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1 Vorbemerkungen

Diese Schulungsunterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie fuhrt schrittweise in das Programm
Word 2016 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 groR 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 Einfligen,
kénnen Sie mehrere verschiedene Wege “gehen”, um einen Befehl durchzufiihren. Die meisten
Anwenderinnen und Anwender benutzen sicherlich die Maus und klicken auf ein Symbol. Ande-
re wiederum arbeiten lieber mit den schnellen Tastaturbefehlen. Darum der Tipp: Wenn Word
Ihnen verschiedene Mdglichkeiten anbietet, dann wéhlen Sie den Weg, der lhnen am besten
gefallt und den Sie sich leicht merken kdénnen.

1.1 Tasten-Bezeichnungen

Nachfolgend einige Bemerkungen zu Tasten und Tastenkombinationen. Weitere Tabellen zu
diesem Thema finden Sie auf den Seiten 155 und 156.

e [o J-Taste e [<]-Taste . Rucktaste
Fir diese Taste zum Auch diese Taste hat Diese Taste liegt
GroRschreiben finden Sie unterschiedliche oberhalb der [«]-
verschiedene Namen: Namen: Taste. Sie loscht
Umschalt-Taste Return-Taste unter anderem beim
Shift-Taste Enter-Taste Editieren das
Grol3-Taste Eingabe-Taste Zeichen links von
Grol3schreib-Taste. Zeilenschaltung. der Cursorposition.

= - 5
e ®w oder Windows-Taste . Kontext-Taste
Windows-Startmenu bzw. -Startseite. Taste zum Offnen eines Kontextmenis.

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise

(ATtGr]+(E]

fiir die Eingabe des Eurosymbols €, driicken Sie zuerst die [A1tcr]-Taste und halten sie fest
und dann drticken Sie kurz die [E£]-Taste.

1.2 Neuerungen in Windows 10

Dank der neuen Funktion Continuum erkennt Windows, ob Sie mit einem Desktop-Computer,
Laptop, Tablet oder Smartphone arbeiten, und ob dieses Gerét Uiber eine Touchbedienung ver-
fugt und/oder Tastatur und Maus angeschlossen sind und passt die Benutzeroberflache auto-
matisch an. So wechselt Windows beispielsweise automatisch in den Tabletmodus, wenn Sie
bei einem Hybridgeréat (z.B. Tablet mit anschlieBbarer Tastatur) die Tastatur entfernen oder
fragt die Nutzer nach dem Anschlie3en der Tastatur, ob sie den Modus wechseln mdchten.

Windows 10 ist auch fir die Stift- und Fingereingabe (Touch-Bedienung) auf Tablets und ande-
ren Beriihrungs-Bildschirmen geeignet. Aber wie bisher wird Windows 10 auf Arbeitsplatzcom-
putern am haufigsten mit der Tastatur und mit der Maus bedient! Und so haben wir auch in die-
ser Schulungsunterlage hauptsachlich die Verwendung der Tastatur und der Maus beschrieben.
Eine Gegenuberstellung der Fingerbedienungen und der entsprechenden Mausaktionen finden
Sie ab der Seite 157.
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Mit Windows 10 ist Microsoft wieder zu dem bewéhrten Startmeni zuriickgekehrt, das Sie viel-
leicht noch aus den friheren Versionen bis einschlielich Windows 7 kennen. Nach dem Start
des Computers wird demnach auch wieder der Desktop oder ein Desktop-Programm angezeigt.

Das Startmen( verbirgt sich hinter der Schaltflache Start &@ links unten in der Taskleiste. Zum
Offnen bietet Ihnen Windows folgende Méglichkeiten an:

e Dricken Sie die (win]-Taste oder

e klicken Sie mit der linken Maustaste unten in der Taskleiste ganz links auf die Schaltflache
Start =a.

Im nachfolgenden Bild sehen Sie das Startment im Nicht-Vollbildmodus mit dem Benutzer-
namen Jana:

Spiele und mehr

? @ =

Grocve-Mudk Filme & TV

Das gedffnete Startmeni im Nicht-Vollbildmodus (Beispiel) und die Schaltflache Start == in der Taskleiste

Das Startmend ist zweigeteilt:

e Links der klassische Bereich mit der Programmliste, wie er ahnlich auch in den friiheren
Versionen bis einschlie3lich Windows 7 platziert war.

e Rechts der Kachelbereich, den Sie individuell verandern und erweitern kénnen.

Im Startmeni navigieren

Wenn sich sehr viele Kacheln rechts im Startmeni befinden, sind eventuell nicht alle Kacheln
auf lhrem Bildschirm zu sehen. Sie haben nun folgende Mdéglichkeiten, diese Kacheln sichtbar
Zu machen:

e Ohne zu klicken, bewegen Sie kurz die Maus. Nun wird am rechten Rand eine Bildlaufleiste
angezeigt, mit deren Hilfe Sie die Anzeige Uber die Pfeile - -~ bzw. Gber die Schiebeleiste
(siehe Seite 36) nach unten und oben bewegen kdnnen.

e Wenn Sie mit einer Radmaus arbeiten, kdnnen Sie auch an dem Radchen drehen, das
zwischen den beiden Tasten angebracht ist.

Alle Apps

Waéhrend also im Kachelbereich des Startmenus nur eine bestimmte Auswahl an Kacheln
(Apps) platziert sind, kénnen Sie sich mit einem Klick auf § unten links alle installierten
Anwendungen und Programme im klassischen Bereich des Startmenis anzeigen lassen. Die
Programmliste ist in dieser Ansicht alphabetisch sortiert.

Steht am Ende einer Zeile ein kleiner Pfeil “, so verbirgt sich dahinter ein Unterment (hier:
Erleichterte Bedienung). Zum Offnen eines Eintrags klicken Sie auf die betreffende Zeile:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 7
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S Access 2016

Alarm & Uhr
Kalender

Begleiter fir Telefon e w

Microsoft Edge Fotos

Cortana
[~
Einstellungen

Erleichterte Bedienung k L ma
-, i

Bildschirmlupe
Begleiter fiir T..  OneNote
'% Bildschirmtastatur

t_j Sprachausgabe

1_!_! Windows-Spracherkennung

é Zuriick

Beispiel fiir die Darstellung Alle Apps ) )
mit dem gedffneten Ordner Erleichterte Bedienung Bildlaufleiste

Um in der Programmliste nach unten bzw. nach oben zu navigieren,

e ziehen Sie bei gedrickter linker Maustaste den Schieberegler
der Bildlaufleiste in die gewiinschte Richtung,

e oder drehen Sie an dem Radchen der Radmaus.

e Alternativ klicken Sie in dieser alphabetisch sortierten Liste auf
die ziffern 0-9 bzw. auf einen Buchstaben, z.B. A oder B. In der
dann erscheinenden Navigationsliste klicken Sie auf den
entsprechenden Anfangsbuchstaben der App, z.B. W bei Word.

Bitte beachten Sie, dass Anzahl und Art der Apps auf Ihrem Compu-
ter von den Bildern in dieser Schulungsunterlage abweichen. Mit
einem Klick auf (SE®EEY unten links wechseln Sie wieder in die vorhe-
rige Darstellung.

Navigationsliste

@ Da die Computer, die an den Arbeitsplatzen verwendet werden, sehr unterschiedlich

konfiguriert sein kdnnen, mdchten die Autoren an dieser Stelle darauf hinweisen, dass

die Bildschirmfotos in dieser Schulungsunterlage immer nur als Beispiele anzusehen

sind. Daher wurden die Bilder auf verschiedenen Computertypen (PC mit und ohne
Touch-Bildschirm, Notebook - Laptop, Tablet) angefertigt.

Programme, Einstellungen und Dateien suchen

Das Windows 10-Startmeni zeigt einen kleinen Teil der installierten Programme (Apps) an,
Uber die Sie die Anwendung starten kénnen. Fir das Ausfiihren anderer Programme bietet
Ihnen Windows 10 neben der Ansicht Alle Apps (Seite 7) das Suchfeld unten links in der Task-
leiste an:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 8
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Taskleiste mit Suchfeld (Ausschnitt)

l]%; Das Suchfeld kann unterschiedlich aussehen, z.B. nur als Symbol: -

gibt verschiedene Texte.

Tippen Sie den Namen der Anwendung in das Such-
feld der Taskleiste ein, z.B. Systemsteuerung. Mit
dem ersten Buchstaben 6ffnet Windows automatisch
die Suchleiste und zeigt die passenden Ergebnisse
an. GroB3- und Kleinschreibung muss hierbei nicht
beachtet werden. Windows sucht jetzt nicht nur nach
Programmen, Einstellungen und Dateien auf lhrem
Computer, sondern bezieht auch das Internet in die
Suche mit ein. Diese Web-Ergebnisse werden unter-
halb der Uberschrift Web angezeigt, z.B.

Web

je) systemsteuerung

Ein Klick darauf 6ffnet Ihren Standardbrowser mit
einer Suche im Internet nach dem entsprechenden
Begriff.

Um direkt nach einer bestimmten Datei zu suchen,
geben Sie Teile des Dateinamens in das Suchfeld der
Taskleiste ein. Dann klicken Sie auf die Kategorie
Meine Daten und in den Suchergebnissen auf den
entsprechenden Dateinamen, z.B.:

Interne Mitteilung

Sortierung: | Hochste Relevanz Anzeigen: | Alle £ Web durchsuchen
Dokumente

Dieses Gerst
a Interne Mitteilung.docx

Interne Mitteilung Von Ka K 2 An Rudof St

‘Andere Suchméglichkeiten
Explorer
OneDrive

Einstellungen

Interne Mitteilung| imi} =

Ergebnis fur eine Dokument-Suche

Héchste Ubereinstimmung

Systemsteuerung
Desktop-App [%

Apps

&  Systeminformationen
& sSystemkonfiguration
Einstellungen

& System

@ PC-Infos

% Systemsounds andern

Web

£ systemsteuerung

L systemwiederherstellung

£ systemsteuerung windows 10

2O systemwiederherstellung starten

2% Meine Daten 2 web

system|

Suchergebnisse,
die mit ,system...“ beginnen

88 MeineDaten 2 web
'™
Ly

Interne Mlltclrund

Auf die Kategorie
Meine Daten klicken

Saarlandische Verwaltungsschule
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2 Textverarbeitungs-Programm MS-Word 2016

Startvergang...

Startbild

In unserem Seminar arbeiten wir mit dem Textverarbeitungsprogramm Word 2016 fir Windows
von der Firma Microsoft.

2.1 Word starten
Windows 8.1

Im Betriebssystem Windows 8.1 haben Sie verschiedene Mdglichkeiten, um das Programm zu
starten:

e Klicken Sie auf der Windows 8.1-Startseite auf die Kachel Word 2016,
die standardmé&Rig dort zu finden ist, wenn Word auf dem Computer in- wi
stalliert ist oder

Word 2016
e Offnen Sie von einem beliebigen Ort die 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 Suchleiste. Geben Sie Word in das
Suchfeld ein. GroRR- 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.

Kachel

Ap pS Ergebnisse far ,Word”

H WordPad

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

nstellungen

Klicken Sie auf den entsprechenden Eintrag, um Word 2016 zu starten.

e Oder klicken Sie auf der Windows 8.1-Startseite oben rechts auf das
Lupen-Symbol O]

Seitenleiste

e Alternativ konnen Sie auch auf der Windows 8.1-Startseite einfach die Buchstaben Word
eintippen, Windows 6ffnet dann automatisch die Suchleiste.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 10
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Windows 10

Sie haben es sich bestimmt schon gedacht: Auch in Windows 10 stehen lhnen mehrere Wege
zur Verfligung, das Programm zu starten:

e Tippen Sie die Zeichenfolge Word in das
Suchfeld der Taskleiste ein (Seite 8) und klicken
Sie in der sich 6ffnenden Suchleiste auf das ent-
sprechende Ergebnis.

Hachste Ubereinstimmung
@ Word 2016
Desktop-App %

= WordPad
Deskiop-App

e Oder 6ffnen Sie das Startmenl und klicken Sie
falls vorhanden entweder links im klassischen
Bereich auf die entsprechende Zeile oder im
rechten Bereich auf die entsprechende Kachel.

wg

Word 2016

e Alternativ 6ffnen Sie im Startmeni die Ansicht
und navigieren zum Eintrag Word

2016:

&8 Meine Daten 2 Web

Word
Welcome

" Suchleiste
* Wetter
Windows Feedback
Windows PowerShell
Windows-System

Windows-Verwaltungspr...

Windows-Zubehar

Word 2016 k

Word Uber die Ansicht Alle Apps aufrufen

2.2 Der Word-Startbildschirm

Nach dem Start des Programms erscheint entweder ein neues, leeres Dokument oder es wird
der nachfolgende Word-Startbildschirm geéffnet. Dies kénnen Sie einstellen (siehe Seite 153).
Uber den Word-Startbildschirm haben Sie direkten Zugriff auf zuletzt verwendete Dokumente,
kénnen andere Dateien 6ffnen (Befehl Weitere Dokumente 6ffnen) oder ein neues Dokument
— leer oder auf Grundlage einer Vorlage — erstellen:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 11
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? - O X
WO rd Nach Onlinevarlagen suchen O Melden Sie sich an, um Office optimal zu nutzen.
Weitere Informationen
Empfohlene Suchbegriffe:  Designsets
Geschéftlich  Persdnlich  Druck
Zuletzt verwendet Ereignis  Ausbildung  Industrie
Sie haben in letzter Zeit keine Dokumente
gedfinet. Suchen Sie nach einem/r Dokument, =
indem Sie auf “Weitere Dokumente 6ffnen”
Kicken. C
E Weitere Dokumente 6ffnen
Eine Tour
unternehmen
®
Leeres Dokument Willkommen bei Word Brief (Design "Dactyl...
E—— - [ ——— e -

Der Word-Startbildschirm

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

Der Word-Bildschirm

Symbolleiste Schnellzugriff

2.3

Mentiband mit den Befehls-Schaltflachen

Registerkarten ‘ Titelleiste Fenster-Schaltflachen
| | | |
J N | I g I
X =] A C B Dokument] - Word = - X
’\D/latel_ Stat | Einfigen Entwurf  Llayout  Verweise  Sendungen Uberpriffen  Ansicht Was méchten Sie tun? Anmelden
enl -
s v P Such h
Calibri (Textk - |16 MESTECARR AaBbCeDe |AaBbCcDe A@BDC( AsBbCel | E.U;:;
Fnfigen ¢ F K U -aex. x A-¥-A- Tstandard | TKein Lee.. Uberschrtt., Uberschif. |<| oy oo
Zwischena.. B Schriftart ] £l Formatvorlagen ) Bearbeiten ~ hOfIZOﬂtaleS
L1 g 1 2 3 4 5 [ 7 9 10 11 12 13 14 15 A 17 1B T .
Lineal
Formatierungs- — Dokument
‘ zeichen
A vertikale
Eingabemarke I = —— Mauszeiger Br:IdI_a UﬂT'Tte
N (Cursor) orizontale
Seite lwon1  OWarter [[2  Deutsch (Deutschland)
aktuelle Status Sprache Statusleiste Ansichts- Zoom
Cursorposition Rechtschreibprifung Schaltflachen

Der Word-Bildschirm mit eingeblendetem Lineal (siehe Seite 38)

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

1Sy

2.4 Bei Office anmelden

Vielleicht ist Ihnen in der rechten oberen Fensterecke, unterhalb der
Fenster-Schaltflachen, die Verknupfung Anmelden aufgefallen. Hier-
Uber haben Sie die Méglichkeit, sich bei Office anzumelden, um welt-
weit Uber das Internet auf Ihre Dokumente zugreifen zu kénnen. Mehr
dazu auf der Seite 145.

Anmelden

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 12
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3 Der Befehlsaufruf

In Word haben Sie verschiedene Mdglichkeiten, Befehle auszufuhren:

e Aus dem Menlband auswéhlen

e Symbole und Schaltflachen anklicken

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

e Tasten und Tastenkombinationen driicken.

3.1 Das Mentband

Das im oberen Bereich angebrachte grol3e Mentiband bietet Ihnen verschiedene Mdglichkeiten
an, lhre Arbeiten leicht und schnell zu erledigen:

Registerkarten

Start Einflgen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Q Siewinschen Anmelden g_ Freigeben

ibri - - A" AT - A LT L. E=Ea= A —~
D Calibri (Text) ~ |11 A A Aa -7 i i- =3 40T AaBbCcDe AaBbceDe AaBbhCo -
Finfigen v F K U-aex ¥ A- ¥-A- E=E== =2 b TStandard | T Kein Lee.. Uberschrif.. = Bearbeiten
fumcnen: r*\ /ﬁf/,//“”m”“e” - °
Befehlsgruppen

Meniband, 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 Kar-
te zu wechseln, klicken Sie auf den gewunschten Reiter (Register), z.B. auf Layout:

= Dokument1 - Word = - g X
Start Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht 2 Sie wiinschen Anmelden
@ %Auzrichtung' ’H Umbriiche = Einzug[% Abstand |: Ausrichten =
Seiten- ]E Format - i1 Zeilennummern~  3=lLinks: |0 em : I; Vor  |0PL s
rinder» == Spalten - b? Silbentrennung = =& Rechts: |0 cm 2 [4= Nach: |2 Pt z Ell; Auswahlbereich
Seite einrichten ] Absatz ] 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 abhéngig.

Mit der Radmaus (Seite 36) kénnen Sie sehr einfach in den Registerkarten blattern: Zeigen Sie
auf das Meniiband 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 | #bsat=
auf das Dreieck - 6ffnen Sie einen Auswahlrahmen:

=

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 13
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H N Dokument... Eal - ] x
Start Einfi Entw Layo Verw Send Uber Ansii @ Siewiins Anmel »

E rr:ﬂusrichtung' = = i,
[E Farmat - -

Seiten- Absatz Anordnen
rander~ == Spalten - [ B
Seite einrichten r) % ~
L g 1 1 3 Einzug Abstand
3=links |0 cm - IE Vor 0Pt .
=& Rechts: [0 cm . E Nach: & Pt. .
7 Absatz I}

Seite 1von1  OWarter Eg B -——+——+ %

Bei Platzmangel werden Gruppen im Menuband verkleinert

Bei den Gruppen, bei denen rechts vom Gruppennamen kleine =« Schaltflachen angebracht
sind, 6ffnen Sie nur durch Zeigen mit der Maus auf diese Schaltflache eine Quickinfo. In dem
nachfolgenden Bild gibt es diese Schaltflachen bei den Befehlsgruppen Seite einrichten und
Absatz. Um die Gruppe Absatz vollstandig zu sehen, wurde das Wordfenster mit der Maus
+—+ wieder etwas verbreitert:

H M Dokument1 - Word = - O X
Start Einflgen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht @ Siewinschen Anmelden ,Q'_ Freigeben

@ ﬁi‘,ﬁu;richtung - 'H Umbriiche = Einzug Ahbstand Ebene nach vorne |7 ausrichten
[E Format = i1 Zeilennummern~ 3= 0 cm s Ié 0Pt s Ebene nach hinten Gruppieren
Seiten- __ N . Tlu= T Position Textumbruch
rinder - == opalten = be Silbentrennung~  =€|0 cm . |+=|8Pt . ol Auswahlbereich Drehen
Seite einrichten [ Absatz [F] Anordnen -
L 2 1 g 1 2 %te einrichten 1 12 13 14 15 Fal 17 18

— Finden Sie nicht, wonach Sie

TN
: suchen?

n —— Sehen Sie sich alle
Seitenformatierungsoptionen an.

Seite 1won 1 0 Warter Deutsch (Deutschland)

Nur durch Zeigen auf die Schaltflache s eine Quickinfo 6ffnen

Seite einrichten ? X
Mit einem Mausklick auf die Schalt- Seitenrander  Papier  Layout
flache = wird das dazugehorende Seitenrander
Dialogfeld (Dialogfenster) gedffnet Qber: zsem 5 Unter: 2em :
(auch Selte 115) Links: 25em 3 Rechts: 25em o
Bundsteg: 0cm = Bundstegposition: Links -

Ein Dialogfenster (Ausschnitt)

Das Menuband verkleinern (I16sen)

Sie kénnen das Menlband auch bis auf die Registerkarten-Zeile minimieren:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 14
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H : Dokurment! - Word m - O X
Start Einfligen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Q Siewinschen Anmelden SNSRI

L 2 1 g 1 2 3 4 5 6 7 E:] 9 10 11 12 13 14 15 & 17 18

Seite lvon1  0Wiérter  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 Menlband. Zum VergroRern (Anheften) gibt es
zwei Varianten:

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

- Mit einem Doppelklick auf das gewiinschte Register wird es dauerhaft vergroRert, also
angeheftet.

e Oder klicken Sie ganz rechts im Menuband auf dieses Symbol ~ zum Verkleinern bzw. im
vorribergehend vergréRerten Meniiband auf 1= zum Anheften.

e Sie konnen aber auch rechts in der Titelleiste auf
die Schaltflache Meniband-Anzeigeoptionen | - O X
klicken und im Untermenlu Registerkarten | — Meniiband automatisch ausblenden
anzeigen zum Minimieren bzw. Registerkarten ®  Meniband ausblenden. Kiicken Sie an den _
und Befehle anzeigen zum Vergrt')Bern Wahlen oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen,

— Registerkarten anzeigen
Uber den Befehl Meniiband automatisch aus- Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf
. X A i R eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.
blenden wird auch die Registerkarten-Zeile nicht
mehr angezeigt.

— | Registerkarten und Befehle anzeigen

Zeigt die Registerkarten und Befehle des
Menibands standig an.

e Oder Sie dricken die Tastenkombination ) o
(Strg]+(F1] zum Verkleinern und VergréRern. Mentiband-Anzeigeoptionen

3.2 Das Datei-Menu
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 tber den linken Na-

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

Datei der Maus, wird eine Schaltflaiche oder ein Befehl markiert und durch einen kurzen
Mausklick mit der linken Maustaste ausgeftihrt.

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-Meni hinter die Kulissen: In dieser Registerkarte werden die erforderlichen Arbei-
ten mit den Dateien und nicht in den Dateien durchgefihrt.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 15
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Dokument1 - Word ? - o x

@ Anmelden

== Informationen

Neu

Dokument schitzen Eigenschaften *
Offnen Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesern Dokument Grabe Noch nicht gespeic..
Dokument vornehmen kénnen. seiten ;
Speichern chilizen .
Weorter 0
Gt Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
. Titel Titel hinzufugen
o Dokument priifen ’
Drucken (€} Tags Tag hinzufiigen

Machen Sie sich vor der Versffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes
AufProbleme | enthalt:
Freigeben {iberpriifen -

Kommentare Kemmentare hinzu...

Dokumenteigenschaften und Name des Autors
Relevante Datumsangaben

Exportieren Letzte Anderung

SchlieBen F‘j Dokument verwalten Erstellt Heutte, 10:31

Einchecken, Auschecken und Wiederherstellen nicht gespeicherter Anderungen, Zuletzt gedruckt
Dokument
verwalten -
Konto Relevante Personen

7] Es liegen keine nicht gespeicherten Anderungen vor.

Autor
Optionen Jana

Autor hinzufagen
Feedback
Zuletzt gedndert von Noch nicht gespeic...

Alle Eigenschaften anzeigen

Das Datei-Menu mit dem Mauszeiger im Navigationsbereich

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

Bedienung uber die Tastatur

Auch Uber die Tastatur ist die Ausfiihrung eines Befehls moglich. Falls die
. Maus einmal defekt sein sollte und Sie dringend speichern oder drucken
Neu missen, kdnnen Sie das Datei-Menl auch Uber die Tastatur aufrufen.

|
informationen

F.
Off . .. . . . .
nen Um einen Befehl auszufiihren, driicken Sie einmal nur kurz die [a1t]- oder

£ fpardvan die [F10)-Taste. Damit aktivieren Sie den Tastatur-Modus. Bei einigen
Elementen sehen Sie nun in einem kleinen Kastchen einen Buchstaben
oder eine Zahl, z.B. [p] firr die Registerkarte Datei:

speichern unter

U
Drucken

r [] - -

G =

rreigeben 1

R Sta Einfiigen
Exportieren ﬁ

L el 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
O aptionen den eingerahmten Buchstaben oder die Zahl eines Befehls ein.

