig verwendete Befehle
Mit den Pfeilen am rechten Rand kénnen Sie die |

Micht im Mentband enthaltene Befehle

Reihenfolge der Symbole in der Leiste verandern. Alle Befehle

i Makros
Falls Sie sehr viele Symbole in der Symbolleiste Regitekarte Date®
unterbringen mochten, platzieren Sie sie am besten [

Registerkarte Start
unter dem Menuband. Registerkare Einfugen
Registerkarte Entwurf
Registerkarte Seitenlayout
Registerkarte Verweise
Registerkarte Sendungen
Registerkarte Uberprifen
Registerkarte Ansicht
Registerkarte Entwicklertools
Registerkarte Add-Ins

Kategorie auswahlen
(verkdirzt)
Kontextmenu

Ein Kontextmenu bietet Ihnen noch weitere Méglichkeiten, Schaltflachen aus dem Menuband
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 gewiuinschte Symbol. Wahlen Sie aus dem Kontextment den folgenden Befehl:

Zu Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufiigen
Passen Sie die Symbolleiste far den Schnellzugriff an‘...l%
Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter dem Meniband anzeigen
Meniband anpassen...

Meniiband reduzieren

Kontextmeni

Um ein Symbol aus der Schnellzugriff-Leiste zu léschen, rufen Sie das Kontextmeniu des Sym-
bols in der Schnellzugriff-Leiste auf und klicken auf den Befehl ...entfernen.
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23.8 SmartTags und die Einfligeoptionen

Auf der Seite 48 wurde der SmartTag zum ersten Mal vorgestellt: Nach [ (s
dem Einfligen des Textes aus der Zwischenablage wird ein kleines Sym- I}

bol [l=Gtl-] an der Einfligestelle platziert. Mit diesen so genannten Einfiigeoptionen (Strg)
SmartTags mochte Word lhnen die Arbeit zusatzlich erleichtern. SmartTag mit Quickinfo

Wenn Sie mit der Maus auf einen SmartTag zeigen, sehen Sie auch die Quickinfo (Seite 16).
Mit einem Klick auf den SmartTag 6ffnen Sie den Aktions-Rahmen:

[ (Strg)

Einnge%wnen:

d_lJ.ﬂ.ﬁ
= s LA

Standardeinstellungen far das Einfigen festlegen...

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

Diese Einfligeoptionen aus dem SmartTag Aktions-Rahmen sind auch im Unterment des Sym-
bols Einfligen (Seite 47) platziert. Wenn Sie im Symbol auf das Dreieck * klicken, 6ffnet sich
ein Men, aus dem Sie einen Befehl auswahlen:

Einfiigeoptionen:

ln e‘ [
D = s LA
Einfiigen Inhalte einfdgen...
i % Standardeinstellungen fir das Einfagen festlegen...
Auf das Dreieck ¥ klicken Untermeni des Symbols Einfugen

Einfugeoptionen

Als Einfugeoptionen kdnnen im SmartTag Aktions-Rahmen und im Untermeni des Symbols
Einfugen 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 Einfligestelle der Inhalt der Windows-Zwischenablage bereits ange-
zeigt. Sie entscheiden, welche Einfligeoption 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:

Urspriingliche Formatierung beibehalten: Figt den Inhalt der Windows-Zwischen-
@4 ablage ein. Die urspringliche Formatierung an der Quelle wird beibehalten. Das ist die
" Standardeinstellung.

Formatierung zusammenfihren: Die Ursprungs-Formatierung und die Formatierung an

s
9 der Einflgestelle werden zusammengefihrt. Ein Beispiel: Ein fett formatierter Text wird
kopiert und in einen unterstrichenen Text eingefligt. Danach ist der eingeflgte Text fett
und unterstrichen formatiert. Bitte probieren Sie es aus.
o Nur den Text bernehmen: Wenn vorher Text zusammen mit einem Nicht-Textobjekt

A (z.B. eine Grafik) markiert und kopiert wurde, wird nur der Text eingefligt. Haben Sie
vorher einen nummerierten Absatz kopiert, wird der Text ohne Nummerierung eingefiigt.
Es wird die Formatierung an der Einfligestelle verwendet.

e Inhalte einfligen...: Dieser Befehl ist nur im Untermenii des Symbols Einfligen platziert.
Das Dialogfenster Inhalte einfligen wird geoffnet, aus dem Sie auch die Art des Einflige-
Objektes wahlen kdnnen.

e Standardeinstellungen fir das Einfligen festlegen...: In dem Dialogfenster Word-
Optionen kénnen Sie auf der Seite Erweitert den Standard einstellen:
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Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen

Einfigen innerhalb desselben Dokuments: Urspriingliche Fermatierung beibehalten (Standard)| v
Einfugen zwischen zwei Dokumenten: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard)| »

Einflgen zwischen Dokumenten, wenn Formatvorlagendefinitionen

nicht dbereinstimmen: Formatvorlagen des Ziels verwenden (Standard)| v

Einfiigen aus anderen Programmen: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard)| v

Standard-Formatierung beim Einfligen festlegen

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

2. Markieren Sie den zu kopierenden Text. Beziehen Sie eventuell auch Leerzeilen in die Mar-
kierung mit ein. Mit der Maus konnen Sie bei gedriickter [Strg]-Taste auch mehrere ge-
trennte Bereiche markieren.