Konto

K reedback

Wenn Sie beispielsweise ein neues Dokument erstellen wollen, ist dazu

Navigationsbereich  die folgende Tastenfolge einzeln einzutippen:
im Tastatur-Modus

mit den Zugriffstasten @ -

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

SchlielRen des Datei-Menus

Wenn Sie das Datei-Menl schlieRen mdchten, ohne einen Befehl auszuwahlen, haben Sie die
folgenden Mdglichkeiten:
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e Mausklick oben links auf die Schaltflache oder
e die [Esc]-Taste driicken.

H -0 =
3.3 Sym bole h Start | Einfogen  Entwurf
Die meisten Befehle kdnnen direkt durch einen linken Mausklick = E" Calbri et - [11 =] &
auf eine Schaltflache (Symbol, Icon) ausgefiihrt werden. Wenn Emffgk\ FKU-aex A
Sie mit der Maus auf ein Symbol zeigen, wird die Hintergrundfarbe | zicnena. & schritart
je nach Word-Einstellung blau oder grau und in der Standardein- Einfiigen (Strg=V) ey
stellung die Erklarung des Symbols mit der Tastenkombination Zvaschinablage it Dokument

ein.

angezeigt (Quickinfo).

. . . . . Symbol mit Quickinfo und
Dariiber hinaus erkennen Sie an einem blau hinterlegten Symbol Anzeige der Tastenkombination

die aktuelle Einstellung des Textes an der Cursorposition. (hier Einfugen)

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

In der Standardeinstellung ist die so genannte Symbolleiste fir
den Schnellzugriff im oberen linken Bereich des Fensters mit
mehreren Befehlen angebracht. Bei einem Beriihrungs-Bildschirm
(z.B. Tablet) enthalt sie einen zusatzlichen Befehl 4 -, der auf der H - & =

Seite 159 erlautert wird.
Schnellzugriff (PC/Laptop,

Sie koénnen diese Leiste auch selbst zusammenstellen. Dazu ste- ~ ©hne Touchscreen-Monitor)
hen Ihnen fast alle Word-Befehle zur Verfiigung. Ab der Seite 149
ist beschrieben, wie Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff

individuell anpassen.

3.4 Kontextmenus und -Symbolleisten

Calibri (Textki + [11 Ao é_;.
Sehr nitzlich sind die situationsabhangigen Menls und Symbol-  F & u - 4= - = - Fomatoragen
leisten. Sie sind mit den Befehlen bestlickt, die bei dem aktuellen
Objekt (z.B. Text oder Bild) am haufigsten gebraucht werden. Fir o, ...
den Aufruf klicken Sie mit der % Enfugeoptionens
D
rechten Maustaste P
an die Einfugestelle oder auf das vorher markierte Wort oder Bild. ; ‘i”zt”
In einem Kontextmeni oder in der -Symbolleiste klicken Sie dann Gromme b
auf den von Ihnen gewiinschten Befehl. By Obersetzen
B Link..
Eine weitere Moglichkeit zum Aufrufen nur eines Kontextmens |37 Meuskomments
ohne Symbolleiste: Sie driicken auf der Tastatur die = Kontext- Kontext-Symbolleiste (oben)
Taste. und Kontextmenii (unten)

Schlielen der Kontextmenis und Kontext-Symbolleisten

Kontextmeni und Kontext-Symbolleiste werden nach dem Anklicken eines Befehls automatisch
geschlossen. Wenn Sie ein geoffnetes Kontextmeni schlieBen méchten, ohne einen Befehl
auszuwahlen, haben Sie die folgenden Mdéglichkeiten:

e Mausklick in das Fenster auRerhalb des Meniis in das Dokument oder
e die [Esc]-Taste driicken.
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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 bendtigen. 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 45 ist
das Markieren und ab Seite 55 das Formatieren eines Textes beschrieben.

Calibri Tedkan - |11 <| &° o” & As
p
F K U % - A -:=~i=- Formatvorlagen

Text
Markierter Text mit Mini-Symbolleiste

3.5 Tasten (Shortcuts)

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

Hilfe
(strg]+(s] Speichern

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

Zeigen Sie jetzt mit der Maus oben links in der Symbolleiste fir den

Schnellzugriff auf das Symbol Riickgéngig. In der Quickinfo wird nicht nur & -
die Erklarung des Symbols mit der letzten Aktion, sondern auch die Tasten-
kombination angezeigt: Symbol Riickgangig

= ‘D% <4 s
Ruckgéngig: Eingabe (Strg+Z)

QuickInfo mit Tastenkombination

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

(a1t)+[«_J-Riicktaste.

Eine Zusammenstellung der wichtigsten Shortcuts sehen Sie auf den Seiten 155 und 156.

3.6 Mauszeiger

1= In den Ansichten Seitenlayout und Weblayout (Seite 68) andert der Mauszeiger
Kii im Arbeitsbereich je nach Position sein Aussehen. Hier bietet Ihnen Word an,

icken und . - .. - . . ..
Eingeben  groflere Zwischenraume auf der Seite nur durch Maus-Doppelklick zu uberbri-
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 fiir Sie. Da auch eine Formatierung des Textes vorgenommen wird, beginnt
die ausfuihrliche Erlauterung von Klicken und Eingeben auf der Seite 69.

3.7 Hilfe

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

e Inder Titelleiste des Datei-Menis finden Sie das Symbol Microsoft Word-Hilfe ?.
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¢ In einigen Programmen von Microsoft Office 2016 (z.B. Word) ist im Meniuband in der Re-
gisterkarten-Zeile rechts ein Suchassistent platziert, den Sie am Gliihbirnen-Symbol ' und

SVS Einfihrung

den Worten Was moéchten Sie tun? bzw. Sie wiinschen... erkennen.

e Einige Dialogfenster haben in der rechten oberen Ecke ein Hilfesymbol ?.

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

Das Hilfe-Fenster

Klicken Sie im Datei-Menii rechts in der Titelleiste auf das Symbol ? Microsoft Word-Hilfe. Es

wird ein neues Fenster gedffnet.

In das Suchfeld kdnnen Sie einen Begriff eingeben
und tber das Symbol £ die Suche starten.

Ein Klick auf eine Verknupfung (in Englisch: Links) in
den Suchergebnissen 6ffnet eine Seite zum entspre-
chenden Thema. Die Verkniupfungen erkennen Sie an
der blauen Schriftfarbe:

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

Falls der Hilfetext aus mehreren Bildschirmseiten be-
steht, kénnen Sie mit der Maus Uber die rechts ange-
brachte Bildlaufleiste (Rollbalken) in dem Text blattern.
Auf der Seite 36 wird das Blattern naher erlautert.

Mit einem Klick auf die Pinnnadel =1 ganz rechts un-
ten halten Sie das Hilfe-Fenster im Vordergrund, auch
wenn Sie in einem anderen Fenster weiterarbeiten,
oder Sie l6sen es wieder &£

Der Suchassistent

Microsoft bietet Ihnen in Word 2016 im Mentband in
der Registerkarten-Zeile oben rechts einen Suchassis-
tenten ' an, mit dem Sie gewiinschte Funktionen
schnell finden. Im Eingabefeld des Assistenten steht
je nach Fensterbreite Was mdchten Sie tun? oder
Sie wiinschen.

Speichern

x P

Suchbegriff eingeben

Word 2016 Hilfe

@@ ae A

Speichern pel

Speichern einerEDatei als PDF

Speichern einer Datef.ds PDF. Wichtig Dieser Artikel
wurde maschinell Gbersetzt. Bitte beachten Sie den
Haftungsausschluss. Die englische Version des ...

Speichern als XPS

Speichern als XPS. Wichtig Dieser Artikel wurde
maschinell Gbersetzt. Bitte beachten Sie den
Haftungsausschluss. Die englische Version des Arfikels
ist .

Speichern einer Datei

Speichern einer Datei. Sie kinnen eine Datei in einem

Ordner auf Ihrer Festplatte, an einer Netzwerkadresse,

auf einer CD oder DVD, auf dem Desktop, auf .. v

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

3l - O X
Q Was méchten Sie tun? Anmelden P+ Freigeben

Das Eingabefeld
fir den Suchassistenten

Klicken Sie auf den Text und geben Sie die gewiinschte Aufgabe

ein, z.B. Drucken. Bereits beim Eintippen werden in einem Unter-
meni entsprechende Funktionen angezeigt, die Sie per Mausklick
ausfuhren. Befindet sich neben einem der Eintrage ein Pfeil ¥, 6ff-
nen Sie mit einem Klick darauf ein weiteres Untermeni mit ver-

schiedenen Befehlen.

Da sich der Suchassistent die Funktionen merkt, die Sie Uber ihn

2 Drul

[.E, Anzeige- und Druckoptionen

[@ seitenansicht und drucken 4
[@ seitenansicht und Drucken

qr:?, Drucken E
E’.' Fir die Vertéung vorbereiten  »

e Hilfe zu "Dru" erhalten

Q Intelligentes MNachschlagen v...

ausfiihren, und im Untermenl unter Zuletzt verwendet auflistet,

sind haufig verwendete Aufgaben besonders schnell verfligbar:

Eine Funktion auswahlen

Saarlandische Verwaltungsschule
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Q|

Zuletzt verwendet

q':?. Drucken

Ausprobieren
Einen Kommentar hinterlassen
Aussehen einer Tabelle dndern

Kopfzeile bearbeiten

Untermeni des Suchassistenten mit
zuletzt verwendeter Funktion

l]%; Bei der Verwendung des Suchassistenten reicht eine ungefahre Formulierung der
gewiinschten Aufgabe aus, Sie mussen sich also keine zahllosen exakten Bezeich-
nungen merken. Allerdings gibt der Assistent nicht an, wo im Meniiband die Funktio-
nen zu finden sind, so dass Sie entweder weiterhin den Assistenten verwenden oder

den Befehl doch im Menuband suchen mussen.

Eine weitere neue Recherchemadglichkeit bietet Ihnen die intelligente Suche, die auf der Seite
136 vorgestellt wird.

3.8 Wechsel zu anderen Programmen

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

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:

I Individuelle EDV Sc... E Dokumente Q B Dokument - WordP...

Taskleiste mit aktivierter Beschriftung der Symbole

Wechseln mit Alt- + Tabtaste

Zwischen gedffneten Programmen wechseln Sie auch mit der Tastenkombination:

(a1t)+[S) Tabtaste.

Microsoft Edge - Microsoft Edge

Zwischen gedffneten Anwendungen wechseln

Dabei wird die (A1t]-Taste zuerst gedriickt und festgehalten und bei gedrtickter (A1t]-Taste wird
die [5i)-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.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 20



E Word 2016 SVS Einfihrung

Wechseln tber die Taskansicht

Alternativ 6ffnen Sie die Taskansicht Gber das Taskleisten-Symbol und wechseln durch
Mausklick zum gewiinschten Programm. Haben Sie mehrere Desktops geoffnet, kbnnen Sie auf
diese Weise auch zu einem anderen Desktop wechseln.

Micrasaft Edge - Mirrnsnt: Fdgr

= a .l

Die Taskansicht

3.9 Word beenden

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

e Symbol Speichern I in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff oder
o Registerkarte Datei (Datei-Menu), Speichern oder

e Tastenkombination [Strg]+(s].

Falls Sie lhrem Dokument noch keinen Namen gegeben haben, tragen Sie nachdem Sie auf
Durchsuchen geklickt haben in dem Explorer-Fenster einen Dateinamen ein (uber 200 Zeichen
sind erlaubt).

Nach dem Speichern kénnen Sie Word beenden:
e Symbol X in der rechten oberen Ecke des Programmfensters anklicken oder
e die Tastenkombination [a1t]+(F4] drlicken.
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Ein Geschaftsbrief

Internet-Services Miiller 1. April 2016
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 fur Ihr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit fiinf Jahren fir viele Firmen den
Internet-Auftritt. Bitte Uberzeugen Sie sich auf unserer Homepage www.Internet-Services-Mueller.de
von unseren Leistungen. Sie hatten noch ein paar Fragen, die sehr wichtig sind:

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-Prasenz fiir Sie und wir richten Ihnen einen elektronischen
Warenkorb ein. Das Internet 6ffnet Ihrer Firma eine Fiille von neuen und interessanten Werbe- und
Vertriebsmdglichkeiten.

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

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

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

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

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

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

Wir freuen uns auf eine gute Zusammenarbeit.

Mit freundlichen GriiBen

Miiller
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4 Text eingeben

Bitte schreiben Sie zundchst von dem Brief "Gestaltung eines Internetauftritts" auf der Seite 22
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
il

il

il

il

Herrn{

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

il

il

il

il

lhr Internet-Auftritt]
il

4.1 Absatzschaltung und Absatzmarke

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

Aktivieren Sie im MenlUband auf der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz das q
Symbol Alle anzeigen. Danach ist das Symbol blau oder grau unterlegt.

Aber auch mit der Tastenkombination i= .

Lo J+(5trg)+(*] S===

(rechts von der Taste [0])

kdnnen Sie die Sonderzeichen ein- und ausblenden. Das Symbol Alle Anzeigen in der Gruppe Absatz

Im Text sehen Sie jetzt in jeder Zeile das Zeichen . Es gehort zu den Formatierungszeichen,
die nicht gedruckt werden. Damit konnen Sie erkennen, dass Sie im Text die (< ]-Taste ge-
driickt haben. Mit diesem Tastendruck beginnt ein neuer Absatz, Sie fiigen eine Absatzschal-
tung ein. Und damit heif3t das Zeichen | Absatzmarke. Das Aussehen der Absatzmarke ist von
der gewahlten Schriftart abhangig, z.B. ] oder q].

4.2 Rechtschreib- und Grammatikprifung

Sind auf Ihrem Bildschirm einige Waorter mit einer roten oder griinen Wellenlinie unterstrichen,
z.B. Burg dchwanek? Und haben Sie unten in der Statuszeile ein Buchsymbol mit einem Kreuz
[EEi? Dann ist die automatische Rechtschreibpriifung (rote Wellenlinie) und/oder die Grammatik-
prufung (griine Wellenlinie) eingeschaltet. Word enthalt ein Standardwérterbuch und Regeln fir
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-

Einfuhrung

Schwanke

nie. Es erscheint das rechts stehende Kontextmend. Schwanke
Schwane

Falls das Wort falsch geschrieben wurde, konnen Sie es z:“:

gleich durch ein anderes Wort aus dem oberen Teil des
Rahmens mit einem Mausklick ersetzen. Wenn es richtig H.n;umgmum\-.-mbuch%
geschrieben wurde, klicken Sie auf Hinzufiigen zum Wor- & Link.

terbuch. Mit einem Mausklick in das Dokument schlieRen o et

Sie das Men.

Alle ignorieren

Rechtschreibprifung

Uber den Weg Registerkarte Datei (Datei-Menii), [IEE2al, schalten Sie auf der
Seite Dokumentprifung die automatische Rechtschreib- und/oder Grammatik-
prufung wahrend der Eingabe ein und aus. Dazu aktivieren oder deaktivieren

Datei-Ment T ) . .
ffnen [] Sie in dem Dialogfenster bei der Option
Rechtschreibung wahrend der Eingabe tberprifen
mit einem Mausklick das Kontrollkastchen:
Ward-Optionen ? X
Allgemein ABC ~
v 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 Rechtschreibkerrektur in Microsoft Office-Programmen
Erweitert
B4 Weérter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
Meniiband anpassen
Warter mit Zahlen ignorieren
Symbolleiste far den Schnellzugriff Internet- und Dateiadressen ignorieren
Add-Ins Wiederholte Warter kennzeichnen
Trust Center Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden
[ GroBbuchstaben behalten Akzent
[ Verschlzge nur aus Hauptwérterbuch
Benutzerwarterbiicher...
Franzdsische Madi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung| «
Bei der Rechtschreib- und Grammatikkorrektur in Word
Rechtschreibung wahrend der Eingabe iberpriifen
rammatikfehler wihrend der Eingabe markieren
Haufig verwechselte Warter
Grammatik zusammen mit Rechtschreibung Gberprifen
[0 Lesbarkeitsstatistik anzeigen
Schreibstil | Grammatik |« Einstellungen,..
Deokument erneut Gberprifen
v
oK Abbrechen

Die Rechtschreib- und/oder Grammatikpriifung ein- und ausschalten

Schliel3en eines Dialogfensters

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

OK 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 betéatigen: Ist die Schaltflache mit einem zusatzli-
chen Rand versehen, dann ist diese Schaltflache das aktive Element. Driicken Sie die [« ]-
Taste. Unabhéangig von dieser Einstellung kénnen Sie auch jederzeit eine Rechtschreibprifung
mit der [F7]-Taste durchfiihren.
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4.3 Absatz
Schreiben Sie nach dem Satz Ihr Internet-Auftritt] den Brief weiter:
il
il
Sehr geehrter Herr Heintz,
il

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

1

1

In den letzten Textzeilen sehen Sie nur am Ende der letzten Zeile eine Absatzmarke . Diese
Zeilen sind ein Absatz. Er beginnt mit dem ersten Zeichen nach einer Absatzmarke und endet
mit der darauf folgenden Marke. Die Marke selbst gehért noch zu diesem Absatz. Bei Leerzeilen
besteht ein Absatz nur aus der Absatzmarke:

l

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

4.4 Automatischer Zeilenumbruch

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

Bei FlieRtext nimmt das Textprogramm den Zeilenumbruch selbsténdig vor. Passt ein Wort nicht
mehr in die Zeile, wird es automatisch in die néchste 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 Moglichkeit, den Text
sofort oder spater mit der Silbentrennfunktion zu bearbeiten (Seite 94).

Von der Méglichkeit des automatischen Zeilenumbruchs sollten Sie unbedingt Gebrauch ma-
chen. So kénnen Sie lhren Flie3text spéater bei Bedarf problemlos umstellen.

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

Burg-Schwanekd]

18146-Niederhagen1]

Tel.-03831-744140-04]

9

9

9

1

Herrnq]

Tassilo-Heintzq

Ernst-Reuter-5tr.-19]

84489-Burghausenf]

9

9

1

9

Ihr-internet-Auftritt9

9

1

Sehr-geehrter-Herr-Heintz, 9

9

wir-bedanken-uns-fur-lhr-Interesse.-Unsere-Firma-gestaltet-bereits-seit-flinf-Jahren fir-viele -Firmen-
den-Internet-Auftritt. Bitte-Gberzeugen-Sie-sich-auf-unserer-Homepage-www.Internet-Services-
Mueller.de-von-unseren-Leistungen.-Sie-hatten-noch-ein-paar-Fragen,-die-sehr-wichtig-sind:q
9

1

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-Services-Mueller. de

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

Uber den Weg Registerkarte Datei (Datei-Menii), Schaltflache [ optionen | Dokumentprufung
(Seite 25), Schaltflache [AutoKorrektur-Optionen], Register AutoFormat wahrend der Eingabe
stellen Sie ein, ob eine Internet-Adresse erkannt und als Hyperlink dargestellt werden soll.

AutoKorrektur ? X

AutoKorrektur  Math, Autokarrektur | Al ¢ AutoFormat  Aktionen

‘Wihrend der Eingabe ersetzen
“Gerade” Anfahrungszeichen durch _typographische” Englische Ordnungszahlen [1st] hochstellen
Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (V2) Bindestriche (-] durch Geviertstrich (—)
D *Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung
ﬁntsmet— und Metzwerkpfade durch Links

‘Wihrend der Eingabe Gbernehmen
Automatische Aufzdhlung Automatische Nummerierung
Rahmenlinien [ Tabellen
[1 integrierte Farmatvarlagen far 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 lhren Text im Arbeitsspeicher des Computers. Falls einmal eine Stdrung
auftritt, z.B. Stromausfall, ist dieser Text im Arbeitsspeicher verloren. Deshalb ist es notwendig,
regelméaRig (mindestens alle 10 Minuten) und bevor Sie Word beenden oder eine Datei schlie-
Ren, die wertvolle Arbeit auf der Festplatte oder auf einem Wechseldatentréager 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.

51 Das Explorer-Fenster Speichern unter
©

el Speichern unter
e e Dricken Sie die [F12]-Taste, um das nachfolgende Fenster

Wy s Speichern unter direkt zu 6ffnen.

[ Dieser . . . . .. 3 . . .
Spechin ot ;. ’ _pc e Oder klicken Sie im Datei-Meni links im Naviga-
orcen Y tionsbereich auf den Befehl Speichern unter und dann
i Dudsuchen rechts davon auf den Eintrag Durchsuchen (Bild links).

Seite Speichern unter
im Datei-Menl (Ausschnitt)

Mit Mausklick in der Ordner-Rangfolge
héher gehen Aktueller Ordner Suchfeld
| |

[E Speichen u*ter X

« v > Jana » Dokumente » Word 2016 Einfihrung v O Word 2016 Einflhrung” durc... ©

SymbO“eiSte ——Organisieren Meuer Ordner IE ~ o

7t Schnellzugriff . Dies ist ein Ordner

[ Desktop Und hier ist noch ein Ordner

‘ Downloads
Navigations- -
) —— | Dokumente .
bereich —_ Dateiliste
=/ Bilder
J’! Musik
B videos

v

Dateiname: | Brief1 Heintz, Internet- Auftritt| ~

Dateityp: | Word-Dokument ~

Autoren: Jana Markierungen: Markierung hinzufigen Titel: Titel hinzufiigen

[] Miniatur speichern

= Ordner ausblenden Tools ‘[ Abbrechen

|
Einen Dateinamen eingeben Extras-Menu aufrufen

Explorer-Fenster Speichern unter

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

Sie kénnen 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 dariber liegenden Ordner, bei diesem Bild beispielsweise auf den Benutzerordner Jana.
Dabei kénnen Sie auch gleich mehrere Ebenen lberspringen. Um zu einem untergeordneten
Ordner zu wechseln, doppelklicken Sie auf einen Ordner in der Dateiliste.
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T » Jana »* Dokumente * Word 2016 Einfihrung w | 0

Adressleiste

Wenn Sie nur eine Ebene nach oben gehen wollen, gentigt in Windows 10 und
Windows 8.1 auch ein Klick auf die Schaltflache Hoch links neben der Adressleiste. T
Oder Sie wandern mit der Tastenkombination [A1t]+[ T ]-Pfeiltaste 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 139 beschrieben.

Bei den Fenstern Speichern unter und Offnen (Seite 138) 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-Meni. Dort finden Sie die beiden

rechts stehenden Menupunkte. Wahrend bei dem Befehl Speichern das Speichern
aktuelle Dokument wieder unter dem gleichen Dateinamen gespeichert
wird, erscheint bei dem Befehl Speichern unter die gleichlautende Sei-
te. Nach Doppelklick auf die Zeile Dieser PC o6ffnet sich das Explorer-
Fenster und Sie haben die Gelegenheit, einen neuen Dateinamen zu
vergeben und/oder einen anderen Ordner zu wéhlen.

Speichern unter

Sie kdnnen den Befehl Speichern beim nachsten Mal auch direkt im Word-Fenster oben
links in der Leiste fr den Schnellzugriff mit einem Klick auf das rechts stehende Sym- E
bol oder mit der Tastenkombination (Strg]+(s] durchftihren.

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

Nachdem Sie gespeichert haben, sind jetzt auf dem Datentréger 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 (OneDrive) wird ab der Seite 145 beschrieben.

53 Datei schliel3en

SchlieBen Sie jetzt wieder die Datei Probel von Briefl Heintz.docx. Hier ist zu unterschei-
den:

e Um nur das Dokument zu schliel3en, aber das Word-Fenster bleibt getffnet:
- Registerkarte Datei, SchlieRen oder

- Tastenkombination [Strg]+(F4] oder [Strg]+[u].
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e Um das Dokument zusammen mit dem Word-Fenster zu Programm beenden
schlieBen: |
- Klick in der rechten oberen Fensterecke auf das Symbol % oder | - 0O X ‘

- die Tastenkombination (A1t ]+(F4] driicken.

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

Sie in dieser Dialogbox die Schaltflache [Speichern]:

Microsoft Word *

I Méachten Sie Ihre Anderungen an “"Probe1 von
Brief1 Heintz™ speichern?

HNicht speichern Abbrechen

Eine Sicherheitsmeldung

5.4 Datei 6ffnen

Eine bereits bestehende Datei kann auch wieder von einem Laufwerk in den Arbeitsspeicher
geladen werden. Hier ist allerdings zu beachten, ob das Programm Word bereits gestartet ist.
Zunéchst wird aber der Weg bei geschlossenem Word beschrieben.

Word starten und Datei 6ffnen

Starten Sie Word wie es beispielsweise ab der Seite 10 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 aufgefuhrt ist, 6ffnen Sie es mit einem Mausklick auf den Dateinamen.

? - o X
Word Melden Sie sich an, um Office optimal zu nutzen.
Weitere Informationen

Mach Onlinevarlagen suchen L0

Zuletzt verwendet

Heute Ausbildung  Industrie

Empfohlene Suchbegriffe:  Designsets  Geschiftlich  Persénlich  Druck  Ereignis

Probe1 von Brief1 Heintz.docox -
Dokumente » Word 2016 Einfihrung

Brief1 Heintz, Internet-Auftritt.docx 9
Dokumente » Word 2016 Einfihrung k

E Weitere Dokumente Gffnen

Eine Tour
unternehmen

Leeres Dokument Willkommen bei Word

Ein Dokument im Word-Startbildschirm &ffnen

e Oder klicken Sie auf den Eintrag Weitere Dokumente 6ffnen. Sie sehen die nachfolgende
Seite Offnen des Datei-Meniis.
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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 verwendet 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. Kli-
cken Sie auf den Dateinamen Briefl Heintz, Internet-Auftritt.docx, sofern er in der Liste auf-
geflhrt ist:

Dokument1 - Word ? - o X
@ Anmelden
[E— Offnen
Neu
G CL) Zuletzt verwendet Heute
a=| Probe’ von Brief1 Heintz.docx 13102015 11:07
Speichem & =| Dokumente » Word 2016 Einfahrung
& OneDrive E Brief1 Heintz, Internet-Auftritt.docx EIENETEE o

Speichem unter Dakumente » Word 2016 Einfihrung o :

E\t| Dieser PC
Drucken =
Freigeben + Ort hinzuftigen
Exportieren

Durchsuchen

SchlieBen
Konto
Optionen
Feedback Nicht gespeicherte Dokumente wiederherstellen

Ein Dokument im Datei-Meni 6ffnen

Das Offnen eines beliebigen Word-Dokuments wird ab der Seite 138 beschrieben.

» Willkommen zurtick”

Nun sehen Sie eventuell eine Besonderheit von Word 2016: 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
Dokumenten, die grol3er sind als eine Bildschirmseite und nur unter der Voraussetzung, dass
beim letzten Speichern der Schreibcursor nicht auf der ersten Bildschirmseite platziert war:

=] s Brief1 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Word 53] - [m) X
Stat  Einfigen  Entwuf  Llayout  Verweise  Sendungen  Uberprafen  Ansicht @ Siewinschen.. Anmelden [JONFERT
o " . B =3= P Suchen -
- - Aar . EEIE 4 ~
0 Calior (Text - 11 A oa | na S22 5 aaBoceD AaBbCeD AGBDCK L g p o
Einfigen . S R L Tbers =
Y9N e F K U -aexox AW 4 ==== l=- L& TStandard | 1 Kein Lee.. Oberschrito <] pyy i oo
Zwischenabla... & Schriftart o Absatz o Formatvorlagen = Bearbeiten ~
Internet-Services-Millerq]
Burg-schwanekq]
18146-Niederhagenq
Tel.03831-744140-09]
1
1 Willkommen zuriick!
1 Machen Sie genau dort weiter, wo Sie
1 aufgehért haben:
Herrnq]
Tassilo-Heintz Vor wenigen Sek.
Ernst-Reuter-Str.-19]
84489-Burghausent]

“Brief1 Heintz, Internet-Auftritt™ 616 Zeichen. (ein ungefahrer Wert)

Mit einem Klick auf die ,Willkommen zuriick* Sprechblase machen Sie dort weiter, wo Sie aufgehort haben
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Klicken Sie auf die Sprechblase, um direkt an die Stelle zu springen, an der Sie beim letzten
Bearbeiten der Datei aufgehdrt 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

Lk

Lesezeichen-Symbol

Wenn Sie ein neues, leeres Dokument erstellen moéchten, erhalten Sie es am

schnellsten mit der Tastenkombination (strg)+(N]. Ein anderer Weg fuhrt Sie tber die
Registerkarte 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

©

Informationen

Neu

Neu

Offnen Nach Onlinevorlagen suchen

Speichemn

Empfohlene Suchbegriffe:  Designsets  Geschiftlich  Persénlich  Druck  Ereignis  Ausbildung  Industrie

? - o X

Anmelden

r

Speichern unter
Drucken
Freigeben

Exportieren

©
Eine Tour

unternehmen

SchlieBen

Kanto Willkommen bei Word Brief (Design "Dactyl

Leeres Dokument I%

Optionen

Feedback

Ein neues Dokument erstellen

Wie Sie sehen, ahnelt die Seite Neu dem Word-Startbildschirm von der Seite 12. Klicken Sie
auf das Symbol Leeres Dokument.

Dariiber hinaus kénnen Sie auch auflerhalb von Word, beispielsweise im Datei-Explorer
(Windows-Explorer), ein neues Office-Dokument anlegen: Klicken Sie dazu auf der Registerkar-
te Start in der Gruppe Neu auf die Schaltflache Neues Element und wahlen Sie aus dem Un-
termend den Befehl Microsoft Word-Dokument:

I 2 9 @ = | Word 2016 Einfohrung - O X
Start | Freigeben  Ansicht (2]
= JJ 4 Ausschneiden L B x !ﬁ (5 [@ofnen- [ aies auswahien
= | Pfad kopicren ordner } Bearbeiten Nichts auswahlen
An Schnellzugriff Kopieren Einfigen Verschieben Kopieren  Léschen Umbenennen  Neuer =
anheften [#] verknipfung einfigen nachr  nach+ - Ordner (@] Verknipfung 3 Verlauf £H Auswahl umkehren
Zwischenablag Organisieren 8 Sitmapbild n Auswahlen
« - 4 » Janz > Dokumente > Word 2016 Einfihrung Kontakt Word 2016 Einfihrung” durc... 0
# Schnelizuget “ Dies it in Ordlner Microsoft Word-Dokument %
B Deskiop - Und hier ist noch ein Ordner & soumsidokument
B Downlosds . {151 Brief1 Heintz, Internet-Auftritt. docx (& Microsaft Access Database
g @] Probel von Brief1 Heintz.docx @) Microsoft PawerPoint-Prsentation
% Dokumente * Q% Microsoft Publisher Document
= Bider * Rich-Text-Format
& Musie 5 Textdokument
 videos @5 Microsoft Excel-Arbeitsblatt
[ Desktop 4 ZIP-komprimierter Ordner
@ OneDrive
2 Jana
=] Bilder
[ Desktop
|| Dokumente v
4Elemente 1 Element ausgewahlt (12,2 KB) =

Im Datei-Explorer (Windows-Explorer)
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Dokumentvorlagen

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

Normal.dotm oder Normal.dotx.

Bei der Installation des Programms werden einige Vorlagen und vorbereitete Briefe eingerichtet.
Daruber hinaus bietet Microsoft kostenlos Uber das Internet laufend neue Vorlagen an. Wenn
Sie ein neues Dokument erstellen mdchten, das auf einer Vorlage beruht, dann geben Sie auf
der Seite Neu im Datei-Menl im mittleren grof3en Bereich im Suchfeld einen Begriff ein (z.B.
Fax) und klicken auf das Symbol /2. Im rechten Teil des Fensters haben Sie nun noch die Még-
lichkeit, lhre Suche anhand von Kategorien weiter einzuschrénken, indem Sie einen Kategorie-
namen durch Mausklick auswéhlen (z.B. Begleitschreiben).

Brief1 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Word ? =
@ Anmelden
Informationen N eu
Neu
) @ start | Fa¥ »
Offnen
Speichern Kategorie
FAX _—
Speichern unter — FAX - Begleitschreiben 2
S B - Briefe 20
Druicken = . Faxdeckblstter 7
Freigeben = o Designsets 13
= Geschaftlich 12
i Einfach 8
SchiieBen Faxe &
Faxdeckblatt (Design... Faxdeckblatt (Design... Profliste s
Verwattung - Support 6
Konto 21,50% 27,94 5
Optionen o Leer 5
= Neutral 5
Feedback = g — s :

Im Datei-Menu auf der Seite Neu eine Kategorie auswéahlen

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 fiir eine
Vorlage und klicken Sie dann auf die Schaltflache Erstellen:

©

Informationen
Neu

Offnen

Faxdeckblatt mit Fettschrift

Zur Verfiigung gestellt von:

Speichemn

Speichern unter e Microsoft Corporation

Verwenden Sie dieses ins Auge fallende
Faxdeckblatt mit Fettschrift, um die sofortige
it der Empfanger

Drucken

Freigeben
GraBe des Downloads: 43 KB

Exportieren

SchlieBen \j

Konto

Optionen

Feedback

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

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

H 9 -

Datei-Men(

Registerkarte Datei, Speichern
Dieser Befehl speichert das aktuelle Dokument. Falls noch kein Dateiname verge-
ben wurde, erscheint die Seite Speichern unter des Datei-Menus. Der Befehl kann H
auch direkt mit der Tastenkombination [strg]+(s] oder Gber das Symbol Speichern
in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff ausgefihrt werden.

Registerkarte Datei, Speichern unter
Dieser Befehl speichert auch das aktuelle Dokument. Sie haben aber vorher die Mdglich-
keit, 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 wahlen Sie einen anderen Dateityp aus, z.B. altere Word-
Versionen, RTF, HTML, PDF oder Nur-Text-Datei (ab Seite 140).

Standardspeicherort
Registerkarte Datei, Schaltflache [IEZca, Seite Speichern: beim Textfeld Lokaler Stan-
dardspeicherort fir Datei auf klicken (auch Seite 146).

Automatisches Speichern
Registerkarte Datei, Schaltflache [IIEZEa, Seite Speichern: bei AutoWiederherstellen-
Informationen speichern alle ein Minutenintervall eingeben bzw. aktivieren. Nach
einem Programm-Absturz restauriert Word automatisch die Dokumente (auch Seite 146).

Sicherungskopie
Registerkarte Datei, Schaltflache auf der Seite Erweitert unten im Bereich Spei-
chern das folgende Kontrollkastchen aktivieren: Immer Sicherungskopie erstellen
(auch Seite 147).

Registerkarte Datei, Neu
Auf der Seite Neu im Datei-Meni wahlen Sie ein leeres Dokument aus oder beginnen mit
einer Vorlage. Mit der Tastenkombination [Strg]+(N] bekommen Sie direkt ein neues,
leeres Dokument.

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

Registerkarte Datei, Schliel3en
SchlieRt das aktuelle Dokument; auch tber die Tastenkombination (Strg]+(F4]. Falls die
letzte Anderung noch nicht gespeichert wurde, macht Sie Word darauf aufmerksam.

Wechsel zu anderen Programmen
Uber die Taskleiste, mit der Tastenkombination [A1t])+[5]-Tabtaste oder iiber die Taskan-
sicht [{H.

Word beenden
Vorher alles speichern und dann Uber das SchlieRen-Symbol X oder mit der Tastenkombi-

nation (ATt ]+(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, schlieRen Sie sie bitte.

6.1 Die Statusleiste einstellen

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

Seite Tvon1 &1 Warter [[¢  Deutsch (Deutschland)

Statusleiste

Statusleiste anpassen

Sie konnen selbst die Inhalte der Statusleiste Formatierte Setenzahl 1
einstellen: Klicken Sie mit der rechten Maustaste - i
auf die Statusleiste, das rechts stehende Menu Vertkale Seitenpesition 2iem
wird gedffnet. Mit einem Mausklick auf eine Zeile Zeilenpummer 1
schalten Sie eine Option ein =~ oder aus. spatte !
v Wortanzahl 61 Worter
Aktivieren Sie nun fir die Statusleiste die fol- T
genden Angaben v Signaturen Aus
Informationsverwaltungsrichtlinie Aus
+  Formatierte Seitenzahl Berechtigungen Aus
v Abschnitt Anderungen nachverfolgen Aus
v Seitenzahl Feststelltaste Aus
+  Vertikale Seitenposition %Emhrab&n Einfugen

+  Zeillennpummer Huzwhlmg_dug B
Makroaufzeichnung Wird nicht aufgezeichnet

v Spalte Uploadstatus

Diese 6 Optionen aktivieren Verfigbare Dokumentaktualisierungen Nein

Ansichtssymbole anzeigen

Zoomregler

L

Mit einem Mausklick in das Dokument schliel3en
Sie wieder das Konfigurations-Mendl.

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
senkrechten blinkenden Strich | (Cursor oder Eingabemarke) sichtbar gemacht. In der linken
Halfte der unten liegenden Statusleiste kdnnen Sie Angaben zur aktuellen Cursorposition able-
sen, z.B.:

Ihr Interhet-Auftritt

e

SEITE= 1 ABSCHMITT: 1 SETE1VOMN1 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 Erklérung

Seite: 1 Nummer der aktuellen Seite (Seitenzahl, siehe Seite 117)

Abschnitt: 1 Aktueller Abschnitt (siehe Seite 112)

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

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

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 Mdéglichkeiten,
z.B.:

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

Sie kdnnen auch bei gedrickter linker Maustaste die Schiebeleis- B a7 8 -
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
(<) (=) () (4] (BidT] (Bi1dd] -
stellt den Cursor an den Zeilenanfang
stellt den Cursor an das Zeilenende Hinweis mit
Seitennummer
Tastenkombination (Strg]+(Bi1d 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).

l]g’ Falls Sie die Tasten (Posl], (Ende], (Bild T ] oder im rechts liegenden Zahlen-
eingabeblock (Nummernblock) driicken, muss die Zahleneingabe ausgeschaltet sein.
Dabei leuchtet das NumLock-La&mpchen 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 groRen Dokumenten blat-
tern. Das Radchen der IntelliMaus bietet lhnen verschiedene Moglichkeiten, die aber zum Teil
von der Maus-Einstellung in der Windows-Systemsteuerung abhangig sind:

e Fuhren 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 dricken Sie kurz das Radchen. Der b
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
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des grauen Symbols, wird der Text nach unten geblattert. Je gréRer dabei der
Abstand zwischen dem grauen Hintergrundsymbol und dem schwarzen
Maussymbol ist, umso schneller bewegt sich der Text. Das Aussehen des
Radmauszeigers ist eventuell vom Maus-Fabrikat, vom Maus-Programm (Treiber)
und von den Einstellungen im Maus-Programm abhangig.

6.4 Zoom

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

Aber auch ohne Radmaus kénnen Sie die Ansicht

vergréRern und verkleinern: Zoom 7 %
- I + 1mn' Zoommodus
8 O O Seitenbreite O Mehrere Seiten:
Zoomen in der Statusleiste @ O Tedtoreite
O15% () Ganze Seite =

e Verandern Sie die Textansicht bei gedruckter Prozent| 100% |
linker Maustaste tiber den [| Schiebeschalter oder | "™

. . .. . AaBbCcDdEeXxYyZz
die P_Ius- und B Minus-Schaltflachen in der AaBbCCDAEXNYyZ2
Statusleiste. AaBbCcDdEeXxYyZz

. o . AaBbCcDdEeXxYyZz

e Oder klicken Sie in der Statusleiste unten rechts AaBbCcDdEeXxYyZz

auf die Prozentzahl (hier: 100 %). Wahlen Sie 4 AaBbCcDdEeXxYyZz

aus dem Dlalogfer_wst_er Zoom die neue GroB_e LY r——
aus oder geben Sie im Zahlenfeld Prozent einen

Wert ein. Klicken Sie auf [ ok ]. Eine Prozentzahl auswéhlen oder eingeben

6.5 Tabtaste

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

nd Wie kommt meine Firma ins Internet?
il

nd Wie finden mich meine Kunden im Internet?
il

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

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

Tabulator- oder Tabtaste.

Standardtabstopp

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

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

@ In verschiedenen Situationen wird allein mit der [%;]-Tabtaste kein Tabstopp einge-
fugt, z.B. innerhalb einer Tabelle (Seite 110). Dricken Sie dann die Tastenkombina-

tion (Strg]+[%].
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Sonderzeichen

Jeden Tabstopp erkennen Sie auf dem Bildschirm an diesem Sonderzeichen: =*. Vo-
raussetzung ist allerdings, dass im Meniiband auf der Registerkarte Start in der Gruppe I
Absatz das Symbol Alle anzeigen aktiviert ist. Ein aktiviertes Symbol ist blau oder grau
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 104.

Es ist sehr zweckmaRig, wenn das Lineal zwischen dem Menii-
band und dem Dokument eingeblendet ist. Uber das Kontroll- Lineal
késtchen |+| Lineal auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe %

Anzeigen aktivieren und deaktivieren Sie das Lineal.

itternetzlinien
Mavigationsbereich

Anzeigen

Am linken Rand des Lineals sehen Sie ein Symbol - fiur die

Tabstopp-Ausrichtung: Das Lineal ein- und ausschalten
(Registerkarte Ansicht)

L o i P

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

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

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

2. Inder Standardeinstellung ist das Symbol fur die Tabstopp-Ausrichtung am linken Rand des
Lineals auf linksbiindig eingestellt. Sollte dies nicht der Fall sein, klicken Sie solange auf
dieses Symbol, bis es dieses Aussehen hat: - (auch Seite 105).

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

L x 1 2 3 4 5 & 7 8 3 10 11 2. 13 14 15 -~ 17
Lineal mit linksbiindigem Tabstopp La bei 12,5 cm

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

Internet-Services-Miiller -+ 1.-April-20169
Burg-Schwanek]

18146-Niederhagenf]

Tel.-03831.744140-09]

1

1

1

Ein Tabstopp fur das Datum
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6.6 Seitenansicht (Druckvorschau)

In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken kdnnen, gibt es die Mdglichkeit, den
Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren. Davon sollten Sie Gebrauch machen, um
unnétige Drucke zu vermeiden. In Word 2016 ist die Seitenansicht im Datei-Meni integriert.

Um die Seitenansicht zu starten,
e drlicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(P] oder
e Sie Offnen das Datei-Menu und klicken auf Drucken.

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

Briefl Heintz, Internet-Auftritt.docx - Word ? - ] X

@ Anmelden

formationen Drucken

o Exemplare: |1 -
Offnen =

Drucken
Speichern

Speichern unter Drucker

Microsoft XPS Document W...
Drucken .:?', -

Bereit

Druckereigenschaften

Freigeben

Einstellungen

“=D Alle Seiten drucken

Das gesamte Dokument dru...

Exportieren

SchlieBen
Seiten:
E Einseitiger Druck
Konta Mur auf eine Seite des Blatts...
= Sortiert
Optionen E -
E”D 543 543 143

Feedback Hochformat -

|:| A4
21 emx 297 cm
E MNarmale Seitenrinder

-
Links: 2,5 cm  Rechts: 25.
1 Seite pro Blatt -

Seite einrichten 41 Tvent » 8% -1 + (&

Die Seitenansicht im rechten Teil des Fensters

Lauft der Ausdruck Uber mehrere Seiten, blattern Sie mit den Tasten (Bi1d T ] oder [Bild{ ]
oder Uber die Pfeile am unteren Rand <« |1 ven2 » durch die Druckvorschau. Ebenso kénnen Sie
mit der Maus am rechten Rand die vertikale Bildlaufleiste verwenden. Oder Sie drehen das
Radchen der Radmaus, aber eventuell missen Sie vorher mit der Maus auf die Seite klicken.

Uber die Zoomleiste unten rechts konnen Sie die Ansicht vergro-

Bern und verkleinern. Diese Leiste wurde auf der Seite 37 vorge-
stellt. Zoomleiste

7% - — +E¢|]‘

Eine weitere Moglichkeit: Sie zoomen bei gedriickter (Strg]-Taste mit der Radmaus. Drehen Sie
das Radchen nach vorn zum Vergrof3ern 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.
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6.7  Ubungen

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

2. Schreiben Sie auch den nachsten Absatz des Geschéaftsbriefes von der
Seite 22:

Gerne gestalten wir die komplette Web-Présenz fiir Sie und wir richten Ihnen einen
elektronischen Warenkorb ein. Das Internet 6ffnet Ihrer Firma eine Fille von neuen und
interessanten Werbe- und Vertriebsmaglichkeiten.{

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.
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7 Fenster

Das aktuelle Dokument hat den Dateinamen Brief2 Heintz, Internet-Auftritt. Dieser Name
steht in der Titelleiste am oberen Fensterrand. In Word kdnnen Sie mit mehreren Fenstern ar-
beiten. Die Anzahl ist durch die Gr6RRe des Arbeitsspeichers begrenzt.

7.1 Mehrere Dokumente 6ffnen

Ohne das aktuelle Fenster zu schlie3en, 6ffnen Sie noch zusatzlich die Datei Probel
von Briefl Heintz. Dazu wahlen Sie im Datei-Meni auf der Seite Offnen den Menii-
punkt Zuletzt verwendet und klicken in der Liste auf den Eintrag:

Heute

Eﬂ:E Brief1 Heintz, Internet-Auftritt.docx
=| Dokumente » Word 2016 Einfiihrung

v% Probe1 von Brief1 Heintz.docx
Dokumente » Ward 2016 Einfdhrung

Liste der zuletzt verwendeten Dokumente (Ausschnitt)

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

H - s Probel von Briefl Heintz.docx - Word [E u] x
Start Einfiigen Entwurf Layout  Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Q Was machten Sie tun? JULEEEN O Freigeben
F 7
D | [Z] Gliederung Lineal Q [‘:) [E] Eine Seite EEI E [ Nebeneinander anzeigen EE] D
P = Entwarf Gittemetzlinien E1 [0 Mehrere Seiten Synchrones Scrollen
Lesemodus Seitenlayout Weblayout Zoom 100% Neues  Alle  Teilen Fenster  Makros
Navigationsbereich B Seitenbreite Ferster PTIERE Fensterposition zuricksetzen | echseln - -
Ansichten Anzeigen Zoom % Fenster Makros =
p (RS PN FEES B S ENEN SHEN SUNY FRNS ENRY PURT PRRS TS INRE SR ST NN RS

Internet-Services-Mllerq]
Burg-Schwanekq]
18146:Niederhagenf]
Tel.-03831-744140-09

1

Deutsch [Deutschland)

H - =
Datei Start  FEinfigen  Entwurf  Layout  Verweise  Sendungen Uberprifen  Ansicht Q@ Was machten Sie tun? JYLEEEN O Freigeben
L 2 1 g 1 2 3 a s 6 7 s s [ RIS TRIIRE PIIREE TS C PR IRS - PIRD RIS SIS
1
-l Ihrinternet-Auftrittq]
1
2 1
Sehrgeehrter-Herr-Heintz, q
4 1
7 wir-bedanken-uns-furhr-Interesse.-Unsere-Firma-gestaltet-bereits-seit-fanf-Jahren fur-viele-Firmen-
den-Internet-Auftritt.-Bitte-Uber. Sie-sich-auf-unserer-Homepags .Internet-Services-
H Mueller.de-von-unseren-Leistungen. Sie-hatten-noch-ein-paar-Fragen,-die-sehr-wichtig-sind:q
1
o - Wie-kommt-meine-Firma-ins-Internet?q]
1
bl - Wiefinden-mich-meine-Kunden-im-Internet?q

bl
SEME1 Abschnitt 1 Seite 1von1 167 Warter L2 Deutsch (Deutschland)

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

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 41



E Word 2016 SVS Einfithrung

e Tastenkombination [Strg]+(F10].
l]% Das Symbol X schlief3t das Fenster!