3. Uber das Symbol oder mit der Tastenkombination (Strg]+(C] kopieren Sie den By
markierten Text in die Zwischenablage.

4. Mit der Tastenkombination (strg]+(F6] oder tUber die Taskleiste gehen Sie in das Zieldoku-
ment.

5. Positionieren Sie den Cursor an der neuen Einfugestelle.

6. Mit einem Mausklick auf das Symbol oder mit der Tastenkombination [Strg]+[Vv] =
figen Sie den Zwischenablageinhalt links von der Cursorposition ein. Eian%ﬂ

23.10 Sammeln und Einfligen

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

1. Falls geschlossen, 6ffnen Sie die Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich, wie es auf
der Seite 46 beschrieben ist.

2. Loschen Sie zunachst den Inhalt der Office-Zwischenablage Uber das
Symbol Alle [6schen im Aufgabenbereich.

Alle laschen

3. Markieren Sie den zu kopierenden Text. Beziehen Sie eventuell auch Leerzeilen in die Mar-
kierung mit ein. Mit der Maus kénnen Sie bei gedriickter (strg)-Taste mehrere getrennte Be-
reiche markieren.

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

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 Einfuigestelle im gleichen oder in einem anderen
Dokument.

7. Klicken Sie in der Office-Zwischenablage auf die Schaltflache Alle

L e . - . Alle einflgen
einfigen. Die gesammelten Texte werden eingeflgt.
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23.11 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 Einflgestelle.

2. Klicken Sie im Menuband auf die Registerkarte Einfligen:

BH S s Dokument! - Word T E - O %X
START  EINFUGEN ~ ENTWURF  SETENLAYOUT — VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT Anmelden
B3 Deckblatt - D L_‘D ’ZL r!\ B SmartArt .’ E’ﬂ & Link \J Kopfzeile - [£] Schnellbausteine - [ Signaturzeile ~ T Formel -
[ Leere Seite = = N N 1 Diagramm P Tetmarke « . [3) FuBzeile~ ot A WordArt 3 Datum und Uhrzeit ) Symbol +
[ Querverweis - . M Objekt
Text % Symbale ~

o Tabelle  Bilder Onlinegrafiken Former Apps fiir  Online-
' Seitenumbruch - . BiScreenshots  pgices i

Seiten Tabellen lllustrationen Apps  Medien Link

Registerkarte Einfigen mit der Gruppe Text

3. In der Gruppe Text klicken Sie bei dem Symbol Objekt auf den klei-

nen Pfeil * und in dem Untermeni auf den Befehl Text aus Datei. [ Objekt -
™ Objekt..

4. Im Dialogfenster Datei einfiigen, das dem Fenster Offnen von der = Imaumat&im%

Seite 137 entspricht, wahlen Sie das Laufwerk, den Ordner, den Datei-
typ und den Dateinamen aus. Symbol Objekt

5. Klicken Sie auf die Schaltflache [Einfigen]. mit Untermend

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 138).

23.12 Text mit der Maus kopieren

Mit der Kombination rechte Maustaste und gleichzeitig gedrtickten [« J+(Strg] Tasten kann ein
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 Einfugestelle, ohne eine Taste zu driicken.
Driicken Sie die Tastenkombination [« ]+(strg] und halten Sie die Tasten fest und dann

4. dricken Sie kurz die rechte Maustaste.

23.13 Text mit der Maus versetzen

Mit der Kombination rechte Maustaste und gleichzeitig gedriickter [strg)-Taste kann ein mar-
kierter 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 Einfugestelle, ohne eine Taste zu driicken.
3. Drucken Sie diesmal nur die Taste und halten Sie die Taste fest und dann
4. drucken 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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23.14 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 | wird die Einfiigestelle in Word dargestellt.

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

EM

% Kopieren des markierten Objekts: Zum Wechseln in den Kopiermodus halten Sie beim

Ziehen die [Strg]-Taste gedriickt. In der Statuszeile erscheint die Frage: ,Wohin kopie-
ren?*

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

. i A |] Hierhin verschieben

Beim Loslassen der linken Maustaste wird das Ele-

ment abgelegt. Falls Sie Drag & Drop mit der rechten

Maustaste durchfiihren, erscheint das nebenstehen-

de Auswahlmend. Klicken Sie auf den gewinschten

Befehl. Auswahlmenii nur bei rechter Maustaste

Em Hierhin kopieren
Verkndpfung hier erstellen

Abbrechen

Da beim Arbeiten mit der Maus, z.B. beim Markieren eines Textes, eventuell auch unbeabsich-
tigt der Text durch die Drag & Drop Funktion versetzt werden kann, sollte darauf hingewiesen
werden, dass Sie diese Funktion ein- und ausschalten kdnnen. Dazu 6ffnen Sie das Optionen-
Fenster mit der Seite Erweitert (Seite 42) und [#] aktivieren bzw. [_| deaktivieren die Option
Drag und Drop fur Text zulassen.

23.15 Einstellungen beim Programm-Start
Word-Startbildschirm oder ein neues, leeres Dokument

Nach dem Start des Pro_gramr_ns ersc_heint entvyeder eir_1 nqus, Ieer(_as _Dokument_ oder
es wird der Word-Startbildschirm (Seite 10) getffnet. Dies kénnen Sie in den Optionen
einstellen: Datei-Menul, Schaltflache JEEEEEl, Allgemein. Falls der Startbildschirm
nicht erscheinen soll, deaktivieren Sie das entsprechende Kontrollkastchen [ | am
unteren Rand des nachfolgenden Fensters:

Word-Optionen ?

~

Allgemein Benutzername: ‘Windows User
Anzeige Initialen: wu
Dokumentpriffung [[] Immer diese Werte verwenden, unabhingig von der Anmeldung bei Office
. Office-Hintergrund: | Ohne Hintergrund | v
Speichem

Office-Design: Hellgrau | v
Sprache

Erweitert Startoptionen

Meniband anpassen Die Erweiterungen auswihlen, die standardmaflig von Word geaffnet werden sollen: | Standardprogramme...

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft Word nicht das Standardpregramm zum Anzeigen und Bearbeiten von
E Dokumenten ist

Add-Ins E-Mail-Anlagen und andere nicht bearbeitbare Dateien im Lesemodus 6ffnen

Trust Center %tarh\lds:hlrm beim Start dieser Anwendung anzeigen

v

Abbrechen

Word-Startbildschirm oder ein neues, leeres Dokument
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Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten

Eventuell werden Sie beim Offnen des Word-Startbildschirms gefragt, ob Sie die Dateitypen
auswahlen mochten, die standardmaiig mit Word geoffnet werden sollen.

Microsoft Word

Microsoft Word ist nicht |hr Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von Dokumenten,
Machten Sie die Dateitypen auswdhlen, die in Word gedffnet werden sollen?

|:| Diese Meldung nicht mehr anzeigen.

HNein

Dateitypen auswahlen

Klicken Sie auf [ Ja_]. Aktivieren Sie im folgenden Fenster das Kastchen [#] Alle auswahlen
bzw. wahlen Sie einzelne Dateitypen mit einem Hékchen aus. Klicken Sie auf [Speichern].

[=°] Programmzuordnungen festlegen = =

1 &7 « Standardprogramme festlegen + Programmzuordnungen festlegen v G Systemste.. 0O

Zuordnungen fir ein Programm festlegen

Wahlen Sie die Erweiterungen, die von diesem Programm standardmaBig gedffnet werden sollen und klicken Sie dann auf "Speichen”.
Microsoft Word
Microsoft Corporation
http://office.microsoft.com

[[] &lle auswahlen

Narne ’ Beschreibung Aktueller Standard =
Erweiterungen

_|.doc Microsoft Word 97-2003 Dokument  Unbekannte Anwendung

__|.docm Microsoft Word Dokument Unbekannte Anwendung

| |.docx Microsoft Word Dokument Unbekannte Anwendung

|| .dot Microsoft Ward §7-2003 Vorlage Unbekannte Anwendung

|_|.dotm Microsoft Word Vorlage Unbekannte Anwendung v
Speichern Abbrechen

Word als Standardprogramm fiir bestimmte Dateitypen festlegen

Daruberhinaus kdnnen Sie jederzeit Gber den folgenden Weg das Standardprogramm flr einen
Dateityp festlegen: Suchmenl (Kategorie Apps), Suchbegriff Systemsteuerung (Seite 8),
Standardprogramme, Link Dateityp oder Protokoll einem Programm zuordnen.
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23.16 Funktionstastenbelegung
allein (e )+ + + (e ]+
+
Hilfe Formatierung Menuband kleiner | Nachstes
anzeigen oder groRer Feld
markierten Text | markierten Text Drucken +
versetzen kopieren Seitenansicht
Baustein Grof3-/ Ausschneid. + zur | Baustein-Eintrag Sammlung einfu-
einfugen Kleinschreibung Sammlung hinzu erstellen gen und leeren
Befehl Suchen/Gehe zu | Dokument-Fenster | Word
wiederholen wiederholen schlieRen beenden
Gehe zu zu Position Programm-Fenster | Textmarke einfligen
zuriickgehen verkleinern + Gehe zu Textm.
Nachster vorheriger Nachstes Vorheriges
Ausschnitt Ausschnitt Dokument-Fenster Dokument-Fenster
Rechtschreib- Thesaurus Aufgabenbereich néchstes falsch- Verkniipfungen
prifung Worterbuicher geschriebene Wort | aktualisieren
Markierung Markierung Fenster- Makro ausfihren | Spaltenmar-
erweitern verkleinern GroRe und erstellen kierung ein/aus
markiertes Feld akt. Feldfunktion Feld alle Feldfunktionen | Feldverkniipfung
aktualisieren anzeigen einfigen anzeigen aufheben
Tastatur-Modus Kontextmenti Dokument-Fenster | Aufgabenbereich
aktivieren aufrufen maxim. + verklein. | Auswahl 6ffnen
zum néchsten zum vorherigen Feld Visual Basic Feld
Feld gehen Feld gehen sperren anzeigen freigeben
F12 Datei Datei Datei Drucken +
speichern unter speichern offnen Seitenansicht

23.17 Weitere Felder in der Statusleiste

Auf den Seiten 11 und 34 werden einige Informationen erlautert, die unten in der Statusleiste zu
sehen sind. Daruber hinaus kénnen Sie weitere Felder in die Statusleiste aufnehmen (Seite 34)
und die Funktionen teilweise hier direkt mit Mausklick ein- und ausschalten:

ANDERUMGEN NACHVERFOLGEM: AUS

Ausschnitt aus der Statusleiste

FESTSTELLTASTE

UBERSCHREIBEN  AUSWAHL ERWEITERN 5
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Uberarbeitungsmodus ein- und ausschalten.

Makroaufzeichnung beginnen.

Iy

Einfuhrung

Feststelltaste (CapsLock) aktiviert, nur mit (¢ ]-Taste, nicht mit Maus.
Zwischen Einfiige- und Uberschreibmodus wechseln.

Auswahlmodus mit [F8]-Taste einschalten.

Die Anzahl der Felder in der Statusleiste ist begrenzt. Eventuell werden aus Platz-
griinden auch aktivierte Informationen nicht angezeigt!