7.3 Fenster wechseln

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

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

e Klicken Sie in der Registerkarte Ansicht auf die Schaltflache Fenster

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

mit einem Hakchen + markiert. Mit einem Mausklick wéhlen Sie das Fenster

gewunschte Dokument aus: wechseln -
Schaltflache

+ 1Brief2 Heintz, Internet-Auftritt.docx

2 Probel von Brief1 Heintz.docx

Liste der getffneten 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.

Mit dem Textprogramm Word haben Sie die Méglichkeit, bestehende Texte am Bildschirm zu
verandern. Hier kénnen Sie einen einzelnen Buchstaben l6schen, ein Wort hinzufliigen oder
sogar ganze Seiten umstellen. Fir dieses Editieren bieten sich vielfaltige Mdglichkeiten an:

e Einflgen e Ausschneiden e Kopieren
e Uberschreiben e \ersetzen e Suchen und Ersetzen
e Loschen.

8.1  Einfuge- und Uberschreibmodus

e Standardmafig ist Word im Einfilgemodus. 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 durchfithren, muss diese Moglichkeit in den Optionen aktiviert sein. Offnen Sie das Dia-
logfenster Word-Optionen, wie es auf der Seite 25 beschrieben ist und klicken Sie auf die Seite
Erweitert:

Word-Optionen ? x

Allgemein Bearbeitungsoptionen
fnzege Eingabe ersetzt markierten Text
Dokumentprifung Automatisch ganze Warter markieren

Speichern Drag & Drop for Text zulassen

STRG + Klicken zum Offnen yon Links verwenden

[J Automatisch beim Einfagen von AutoFormen einen neuen Zeichenbereich erstellen

Sprache

Erweitert X
Intelligente Absatzmarkierung verwenden

Meniband anpassen Einfgemarke mit Bildlauf verschieben
Symbolleiste fir den Schnellzugriff EINFG-Taste zum Steuern des Uberschreibmodus verwenden
R Uberschreibmodus verwenden
Add-Ins

[ Zur Verlagenaktualisierung auffordern
Trust Center -
[ standardformatverlage for Aufzahlungen oder nummerierte Listen verwenden

[ Formatierung mitverfolgen
v

0K 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 unveréndert bleiben, denn das
Umschalten funktioniert jetzt auch Uber die [Einfg]-Taste. Wenn Sie etwas geandert haben,
schlieBen Sie das Optionen-Fenster iber [ ok ], ansonsten klicken Sie auf [Abbrechen].

Damit Sie erkennen, welcher Modus gerade eingeschaltet ist, kbnnen Sie unten in der Status-
leiste dafur ein Feld aktivieren. Wie auf der Seite 35 erwahnt, klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf die Statusleiste. Im Konfigurations-Menu aktivieren Sie die Zeile:

«  Uberschreiben Einfligen

Dieses Feld sichtbar machen
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Da jetzt sehr viele Informationen in der Statusleiste angezeigt werden, deaktivieren Sie noch die
Angaben Formatierte Seitenzahl, Abschnitt und Wortanzahl. SchlieBen Sie wieder das Kon-
figurations-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:

[2 DEUTSCH (DEUTSCHLAND)  EINFUGEN

Statusleiste mit dem neuen Feld Einfiigen (Uberschreiben) (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 riickgangig machen. Dies gilt nicht nur fiir
das Editieren, sondern auch bei vielen anderen Anderungen, die spater noch besprochen wer-
den. Zum Riickgéngig machen

e klicken Sie auf das Symbol €2 ~in der Leiste fiir den Schnellzugriff links oben,

e oder driicken Sie die Tastenkombination [strg]+(Zz] oder [A1t]+[+ ]-RUcktaste.

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 Mdglich-
keit steht Ihnen auf einem Tablet aber nur zur Verfligung, wenn Sie das Menuband fur die Mau-
seingabe optimiert haben (siehe Seite 159).

Ist das Symbol in einer Schaltflache grau dargestellt, ist der Befehl nicht aktiv.
Bei dem Symbol Riickgangig ist das beispielsweise der Fall, wenn an dem Text
noch nichts geandert wurde oder wenn bereits alle Anderungen riickgéngig 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 ¢* in der
Leiste fir den Schnellzugriff, Symbolleiste fiir 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 Ver-
figung.

8.3 Wiederholen

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

e Klicken Sie auf das Symbol Wiederholen (J in der Leiste fir

den Schnellzugriff, H - 0 -
e oder dricken Sie die Taste oder die Tastenkombination Symbolleiste fiir den
(Strg)+[Y]. Schnellzugriff mit dem

Symbol Wiederholen
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8.4 Text markieren

Bis jetzt haben Sie mit jedem Tastendruck nur jeweils ein Zeichen eingefligt oder geandert.
Eine Vielzahl von Anderungsmaglichkeiten kénnen Sie aber auch gleich auf mehrere Zeichen,
ein Wort, einen Satz oder auf den gesamten Text anwenden. Es muss aber der Teil, den Sie
andern wollen, vorher markiert werden. Daflir haben Sie vielfaltige Méglichkeiten mit der Maus,
aber auch Uber die Tastatur.

Text markieren mit der Maus

Bewegen Sie den Mauszeiger vor das erste Zeichen, an dem die Markierung anfangen soll. Bei
gedruckter linker Maustaste beginnen Sie nun mit dem Markieren. Wollen Sie dabei auch Text-
teile einschlieRen, die nicht im sichtbaren Bildschirmbereich stehen, bewegen Sie den Mauszei-
ger einfach Gber den unteren Fensterrand hinaus.

@ Falls Sie den bereits markierten Bereich nachtraglich vergréRern oder verkleinern
wollen, mussen Sie zuerst die (¢ J-Taste driicken und festhalten und nun mit der
linken Maustaste auf die neue Endposition klicken.

Sollte beim Markieren eines Textes mit der Maus der Text unbeabsichtigt durch die Drag &
Drop Funktion versetzt werden, machen Sie die letzte Aktion zunachst einmal riickgangig, z.B.
mit [Strg]+(z]. Das Ein- und Ausschalten von Drag & Drop wird auf der Seite 153 beschrieben.

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

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

Mehrere Bereiche markieren

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

Internet-Services-Miillerq]
Burg-Schwanek]
18146-Niederhagenf]
Tel.-03831-744140-09
1

1

1

1

Herrny
Tassilo-Heintz9
Ernst-Reuter-Str.-11]
84483-Burghausent]

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 gedriickter linker
Maustaste auch mehrere Zeilen. Mit Doppelklick wird der rechts stehende Absatz und
mit Dreifachklick das gesamte Dokument markiert.

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:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 45



E Word 2016 SVS Einfithrung

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

@ Falls Sie den bereits markierten Bereich vergro3ern oder verkleinern wollen, missen
Sie zuerst wieder die [« J-Taste driicken und festhalten und nun mit den Cursor-
Steuertasten die Markierung verandern.

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 [« ]. Wenn Sie neuen Text ein-
geben mdchten, wird auch durch Eintippen eines Zeichens (Buchstabe, Zahl, etc.) die Mar-
kierung aufgehoben. Das neue Zeichen steht dann auf der Stelle, an der die Markierung
begann oder es
Uberschreibt den markierten Text!

Dies ist abhéngig von dem Kontrollkéstchen || Eingabe ersetzt markierten Text, das Sie
in den Word-Optionen auf der Seite Erweitert ein- und ausschalten kénnen (Seite 43).

8.5 Text [6schen
e Die [Entf])-Taste loscht ein Zeichen rechts von der

Cursorposition. Wurde vorher Text markiert, wird dieser ge- SChU Iung
l6scht.
Riicktaste | [(Entf]-Taste
e Die [« J-Ricktaste l6scht ein Zeichen links von der Cursor- 16scht: U | 16scht: |
position. Wurde vorher Text markiert, wird entweder der mar- Cursor
kierte Text geloscht oder die Markierung ist aufgehoben. Ab- (Eingabemarke)

hangig ist dies wieder von dem vorher beschriebenen Kon-
trollkastchen || Eingabe ersetzt markierten Text.

Uber das Symbol Riickgangig €5 - in der Leiste fiir den Schnellzugriff konnen Sie die letzte
Loschung riickgangig machen und das Symbol Wiederherstellen ¢ stellt unmittelbar danach
die riickgangig gemachten Anderungen wieder her.

Start

8.6 Zwischenablagen

£ X
Die Schaltflachen zum Ausschneiden, Kopieren und Einfligen eines Textes EinfEn B
oder eines anderen Objektes (z.B. Bild) sind im Meniiband auf der Registerkar- - ¥
te Start in der Gruppe Zwischenablage zusammengefasst. In Word 2016 und fuischenablage
in den anderen Office 2016 Programmen (Excel, Access, PowerPoint, Outlook Die Gruppe
etc.) stehen lhnen zwei verschiedene Zwischenablagen zur Verfiigung: Zwischenablage

e Die Windows-Zwischenablage und

o die Office 2016 Zwischenablagen.
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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 bernommen werden und bleibt so lange erhalten, bis er tiberschrieben oder Windows
beendet wird.

@ Eine Zwischenablage wird nicht benutzt, wenn Sie die [Entf]-Taste allein oder die
[« ]-Ricktaste drticken.

Office 2016 Zwischenablagen

Innerhalb von Office 2016 werden |Ihnen maximal 24 Zwischen-

Zwischenablage ~ X speicher zur Verfligung gestellt. Die Office-Zwischenablage wird in

einem so genannten Aufgabenbereich am linken Fensterrand an-

A loseh gezeigt. Mit einem Klick auf diese kleine Schaltflache & in der unte-

Kiicken Sie auf ein Element, um s ren rechten Ecke der Gruppe Zwischenablage auf der Registerkar-
E‘r;“::i:;t_mmMU_HH te Start 6ffnen Sie den Aufgabenbereich.

Burg Schwanek 12146 .
Miederhagen Tel, 03831 ... Zwischenablage Ty

Alle einflgen

Uber die Schaltflache im Aufgabenbereich kdnnen 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

Optionen - L. B . . A
erst, wenn Sie in einem Office Programm Daten in der Zwischenab-
Aufgabenbereich Iage apgelegt haben. Eventuell muss aber auch noch der Infobe-
Zwischenablage reich eingestellt werden!

Office-Zwischenablage automatisch anzeigen *| 2von 24 - Zwischenablage
Office-Zwischenablage anzeigen, wenn Strg+ C zweimal gedrickt wurde Eli:ze;;f?;;de der Sammlung
Sammeln ohne Anzeige der Office-Zwischenablage 11:50
Office-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste anzeigen ﬁ = E DEU 14.10.2015
Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen

Infobereich (Systray) mit

Zwischenablage-Optionen Zwischenablagensymbol
neben der Uhrzeit und

dartiber eine Quickinfo.

Wenn Sie in dem Optionen-Menu die entsprechenden Zeilen
aktivieren, bietet Word lhnen noch zwei weitere Befehle zum
Offnen des Aufgabenbereichs Zwischenablage:

e zweimal (1) Tastenkombination [Strg]+(c] dricken

e Maus-Doppelklick auf das % Office-Zwischenablagensymbol im Infobereich (Systray).
Das Optionen-Menu schlieen Sie mit einem Klick in das Dokument. Wie tblich wird der Auf-

gabenbereich tber das SchlieRen-Symbol X in der rechten oberen Ecke zugemacht.

8.7 Kontextmenu

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

% Kontext-Taste.
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8.8 Text ausschneiden

Markieren Sie verschiedene Textstellen in dem Dokument Probe2

. . . . . . 36 Ausschneiden
von Briefl Heintz. Nur einen markierten Text kénnen Sie aus- B3 Kepieren %
schneiden. Beim Ausschneiden wird der Text zwar auch entfernt, -

ry Einfiigeoptionen:

aber in die Zwischenablagen transportiert. Wéahlen Sie einen der <
folgenden Befehle: 0

Schriftart...
e Schaltfliche Ausschneiden 2, auf der Registerkarte Start in
der Gruppe Zwischenablage oder

Absatz...

B 4 =

Intelligente Suche

e Tastenkombination [Strg]+[x] oder Synonyme v

Ubersetzen

]
i

e Kontextmeni mit rechter Maustaste, Ausschneiden. Link..

O®

Meuer Kommentar

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

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 kopieren:

e Schaltflache Kopieren EE auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischenablage oder

e Tastenkombination [Strg]+(c] oder

e Kontextmeni mit rechter Maustaste, Kopieren.

Ihre Aufgabe

Die Datei Probe2 von Briefl Heintz ist ja das aktuelle Dokument. Zum Uben markieren und
kopieren Sie aus diesem Brief die Anrede: Sehr geehrter Herr Heintz,

8.10 Text aus einer Zwischenablage einfliigen

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

Aus der Windows-Zwischenablage einfligen Einfig;ﬂ

-

e Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischen-

ablage auf den oberen Teil der Schaltflache Einfiigen oder Den oberen Teil des

Symbols Einfligen

e driicken Sie die Tastenkombination [Strq)+[V]. anklicken

Das Symbol Einfligen ist zweigeteilt. Wenn Sie im Symbol auf das Drei- —

eck = klicken, 6ffnet sich ein MenU, aus dem Sie eine Einfligeoption aus- B

wahlen (Naheres auf Seite 150). Diese Einfiigeoptionen werden lhnen Einfiigen

auch in einem Kontextmeni angeboten (rechte Maustaste). v [%
DT Auf das Dreieck
s LA klicken

Inhalte einfigen...

Standardeinstellungen fir das Einfiigen festlegen...

Menu
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Aus der Office-Zwischenablage einfliigen

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

Kontextsymbol (SmartTag)

Nach dem Einflgen des Textes aus der Zwischenablage ist Ihnen viel-
leicht ein kleines Symbol [[2te) - an der Einflgestelle aufgefallen. Mit
diesen so genannten Kontextsymbolen mdchte Word lhnen die Arbeit
erleichtern. Weitere Informationen stehen auf der Seite 150.

8.11

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

Suchen und Ersetzen

Ersetzen

Wenn Sie beispielsweise in unserem Geschéftsbrief den Namen
Heintz durch Weber ersetzen lassen wollen, rufen Sie das Dialogfens-
ter Suchen und Ersetzen auf:

¢ Klicken Sie in der Gruppe Bearbeiten auf das Symbol: %ac Ersetzen

e oder driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+[H].

@ Sehr geehrter Herr Heintz

-

Ein Eintrag in der Office-
Zwischenablage im
Aufgabenbereich

(& (Strg) %

Einflgeoptionen (Strg)

Kontextsymbol mit Quickinfo

£ Suchen ~

995 Ersetzen

[—} Markieren =
Bearbeiten

Die Gruppe Bearbeiten
auf der Registerkarte Start

Suchen und Ersetzen ?

Suchen Ersetzen  Gehe zu

Suchen nach:

Heintz

Ersetzen durch: |Weber

Erweitern = » Ersetzen

Alle ersetzen Abbrechen

Das Dialogfenster Suchen und Ersetzen

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

che auf und Gber 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.

Alle ersetzen].

Der markierte Text wird ersetzt und das Programm markiert den néchsten

Der markierte Text wird ersetzt und das Programm ersetzt ohne Rickfrage

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

[Weitersuchen]:
ten Suchbegriff.

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

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

Fir eine schnelle Suche

e klicken Sie in der Gruppe Bearbeiten auf das Symbol Suchen oder it Suchen ~

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

Auf der linken Seite des Word-Fensters wird der Suchen-Navigationsbereich gedffnet. Probie-
ren 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 Ubereinstim-
mungen im Navigationsbereich aufgelistet:

H c = Probed von Brief1 Heintz.docx - Word Ea] - O *
Start Einfligen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Q Sie wiinschen.., Anmelden 94_ Freigeben

LT & o P = i a— == AP Suchen -
e - - ~ Pp =iz N, EZa3Z 4
D ‘ Calibri (Testk ~ | 11 A A Aa i e i- g3 41 AaBbCcD AaBbCcD AaBhC ab
| ~|  Tac Ersetzen

Einfiigen . =R, ab | . B = == t=. Lo : Therschrh =
N "3 F K U - ak X, X 8- A ==== = Lo T Standard T Kein Lee... Uberschrif... < I} Markieren =
Zwischenabla.. Schriftart ] Absatz [F] Formatvorlagen [F] Bearbeiten ~
. . L g 1 2 3 4 5 3 7 2 3 10 1 12 13 14 15 A=
Navigation MR
be X - . Ihrinternet-Auftritt
3 Ergebnisse [l
@
Uberschriften Seiten Ergebnisse Sehr geehrter Herr Heintz,
wir bedanken uns fiir lhr Interesse. Unsere = wir bedanken uns fur |hr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit finf Jahren fur viele Firmen
Firma gestaltet bereits seit fiinf Jahren fiir viele den Internet-Auftritt. Bitte Gberzeugen Sie sich auf unserer Homepage www.Internet-Services-

= Mueller.de von unseren Leistungen. Sie hatten noch ein paar Fragen, die sehr wichtig sind:
uns fiir |hr Interesse. Unsere Firma gestaltet
bereits seit fiinf Jahren fiir viele Firmen den o

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

Seitelvon1 Um:124cm Zeile: 22 Spalte: 5 ['[3 Deutsch (Deutschland) Einfligen

Der Suchen-Navigationsbereich und die markierten Texte

Um im Dokument zu den verschiedenen Ubereinstimmungen zu wandern, klicken Sie im Navi-
gationsbereich auf die Listeneintrédge oder auf die Pfeil-Schaltflachen |« || = .

Nur Suchen im Dialogfenster Suchen und Ersetzen

Falls Sie die Suche starker einengen Suchen und retzen voox
bzw. verfeinern oder auch nach For- Suhen. Qe elehes)

matierungen suchen méchten, 6ffnen
Sie das bereits vorgestellte Dialogfens-
ter Suchen und Ersetzen, z.B.

. . . f <= _E_!fiyz\__et{n_f Lesehervorhebung = Suchenin~ Weitersuchen Abbrechen
mit der Tastenkombination
. Suchen: | Gesamt ~
+ Oder mlt [ Grog-/Kleinschreibung beachten [ Préfix beachten
+16]J. Eph—— e
[ Zhnl. schreibweise (Englis [ Interpunktionszeichen ignerieren
. . . ]t attatmensucen natscty E—
Klicken Sie auf das Register Suchen.
Gegentiber der Seite Ersetzen sind e —
auf der Seite Suchen zwei Schaltfla-
chen anders: Die Seite Suchen
[Lesehervorhebung]: Der Suchtext wird dauerhaft wie mit einem Textmarker .
hervorgehoben. AulRerhalb dieses Suchen-Befehls kon- -
nen Sie manuell das Hervorheben Uber das nebenste-
Texthervorhebung

hende Symbol auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Schriftart durchfuhren.
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[Suchen in]: Der Suchtext wird temporar markiert. Fir diesen markierten Text konnen
Sie beispielsweise die Schriftart andern. Mit einem Mausklick oder Uber die
Tastatur heben Sie diese Markierung wieder auf (Seite 46).

Suchoptionen im Dialogfenster Suchen und Ersetzen

Suchen: In dem Listenfeld bestimmen Sie die Richtung der Suche ab der Cur-

i 2 . . . Mach unten
sorposition. Wenn vor dem Offnen dieses Dialogfensters kein Text
markiert ist, also bei blinkendem Cursor, ist die Suchrichtung Gesamt ==L
voreingestellt. Bei der Einstellung Nach unten bzw. oben erscheint suchrichtung
nach dem Suchstart eine Meldung, wenn das Ende bzw. der Anfang
des Dokuments erreicht ist. Klicken Sie zur Fortsetzung der Suche

auf oder bei einem Abbruch auf [ Nein ]:

Microsoft Word *

o Das Ende von dem/der Dokument wurde erreicht, ohne dass Uberginstimmungen gefunden wurden.

Machten Sie den Suchvorgang ab dem Anfang ausfihren?

Nein

Suche fortsetzen?

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

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

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

Die beiden nachfolgenden Suchoptionen kénnen 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 Wérter die ahnlich geschrieben werden.

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

Zeichen...

Formate suchen und ersetzen Absatz...
. . . . . Tabstopps...
Uber die Schaltflache im Dialogfenster Suchen und Er- Sprache..

setzen klappen Sie die nebenstehende Liste auf. Wahlen Sie
daraus die gewiinschte Formatierungsart aus, z.B. Zeichen, um
das entsprechende Dialogfenster aufzurufen:

Positionsrahmen..
Formatvorlage...

Hervorheben

Unterment Format
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Zeichen suchen ? X

Schriftart  Erweitert

Schriftart: Schriftschnitt: GraBe:
Fett

=Uberschriften ~ | |Mormal ~| |8 ~
Agency FB Kursiv 9
Algerian 10
AR BERELEY Fett Kursiv 1
AR BLANCA v | [MichtFett "N v | |12 v
Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:

Keine Farbe ~ e Keine Farbe b

Effekte
|i| Durchgestrichen
IE‘ Doppelt durchgestrichen
IE Hochgestellt
[m] Tiefgestelt

[m] Kapitalchen
|E| GroBbuchstaben
IE Ausgeblendet

Vorschau

AaBhCcYyZz

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 Ab-
satzmarke oder ein Tabstoppzeichen ausdehnen. Klicken Sie
dazu auf die Schaltflache im Dialogfenster Suchen
und Ersetzen.

Wenn Sie aus der nebenstehenden Liste eine Zeile anklicken,
setzt Word eine Zeichenkombination in die Suchen- bzw. Erset-
zen-Zeile. Diese Kombination besteht aus dem Zeichen ~ und
einem Buchstaben, z.B. bei

e Absatzmarke "p,

e Tabstoppzeichen "t

e Manueller Zeilenumbruch *I
e Manueller Seitenumbruch *m

e Abschnittsumbruch *b.

Einige der Sonderzeichen sind nur beim Suchen, andere dagegen

Abzatzmarke
Tabstoppzeichen
Belichiges Zeichen
Beliebige Zjffer
Beliebiger Buchstabe
LCaret-Zeichen

& Bereichsbuchstabe
T Absatzbuchstabe
Spaltenumbruch
Geviertstrich
Gedankenstrich
Endnotenzeichen
Eeld
Fufinotenzeichen
Grafik

Manueller Zeilenumbruch

MManueller 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 [A1t]+([« J-Ricktaste oder dem Symbol Rickgéngig
in der Leiste fir den Schnellzugriff. Wenn Sie mit der Maus auf den schwarzen Listenpfeil
rechts vom Symbol Rickgangig klicken, bietet lThnen Word eine Liste der letzten
Anderungen an.

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

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

Einflgemodus
Word befindet sich in der Standardeinstellung im Einfligemodus. Neue Zeichen werden
links vom Cursor eingefligt.

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

Ldschen
(Entf]-Taste: l6scht rechts vom Cursor oder markierten Text.

([« ]-Rucktaste: loscht links vom Cursor. Wurde vorher Text markiert, wird entweder der
markierte Text geléscht 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 gedriickter
(strg]-Taste auch mehrere getrennte Bereiche markieren. Danach den Befehl Aus-
schneiden oder Kopieren aus der nachfolgenden Ubersicht auswahlen.