23.18 Kurztasten-Befehle (Shortcuts)
(Nur eine Auswabhl)

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] Linksbiindig
(o J+(strg)+(H] Verborgen (strg)+(E] Zentriert
(o J+(Strg)+[F] Fett (Strg)+(R] Rechtsbiindig
(o J+(strg)+(K] Kursiv (strg)+(B] Blocksatz
(o J+(Strg)+[U] Unterstreichen (e J+(Strg)+(S] Formatvorlage
(o J+(sStrg)+(b] Doppelt Unterstreichen (e J+(sStrgJ+(N] Standard-Formatvorlage
(o J+(Strg)+[Q) KAPITALCHEN (strg)+(Q] Harte, direkte Absatz-
Ix(o J+[F3] GROSSBUCHSTABEN Formatierung entfernen
2x[o_J+[F3] kleinbuchstaben (Strg)+(1] Zeilenabstand 1 Zeile
3x[e_J+[F3] Buchstaben (strg)+(2] Zeilenabstand 2 Zeilen
(Strg)+(+] Hochgestellt (strg])+(5] Zeilenabstand 1% Zeilen
(Strg)+(#] Tiefoestellt (Strg)+(0] (Null) Leerzeile vor Absatz
(strg]+(Leer] Standard-Format (strg)+(T] Negativer Erstzeileneinzug
(=Hangend)
(o J+(Strg)+(T] Negativer Erstzeileneinzug
rickgangig
(Strg)+(M] VergroRert linken Einzug um
einen Tabstopp
(e J+(Strg)+[M] Verkleinert linken Einzug um
einen Tabstopp
Befehl Ausschneiden Kopieren Einfigen
Tasten- (Strg]+(x] oder (Strg]+(c) oder (Strg]+(v]) oder
Kombinationen: (o J+(Entf] (Strg]+(Einfg) (¢ J+[Einfg)

ISy

In bestimmten Bereichen, z.B. in Dialogfenstern, kdnnen Sie nur Tastenkombinatio-

nen verwenden.
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23.19 Stift- und Fingereingabe (Gesten-Steuerung) am
Touchscreen-Bildschirm

In dieser Schulungsunterlage haben wir die Bedienung mit der Maus zugrunde gelegt. Wie be-
reits erwahnt, ist Windows 8 und Office 2013 aber auch fir die Stift- und Fingereingabe opti-
miert. Voraussetzung hierfir ist die Verwendung eines Touchscreen-Bildschirms oder eines
Tablets. Allerdings unterstiitzen manche extern angeschlossenen Touchscreen-Monitore nicht
alle Fingereingabe-Mdglichkeiten. In der Systemsteuerung bekommen Sie in den Tablet PC-
Einstellungen im Register Anzeige dazu nahere Informationen. Uber dieses Register kénnen
Sie auch den Bildschirm fir die Fingereingabe konfigurieren und kalibrieren:

o Tablet PC-Einstellungen H o Tablet PC-Einstellungen H
Anzeige | Andere Anzeige | Andere
Konfigurieren Handigheit
Konfigurieren Sie den Bildschirm Geben Sie an, ob Sie rechts- oder linkshéndig sind, damit Ments
fir die Stift- und Fingereingabe. f setup... entsprechend angezeigt werden,

(®) Rechtshandig
. Meniis werden links neben Threr Hand angezeigt.
Anzeigeoptionen

() Linkshandig
Anzeige: 1|2. Mehrere Monitore ~ Meniis werden rechts neben Threr Hand angezeigt.
Details: Unterstutzung fr eingeschrankte Stift- und Fingereingabe

Fingereingabe
Konfigurieren Sie die Einstellungen fur Stift- und

Fingereingabe in "Stift- und Fingereingabe™.

& Kalibrieren... Zuriicksetzen Zu "stift- und Fingereingabe DWEEIEEIH

Wihlen Sie die Reihenfolge aus, in der dar Optionen fiir Bildschirmtastatur und Schreibbereich
. A g

B\\d:]cmlrm gedreht wird Zur Ausrichtun, / Passen Sie die Bildschirmtastatur- und

pedesn ‘;ﬂ Schreibbereichfeatures in den

Eingabebereichseinstellungen an.
Zu den Eingabebereichseinstellungen wechseln

oK Abbrechen Ubernehmen Abbrechen Ubernehmen
Den Touchscreen-Bildschirm fur die Weitere Einstellungsmdglichkeiten
Fingereingabe konfigurieren und kalibrieren im Register Andere

Eine weitere Hilfe bei der Bedienung mit den Fingern kann das Aktivieren eines Berihrungs-
feedbacks bedeuten. Dabei werden die aktuellen Eingabepositionen durch Kreise dargestellt.
Wahlen Sie zum Offnen der nachfolgenden Fenster den Weg Systemsteuerung, Stift- und
Fingereingabe. Um die markierte Fingereingabeaktion zu testen und einzustellen (hier Dop-
peltippen), klicken Sie im linken Fenster auf die Schaltflache [Einstellungen]:

/ Stift- und Fingereingabe H
Fingereingabe / Daoppeltippeinstellungen H
Fingereingabeaktionen Geschwindigheit
Sie kénnen mit einem Finger Elemente auf dem Bildschirm Sie kénnen die Geschwindigkeit zwischen den zwei Klicks
bearbeiten. Sie kinnen die Einstellungen fir jede festlegen
Fingereingabeaktion anpassen.
Fingereingabeaktion Aquivalente Mausaktion
Geschwindighsit: Langsam Schnell
? ?
Gedriickt halten Rechtsklick
Raumliche Toleranz
Sie kénnen die rdumliche Distanz zwischen den zwei Klicks
festlegen
Einstellungen...
Raumliche
Beriihrungsfeedback Tolersne: Klein GroB
Bei Beriihrung des Bildschirms visuelles Feedback
anzeigen Einstellungen testen
Visuelles Feedback fiir Projektion auf einen externen Doppeltippen Sie auf das Bild, um die :
Mommr optimieren Einstellungen zu testen. Das Bild wird verandert,
wenn das Doppeltippen als solches ercannt — —|
wurde e e
Abbrechen Ubernehmen Abbrechen
Beruhrungsfeedback Einstellen und testen

Gerade bei den Desktop-Anwendungen sind die einzelnen Elemente auf Tablets relativ klein
und mit dem Finger zum Teil nur schwer zu treffen. So genannte Tablet-Eingabestifte (engl.
Stylus oder Touchpen) kénnen da nitzlich sein.
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fende Tablet geeignet ist. Es gibt technisch bedingte Unterschiede!