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

Ubersicht Zuerst markieren, dann kopieren!

Befehl Ausschneiden Kopieren Einfigen
Kontextmenu ) ] - =
(rechte Maustaste): Ausschneiden Kopieren zB.: 51w =3 A
Tasten- (strg]+(x] oder (strg]+(c] oder (strg]+(Vv] oder
Kombinationen: (e J+[Entf) (strg)+[Einfg] (e J+[Einfd]
Symbole E o

(Registerkarte Start & = . f__D

und Aufgabenbereich e Bﬂ:j Alle einfagen
Zwischenablage):
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@ In bestimmten Bereichen, z.B. in Dialogfenstern, kénnen Sie zum Editieren
nur Tastenkombinationen verwenden.

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

Text kopieren zwischen zwei Dokumenten (Seite 151)

Beide Dokumente sind gedéffnet. 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 152)
Cursor an der Einflgestelle positionieren.
Menuband, Registerkarte Einfligen, Gruppe Text, Symbol Objekt einfligen, Text aus
Datei.

3. Dateiname auswahlen.

4. Schaltflache anklicken.

NEX OorwdpE

8.13 Ubungen

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
Briefl 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 getffnete 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?
1
8. Vertauschen Sie in Probel mit Hilfe der Befehle Ausschneiden und Einfigen 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?{
1

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

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

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

Mit dem Editieren haben Sie den Inhalt des Textes verandert. Nun soll auch das Aussehen des
Briefes, die Textform gestaltet werden. Bitte achten Sie darauf, dass die Datei Brief2 Heintz,
Internet-Auftritt im aktuellen Fenster geéffnet 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 “|K A Aa- B T - T Lt

T | AaBbCeD AaBbCcD AaBbC( AaBbCcl
T Standard T Kein Lee... Uberschrif.. Uberschrif... (=

FKU-aex, x* A-F-A- ==== I=-
Schriftart ] Absatz ] Formatvarlagen ]

Die Gruppen Schriftart, Absatz und Formatvorlagen auf der Registerkarte Start

9.1 Formatierungsarten
Word kennt drei Formatierungsarten:

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

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

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

Hervorhebungen

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

Der Rohtext

Sie kénnen die Formatierungen bereits unmittelbar vor der Texteingabe vornehmen, aber eben-
so auch nachtréglich den Rohtext gestalten. Schreiben Sie nun den Text des Geschéftsbriefes
von der Seite 22 zunachst unformatiert und ohne Nummerierung weiter, also als Rohtext:

1

So kommt lhre Firma ins Internet(

Wir gestalten fur Sie eine Homepage. Hier befinden sich alle Informationen tber lhre

Produkte. Auerdem konnen lhre Kunden dort direkt Waren bestellen. Diese Webseite
kann auf der ganzen Welt abgerufen werden. Deshalb empfehlen wir lhnen, auch eine

englischsprachige Version zu erstellen.

1

1

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

Wollen Sie nachtréaglich 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 Waorter markieren.

Word-Optionen ? x
Allgemein - P o ~
Erweiterte Optionen fir das Arbeiten mit Word.
Anzeige
Dokumentprifung Bearbeitungsoptionen
Speichern Eingabe ersetzt markierten Text

Sprache i Automatisch ganze Warter markieren

o rag & Drop fir Text zulassen

STRG + Klicken zum Offnen von Links verwenden

Meniband anpassen . . - . . .
. P [ Automatisch beim Einfugen von AutoFormen einen neuen Zeichenbereich erstellen

Symbelleiste fir den Schnellzugriff Intelligente Absatzmarkierung verwenden

Optionen-Fenster (Ausschnitt)

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

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

e Uber die Tastatur
Den Cursor vor das Wort stellen und die Tastenkombination [« ]+[Strg]+(= ] driicken.

10.1 Fettdruck

Die Worter Homepage und Webseite im letzten Text-Absatz
sind fett zu formatieren. Markieren Sie diese Worter. Fiir den

Fettdruck bietet Ihnen Word mehrere Méglichkeiten an: Calibri ey As
L] Symbol F anklicken: F kK u ¥~ A = §E ~ Formatvorlagen
- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart % Ausschneiden
- Mini-Symbolleiste (Seite 18) B Kopieren
- Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste) "
O
e Dialogfenster Schriftart (Registerkarte Start, Mausklick A Sehriftart..
auf die Schaltflache ra in der Gruppe Schriftart), Register =¥ “&
Schriftart, Schriftschnitt Fett auswahlen (siehe nachste 'S”te”'”mg“he
. YNonyme 3
Se|te). Er Ubersetzen
e Tastenkombination [ J+[Strg]+(F] driicken. % ka
Euer ommentar
Uber die oben genannten Befehle kénnen Sie den Fettdruck Kontext-Symbolleiste (oben)
fur 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 (Hervorhe- F K U~
bungen) Fett, Kursiv und Unterstreichen sind diese Schalter in der Registerkar-

te Start aktiviert (hier Fett und Unterstreichen).
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10.2 Unterstreichen

Die Schriftauszeichnung Unterstreichen wird nur noch selten eingesetzt. Dafiir werden ver-
starkt andere Schrift-Formatierungen verwendet, wie Fett, Kursiv oder Schriftfarbe. Zum Unter-
streichen markieren Sie vorher die Worter. Wie bereits erwahnt, reicht es aber bei einem ein-

zelnen 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 auswéahlen kénnen.

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

streichung |¥| die Linienart auswéahlen.

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

Danach sehen Sie den Text auch auf dem
Bildschirm unterstrichen. Uber die oben
genannten Befehle kdnnen Sie das Unter-
streichen flr den markierten Text auch
wieder aufheben.

In dem Dialogfenster Schriftart wird Gber
das Listenfeld Farbe [¥| rechts von dem
Feld Unterstreichung die Farbe fur die

Unterstreichungslinie festgelegt!

Die Zeichenformatierung Uber das rechts
stehende Dialogfenster Schriftart ist be-
sonders dann zu empfehlen, wenn Sie fir
den markierten Text gleich mehrere ver-
schiedene Formatierungen vornehmen
mdchten.

10.3 Schriftart

Schriftart  Erweitert

Schriftart:
Textkorper

Ohne

Weitere Unterstreichungen...

L Unterstreichungsfarbe 3

Schriftschnitt:  GraBe:

MNormal

+Tﬂlkl3lpel ~

+Uberschriften
Agency FB
Algerian

AR BERKLEY

Kursiv
Fett
Fett Kursiv

Schriftfarbe:
Automatisch
Effekte
[] Durchgestrichen

Unterstreichung:  Farbe:

[] Doppelt durchgestrichen

[ Hochgestelit
[ Tigfgestelit

Vorschau

1
8 ~
9

10
|

12 v

Linienart

W Automatisch *
Designfarben

+Textkd Standardfarben

u
Dies ist die Textkarper-Designschriftart. Mit dem i
welche Schriftart verwendet wird. v

Als Standard festlegen

Texteffekte...

Weitere Farben...

oK

—]

efiniert,

Abbrechen

Die Farbe fur die Unterstreichung auswéahlen

Bitte denken Sie noch einmal daran, dass bei einer nachtraglichen Anderung der Zeichenfor-
mate der Text vorher markiert sein muss, wenn mehr als ein Wort formatiert werden soll. Bei
einem einzelnen Wort reicht es aus, den Cursor in das Wort hineinzustellen.

Die Schriftart kénnen Sie Uber die nachfolgenden Befehle &ndern:

e Dialogfenster Schriftart, Register Schriftart; in dem Vorschau-Rahmen wird das gewdahlte

Schriftbild angezeigt.

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 57



E Word 2016

SVS

Einfuhrung

Schriftart  Erweitert

Schriftart: Schriftschnitt: Groke:

Calibri Mormal 28

w | (CETEE | 22 ~
Calibri Light Kursiv 24
Californian FB Fett 26
Calisto MT Fett Kursiv
Cambria w 36 v

Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:

<] | —

Automatisch ~

Effekte
[1 burchgestrichen
D Doppelt durchgestrichen
D Hochgestellt
|:| Tiefgestellt

[ kapitalchen
D GroBbuchstaben
D Ausgeblendet

Vaorschau

Schriftart ?

Calibri

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

Als Standard festlegen Texteffekte. .

Abbrechen

Die Schriftart andern

Schaltflache Schriftart

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

- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart
- Mini-Symbolleiste (Seite 18)
- Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste).

Die aktuelle Schriftart an der Cursorposition ist beim Aufklap-
pen der Liste voribergehend markiert. Mit der Maus bléattern
Sie Uber die rechte Bildlaufleiste. Die Schrifthamen sind be-
reits als Beispiel in der jeweiligen Schriftart formatiert. Im obe-
ren Teil der Liste sind die Schriftarten zusammengestellt, die
Sie zuletzt verwendet haben. Allein durch Zeigen mit der
Maus auf einen Schriftnamen 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
einen Eindruck. Mit einem Klick auf den Namen wahlen Sie
eine Schrift aus oder Sie driicken die [Esc]-Taste, um die Lis-
te ohne Auswahl zu schlieRen.

Calibri =111 - A A Aa- fe it
Design;(hri%ﬂen -
Calibri Light ([berschriften)
Calibri (Textkdrper)

Alle Schriftarten

O lgency

O ALGERIRE
0 AR BERICLEH
O A% BLANCA

Schaltflache Schriftart
(Ausschnitt)

10.4  SchriftgréRRe

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

e Registerkarte Start, Gruppe Schriftart

e Mini-Symbolleiste

e Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste)

e Dialogfenster Schriftart, Register Schriftart.

Word verwendet bei der Schrift das typographische Mal3 Punkt. Es wird die Buch-

W

stabenhdhe angegeben. 72 Punkt sind gleich 1 Zoll. Das Standardmal ist eine 11 2
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.

Schriftgrad
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Mit einem Klick wahlen Sie eine GréRe aus oder Sie driicken die [Esc]-Taste, um
die Liste ohne Auswabhl zu schlie3en.

Einfuhrung

Der grofite 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. COurlier, bekommt jeder Buchstabe den gleichen
Platz zugewiesen. Anders ist dies bei Proportionalschriften, z.B. Calibri. Hier hat jeder Buch-
stabe nur den Platz, der ihm gebihrt. 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 |+ bei dem Feld
Schriftfarbe und wahlen eine Farbe aus der Liste aus.

Bei dem Symbol Schriftfarbe £ 7 wird die letzte verwendete
Farbe im Symbol angezeigt und auch auf den markierten Text
Ubertragen, wenn Sie auf den linken Teil des Symbols klicken.
Dagegen 6ffnen Sie mit einem Klick auf den kleinen Pfeil = im
Symbol die Farbenliste.

10.6 Formatierung anzeigen

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

Die Trennlinie zwischen dem Aufgaben- und dem Arbeitsbereich
kénnen 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 Maustas-
te wieder los.

Sie kdénnen einen Aufgabenbereich auch frei auf dem Bildschirm
platzieren. Dazu zeigen Sie mit der Maus auf die Bereichs-
Titelleiste und ziehen bei gedriickter 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 zuriick an seinen alten Platz im rechten
Teil des Word-Fensters. Wie bei allen Fenstern blenden Sie mit
dem SchlieBen-Symbol X in der Titelleiste den Aufgabenbereich
aus.

B Automatisch

Designfarben

Standardfarben

[ J | EEEENE

W Weitere Farben...

[ Farbverlauf »
Schriftfarbe

Formatierung anzeigen™ *

Markierter Text

Beispieltext

Mit anderer Markierung vergleichen
Formatierung des markierten Texts

4 Schriftart -
SCHRIFTART
(Standard) + Textkérper (Calibri)
11 Pt
SPRACHE
Deutsch (Deutschland)

4 Absatz
AUSRICHTUNG

Rechts: 0.cm
ABSTAND
Vor 0 Pt

Optionen
Formatvorlagenquelle kennzeichnen
Alle Formatierungszeichen anzeigen

Aufgabenbereich

. 1—T—b .
Formatierungranzeigen ™ *
Markierter Text

Uber die Titelleiste den

Aufgabenbereich an eine
andere Stelle ziehen
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10.7 Format Gbertragen

Wenn Sie einen Text formatiert haben, kdnnen Sie dieses Format

auf einen anderen Text auf zwei verschiedenen Wegen Ubertragen:

. . . . . START
e Sie erstellen eine Formatvorlage. Dies wird ab der Seite 84 a

erlautert. Oder “'D 3%
EE

Einfi
infugen

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

in der Kontext-Symbolleiste:
Befehlsgruppe

1. Markieren Sie einen fertig formatierten Textteil. Zwischenablage
2. Kilicken Sie auf das Symbol Format tbertragen ¥

3. Der Mauszeiger hat sich geandert: 2] sie fahren mit der Maus tber 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 o
aus. Mit einem einfachen Klick auf diese Schaltflache oder mit der [Esc]-Taste schal-
ten Sie die Funktion wieder aus.

10.8 Formatierung léschen

Uber das Symbol Alle Formatierung l6schen “# in der Befehlsgruppe Schriftart kénnen Sie
fur einen markierten Text alle Formatierungen zurticksetzen. Danach ist der Text nach den Vor-
gaben aus der Formatvorlage (ab Seite 84) 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
¢ Dialogfenster Schriftart
e Tastenkombinationen.

Format Ubertragen
Uber das Symbol ** {ibertragen Sie Formatierungen auf andere Texte.

Formatierung léschen
Uber das Symbol “* kénnen Sie fiir einen markierten Text alle Formatierungen auf die
Vorgaben in der Standard-Formatvorlage (ab Seite 84) 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 57)
erreichbar. Gibt es zusétzlich auch eine Mdglichkeit Uber eine Kurztastenkombination, so ist
dies erwahnt.

Schriftart und Schriftgrad

Hier sehen SieVerschkediemne
und verschiedene GFOBe n

Fett: auch (o _J+(Strg)+(F]
Kursiv: auch (o _J+(Strg)+(K]

Unterstreichung: Einfach: auch (& J+(strg]+(U]

Unterstreichung: Doppelt: auch (o J+[Strg]+(D]
Unterstreichung: nur Worter: auch (& J+(Strg]+(W]

KAPITALCHEN: auch (o J+[strg)+(a] (Q wie Quelle)

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

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

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

Durchstreichen: wird fir Textkorrekturen gebraucht

Verborgen™: auch [ J+[Strg)+(H)

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

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 dazugehorigen Marke. Mit der [« ]-Taste wird ein neuer Absatz eingefigt.

11.1 MalReinheit

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

Word-Optionen ? X

Allgemein
Anzeigen
Anzeige

Dokumnentprifung Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: 23 /Lo

Speichem O Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente: |4

Diese Anzahl nicht angehefteter, zuletzt verwendeter Ordner anzeigen: 20 S
Sprache

MaBe in folgenden Einheiten anzeigen: Zentimeter| ~

Breite des Formatvorlagenbereichs in Entwurfs- und Gliederungsansichten:
Zentimeter

Erweitert

Menuband anpassen [ Pixel fiir HTML-Features anzeigen

Millimeter

Symbolleiste fir den Schnellzugriff Tastenkombinationen in Quickinfos anzeigen Punkt
unkd

Heorizentale Scrollleiste anzeigen
Vertikale Scrollleiste anzeigen

Add-Ins

Pica

Trust Center
Vertikales Lineal im Seitenlayout anzeigen

[ Zeichenpositionierung fiir Layout anstatt fir Lesbarkeit optimieren

[ Hardwaregrafikbeschleunigung deaktivieren

Die MaReinheit einstellen

Die Einstellung des Dezimal-Trennzeichens (Komma oder Punkt) wird fur alle Programme in der
Windows-Systemsteuerung, Region, Schaltflache [Weitere Einstellungen] vorgenommen. Um
die Systemsteuerung zu 6ffnen, tippen Sie den Begriff Systemsteuerung in Windows 8.1 ein-
fach auf der Startseite bzw. in Windows 10 in das Suchfeld der Taskleiste ein. Klicken Sie in der
Suchleiste auf den entsprechenden Eintrag (siehe Seite 8 bzw. 10).

Fur die Absatzformatierungen kénnen Sie die folgenden MaRReinheiten verwenden:

Zoll ("): 1" = 254cm

Zentimeter (cm)

Millimeter (mm) Millimeter
Punkt (pt.): 72pt.= 1Zol o

Picas (pi): 6pi = 1Zoll Listenfeld
Zeilen (ze) lze = 12pt. 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-Mal3einheit um.
Bei der Eingabe pt. ist immer 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 . Oder Sie 6ffnen mit der rechten Maustaste
das Kontextmenu und wéahlen die Zeile Absatz aus. Klicken Sie auf das Register Einziige und
Absténde:
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Absatz ? X

Einzige und Abstinde  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein

Ausrichtung: Links ~

Gliederungsebene: |Textkarper ~ StandardmiRBig reduziert

Einzug

Links: Ocm $ Sonderejnzug: Um:
Rechts: Ocm 2 [ohne] e <
DEinzﬂgesgiegeln

Abstand

Vaor: 0Pt = Zeilenabstand: Von:
Nach: 8Pt 3 Mehrfach ~| 08 |5

|:| Keinen Abstand zwischen Absdtzen gleicher Formatierung einflgen

Vorschau

Seéspicitext Seispicitext Seizpiciiext Setspelient Setspieitont Seispheitont Seisphcltent Seispieltent Beispieltent
Seispicltent Seispicitext Beicpicltent Seispicltent Seicpichtent Seispicitot eispicltent Seispicltent Beispicltent
Seispicitext

Abbrechen

Tabstopps... Als Standard festlegen

Dialogfenster fur die Absatzformate

Sie kdnnen aber auch, ohne das Dialogfenster zu 6ffnen, viele Absatzformate direkt Uber Tas-
tenkombinationen (Seite 156), Uber Symbole in der Gruppe Absatz und teilweise in der Mini-
und Kontext-Symbolleiste &ndern.

Ausrichtung

Die Ausrichtung bestimmt das Aussehen des linken und rechten Randes:

Linksblindig Zentriert Rechtsbiindig Blocksatz

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

Einzug

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

Einzug
Links: 0em - Sonderginzug: 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
Hangend
ohne
Hingend

[ohne}

Erste Zeile
Hangend

| Listenfeld Sondereinzug

Normaler Absatz ohne Einziige

Einzug: Links 3 cm
Sondereinzug: (ohne)

Einzug: Links 0 cm
Sondereinzug: Hangend 2 cm

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

Einzug: Links 0 cm

Sondereinzug: Erste Zeile 1,25 cm - Bei der Auswahl Son-

dereinzug, Hangend
werden die Zahlen ad-
|— diert: hier 3 cm.
Einzug: Links 2 cm
Sondereinzug: Hangend 1 cm — Bei der Auswahl Son-
dereinzug, Erste Zeile
| gilt nur der Wert fur den
Einzug: Links 2,5 cm Einzug Links: hier 2,5
Sonderein.: Erste Zeile 1,25 cm cm.

Einzug: Rechts 3 cm
Sondereinzug: (ohne)

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

Einziige spiegeln
Wenn Sie im Bereich Einzug das Kontrollkdstchen [«| Einzlige spiegeln aktivieren, andern sich
die Bezeichnungen Rechts und Links in Innen und Auf3en:

Einzug
Innen: 0 cm = Sondereinzug: Um:
AuBen: Dem 5 {ohneg) v =

Einzlige spiegeln
Einzlige spiegeln

Diese Option ist beispielsweise interessant, wenn Sie zwei Seiten eines Dokuments auf einem
Blatt Papier (Vorder- und Rickseite = Duplexdruck) ausdrucken mdchten. Diese Mdglichkeit
wird auch auf der Seite 116 noch angesprochen.
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Abstand

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

Abstand
Var 0 P, = Zeilenabstand: Von:
Mach: OPL = Einfach v 5

|:| Keinen Abstand zwischen Absdtzen gleicher Formatierung einfugen

Abstand vor und nach dem Absatz und Zeilenabstand

l]%; AuBer bei Tabellen und nachfolgendem ,normalen” Text werden Abstéande nicht mehr
addiert, sondern nur der jeweils grof3ere Wert beriicksichtig!

Zeilenabstand

Bei den Einstellungsmdglichkeiten Einfach, 1,5 Zeilen, Doppelt und
Mehrfach wird der Zeilenabstand von der Schriftgro3e bestimmt. Auch |15 zeilen
bei der Einstellung Mindestens hat die SchriftgroBe einen Einfluss, al-  [poreet
lerdings wird bei kleineren Schriften das eingegebene MindestmaR nicht |&&nau

. Mehrfach
unterschritten.

Listenfeld
Der Zeilenabstand Genau halt unabhangig von der SchriftgréRe das Zeilenabstand

MalR 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 fiir

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

11.3 Nummerierung

Falls das Dialogfenster Absatz noch geoffnet ist, schlie3en 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 Ab- = -
satz auf den linken Teil des Symbols Nummerierung. Uber dieses Symbol kénnen

Sie auch fur den aktuellen Absatz oder fir mehrere markierte Abséatze die Nummerie-

rung 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 dartiber stehenden nummerierten Zeile bei 1,26 cm (
=% 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 fiir Ihr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit filnf Jahren fir viele Firmen Beispieltext
den Internet-Auftritt. Bitte Gberzeugen Sie sich auf unserer Homepage www.Internet-Services- eispiefiex
Mueller.de von unseren Leistungen. Sie hatten noch ein paar Fragen, die sehr wichtig sind: Mit anderer Markierung vergleichen

. . R Formatierung des markierten Texts
Wie kommt meine Firma ins Internet? a

4 Schriftart -
Wie finden mich meine Kunden im Internet? Si;::—ﬂiﬂ +Textkérper (Calibri)
11 P
Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand? sp[f:u:t;'cEI‘ [Deutschiznd)
Gerne gestalten wir die komplette Web-Prasenz far Sie, und wir richten lhnen einen elektronischen 4 Absatz
‘Warenkorb ein. Das Internet 6ffnet Ihrer Firma eine Fllle von neuen und interessanten Werbe- und AUSRICHTUNG
Vertriebsmoglichkeiten. EI#}?L(.ISG
Links: 1,26 cm
1. So kommt Ihre Firma ins Internet: Aggﬁf&,om
Wir gestalten fiir Sie eine so genannte Homepage. Hier befinden sich alle Vor: O PL hd
Informationen iiber |hre Produkte. AuBerdem kénnen Ihre Kunden dort direkt Waren Optionen
bestellen. Diese Webseite kann auf der ganzen Welt abgerufen werden. Deshalb Formatvorlagenquelle kennzeichnen
empfehlen wir lhnen, auch eine englischsprachige Version zu erstellen.‘ Alle Formatierungszeichen anzeigen

Einzug Links: 1,26 cm mit
Anzeige der Formatierungsinformationen ([ ]+[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 38). 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, i ggizeilen Hangender
dem der Cursor steht, an den Schiebe-Marken ™ [ :™. Sie kénnen die- N1
se Marken bei gedrickter linker Maustaste an eine andere Position zie-

. . ) i [
hen, um den linken und rechten Einzug und den Sondereinzug zu veran- I
dern Linker Rechter
! Einzug
L lg 2 3 4 5 [ 7 : 9 10 11 12 13 14 15 i 17 18
Das Horizontal-Lineal
11.6 Sonderzeichen einfligen
Am Ende der ersten Seite sollen rechtsbiindig typographische Auslas-
sungspunkte stehen als Hinweis auf die Folgeseite. Dafir gibt es ein ei- =
genes Sonderzeichen. Positionieren Sie den Cursor in der Leerzeile am o
Ende der ersten Seite und andern Sie die Ausrichtung auf Rechtsbiindig. Rechtsbiindig
Nun klicken Sie im Meniiband auf die Registerkarte Einfligen ganz rechts 1T Formel
in der Befehlsgruppe Symbole auf diese Schaltflache: fboromme T
) Symbol -
€} Symbol -
€ £ ¥ © =© Symbole
B Gruppe
Symbole

+ b b [ a
n 0y @

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 ? X

symbole  Spnderzeichen

Schriftart: | (normaler Text) «| Subset: Wahrungssymbole ~
alGlk 7l 8|2 62| T2e|E A[R|O"
%|e|Ne|®|™| ™ Qle|d|%| 1|85 %% % %%
%|%|% | %|%| V[0 2|2V T RIA|IN |
TIo|A TS| -]/ |V]=|L|n|[]|=]|z|=|<|2,

Zuletzt verwendete Symbole:
€le[x]o]

Unicodename:

|2 s]2]+ x|~ |u]a]B]r]0]

. Zeichencode: | 20AC von: | Unicode (hex] |+
Euro Sign

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

Register Symbole

Dieses Dialogfenster bietet Ihnen eine riesige Fille von Zeichen an. Wahlen Sie aber das Re-
gister Sonderzeichen und markieren Sie die Zeile Auslassungspunkte:

Symbol ? >

Symbole  Sonderzeichen

Zeichen: Tastenkombination:
— Geviertstrich Alt+5trg+Num - A
- Halbgeviertstrich Strg=Hum -
- Geschitzter Trennstrich Strg+=Umschalt+_
- Bedingter Trennstrich strg+-
Em-Abstand
En-Abstand
1/4-Em-Abstand
= Geschitztes Leerzeichen Strg+Umschalt+Leertaste
1= Copyright Alt+5trg=C
& Eingetragene Alt+Strg=R
™ Marke Alt+Strg=T
§ Paragrafenzeichen Umschalt+3
1 Absatz
Einfaches offnendes Anfihrungszeichen5trg+","
Einfaches schlieBendes Anfdhrungszei... Strg=",’
Offnendes Anfuhrungszeichen strg+,”
SchlieRendes Anflhrungszeichen Strg+,” he
AutoKorrektur... Tastenkombination...