[@ Vor dem Kauf eines Eingabestiftes ist darauf zu achten, dass der Stift fiir das betref-

Hier finden Sie eine Gegenliberstellung der Fingerbedienungen und der entsprechenden Maus-

aktionen (Bilder aus der Windows Hilfe):

Fingerbedienung

Mausbedienung

Bildschirm oder ein Element legen
und dann die Finger spreizen oder
zusammenfihren.

(@
Auf das Element tippen. Klick mit der linken Maustaste.
a
Einige Sekunden mit dem Finger Klick mit der rechten Maustaste,
auf das Element driicken. um das Kontextment zu 6ffnen.
# Zwei (oder mehr) Finger auf den Zoomen, z.B. durch Drehen des

kleinen Radchens bei der Radmaus
oder Klick auf eine Zoom-Schalt-
flache.

Zwei (oder mehr) Finger auf ein

Nur bei grafischen Objekten, die

eine Streifbewegung ausfihren,
um die Seitenleiste einzublenden.

Rl e Element legen und dann die Hand i_jber den Drehpfeil bei gedrickter
o linker Maustaste gedreht werden
drehen. Es kann aber nicht jedes . - o
kénnen, beispielsweise in Power-
Element gedreht werden. .
Point.
Mit dem Finger Uber den Bild- Blattern Uber Bildlaufleisten.
schirm wischen, um im Bildschirm
zu blattern.

L[A] Das Element gedrtickt halten und Drag & Drop: Auf ein Objekt zei-
entgegen der Richtung des Bild- gen, die linke Maustaste drticken
laufs ziehen (z.B. nach oben oder und festhalten, das Objekt bei ge-
unten, wenn der Bildlauf wie z.B. drlckter Taste in die gewlnschte
auf dem Startbildschirm nach links | Richtung bewegen und an der neu-
oder rechts durchgefuhrt wird). An | en Position loslassen.
der neuen Position das Element
loslassen.

¥ Ein Element (z.B. App-Kachel, Rechtsklick beispielsweise auf eine
Foto) in einer kurzen, schnellen Kachel oder ein Foto.
Bewegung rechtwinklig zur Achse
fur den Bildlauf streifen, um es
auszuwahlen. Oft wird dadurch die
App-Leiste mit einigen Befehlen
angezeigt.
Vom rechten Bildschirmrand aus Mit der Maus in die obere oder un-

tere rechte Ecke des Bildschirms
zeigen.
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Fingerbedienung

Mausbedienung

Vom linken Bildschirmrand aus
eine Streifbewegung erst nach

e die App-Leiste einzublenden,

e Apps zu schlieBen: Die App
am oberen Bildschirmrand an-
fassen und an den unteren
Bildschirmrand ziehen.

"'"* rechts und dann wieder nach links
i ausfiihren, um

e die linke Seitenleiste mit allen | Mit der Maus in die linke obere

geoffneten Apps anzuzeigen, Bildschirmecke zeigen und am
Bildschirmrand entlang nach unten
bewegen.

e Apps anzudocken: App in der |In der Leiste mit den geodffneten
linken Seitenleiste anfassen, | Apps mit der Maus auf die ge-
nach rechts ziehen, bis eine |winschte App klicken, bei gedrick-
Trennlinie angezeigt wird und | ter linker Maustaste nach rechts
dann an der gewinschten |ziehen, bis eine Trennlinie ange-
Position  loslassen.  Durch | zeigt wird und dann loslassen.
Ziehen der Trennlinie kann die
Grolie angepasst werden.

e Apps zu schlieBen: entspre- |In der Leiste mit den gedffneten
chende App in der linken Sei- | Apps auf die gewiinschte App kli-
tenleiste anfassen und an den | cken und bei gedriickter linker
unteren Bildschirmrand ziehen. | Maustaste nach unten an den unte-

ren Bildschirmrand ziehen.

Vom linken Bildschirmrand aus

PL R eine Streifbewegung ausfiihren,
& um nacheinander die geoffneten

Apps anzufassen und

e anzudocken,

o auf dem Bildschirm
anzuzeigen, bzw. zu dieser
App zu wechseln oder

e zu schlieRen.

Vom oberen oder unteren Bild-

schirmrand aus eine Streifbewe-
l gung ausfiihren, um

Rechtsklick auf einen ,freien” Bild-
schirmbereich.

Den Mauszeiger an den oberen
Bildschirmrand fiihren, bis er zur
Hand {" wird. Dann die linke Maus-
taste driicken und die App bei ge-
drickt gehaltener Maustaste an den
unteren Bildschirmrand ziehen.

Die Bilder wurden der Windows Hilfe entnommen.
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Besonderheit in Word 2013 bei Tablet-Benutzung

Wie bereits auf Seite 16 erwahnt, befindet sich in der Sym-
bolleiste fur den Schnellzugriff ein weiterer Befehl - -, wenn
Sie Word oder eines der anderen Office-Programme auf
einem Tablet nutzen oder wenn ein anderer Eingabe-Bild-
schirm angeschlossen ist.