A

Register Sonderzeichen

Die Angabe der Tastenkombination zeigt lhnen, dass Sie beim nachsten Mal auch direkt mit
den Tasten [(Alt]+(strg]+[.] die Auslassungspunkte einfiigen konnen. Klicken Sie auf die
Schaltflache [Einfugen] und [Schiiegen] Sie das Dialogfenster. Das Sonderzeichen wurde links
von der Cursorposition eingefugt:
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12 Bildschirmansichten

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

B ©- = Brief3 Heintz, Internet-Aufiritt.docx - Word =E - 0O X
Start Einflgen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Q Was méchten Sie tun? Anmelden
I‘_j I:I T [ Gliederung [ Lineal Q [E) [E Eine Seite 2 Neues Fenster DD'_J E\
% = Entwurf Gitternetzlinien EE] OB Mehrere Seiten = Alle anordnen =

Lesemadus Seitenlayout Weblayout Zoom 100% Fenster  Makros
Navigationsbereich B Seitenbreite [ Teilen wechseln ~ -

Ansichten Anzeigen Zoom Fenster Makros = A

Die Registerkarte Ansicht im Meniiband

Neben den Schaltflachen in der Befehlsgruppe Ansichten auf
der Registerkarte Ansicht stellt Word lhnen drei Symbole Seitenlayout
unten in der Statusleiste zur Verfligung:

Seitenlayout
Zeigt den Text wie beim Ausdruck. Eine uneingeschrankte Lesemodus  Weblayout
Bearbeitung des Textes ist mdglich. Die Daten in Kopf- Symbole in der Statusleiste
und FulRzeilen, z.B. Seitennummerierung, werden grau
dargestellt. Mit Mausdoppelklick kbnnen Sie die Kopf- und
FuRRzeilen bearbeiten (Seite 117).

Nur in dieser Ansicht gibt es die Mdglichkeit, LeerrAume aus- und einzublenden, um Platz
auf dem Bildschirm zu sparen. Kopf- und Fuf3zeile werden dann nicht angezeigt. So blen-
den Sie den weil3en Leerraum am oberen und unteren Seitenrand sowie den grauen Zwi-
schenraum zwischen den Seiten aus:

Zeigen Sie mit der Maus auf den grauen Streifen zwischen
zwei Seiten. Das Aussehen des Mauszeigers &ndert = _ :
sich B4 und eine Quickinfo wird angezeigt. Mit einem Dop- PoPPelklicken zum Ausblenden von Leerzeichen

pelklick blenden Sie die Leerradume aus. Der Seitenrand Doppelklicken zum
wird jetzt durch eine schwarze Linie dargestellt. Genauso Aus- und Einblenden
kénnen Sie die Leerrdume wieder einblenden. K

Doppelklicken zum Einblenden von Leerzeichen
Das Aus- und Einblenden der Leerrdume kann auch in den
Word-Optionen auf der Seite Anzeige vorgenommen

werden:
Optionen fiir die Seitenanzeige
Leerraumn zwischen Seiten in der Drucklayoutansicht anzeigen G
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 bereits 2013
eingefihrten Features Objektzoom kénnen Sie in diesem Modus Tabellen, Diagramme
oder Bilder mit einem Doppelklick auf das Objekt groRer darstellen. Uber den Meniiweg
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).

Neben diesen Dokumentansichten sind auf der Registerkarte Ansicht noch weitere Befehle
angeordnet, die das Aussehen des Word-Bildschirms beeinflussen:
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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 v druckbildahnlich angezeigt, Kopf- und FuRzeilen und Bilder
Dokurent durchauchen L- sind nicht sichtbar. Texte in Spalten werden nicht neben-,
Uberschriften  Seiten  Ergebnisse sondern untereinander dargestellt.
P Trre—— Dokumentstruktur
e 10 Uber das Kontrollkéastchen Navigationsbereich in der
4 2 Testverarbeitungs-Programm MS-Ward 2., Befehlsgruppe Anzeigen blenden Sie zusétzlich links vom
s Dokument im Navigationsbereich auf der Seite Uberschrif-
2.3 Der Word-Bidschirm ten das Inhaltsverzeichnis ein. Voraussetzung ist allerdings,
L aocemmetien dass die Uberschriften in dem Dokument eingerichtet wur-
3.1 Das Meniiband den.
3.2 Das Datei-Menii
Gmes AnzeigegroRle
A Korledmente urd Bymeleen - Uber die Symbole in der Gruppe Zoom koénnen Sie die An-
Beispiel fiir eine Dokument- zeigegrolle zwischen 10% und 500% vergréRern und ver-
struktur im Navigationsbereich kleinern. Die Zoom-Schaltflachen in der Statusleiste wurden

auf der Seite 36 erlautert.

Zum Schluss noch eine Dokumentansicht, die bereits angesprochen wurde:

Seitenansicht (Druckvorschau)
In der Seitenansicht konnen Sie bereits vor dem Ausdruck das Aussehen (Layout) ihres
Dokuments am Bildschirm tberprifen. Die Druckvorschau ist ab der Seite 39 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, gréRere Zwischenrdaume auf der Seite
nur durch Maus-Doppelklick zu iberbriicken. Sie mussen nicht mit der [« ]-Taste die entspre-
chende Anzahl von Leerzeilen () eingeben. Dies erledigt Word fir Sie. Wenn Sie nach dem
Doppelklick 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
eingegeben haben, I6schen Sie mit einem Maus-Einfachklick wieder die eingefligten Leerzeilen.
Zusatzlich kénnen Sie auch noch die Absatz-Ausrichtung, den Erstzeilen-Einzug oder eine Tab-
stoppposition fir den Absatz festlegen und dies alles mit einem Mausdoppelklick.

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

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

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

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

—
I
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Mit einem Doppelklick an dieser Mauszeiger-Position fligt Word Leerzeilen vom
Textende bis zu dieser Position ein. Ist der Mauszeiger mehr als 1,25 cm rechts vom
linken Druckrand entfernt, wird an der Position auch ein Tabstopp eingerichtet. Die
Absatz-Ausrichtung ist linksbuindig.

—
1

Ungefahr in der Mitte des Dokuments hat der Mauszeiger dieses Aussehen. Mit
einem Doppelklick an dieser Mauszeiger-Position fiigt 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 fugt
Word Leerzeilen vom Textende bis zu dieser Position ein und der letzte Absatz wird
rechtsbiindig ausgerichtet.

il
—

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.

[@; Wenn Sie unterhalb des Textendes neuen Text eingeben wollen, Word Ihnen aber die
neuen Mauszeiger nicht anbietet, filhren Sie vor dem Doppelklick erst einen Maus-
Einmalklick an der gewtiinschten 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 Aufzahlungszeichen 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:

Zundchst war hier oben das Textende.

Nach einem Doppelklick schreiben Sie hier unten weiter.|

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

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

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

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

13.1 Druckereinrichtung

Voraussetzung fur einen guten Ausdruck ist die richtige Auswabhl
des Druckers. Bitte Uberprifen Sie dies im Datei-Meni auf der
Seite Drucken. Eine dauerhafte Anderung des Standard-

Druckers nehmen Sie in den Windows Drucker-Einstellungen I meem Fenster offmen

vor: Druckauftrage anzeigen

e Windows 10 (auch Seite 8): Suchfeld der Taskleiste, Gerate e rr—— s
Druckeinstellungen

und Drucker eintippen und auf das Suchergebnis Gerate
und Drucker klicken.

Druckereigenschaften

Verknipfung erstellen

e Windows 8.1: Windows 8.1-Startbildschirm, Gerate und & Gert entfemen

Drucker eintippen und auf das Suchergebnis Geréate und Problembehandlung
Drucker klicken. Eigenschaften
In dem Dialogfenster klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Kontextmenii

das betreffende Druckersymbol und wéhlen aus dem Kontext-
meni den Befehl Als Standarddrucker festlegen.

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 E'\,% enthalten ist
(Anpassen Seite 149) und Sie zum Ausdrucken dieses Symbol anklicken, wird das komplette
Dokument ausgedruckt. Es erscheint kein Dialogfenster!

Wenn Sie nur einen Teil des Dokumentes ausdrucken méchten, rufen Sie im Datei-Meni die
Seite Drucken auf:

. Datei-Menu, Drucken oder
e Tastenkombination (Strg]+(P].
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C)

Informationen

Drucken

Neu
Exemplare: | 1

=

Drucken

Offnen
Speichern

Drucker

Speichern unter

Drucken =

Bereit
Freigeben

Einstellungen

B

Exportieren
Alle Seiten drucken

SchlieBen Das gesamte Dokument dru..

Einseitiger Druck
Konto

Sortiert
123 123 123

Optionen

Feedback Hochformat

A4
21 cmx297 cm

Normale Seitenrénder

1 Seite pro Elatt

az  Microsoft XPS Document W...

Druckereigenschaften

Nur auf eine Seite des Blatts...

Links: 2,5 cm  Rechts: 2,5...

Seite einrichten an

Brief3 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Word ?

[m] X

Anmelden

von1 ¥

47% — |

Die Seite Drucken im Datei-Menu

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

Drucken

O Exemplare: | 1 =

Drucken

Drucker

, ; Microsoft XPS Document W...
P Bereit

Druckereigenschaften

Einstellungen

B

Seiten:

IEI Nur auf eine Seite des Blatts... N
= Sortiert
FEE %3 1,23 123
D Ad .
21 emx297 cm

Alle Seiten drucken

Das gesamte Dokument dru..

Einseitiger Druck

Hachformat -

Naormale Seitenrander
Links 2,5 cm Rechts 2, 5.

1 Seite pro Blatt -

Seite einrichten

Druck einstellen und
Ausdruck starten

Einseitiger Druck

Drucken
Uber die Schaltflaiche Drucken starten Sie den Ausdruck.
Aber vorher Uberprifen oder verandern Sie die nachfol-
genden Einstellungsmdglichkeiten.

Exemplare
Anzahl der Druckexemplare eintragen oder auswahlen E

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 Verknilpfung Druckereigenschaf-
ten offnen Sie ein Dialogfenster zum Einstellen des Dru-
ckers, z.B. Papiergrof3e, Farbe oder Druck-Auflésung.
Teilweise kdnnen 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 auswahlen: Bei beidseitigem manuellem Druck héalt Word den Ausdruck an,
damit Sie manuell das Papier umdrehen und dem Drucker wieder zufihren koénnen.
N&heres dazu ab der Seite 74.

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 72



E Word 2016 SVS Einfithrung

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 nachs-
ten Exemplars beginnt. Oder Sie lassen jede Seite in der eingestellten Anzahl gleich hinter-
einander drucken, bevor die nachste Seite beginnt.

Hochformat
Wenn Sie im Querformat drucken mochten, &ndern Sie hier die Orientierung.

Ad
Hier &ndern Sie das Papierformat, das auf der Seite 116 naher beschrieben wird.

Seitenrander
Das Andern der Seitenrander wirkt sich auch sofort in der Druckvorschau im rechten Be-
reich aus (Seite 115).

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

Seite einrichten
Mit einem Klick auf die Verknupfung Seite einrichten 6ffnen Sie das gleichnamige Dialog-
fenster, das ab der Seite 115 beschrieben wird.

Ihre Aufgabe =
Tragen Sie im Datei-Meni auf der Seite Drucken im Textfeld Seiten die Zahl 1 =
ein und starten Sie den Druck Uber die Schaltflache oben links. Drucken

13.3 Duplexdruck

Falls Sie beidseitig drucken méchten, ist es empfehlenswert, zunachst zu tberprifen, 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 abhéngig!

®9 Eigenschaften von Dokument "Xerox Phaser 7500" >
Layout  Papier/Qualitat

Ausrichtung:

| Hochformat V‘
Beidseitiger Druck:
Seite 1 Seite 2
| A | ange Seite k !
Seitenformat

Seiten pro Blatt

Lk
& L “mml Il

Erweitert...

Abbrechen

Den automatischen Duplexdruck einschalten
(Dialogfenster ist druckerabhéangig)
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Manueller Duplexdruck

Mit Word 2016 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
Nur auf eine Seite des Blatts drucken
¥, Beidseitiger manueller Druck
q;# 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 Papier-
behalter wieder zufiihren kénnen. 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, unabhéngig 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: Blattrickseite...: druckt die Vorderseiten in der normalen Reihenfolge
aus, Ruckseiten umgekehrt.

Word-Optionen ? §
Allgemein Drucken

Anzeige
[ Entwurfsgualitat verwenden

Dakumentprifung Drucken im Hintergrund
Speichern [ Seiten in umgekehrter Reihenfolge drucken
Sprache [ XML-Tags drucken
Erweitert [ Feldfunkticnen anstelle von “EI__tEn drucken
Aktualisierung von Feldern mit Uberarbeitungen vor dem Drucken zulassen
Meniiband anpassen Blattvorderseite fur Duplexdruck drucken
Symbolleiste fir den Schnellzugriff lattriickseite fiur Duplexdruck drucken

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

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

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 X

| 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 [ 0OK_].

@ Probieren Sie den manuellen Duplexdruck zunéchst mit vier Druckseiten aus, um das
Prinzip kennen zu lernen. Markieren Sie eventuell vorher die Blétter.

13.4 Seitenumbruch

Oft besteht ein Dokument aus mehreren Seiten. Mit Word kénnen Sie auch wissenschaftliche
Arbeiten mit mehreren hundert Seiten erstellen. ZweckméaRiger ist es aber, eine umfangreiche
Arbeit auf mehrere Dokumente mit 50 bis 100 Seiten pro Datei aufzuteilen.

Nun, unser Geschéftsbrief besteht zunachst nur aus einer
Seite und mehr als zwei werden es wohl auch nicht werden.

Am Ende der ersten Seite steht der Hinweis auf die Folgesei- I:j D E\& [ Gliederung
te (... 7). Stellen Sie dort den Cursor an das Zeilenende, Lecomodue Seiten \*."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 driicken Sie ungefahr zehnmal die [«]-Taste, damit fiigen Sie Leerzeilen
an. Es taucht dann einmal quer Uber den Bildschirm eine gepunktete Linie auf. Alle neu-
en Abséatze unterhalb des Hinweises auf die Folgeseite ( ... ) bis zum Dokumentende
richten Sie linksbiindig aus. Im folgenden Bild wurde mit einem Doppelklick das Menu-
band bis auf die Registerkarten-Zeile verkleinert (Seite 14):

H ©- 06 s Brief2 Heintz, Intemnet-Aufiritt.docx - Word = - o X
Start  Einfigen Entwurf  layout  Verweise  Sendungen Uberprifen  Ansicht @ Siewiinschen Anmelden [BRZERETS

L g 1 2 3 4 5 [ 7 8 9 10 i 12 13 14 15 o 17 18 -

Wir-gestaltenfurSie-eine-so-genannte-Homepage.-Hier-befinden sich-alle-Informationen-
aberlhre-Produkte.-AuBerdem-kénnen-lhre-Kunden-dort-direkt Waren-bestellen.-Diese-
Webseite-kann-auf-der-ganzen-Welt-abgerufen-werden.-Deshalb-empfehlen-wirlhnen,-

auch-eine-englischsprachige-Version-zu-erstellen.q]

|Z‘============

Seite2von2 Um:29cm  Zeil:2  Spatte 1 [  Deutsch {Deutschiand) Einfiigen

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 lhrem Text auf dem Bildschirm stimmt nicht
unbedingt mit den Beispieltexten in dieser Seminarunterlage tberein. Dies hangt
von den verschiedensten Einstellungsmdoglichkeiten 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.

An welcher Stelle Word den automatischen Seitenumbruch einfigt, ist von vielen Einflussgro-
Ren abhéngig, z.B. Anzahl der Zeilen im Text, Papiergrof3e, Druckrander, Zeilenabstand,
Schriftart und -grof3e. Fur diesen automatischen Beginn einer neuen Seite finden Sie auch die
Bezeichnung weicher Seitenumbruch.

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

Manueller, fester Seitenumbruch

’# Umbriiche ~

Sie kénnen auch selbst festlegen, dass vor der Cursor- ~ Seemmbre
position eine neue Seite beginnen soll. Fir die Eingabe ot kv e eine S endet unc
eines manuellen Seitenumbruchs bietet Word [hnen an:

die nichste Seite beginnt.
e Tastenkombination + oder

e Registerkarte Layout, Befehlsgruppe Seite
einrichten, Schaltflache Umbriche, Seite.

=

D [ I

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

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

Abschnittsumbriiche

Sie erkennen in der Entwurfsansicht den festen Seiten-

l_l Nichste Seite
. H H H 4 inen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
umbruch auch wieder an einer gepunkteten Linie. In der — |[=h oo ornismeec s e
Mitte dieser Linie steht das Wort Seitenumbruch. Der Fortlaufend
feste Seitenumbruch kann, je nach Cursorposition, mit D pen Aoschaitsurnbiuch einfugen und den neuen
der (eEntf]-Taste oder mit der [« J-Ricktaste geloscht |z Gerodeseite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Werden : |—4B| Abschnitt auf der ndchsten garaﬁlan Seite starten.
. .. . . . . . . Ungerade Seite
DFUCken S'e jetZt fUI’ d|e ZWe|te Se|te unseres Bl’lefeS d|e % Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
. . . Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite starten.
Tastenkombination +(<) und danach noch die N e .
(< ]-Taste allein fir eine Absatzschaltung: Seitenumbruch einftigen
@ H ©- 3 = Brief3 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Word T EH - O %
START EINFUGEN ENTWLURF SEITENLAYOUT VERWEISE SEMDUMNGEN UEERPRUFEM AMNSICHT 4
@ rrjAusrichtung' = Einzug Abstand Ebe [
= - F = = z ac e
Seiten- I_? Format : - 0 cm : tj oPL : Paosition Zeilenumbruch nach hinten
rander - == Spalten~ =0 cm . |#=|0Pt - Auswahlbereich
Seite einrichten ] Absatz K] Anordnen -~
L g 1 2 3 4 s 5 7 8 3 001 2. .13 14, 15 AR E -
Wir-gestalten-fir-Sie-eine'Homepage.-Hier-befinden-sich-alle‘Infermationen-tiber-lhre-
Produkte.-AuBerdem-kénnen-lhre-Kunden-dort-direkt-Waren-bestellen.-Diese-Webseite-
kann-auf-der-ganzen-Welt-abgerufen-werden.-Deshalb-empfehlen-wirlhnen,-auch-gine-
englischsprachige-Version-zu-erstellen.q]
bl
= |
Seitenumbruch 1
1
il

SEME2VONZ UM:3CM  ZELE2 SPALTE 1 [[¥  DEUTSCH (DEUTSCHLAND) Ed B

Ein manueller, harter Seitenumbruch in der Entwurfsansicht

@ Bei einem verkleinerten Word-Fenster, wie im oberen Bild, e
werden aus Platzgriinden auch manche Symbole verkleinert a
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 Méglichkeit, 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 N

zu erkennen. Die Zeichen (Text) nach einer Absatzmarke { bis einschlielich der néchsten
Marke gelten als ein Absatz. Also gehdrt auch die Zeilenschaltung zu dem Absatz. Sie erzeugt
lediglich eine feste neue Zeile. Die Zeilenschaltung hat den Vorteil, dass Sie mehrere feste Zei-
lenumbriiche bekommen und trotzdem nur einen Absatz formatieren mussen.

Einzug der ersten Zeile bei einer

A Absatz ? x
Zeilenschaltung
Einzige und Abstande  Zeilen- und Seitenumbruch
Sie konnen fur die erste Zeile eines Absatzes Allgemein
einen eigenen Einzug festlegen (auch Seite Ausrichtung: - |Links =
64) Gliederungsebene: | Textkdrper ~ Standardmagig reduziert
. . . Einzug
e Wird im Dialogfenster Absa‘gz unter ks T Sonderepaug: -
Sondereinzug: Erste Zeile eine Zahl Rechts: om |2 m_1,zscm:
eingegeben, z.B. 1,25 cm, riickt die erste O einzage spiegein
Zeile nach rechts ein. abstond
. . . . Var: 0Pt 5 Zeilenabstand: Vom:
e Bei Sondereinzug: Hangend wird ab et o B P = .

der zweiten Zeile ein Einzug [] keinen Abstand zwischen Absitzen gleicher Formatierung einfiigen
vorgenommen. Manchmal horen Sie
dafir auch die Bezeichnung negativer
Erstzeilen-Einzug. Ein typisches Beispiel

Vaorschau

Seispicltext Beipicitent Seispicitent Ssispheitont Beispichext Seispieltext Seispiclteat Scimpicient Ssispieitent

ist hier in der Schulungsunterlage dieser P A T S
Absatz, den Sie jetzt lesen: Das
Aufzéhlungszeichen e steht am linken Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen

Rand und ab der zweiten Zeile ist der
Absatz eingezogen, also nach rechts
eingertickt.

Sondereinzug: Hangend

Ihre Aufgabe

Schalten Sie unten in der Statusleiste wieder in die Ansicht Seitenlayout und schreiben Sie den
Text auf der zweiten Seite zunachst unformatiert weiter. Fiigen Sie aber mit der Tastenkombi-
nation (& ]+( <] die Zeilenschaltung . und mit der [ +']-Taste die Absatzschaltungen ¥ ein:

1

Sie erhalten eine Internetprasenz mit Threm eigenen Namen:.J

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

il
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Zum Nummerieren stellen Sie nun wieder den Cursor in diesen Absatz und klicken auf
der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz auf den linken Teil des Symbols Num-
merierung. Durch die Zeilenschaltung 4 sind jetzt auch die anderen drei Zeilen einge-

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

. —
i—
—

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

Il%: Der automatische Zeilenumbruch in Ihrem Text auf dem Bildschirm weicht eventuell
von den Beispieltexten in dieser Seminarunterlage ab. Dies wird von verschiedenen

Einstellungsmdglichkeiten beeinflusst!

14.2 Die Nummerierung einstellen

Nach dem Sie auf das Symbol Nummerierung geklickt haben, ist
Ihnen vielleicht ein Kontextsymbol (friher: SmartTag) Z* (Seite 49)
links von der Absatz-Nummer aufgefallen. Wenn Sie mit der Maus auf
das Kontextsymbol zeigen, wird die Quickinfo angezeigt und mit einem

Klick auf das Kontextsymbol 6ffnen Sie den Aktions-Rahmen:

==
-

Murnmerierung fortsetzen

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

1

Beispiel:

T+ 1.+Siererhalten-ein
lhre-Firma-kann
AutoKorrektur-Optionen

Kontextsymbol mit Quickinfo

Die Nummerierungszahl soll ja mit 2. fortgefiihrt werden. Falls aber bei diesem Absatz die Zahl
nicht stimmt, wie oben in dem kleinen Beispiel, klicken Sie in dem Kontextsymbol Aktions-
Rahmen auf den Befehl Nummerierung fortsetzen. Die Nummerierung wechselt auf 2. Wenn
Sie jetzt wieder auf das Kontextsymbol klicken, erscheint in dem Aktions-Rahmen der Befehl

Nummerierung neu beginnen.

Fur den aktuellen Absatz oder fiir mehrere markierte Abséatze
kénnen Sie natirlich auch ohne Kontextsymbol jederzeit die
Nummerierung einstellen. Klicken Sie mit der rechten Maus-
taste in diesen Absatz und wahlen Sie im Kontextmenl die
Zeile Nummerierung fortsetzen aus.

Der Befehl Nummerierungswert festlegen 6ffnet eine Dia-
logbox, in der Sie einen neuen Wert bestimmen kénnen:

Nummerierungswert festlegen ? X

(7)) Neue Liste beginnen
@ Vorherige Liste fortsetzen
EWgrt hahersetzen (Nummern Oberspringen):

Wert festlegen auf:

2 -

Warschau: 2.

Neuen Wert bestimmen

farg)
7

e

Ausschneiden
Kopieren
Einfiigeoptionen:
=
=22 s LA
Listeneinzug anpassen...

MNummerierung fortsetzen

Nummerierung:gatfestlegen...[%

Schriftart...
Absatz...
Intelligente Suche
Synonyme
Ubersetzen

Link...

Meuer Kommentar

Kontextmeni
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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: Wenn & N e e =B == 4T pasbeen |
Sie nur mit der Maus auf ein Muster zeigen, |, « a.3 . A . = = Zuetzt verwendete Zahlenformate
sehen Sie sofort den aktuellen Absatz in | . . . 1
dieser Nummerierungsart. Ohne den Kata- EEPNEE SRRE BRRE 2
log zu schlie3en, wird also voraus schau- >
end die Formatierung im Text gezeigt. Das Nummerierungsbibliothek
erspart viel Zeit beim Ausprobieren. 1 1
Ohne 2 2)
Zum Bearbeiten der Nummerierung (z.B. 3 3
Ausrichtung, Schriftart, -gréRe, -schnitt der | o N
Ziffern) klicken Sie in dem Katalog unten q I @ 0
auf den Befehl Neues Zahlenformat defi- b Sie-erhalten-eine-Inte | I @) o)
nieren. Es wird das nachfolgende Dialog- Ihre-Firma-kann-im:Ir
. . . . - Wirkénnen-diesen-N | a. i.
feld angezeigt, in dem Sie die Anderungen Adresse-sinzugeben- | b. "
vornehmen: 1 c % i
|
MNeues Zahlenformat definieren ? * Pokumentzahienformate
Zahlenformat ;
Zahlenformatvorlage: 3.
1,2, 3. ~ Schriftart...

€ Listenebene dndern 3
Zahlenformat:

1.

Meues Zzhlenformat definieren...

1o .
:#  Nummerierungswert festlegen...

Ausrichtung:

Links
Vorschau nur durch Zeigen mit der Maus

Vorschau

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 loéschen, wird der zugehorige Text des oberen Absatzes mit dem nachfolgenden
zweiten Absatz verbunden. Der neue grofe Absatz Ubernimmt die Formatierungen des oberen
Absatzes. Sie kdnnen 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 einzufligen, driicken Sie die
Tastenkombination [« J+[«].

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

Befehlsaufruf
e Symbole e Dialogfenster Absatz e Tastenkombinationen.

Format Gbertragen
Uber das Symbol ** (ibertragen Sie Formatierungen auf andere Absétze.

Formatierung l6schen
Uber das Symbol #* kénnen Sie fiir den aktuellen oder fiir mehrere markierte Absatze alle
Formatierungen auf die Vorgaben in der Standard-Formatvorlage (ab Seite 84)
zurucksetzen.

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 Kontrollkdstchen sind mit
einem schwarzen Quadrat versehen [H].

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

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

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

Rechtsbiindig: rechts glatter Rand, links Flatterrand, auch Symbol oder [Strg]+(Rr]

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 einriicken.
Abstand

MafReinheiten sind pt. (Punkt) oder ze (Zeilen)

Vor: Abstand zum vorherigen Absatz

Nach: Abstand zum nachsten Absatz
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Zeilenabstand: Zeilenhdhe, abhangig von der Schriftgrof3e:

Einfach, auch (strg]+(1]
1.5 Zeilen 1,5 Zeilen, auch (Strg]+(5]
Eﬂ;ﬂdﬁ;& . Doppelt, auch (strg]+(2]
Genau Mindestens, aber nicht unter Mindestmaf3
Mehrfach Mehrfach, fur Zwischenwerte, z.B. 1,2ze oder 3,7ze

Zeilenhdhe, unab

hangig von der Schriftgrof3e:

Genau, exakter Zeilenabstand, auch bei groRen Schriften.

Register Zeilen- und Seitenumbruch
Absatzkontrolle:

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

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

Seitenumbruch oberhalb:
Zeilennummern unterdriicken:
Keine Silbentrennung:

der Absatz beginnt auf einer neuen Seite.
nur bei eingeschalteter Zeilennummerierung.

in diesem Absatz keine automatische
Silbentrennung.

Absatz

Einzuge und Abstande

Paginierung

[ Absatzkontralle

|:| Keine Silbentrennu
Textfeldoptionen
Passender Umbruch:

Kein

Warschau

|:| Nicht vom néchsten Absatz trennen

|:| Diesen Absatz zusammenhalten

D Seitenumbruch gberhalb
Formatierungsausnahmen

D Zeilennummern unterdricken

Zeilen- und Seitenumbruch

ng

Seispieltext

Seispieltext Seispieltext Ssispicitext Seispicltent Ssispicltent Seicpicltent Snicpicltext Snicpieitext Sxcpiatoxt
Seispueltext Seispieltext Seispicitext Seispicltent Seispieltent Seispieltent Bnispieltent Bnispicitext Sxispicitont

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 Absédtze und klicken auf den linken Teil des Symbols Num-  *—

merierung.

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

Aufzéhlungszeichen

Um Abséatze mit Aufzéhlungszeichen zu formatieren, stellen Sie den Cursor in  :—

—

den betreffenden Absatz oder markieren mehrere Abséatze und klicken auf den  *—
linken Teil des Symbols Aufzahlung.

Mochten Sie ein anderes Aufzahlungszeichen verwenden oder das aktuelle

Aufzéhlungszeichen formatieren, k

licken 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 urspringlichen Werte ein:
Einzug Links: 0,63 cm, Sondereinzug: Hangend 0,63 cm

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

Schreiben Sie den Brief unformatiert weiter. FUr das At-Zeichen @ (Klammeraffe) in der E-
Mail-Anschrift Info@Heintz-Moebel.de driicken Sie die Tastenkombination [A1tcr]+(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 (iber Suchmaschinen:{

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

1

Kontinuierliche Aktualisierung der Seiten:{

Wir ubertragen 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.

1

1

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

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

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

Fur den nachsten Schritt speichern Sie den Brief wieder unter einem anderem Namen ab:
Brief mit Aufzahlungszeichen.

Formatieren Sie alle vier Abséatze, die nummeriert sind, mit Aufzéhlungszeichen. := _
Danach sind die Nummerierungen entfernt.

-—

Speichern Sie ab, ohne den Dateinamen zu andern und schlie3en Sie alle Dateien.
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15 Zusatzliche Ubung

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

Interne Mitteilung
Von Karin FleiRig, PK 2

An Rudolf Strebsam, PK 3

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 2016 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 Verfligung stellen.

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

o kinftig sdmtliche Arbeitspausen schépferisch fir die EDV einsetzen kann und auch meinen
Kollegen die Geheimnisse des schdpferischen Nichtstuns vermitteln mdchte.

Vielen Dank fur Ihren baldigen Bescheid.

mfg
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16 Formatvorlagen
Offnen Sie das Dokument Brief4 Heintz, Internet-Auftritt.

Wie Sie sehen, gibt es vier Abséatze unterhalb der Nummerierungen und diese vier Abséatze
sollen das gleiche Format haben. Damit Sie sich die Arbeit erleichtern, bietet uns Word die
Mdglichkeit, so genannte Formatvorlagen zu verwenden.

Im Menlband gibt es auf der Registerkarte Start fir die Formatvorlagen eine eigene Befehls-
gruppe:

AsBbCcDc AaBbCcDe AaBbC( AaBbcel AQ B
TStandard = T Kein 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  azebceD
Befehlsgruppe blau oder grau umrahmt, im vorherigen Bild die Formatvorlage
Standard. Das ist die Formatvorlage, die meistens einem Absatz in einem neuen
Dokument zugeordnet ist.

T Standard

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 tbernommen wird.

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

2. Klicken Sie in der Gruppe Formatvorlagen
am rechten Rand auf den Pfeil [+] (Bild
oben), um den Formatvorlagen-Katalog zu  aaBbCcD AaBbCcD AaBbCeD AaRh(C( AaBbCcl
Offnen Und Wahlen S|e den Befehl Format' Linker Ein... = TStandard | T Kein Lee... Uberschri... Uberschri...

vorlage erstellen. AQB| azsscer agBbceD AaBbeeD CeD

3. Inder naCthlgenden Dia|Ogb0X tragen Sie Titel Untertitel  Schwache... Hervorhe.. Intensive ...
im Feld Name ein: Linker Einzug e

AaBbCcD AgBbCcD AoBbCeD AsBeCcD AaBeCcD

Meue Formatvorlage erstellen ? X Fett Zitat Intensives.. Schwache.. Intensiver..

Name: AaBbCeD AaBbCcD

Linker Einzug|

Varschau der Absatzformatvorlage: Buchtitel Listenab...

A4 Formatvorlage erstellen
Formatvorlagel %
Ap Formatierung laschen

o Abbrechen ‘4, Formatvorlagen iibernehmen...
Eine neue Formatvorlage erstellen Formatvorlagen-Katalog

4. SchlieRen Sie die Dialogbox lber die Schaltflache [ ok ]. In der Befehlsgruppe Formatvor-
lagen ist jetzt die neue Vorlage umrahmt:
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B ©- s Brief4 Heintz, Intemet-Auftritt.docx - Word
Start Einfligen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Q sie winschen... Anrnelden ,q_ Freigeben

Vertriebsmaglichkeiten.

16

N 1. So kommt Ihre Firma ins Internet:

englischsprachige Version zu erstellen,

Seite lvon2 Um:19,5cm  Zeile: 37 Spalte: 5 [13 Deutsch (Deutschland) Einflgen

Die aktuelle Vorlage ist blau umrahmt

5. Sehr hilfreich ist auch das Anzeigen der Formatierungsin-
formationen (Seite 59). Driicken 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 schlieRen Sie den Aufgabenbereich.

Formatvorlagenspalte

B - s
Start Einfiigen Entwurf Layout

-
D E_K’ Calibri =11 A A Aa

Einf?gen ¢ F K U-aex x° A~ .

Zwischena.. Schriftart

L2 1 15 2 3 4 s
Standard

Standard Gerne gestalten wir die komplette'

elektronischen Warenkorb ein. Das
interessanten Werbe- und Vertrieb

Standard

Listenabsatz 1. Sokommt lhre Firma ins Int

Linker Einzug Wir gestalten fir Sie eine sc
Uber lhre Produkte. AuBerc
Waebseite kann auf der gan
auch eine englischsprachige

Standard

4

Seite Tvon 2 Um:19,5cm  Zeile: 37  Spalte: 5 [[2

Formatvorlagenspalte (links)

“B {x’ Celioi -1 [ AT A 8 imcis e Sae E292 BL T paphoene AaBbCeD AaBbCeD :j suchen -
Einfugen = FKU-as&kx,x Q- -A- =S=== 1=. &Hh.o. ; ; | vae Ersetzen

" « u . A A ==== = 51 Linker Ein... . TStandard TKein Lee.. |5 h Markieren =
Zwischena.. Schriftart [F] Absatz I Formatvorlagen I Bearbeiten ~
L 2 1 1§ 2 a 4 5 3 7 ] E) 10 1 2 4 is A 17 18 -
u 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

Wir gestalten fiir Sie eine so genannte Homepage. Hier befinden sich alle Informationen ber
Ihre Produkte. Auerdem kdnnen Ihre Kunden dort direkt Waren bestellen. Diese Webseite
kann auf der ganzen Welt abgerufen werden. Deshalb empfehlen wir Ihnen, auch eine

= - [m] X

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 Pt
SPRACHE
Deutsch (Deutschland)

4 Absatz

AUSRICHTUNG

Links
EINFUG

Links: 1,26 cm

Rechts: Ocm
ABSTAMND

Vor: 0Pt

Mach: 0 Pt

Zeilenabstand: einfach
ZEILEM- UND SEITENUMBRUCH -

Optionen
Formatvorlagenquelle 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 62) die Breite des Formatvorlagenbe-

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

Sie haben danach auch die Mdéglichkeit, mit der Maus die Breite der Spalte zu verandern: Bei
gedriickter linker Maustaste bewegen Sie die Trennlinie +|+ zwischen der Formatvorlagenspalte
und dem Dokument. Zum Ausschalten dieser Spalte ziehen Sie die Trennlinie an den linken
Rand, oder Sie geben in den Optionen in das Zahlenfeld den Wert 0 ein.
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16.2 Formatvorlage Ubertragen

Schalten Sie unten in der Statusleiste wieder in die Ansicht Seitenlayout. Um nun Formatie-
rungen mit Hilfe einer Formatvorlage auf den Absatz "Uber so genannte Suchmaschinen ... unter-
halb Nr. 3. zu Ubertragen, stellen Sie den Cursor in diesem Absatz an eine beliebige Stelle.

Zunachst zeigen Sie nur mit der Maus in der Befehlsgruppe Formatvorlagen

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

Linker Ein...

Damit haben Sie jetzt auch fur den Absatz unterhalb der Nummer 3 die Einriickung tibernom-
men. Sollen mehrere Abséatze 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 ibernommen. Sie kon-
nen darlber hinaus eine beliebige Anzahl an Vorlagen erstellen und Sie kénnen entscheiden,
welche im Formatvorlagen-Katalog stehen sollen. Die anderen Formatvorlagen, die nicht im
Katalog enthalten sind, wahlen Sie aus einem Aufgabenbereich aus, der ab der Seite 89 noch
erlautert wird.

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

AgBbCcD AaBhCclr AaBbCeD AoBbCcD :
Hervarhe.. Intensive.. Fett Zitat %

4|

Formatvorlagen Pl

Im Formatvorlagen-Katalog blattern

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

-

AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD AaBbC¢ AaBblcl

Linker Ein...| T 5tandard 1 Kein Lee.. Uberschri.. Uberschri...

AQB| rasbcer AcBbceD AaBbCeD AcBbCcD

Titel Untertitel  5chwache.. Hervorhe.. Intensive..

AaBbCcD AaBblcD “cD AaBBCcD AABBCCD

Fett Zitat Intensives... Schwache.. Intensiver.. [

A4 Formatvorlage erstellen
£# Formatierung laschen

4:}. Formatvorlagen dbernehmen...

Formatvorlagen-Katalog

Ihre Aufgabe
Ubertragen Sie die Formatvorlage Linker Einzug auch auf die zwei Absatze
"Selbstverstandlich richten wir thnen ...“ und "Wir ibertragen Ihre Homepage ...“

Wenn Sie in einem Absatz bzw. am Ende eines Absatzes mit der [ < ]-Taste eine Absatzschal-
tung durchfiihren, wird die aktuelle Formatvorlage fur den neuen Folgeabsatz bernommen.
Dies kdnnen Sie aber im Dialogfenster Formatvorlage andern (Seite 88) 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 flr Sie eine Homepage.“ Wenn Sie nach der Formatierung
feststellen, vielleicht durch einen Probeausdruck, dass das Format nicht Ihren Wiinschen 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 Einzlige und Abstéande tragen Sie bei Einzug Links den
Wert 5 cm ein. SchlieRen Sie das Dialogfenster tiber die Schaltflache [ ok ].

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

hohere Prioritat.

Der Vorteil bei den Formatvorlagen ist jedoch, dass sich eine Anderung in der Formatvorlage
auf alle Abséatze auswirkt. Aber Sie haben eben eine direkte Anderung am aktuellen Absatz
vorgenommen und nicht an der Formatvorlage.

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

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

e einheitliche Gestaltung vieler Dokumente und

e vereinfachte Méglichkeiten, 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-Meni), 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 wahlen kénnen:

Formatvorlage dndern ? X

Formatvorlage: Linker Einzug
Machten Sie:
©§ﬂeu definieren, um die aktuellen Anderungen zu aktualisieren?:

O der Markierung wieder zuweisen?

|:| Formatvorlage ab jetzt automatisch aktualisieren

Abbrechen

Hinweis

Mit der Option (®! neu definieren... wird die Formatvorlage entsprechend der harten Formatie-
rung geandert. Die Option (® der Markierung wieder zuweisen weist die urspriingliche For-
matvorlage zu und Uberschreibt die harten Formatierungen.

Die direkten, harten Formatierungen entfernen

Natiirlich kénnen Sie eine Format-Anderung unmittelbar danach mit den iblichen Befehlen
rickgangig machen (Seite 44). Wenn Sie zu einem spateren Zeitpunkt die direkten, harten

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 87



E Word 2016 SVS Einfithrung

Formatierungen entfernen méchten, stellen Sie den Cursor in den betreffenden Absatz oder
markieren Sie mehrere Absatze und wahlen einen der nachfolgenden Befehle aus:

e Dricken Sie die Tastenkombination [strg]+(Q] (Q wie Quelle) oder
AaBbCcD
Linker Ein...

e klicken Sie in der Befehlsgruppe Formatvorlagen auf die
entsprechende Vorlage.

Loschen einer Absatzmarke

Angenommen zwei aufeinander folgende Absatze haben verschiedene Formatvorlagen und Sie
I6schen die Absatzmarke q des ersten Absatzes, dann erhdalt der neue grol3e 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 &ndern wollen, ist es sehr zweckméaRig, zunéchst den Cursor in einen Absatz mit dieser
Vorlage zu stellen.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in der Befehlsgruppe Formatvorlagen
auf die Formatvorlage Linker Einzug.

AaBbCcD

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 Kontextmeni klicken Sie auf Andern. Das nachfolgende Dialogfenster wird geoff-
net:

Formatvorlage dndern ? X

Eigenschaften

Name: Linker Einzug

Formatvorlagentyp: Verknipft (Absatz und Zeichen)

Formatvorlage basiert auf: T standard ~
Formatvarlage fir folgenden Absatz | 18 Linker Einzug ~

Formatierung

Calibri ~ (11 ~|| F K

=

Automatisch ~

= =

I
Il
il
Il
Il
I
Py
(1]
Fos
(1]

Wir gestalten fur Sie eine so genannte Homepage. Hier befinden sich alle Informationen
Gber thre Produkte. Aukerdem kénnen thre Kunden dort direkt Waren bestellen. Diese
Webseite kann auf der ganzen Welt abgerufen werden. Deshalb empfehlen wir lhnen, auch

Schriftart: 11 Pt., Einzug:
Links: 1,26 cm, Formatvoriage: VerknOpft, Im Formatvorlagenkatalog anzeigen
Basierend auf: Standard

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufdgen |:| Automatisch aktualisieren

@ Mur in diesem Dokument O Meue 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 wi| F K U Automatisch v

#
*

+
+

=

Diese Formatierungen in der Mitte des Dialogfensters &ndern

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

auf die Schaltflache [Format].

© N o o0

In dem Untermeni wéhlen Sie die Zeile Absatz aus.
Andern Sie den Einzug Links auf 5 cm.
SchlielRen Sie das Absatzfenster tiber die Schaltflache [ ok ].

Auch das Dialogfenster Formatvorlage dndern schlieen Sie tber

:

Schriftart...
Absatz...
Tabstopp.. [%
Rahmen...
Sprache...
Positionsrahmen...
Nummerierung...

Tastenkombination...

Texteffekte...

Unterment

9. Sie sehen jetzt, dass alle Abséatze, 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 andern,
Option Zum Formatvorlagen-Katalog hinzufiigen aktivieren [] oder deaktivieren [_]. Verwal-
tet werden alle Vorlagen in einem Aufgabenbereich. Zum Offnen dieses Rahmens klicken Sie in
der Befehlsgruppe Formatvorlagen auf die Schaltflache ry:

=

ol

o

B
Einfi
in fgen <

14

Zwischenabl...

L 2

Briefd Heintz, Internet-Auftritt.docx - Word

Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprofen Ansicht Q Was méchten Sie tun?

- By . Bp T LT LND. E=aE 8 .
n K A Aa ECEECTEr I N Y| aambepe AsBbCeD AaBbCeD AaBbC(
U~ aex. X A-F-A- ==== 1=- D~ | LinkerEin. TStandard TKein Lee..
Schriftart [F} Absatz [F} Formatvorlagen
2 3 4 (3 7 & 5 10 1 12 13 14 15 & 17 18

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-Prasenz fur Sie, und wir richten lhnen einen elektronischen
Warenkorb ein. Das Internet 6ffnet Ihrer Firma eine Fiille von neuen und interessanten Werbe- und
Vertriebsmaoglichkeiten.

1. Sokommt Ihre Firma ins Internet:

Wir gestalten fur Sie eine so genannte Homepage. Hier befinden sich
alle Informationen tiber Ihre Produkte. AuBerdem kénnen lhre
Kunden dort direkt Waren bestellen. Diese Webseite kann auf der
ganzen Welt abgerufen werden. Deshalb empfehlen wir hnen, auch
eine englischsprachige Version zu erstellen.

Seite Tvon2 Um:195cm  Zeile: 37 Spalte: 5 []E Deutsch (Deutschland) Einflgen

Uberschrif.. |+

= - m} x
Anmelden ‘q_ Freigeben
£ Suchen -

- 3B Ersetzen
L\; Markieren ~

] Bearbeiten -~

Formatvorlag... ™ %

Alle [8schen -
Standard T
Kein Leerraum

Uberschrift 1 I3
Uberschrift 2 I3
Titel 13
Untertitel 13

Schwache Hervorhebung @
Hervarhebung a-
Vorschau anzeigen

Verknipfte Formatvorlagen de:

ERESRED Optionen...

Loéschen einer Formatvorlage

Uber die Schaltflache s wird rechts der Aufgabenbereich Formatvorlagen gedffnet

Um eine Formatvorlage zu l6schen, suchen Sie im Aufgabenbereich die entsprechende Vorla-
ge. Dazu kénnen Sie die rechts stehende Bildlaufleiste benutzen. Zeigen Sie zunéachst auf den
Eintrag und klicken Sie dann auf den Listenpfeil | * .
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Linker Einzug aktualisieren, urm der Auswahl zu entsprechen
A Andern...