Durch einen Klick auf das Symbol wechseln Sie zwischen
Fingereingabe- und Mausmodus, um das Meniiband fir die
entsprechende Eingabe zu verbessern. Der Fingereingabe-
modus bietet im Menuband etwas mehr Platz zwischen den
Befehlen.

In Bezug auf die im Mentband enthaltenen Befehle und
Gruppen besteht bis auf wenige Ausnahmen kein Unter-
schied zwischen der Nutzung von Word 2013 auf einem PC,
Laptop oder Tablet.

H © ¢ & -

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

* -
Abstand zwischen Befehlen optimieren

Maus

:lr[{: Standardmentband und -befehle.

] Fir die Mauseingabe optimiert.

Fingereingabe

]Q[ Mehr Platz zwischen Befehlen. Fir
die Fingereingabe optimiert.

Meni des Symbols Fingereingabe-/
Mausmodus
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23.20 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 o} 186 ° 224 a
35 # 73 I 111 0 149 0 187 » 225 a
36 $ 74 J 112 p 150 1 188 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 o} 195 A 233 é
44 , 82 R 120 X 158 V2 196 - 234 8
45 - 83 S 121 y 159 f 197 A 235 é
46 . 84 T 122 z 160 a 198 y:3 236 i
47 / 85 u 123 { 161 f 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 i 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 einzuftigen,

e wahlen Sie entweder den Weg, der zum Einfligen eines Symbols ab der Seite 65 beschrie-
ben ist oder

e Sie driicken die Tastenkombination [a1t]+Code im rechten Zahleneingabeblock (Nummern-
block), z.B. [a1t]+65 fur A. Dazu muss auf der Tastatur die NumLock-Taste ([(Nume]) im
Nummernblock aktiviert sein! Die Aktivierung erkennen Sie meistens an dem NumLock-
Lampchen oberhalb des Nummernblocks. Bei Notebooks (Laptops) kann es abweichende
Anzeigen geben.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 159



@ Word 2013

Einfuhrung

24 Stichwortverzeichnis

Absatzformate..................
Absatzformatierung
Absatzmarke.......cccoceeeeiviviiiieeeeeeeee e
Absatzmarke l6schen ...........cccocevveviieiiiiinnns 87
Absatzschaltung
Abschnittsformate..........cccccceeiviiiiiieneneeen.
Abschnittsumbruch
Abspeichern.....................
Abstand
Acrobat
Adobe Reader..................
Ahnl. Schreibweise
Aktions-Rahmen ..........cccccceeeeeiiiiiiiinnnn.
Aktualisiertes Datum..........c...ccoeeevvvereeeennnn.
Alle anordnen...................
Alle Programme...............
Anderung riickgéngig
Anklicken ........ccccccoeeeiiis
Anmelden, bei Office
ANSI o
ANSIChE ...vveii e
Entwurf.......ccccoveeeeninn
Gliederung
Layout.........ccoeeeiiiiinnne
Weblayout
ANSI-Tabelle
Anzahl der Druckexemplare...........ccccccocveeeen. 71
Anzeigegrolie
APD oo
Arbeitsbereich
Arbeitsblatt...........cccevvees
Arbeitsspeicher ...
Aufgabenbereich
Formatvorlagen.........ccccooeiiieiieiiiniiiineeen.
Zwischenablage........ccccovevveiiiieeeiiiiees
AUflOSUNG......eveieieeeees
Aufzahlung erstellen
AuSArucK..........coevvveeeeeennns
Ausdruckahnlich ..............
Ausrichtung........ccccccoouee
Ausschneiden ........cccoooovviiiiiieiiieeiiiiinn,
Auswahlmodus ..........ccooovvviiiiiieiieiiiiieeeeees
AULOKOIEKLIUT .....evvviieciieeiee e
Automatischer Seitenumbruch
Automatischer Zeilenumbruch
Automatisches Speichern
J AN U | (0] N
AULOTEXL. ..,

B

Backstage
Baustein.......cccoiriieiiiei

Bearbeiten, Ersetzen..........ccccccceeeiiininn. 53
Beenden Word
Befehle..........ccceeeeeennnn.
Befehlsgruppe
ADSAZ ...,
Ansichten
Anzeigen
Bearbeiten.........ccccvveeeeiiiiiieee e,
Formatvorlagen ..........cccocveeeeeiiicinnnenn. 54, 83
Kopf- und FuBBzeile ..........cccccooveveiiiinennns 116

(@] 0] 1T0] 0 =13 DR 116, 120
Schriftart........ccoveeeeiiiiiiieeeee e, 50, 54
Seite einrichten .........cvvvvvvvvvvvennes

Symbole

Text

Zwischenablage

Beidseitig drucken
Bildlaufknopf.........ccoeeiiiiiie e
Bildlaufleiste .........ccovvvveeiieiiiiiiiieeeee
Bildschirm............cc.......
Bildschirmansichten
Bindestrich ...................
Blattern
Blocksatz....
Browser
Buchstabenhohe .........ccoooeeiiiiiiiiiiiiiee,
BUNASIEG ..vviiiiiieee e

C

Courier ...
CUISOr cooeeiiiiiieeeeeees
CUISOIPOSITION ...ceveeeiiiiiiieee e 34

D

Darstellung .......coooiiieiiiiieiieee e
DALEI...eieiiiiieiieee e
Druckereinrichtung ...
Eigenschaften ..........
Einflgen ...........c.......
Erweiterung ..............
Format.............cc.....

TYP e,

Optionen...................
Schlieen ........ccuvueee.
Seitenansicht............
Datei-Men( schlie3en ..
Dateityp ......cceeeeeeiiennenn.
Datenaustausch ...........ccccceeiiii,
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Datenfeld ..........couvveeiieiiiiiiee s
Datenquelle....
Datenverlust

Datum und Zeit.................
Datumsfeld.........cevvveveeeeeeiiieieieieeeeeeeeeeeeeeeaes
DESIONS ..eeeiiriee et
Desktop-Modus................
Dezimal-Tabulator ...........
Dezimaltrennzeichen .......
Dialogfenster....................
Absatz........ccvvvvvvvininnnns
Datei einflgen.........cccceeeiiiiiiieiieeiee
Datenquelle auswahlen
Datum und Uhrzeit...........
Drucken

Formatvorlage andern
Formatvorlagen verwalten ........................ 89
Inhalte einfligen .........ccccceevveeiicieeie, 148
Neues Zahlenformat definieren ................ 78
Organisieren .........cccceeveveeeeneeeesineenn.
Organizer fir Bausteine....
SchlieRen........c.cccuueee.
Schriftart .......cccccoeeeiis
Seite einrichten................
Seriendruckempfanger .........cccccooceieenns
Speichern unter .........cococcveviee i,
Speichernort &ndern ...
Suchen und Ersetzen ..
Symbol.......
Tabstopps
Word-Optionen ............

Dokumentbaustein
DefiNieren ......coeeeeeeiiiieieee e

Speichern.......cc.ccocveee.

Verwenden...................
Dokumenteigenschaften
Dokumentstruktur ..........ccvveeveeeiiniiiieeeeeeee
Dokumentvorlage...........ccocveeeiiiiiiiiiiiece,
Dokumentwiederherstellung
DOopPelKICK ....ccoveviiiiiieieiiieeec e
Doppelpfeil........cccccceennne
Doppelt unterstreichen
Drag & Drop.........eeeeeeeenees
Druckbare Zeichen ..........
Druckbildansicht .............. .
Druckbildvorschau ..........ccccccceeiiiiiiiiinenneenn
Drucken ...
Druckerauswahl................
Druckereinrichtung...........
Drucker-Name .................
Druckexemplare...............
Druckformatvorlagen .
Drucklayout...........ccoeiiiiiiiiiiieeeee e
DruckposSition .........coovveeeiiiieeeiiiee e
Druckrand ........cccccceernne
Druckvorschau.................
DuplexdrucK.........c.c........ .
Durchgestrichen...........cccovviiiiiiiiiieee e,

E

EdItIEren ..o
Editiermodus ........cceveeiiieiie
Einflgemodus .........ccccceeeeviiiiiiieee e,
EinfUgen .......ccocveevnneen.
Manueller Umbruch ..
Sonderzeichen ...
Eingabeposition..............ccccovcvieiiee e,
Eingabestift
Eingabe-Taste........ccocceveeeiiiiiiiieieee e
Einstellungen.........coocvviiiiiiniieceec e
Einzug ....ccooveeeeeeiinne,
Erste Zeile.................
Einzuige spiegeln
Empféangerliste .............
Enter-Taste........c..c......
Entwurfsansicht..........cccccoooiiiiinieiee,
Ersetzen ...
Erstellen
AUfZANIUNG ...
Nummerierung
Erweitert .........cccceevneeen.
Eurosymbol
Experience
EXPIOTEr ..o
EXPIOrer-FenSter.......ccoocoevevviieeiiiiee e

F

Face down.....cccooeeeviiviiiiiieeeeecee e, 73
Face up
Farbe......

Fenster
Fenster wechseln
Feste neue Zeile
Fester Seitenumbruch..........ccccoeeeeiiiiiiiiinnnnnn.
Festplatte ............c......
Feststelltaste.................

Fingereingabe ..............
FlieRtext........ccccovnunnnee. .
FOlgeSEIte. ...t
Format ersetzen ..........cccooeeiii
Format suchen .............
Format Ubertragen .......
Formatierung....................
Formatierung anzeigen ....
Formatierung léschen ...... .
Formatierungsarten...........ccoceevveenveenneenenen,
Formatierungsinformation
Formatierungszeichen.............ccccccoeenne
Formatvorlage Standard...
Formatvorlagen ............
Andern.........cco.ceue...
Aufgabenbereich ...... .
Erstellen ..o
LOSCheN ...
Speichern..................
Ubertragen
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Verwalten ... KONtrolle ......eeeeeeeeeee e 60

Formatvorlagenanzeige ... Kopfzeile ......cooeeeviiiiiiiiieeeiicciiieeeee 116, 120

Formatvorlagenspalte....... KOPIEN ..t 71

Fillzeichen........ccoocceeeieiiis KOPIEIEN ...t 47, 52

Funktionstastenbelegung..... Kopiermodus .........cccvveeeeeeiiiiiiieicee e 151

FURBZEIIE ... KUFSIV o 60

KUrztasten .........ccocoee, 154

G

Gerade FUuBzeile ..........ccoeeeviiiiiiiiiceiiien L

Geschutzter Bindestrich..........cccocveeeiiieeennns Laden, Datei........cccueeevriieeiniiiee e 28

Geschutzter Leerschritt.... Layoutansicht ....B67

Gesten ... LEEITAUME ..o

Gitternetzlinien................. Leerrdume aus-/einblenden

Gliederungsansicht.......... LesSemodus........coovvveeeriiieeiniiie e

Grammatikprifung Lesemoduslayout

Grof3- oder Kleinschreibung...........ccccccveeenee 50 LeSEZEICNEN .....eviiiiieeeeiie e

GROSSBUCHSTABEN =Y 1 1= PRSPPI

GroR3schreib-Taste........... Lineal.....ccoceevrveeeennnenn.

GroR3-Taste .........cccceeeenee. Linker Einzug ...............

GIUPPE ...t Linker Rand..................
Absatz......ccccvvvennnenn, Linksbundig ..................
Ansichten..........ccc....... [ TR
ANZEIGEN ...t Livevorschau .........cccccoveeeiniieennnns
Bearbeiten .........cccoceeviiiiiiie e LOSCREN.....oiiiiiieeiee e
Formatvorlagen............ Loschen einer Absatzmarke...........cccoccveeees 87
Kopf- und FuR3zeile
Optionen .......cccocewe.... M
Schriftart ..................... Y Y TR
Seite einrichten ............ Manuell dupleX ..........cccooveniinincninns

H

HENGENd ...
Harte Formatierung
Hauptdokument ............ccooeeeiiiiiiiiiieeeeene
Hervorhebung ........ccocoeeiiiiiie,

Hochgestellt..........cccooviiiiiieieeeee
Hochstell-Taste

Individueller Tabstopp........ccccoevvviivvieeeen. 37, 103
Infobereich
IntelliMaus
Internet EXplOrer .........ccovvveiiiieceiiiiccee, 140
Intervall
INVETS 1.t

K

Kapitalchen ........ccccceee i
Keine Silbentrennung
Klicken und Eingeben
Kontextmend....................
Kontext-Symbolleiste
KONtEXE-TASTE.....eeeeiiiieieiiiiieiieeeeeeee e
Kontextwerkzeug ..........ccoocvveeeeeiiiciiiineneeeen,

Manueller Seitenumbruch

Markierung auftheben ............ccccciiiiiiiieen.
Markierung erweitern..........cocceceevvveeeeiinneennn

Markierungsspalte
MaRReinheit.........ooovieeiiiii e
MausdoppelKIick...........cccooviiiiiiiiiiiiiee.
Maussymbole .

Mauszeiger...................
MaAXIMIEIEN ...t
Mehrere Dokumente...........occcuvveeeieeiiniiiieeen.
Mehrfachklick

LOSEN ..covvviiiieeeeeen
Minimieren................
Microsoft-Konto ............
Mini-Symbolleiste -
Mustervergleich ...

N

NamenskUrzel ..........cooeeeeeiiiiiiiiiieeeeeeee, 98
Negativer Erstzeilen-Einzug .............occcuvveeeen. 76
Neue Mauszeiger
Neuer Absatz................
Neuer Abschnitt............
Neuer Dateiname
Neues Dokument
Nichtdruckbare Zeichen
Normal.dotX........ccoeeeeeeiiieee
Normalansicht...............
Nummerierung .............

Erstellen ...................
NUMMENErUNGSArt ......cceeeeiiiiiiiieeeeeeeiiiiiveean
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NUMMENErUNGSWENT .....ccovivveeeiiiiie e 77
Nur ganzes Wort
NUr Text......ooccovveeeeeeiie

Nur-Text-Datei .........cccovvveniiiiieiiicnieen

@)

ODbJjeKIZOOM....cccceiiiiiiiiee e
Office-Design .
Office-Zwischenablage
Open XML-Format ...........ccccoocivievieiiiniins
OpenDocument-Text
(O] o [ o1 PSR

P

Pack-Programm
Papierformat ....................
PDF-Dokument................
Platzhalter..........ccccvvvvenees
Platzhalterzeichen .........cccccoeee.... 50, 128, 129
PriOMAL ..eeeeeeeeeeee e 86, 91

Querformat
QUICKINTO....vviiiii e

R

Reader.........ccccevvvvieeeeeens

Rechter Rand...................
Rechtsbiundig
Rechtschreibpriifung
Register
AULOFOrMaAL........uevieiiiiiiiiiiiiiii
Einziige und Abstande...............ccocouvneeen.
Schriftart .......cccceeeiiiineeen.
Sonderzeichen
SYMDBOIE ...
Zeilen- und Seitenumbruch
Registerkarte ..........cccvveiiieeeiiiiieeseee e
ANSICNL ...
BIAEIN ..vvveeree e
Datei
Einflgen.....ccccceiviciiieiie i, 96, 118, 150
Entwurf.....oooiiiiii e, 108, 110, 113
Layout........ccoeeeiiiiinnnne
Seitenlayout
Sendungen ...
Start ..o
Registerkarten minimieren...

Return-Taste....c.occovvvviiiiiiii e
Rich-Text-Format.............
Rohtext .......vvvvvvvvevevrvennnnns
Rollbalken......

Rickgéngig
S

Sammeln und Einflgen ...........ccccccerinnnns 149

Schaltflache........cccooiiie

Abbrechen................
Alle einflgen ............
Ausrichtung ..............
Ausschneiden.........cccccovviiiiiieeeeennins
AutoKorrektur-Optionen ............cccceevvveeee..
Durchsuchen ...
Einfligen.......c...........
Fenster wechseln
Gitternetzlinien anzeigen
Kopf- und FuRRzeilentools
Kopfzeile.......cooeveeeeiiiiiieeee e
KOPIEreNn ......oviviieeeieee e

Rahmenlinien ...........
Schlielen ........ccuuu.e.
Schnellbausteine......
Schriftart..........c.vee..
Seitenréander.............
Seitenzahl.........cuvvvvvveeeieieieieieieieieieieieeeees
Seriendruck starten ........cccoeoeeviiiiiiiieeeeens
Seriendruckfeld einfliigen
Speichern ...,

UMbriche.......cooovvviiiiieee e,
Schnellbausteing...........ocvvvvvvveeeveeeeeeeeeieieiennns
Schnellformatvorlagen
Schnellzugriff...........c.......
Schreibfehler ..o,
Schreibmaschinenschrift
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Rechtsbundig ausrichten ..............ccceee... 62
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