Alles markieren: (Keine Daten)

Alles entfernen: (Keine Daten)
Linker Einzug laschen... %
Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen

Das Menii éffnen Sie (iber 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 bestéatigen. Aber diesmal klicken Sie auf [ Nein ]!

Microsoft Word .

0 Maochten Sie die Formatvorlage Linker Einzug aus dem Dokument l8schen?
s
Sicherheitsfrage: Diesmal [ Nein |!

Formatvorlagen verwalten
Zum Verwalten aller Formatvorlagen klicken Sie im Aufgabenbereich auf das Symbol % . Das

nachfolgende Dialogfenster wird gedffnet:

Formatvorlagen verwalten 7 x
Eearbeiten  Empfehlen  Einschrinken  Standardwerte festlegen
Sortierreihenfolge: | Wie empfohlen ~ D Mur empfohlene Formatvorlagen anzeigen

Formatvorlage auswihlen, die Sie bearbeiten mochten.

T standard
A Absatz-Standardschriftart (Ausblenden bis zur Verwendung)
T Kein Leerraum
18 Oberschrift 1
a l:.:lberschrift 2 [Ausblenden bis zur Verwendung)
T3 Uberschrift 3 (Ausblenden bis zur Verwendung)
18 (berschrift 4 (Ausblenden bis zur Verwendung
38 Uberschrift 5 (Ausblenden bis zur Yerwendung)
38 Uberschrift 6 [Ausblenden bis zur Verwendung)

Vorschau von Linker Einzug:

Calibri o Andern... Laschen

Schriftart: 11 PL, Einzug:

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

Meue Formatvorlage...

@ Murin diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Abbrechen

Impaortieren/Exportieren...
A

Formatvorlagen verwalten

Dieses umfangreiche Dialogfenster bietet lhnen sehr viele Moglichkeiten zum Verwalten aller
Formatvorlagen. Uber die Schaltflache [Importieren/Exportieren] konnen die Formatvorlagen
auch auf andere Dokumente oder auf Dokumentvorlagen (z.B. Normal.dotm) tbertragen wer-

den:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 90



E Word 2016 SVS Einfithrung

Organisieren ? X

Formatvorlagen  Makroprojektelemente

In Briefd Heintz, Interne...: Nach Mormal.dotm:
Absatz-Standardschriftart Kopieren > Absatz-Standardschriftart
Hyperlink Keine Liste

Keine Liste = Mormale Tabelle
g Loechen Standard

Listenabsatz

Mormale Tabelle Umbenennen...

Standard

Formatvorlagen verflgbar als: Formatvorlagen verfogbar als:

Erief4 Heintz, Internet-Auftritt. do o [Dokument) ~ Mormal.dotm (globale Vorlage) ~
Datei schlieBen Datei schlieBen

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 gehéren zum Dokument und eventuell zusétzlich zur verbundenen
Dokumentvorlage. Sie werden mit dem Dokument gespeichert: Datei-Meni, Spei- E
chern oder Symbol Speichern oder Tastenkombination [Strg]+(s].

Uber das Symbol X schlieRen Sie wieder den Aufgabenbereich.

16.6 Office-Designs

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

ﬂ n ;‘Absatabstand'
= A A Effekte -

Designs Formatvorlagensatz Farben Schriftarten
- - - - @ Als Standard festlegen

Dokumentformatierung

Auf der Registerkarte Entwurf

Ag
In einem Design sind Schriftarten, Farben, Effekte und andere n£
Formatierungen enthalten, die nattrlich auch geandert werden orrce 5
kénnen. Um den Design-Katalog aufzurufen, klicken Sie auf Aa 1 Aa v Acq ha %
der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Dokumentformatie- R
rung auf die rechts stehende Schaltflache Designs. AO,] AO] Aa} ﬁf_ 1
Wenn Sie in dem Katalog mit der Maus auf ein Design zeigen, lon Ten-Sitzu..  Organisch  Rockblick
wird das Dokument sofort in der neuen Formatierung ange- AOH Aai| Aa ’ﬂ Aai|
zeigt (Livevorschau). Mit einem Klick auf den Namen wéhlen iy sl
Sie ein Design aus. Uber die anderen Schaltflachen in der Aa } Aa 1 Aa ’E fa 1
Gruppe Dokumentformatierung andern Sie das aktuelle De- e
sign und inj Katalog ist am unteren Rand der Befehl zum Spei- v 1 ~ :] v 1 s 1
chern der Anderungen platziert. Es wird als benutzerdefiniertes e e W e
Office-Design mit der Dateinamen-Endung *.thmx gespeichert """ "™ "= = "0 =
(engl: Themes) und es kann auch in Excel, PowerPoint und ) tach Designs suchen..

Fg Aktuelles Design speichern...

Outlook gedffnet werden.

Design-Katalog
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In der Rangfolge haben die Formatierungen des Designs die niedrigste Prioritat. Darliber ran-
gieren die Formatvorlagen, wahrend eine direkte Formatierung die héchste Prioritat hat. Dies
bedeutet: Wenn Sie nachtréglich ein anderes Design zuweisen, werden die direkten Formatie-
rungen, z.B. Fett 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 wéhlen.
3. In der 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 édndern

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

2. Mit der rechten Maustaste im Formatvorlagen-Katalog die Vorlage an-
klicken. Linker Ein...

3. Aus dem Kontextmenii den Befehl Andern auswahlen.

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

5. Das Format auswahlen und andern.

6. Formatfenster schlieRen tber die Schaltflache [ ok ].

7. Dialogfenster Formatvorlage andern ber schlieRen.

AaBbCcD

Formatvorlagen verwalten

1. Klicken Sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen auf das Symbol Formatvor- As,
lagen verwalten. :

2. Ein Dialogfenster bietet Ihnen sehr umfangreiche Mdglichkeiten zum Verwalten aller
Formatvorlagen.

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

4. Die Formatvorlagen werden mit dem Dokument und eventuell zuséatzlich in einer
Dokumentvorlage mit den dblichen 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 6ffnen. 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 Geschéftsbrief von der Sei-
te 23 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 fur diesen Absatz "Denken Sie daran, ..." eine Formatvorlage unter dem
Namen Links-Rechts.

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

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

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

Denken Sie daran, lhre Kunden (ber 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. Ihre
Wunschseite wird dann sofort von uns verdffentlicht.

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

Wir freuen uns auf eine gute Zusammenarbeit.

Mit freundlichen Grifien

Das Ergebnis (Ausschnitt)
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17 Text trennen (Silbentrennung)

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

H [¢] s Brief5 Heintz, Internet-Auftritt - Word = - a X
Start Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Q@ Was méchten Sietun? Anmelden R_ Freigeben
@ Fﬁ‘% ]E % A= Umbriiche = Einzug Abstand [T Ausrichten -

i01Zeilennummern = 3= Links: |0 em z 15 Vor. 0Pt
Seiten- Ausrichtung Format Spalten -~ L = - -
rander * - - + bt S\\bagnnung' =¥ Rechts: |0 em - |+=Nach: 0Pt - oli Auswahlbereich
[F]

Seite einrichten Absatz ] Anordnen ~

Registerkarte Layout, Befehlsgruppe Seite einrichten, Symbol Silbentrennung

Bei einem verkleinerten Word-Fenster werden aus Platz- b -

griinden auch manche Symbole verkleinert dargestellt.
Symbol Silbentrennung
(verkleinert)

Word bietet Ihnen verschiedene Méglichkeiten, Worter zu trennen:

be Silbentrennung =

e Automatische Trennung einschalten: Registerkarte Layout, Keine
Befehlsgruppe Seite einrichten, Symbol Silbentrennung, @ v Autematisch
+" Automatisch. Manuell %

b2 Silbentrennungsoptionen...

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

e Eingabe von normalen oder speziellen Zeichen Uber die Tastatur:

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

(strg]+(-]: damit geben Sie einen weichen Trennstrich ein. Der Strich ist nur sichtbar und
wird nur ausgedruckt, wenn das Wort in der Nahe des Zeilenendes steht. Dieser weiche
Trennstrich wird auch bei dem Weg Symbol Silbentrennung, «+* Manuell eingefiigt.

(o ]+[strg]+(-]: damit geben Sie einen geschiitzten Bindestrich ein. Der Strich wird immer
ausgedruckt und wird nicht zur Trennung verwendet. Diesen geschiitzten Bindestrich tippen
Sie ein, wenn Sie nicht wollen, dass die StraRenangabe
Ernst-Reuter-Str. am Zeilenende getrennt wird.

(o J+(strg]+(Leer]): geschitztes Leerzeichen. 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 das geschiitzte Leerzeichen
durch das Sonderzeichen © dargestellt. Sie sind am Bildschirm nur sichtbar, wenn die Kontroll-
kastchen [+ Bedingte Trennstriche bzw. [#| Leerzeichen oder [#] Alle Formatierungszei-
chen anzeigen in den Word-Optionen auf der Seite Anzeige eingeschaltet sind:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 94



E Word 2016

Word-Optionen ? X
Allgemein Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen ~
Anzeige [ Tabstoppzeichen i
Dokumentpriifung [ Leerzeichen
Speichern [ Absatzmarken T

Aus abc

Sprache O Ausgeblendeten Text ~ abc

[ Bedingte Trennstriche -
Erweitert
et Objektanker
Meniband anpassen Alle Formatierungszeichen anzeigen
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff )
- Druckoptionen
Add-Ins

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 geschiitzte Leerzeichen © kdnnen auch geldscht oder Uberschrie-
ben werden.

b? Silbentrennung =

17.2 Silbentrennungsoptionen Keine

+  Automatisch
Um die Silbentrennung einzustellen, klicken Sie im Meni h;tnuent
des Symbols Silbentrennung auf den Befehl Silbentren- o ;bentrennungr_optimnm
nungsoptionen (Registerkarte Layout, Gruppe Seite : - %
einrichten). Symbol Silbentrennung

Automatische Silbentrennung

Word trennt die Wdrter ohne Rickfrage automatisch. Die
Automatik schalten Sie entweder hier in dieser Dialogbox
oder Uber das Symbol Silbentrennung aus.

Silbentrennung ? x

EAutomatische Silbentrennung:
Waorter in GroBbuchstaben trennen

Silbentrennzone:

GrofRbuchstaben

Ist das Kontrollkastchen Worter in GrofRbuchstaben
trennen eingeschaltet, werden auch die Wéorter in
GROSSBUCHSTABEN getrennt oder zur manuellen
Trennung vorgeschlagen.

Aufeinanderfolgende Trennstriche: | Unbegrenzt o

Silbentrennungsoptionen

Manuell... Abbrechen

Silbentrennzone
Das Listenfeld Silbentrennzone ist deaktiviert, da es nur noch fir altere Word-Versionen im
Kompatibilitdtsmodus verwendet werden kann.

Aufeinanderfolgende Trennstriche
Gibt die Anzahl der Zeilen an, in denen hintereinander eine Trennung vorgenommen wird.

Manuelle Silbentrennung

Word bietet Ihnen Trennvorschlage an, wenn Sie entweder hier in dieser Dialogbox Silben-
trennung die Schaltflache anklicken oder im Meni des Symbols Silbentrennung den
Befehl «* Manuell einschalten. In einem Feld kdnnen Sie den Trennstrich positionieren, z.B.:

Manuelle Silbentrennung: Deutsch (Deutschland) - Neue Rechtschreibung ? st

Trennvorschlag: Ma-bel-kolBek-ti-on |

Manuelle Silbentrennung

Abbrechen

Mit den Cursor-Pfeiltasten und oder mit der Maus konnen Sie die dicke schwarze
Trennstelle verschieben und mit die Trennung bestétigen oder Uber 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

Moéchten Sie beim aktuellen Absatz oder bei mehreren markierten Abséatzen die Silbentrennung
beeinflussen, 6ffnen Sie das Dialogfenster Absatz: Klicken Sie beispielsweise mit der rechten
Maustaste in den Absatz, und wéhlen Sie im Kontextmeni den Befehl Absatz aus. Im Register
Zeilen- und Seitenumbruch kénnen Sie das Kontrollkéstchen Keine Silbentrennung ein-
oder ausschalten:

Absatz ? b4

Einziige und Abstdande  Zeilen- und Seitenumbruch

Faginierung
Absatzkontrolle
|:| Hicht vom ndchsten Absatz trennen
|:| Diesen Absatz zusammenhalten
[ seitenumbruch oberhalb

Formatierungsausnahmen

O

Te%doptionen

Passender Umbruch:

dricken

Kein

Varschau

Der Ablauf st folgender: Wir gestalten drel Entwidre, von denen Sie einen auswahlen kanren. lhre Wursdreeite
wird dann sofort von uns verafientiicht

Tabstopps.. Als Standard festlegen Abbrechen

Silbentrennung flr einen Absatz ein- oder ausschalten

17.3 Ubungen

1. Speichern Sie das Dokument unter dem neuen Namen
Brief6 Heintz, Internet-Auftritt ab.

2. Schalten Sie in den Formatvorlagen Linker Einzug und Links-Rechts die Silbentrennung
aus.

3. Fuhren Sie in der gesamten Datei Brief6 Heintz, Internet-Auftritt eine manuelle Silben-
trennung durch.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 96



E Word 2016 SVS Einfithrung

18 Schnellbausteine (AutoTexte)

Mit den Schnellbausteinen, auch AutoTexte, Dokument- oder Textbausteine genannt, kénnen
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 Dateimeni das Dokument q
Brief6 Heintz, Internet-Auftritt. Wir wollen uns fir die Gruf3- Mit-freundlichen-Grifent]
formel einen Baustein einrichten. Bitte stellen Sie den Cursor 1
an das Ende des Textes. 1
1
Falls noch nicht geschehen, fiigen Sie am Ende noch Leerzei- Miillerq]

len und den Namen des Unterzeichners ein. Markieren Sie den

Diesen Text markieren
nebenstehenden Text.

18.1 Baustein definieren

1. Um nun diese GruRformel als Baustein zu definieren, muss der Text markiert sein. Denken
Sie daran, dass oberhalb der GruR3formel im Regelfall eine Leerzeile steht. Sie sollten, um
sich spéater die Arbeit zu erleichtern, diese Leerzeile { mit in die Markierung aufnehmen.

2. Nach dem Markieren klicken Sie auf der Re-

gisterkarte Einfigen in der Befehlsgruppe El Schnellbausteine = [ Signaturzeile ~
Text auf die Schaltflache Schnellbausteine Textfelg J WordArt - B2 Datum und Unrzeit
oder dricken Sie die Tastenkombination - EJ Objekt -
(a1t])+(F3). Text

3 In dem Menii wahlen Sie den nebenstehen- Befehlsgruppe Text auf der Registerkarte Einfligen
den Befehl. [=] Schnellbausteine~

4. Es erscheint das Fenster Neuen Baustein &l AutoTedt ’
erstellen. Hier tragen Sie den Namen ein, (&2 Dokumenteigenschaft i’
unter dem Sie den markierten Text spéter (=l Feld..
wieder aufrufen wollen. Der Bausteinname FI Organizer fir Bausteine...
kann maximal 32 Zeichen Iang sein und darf Fg Auswahlim Schnellbauztein-l{atalogEpeichern.%
auch Leerzeichen enthalten. Geben Sie als
Namen das Wort GruR ein. Diesen Befehl anklicken

5. Sie kénnen auch noch wahlweise eine Be-
schreibung eintippen.

Meuen Baustein erstellen ? b

6. In dem Listenfeld Speichern in wahlen Sie
die Dokumentvorlage aus, z.B. Nor-
mal.dotm. Katalog: Schnellbausteine ~

7. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

MHame: Gru

Kategorie: Allgemein ~

Mit freundlichen Gragen, Miller

. . . . Beschreibung:
8. Falls ein Baustein bereits unter diesem Na-
men besteht, Uberschreiben Sie ihn mit Speichernjn: | Mormal.dotm v
Oder Sle inCken an 1 um ei' Optionen: Mur Inhalt einfdgen v

nen anderen Namen einzugeben:

Abbrechen

Den Baustein-Namen eintippen

Microsoft Word hed

o Machten Sie den Eintrag far den Baustein neu definieren?

Nein

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 einzu-
fligen, gibt es verschiedene Mdglichkeiten. Zunéchst ist es wichtig, dass Sie den

Cursor an der Stelle im Text positionieren,

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

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

(F3])-Taste.
2. Madglichkeit:
Klicken Sie auf die Schaltflache El schnellbausteine -
Schnellbausteine. In dem aufgeklapp- Aligemein
ten Katalog stehen die Schnellbaustein- Grub
Namen, in unserem Beispiel Gruf3. Kli- st roundichon Graon
cken Sie auf den gewlinschten Namen, %
um den Baustein an der Cursorposition o
zu Ubernehmen.
Zfi AutoText 3
3. Moghchkelt [21 Dokumenteigenschaft 3
Wahlen Sie aus dem rechts stehenden = Feld
Katalog Schnellbausteine den Befehl B3 Organizer for Bausteine..
Organizer fur Bausteine. Das nach-
folgende Dialogfenster wird geoffnet: In dem Katalog einen Schnellbaustein anklicken
Organizer fir Bausteine ? x
Bausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Vorschau anzuzeigen.
MName Katalog Kategorie Vorlage & &
GroB, Farbe 2 Seitenzahle.. Einfache Zahl Built-In Bui...
GroB, Farbe 3 Seitenzahle.. Einfache Zahl Built-In Bui... R
GroB, kursiv ~ Seitenzahlen  Einfache Zahl Built-In Bui...
GroB, kursiv 1 Seitenzahle.. Einfache Zahl Built-In Bui...
GroB3, kursiv 2 Seitenzahle... Einfache Zahl Built-In Bui... -
GroB, links Seitenzahle... Einfache Zahl Built-In Bui...
GroB, rechts  Seitenzahle.. Einfache Zahl Built-In Bui...
GruB Schnellbau... Allgemein Normal.do...
i AutoText Allgemein Nermal.do...
ilu AutoText Allgemein Mormal.do...
Integral Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
Integral FubBzeilen Integriert Built-In Bui...
Integral Kopfzeilen Integriert Built-In Bui...
Integral Ran... Textfelder Integriert Built-In Bui...
Integral Zitat Textfelder Integriert Built-In Bui...
lon (dunkel)  FuBzeilen Integriert Built-In Bui...
lon (dunkel)  Kopfzeilen Integriert Built-In Bui...
lon (dunkel) Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
lon (hell) Kopfzeilen Integriert Built-In Bui...
len (hell) FuBzeilen Integriert Built-In Bui...
len (hell) Deckblatter  Integriert Built-In Bui... hd
Ve Ploedisi Teasoiao. [P P n: Y| GRUB
< > Mit freundlichen GriiBen, Miller
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 nhach dem Namen sortiert. Klicken Sie
auf die Schaltflache

SVS Einfihrung

[Einfugen].

Danach steht der Inhalt des markierten Textbausteins an der Cursorposition.

=3

In den Word-Optionen kénnen Sie auf der Seite Meniband anpassen uber die
Schaltflache einem Baustein eine Tastenkombination zuordnen, z.B.:

Tastatur anpassen ? x

Befehl angeben

Kategorien:

Bausteine:

Alle Befehle

Registerkarte Freistellen

Makros
Schriftarten

Symbole

Formatvorlagen

W

Grob, links

Grok, rechts

Gus |
Integral

Integral Randleiste

Integral Zitat

lon (dunkel}

lon (hell}

-~

Aktuelle Taste

Tastenfolge angeben

n

Derzeit zu

Speichern in:

1an:  [nicht zu

Mormal.dotm

Neue Tastenkombination:
Strg+7

Bausteininhalt

*Mit freundlichen GroBen****Maller*

Zuordnen

SchlieBen

Einem Baustein eine Tastenkombination zuordnen

18.3

Wie Sie gesehen haben, gibt es mehrere Mdglichkeiten, bestehende Bausteine an der Cursor-
position in den Text einzufiigen. Bei der ersten Mdéglichkeit schreiben Sie den Bausteinnamen in
den Text und drticken die [F3]-Taste.

Bausteinname

Damit Sie nun nicht allzu viel schreiben missen, wéare es sinnvoll, kurze Namen zu verwenden.
Der Nachteil bei kurzen Namen ist, dass Sie nach langerer Zeit mdglicherweise nicht mehr wis-
sen, was sich hinter diesem Bausteinnamen verbirgt. Insofern bewahrt es sich, Namen zu ver-
wenden, die selbsterklarend sind. Sie kénnen bei Bausteinen, die Sie sehr haufig verwenden,
einen sehr kurzen Namen wéahlen. Bei Bausteinen, die seltener vorkommen, verwenden Sie
einen langeren Namen, der auch den Inhalt erklart.

18.4 AutoKorrektur

In den Word-Optionen kénnen Sie auf der Seite Dokumentprifung (Seite 25) tber die Schalt-
flache [Autokorrektur-Optionen] eine automatische Verbesserung einer Texteingabe einstellen.
Dieser Befehl AutoKorrektur ist dem Baustein &hnlich. 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 mussen allerdings vorher den einzufi-
genden Text und das Namenskirzel in dem nachfolgenden Dialogfenster vereinbaren. Dariiber
hinaus ist diese Funktion naturlich auch fur die automatische Korrektur von Schreibfehlern ge-
dacht:
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AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) ? X

AutoKorrektur  Math, Autokorrektur  AutoFormat wéhrend der Eingabe  AutoFormat — Aktionen
Schaltflachen far AutoKorrektur-Optionen anzeigen
IWei GRoBbuchstaben am WQrtanfang korrigieren
Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen
Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen
Wochentage immer groBschreiben
Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Ausnahmen..,

Wiahrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Durch: Mur Text Formatierten Text

Bils Bildschirmschoner

Bibliotekh Bibliothek

Bibliothri Bibliothek

Blastigung Beldstigung

brauchenicht | brauche nicht

brauchstnicht | brauchst nicht

brauchtnicht | braucht nicht

Buchsabe Buchstabe v

Automatisch ¥orschldge aus dem Warterbuch verwenden

OK Abbrechen

Die AutoKorrektur verwalten

18.5 Standard-Textbausteine

Word bietet Ihnen die Méglichkeit, so genannte Felder in lhren Text einzubauen. Wir kdnnen sie
auch als Standard-Textbausteine bezeichnen. Beispiele fiir Felder sind Datum, Zeit und Sei-
tenzahl. Sie werden an der Cursorposition eingefligt. Alle verfligbaren Felder erreichen Sie

Uber das Menii der Schaltflache Schnellbausteine in der Befehlsgruppe Text auf der Register-
karte Einfligen.

Um ein Datumsfeld einzufiigen, positionieren Sie den Cursor und klicken in der Befehls-
gruppe Text auf das Symbol Datum und Uhrzeit. Wahlen Sie in dem nachfolgenden 17
Dialogfenster ein Format aus und bestatigen Sie mit [ ok _]:

Datum und Uhrzeit ? X
Verflgbare Formate: Sprache:
30.10.2015 Deutsch [Deutschland) ~

Freitag, 30, Cktober 2015
30. Oktober 2015
30.10.15
2015-10-30
15-10-30
30/10/2015

30. Okt. 2015
30/10/15
Oktober 15

Okt-15

30.10.2015 16:04
30.10.2015 16:04:18

404
40418
16:04
16:04:18
[] Automatisch aktualisieren
Als Standard festlegen Abbrechen

Datum und/oder Uhrzeit einfligen

Falls Sie das Feld in geschweiften Klammern eingerahmt sehen, z.B. fir 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 Ihrem Dokument das jeweilige aktuelle Tagesdatum angezeigt und ausgedruckt wer-
den soll, dann aktivieren Sie in dem oben gezeigten Dialogfenster Datum und Uhrzeit mit ei-
nem Mausklick das Kontrollkastchen

[«] Automatisch aktualisieren.

Sobald Sie ein Dokument mit aktualisierbarem Datumsfeld 6ffnen, erneuert Word diese Da-
tumsangabe. Falls Sie auf Inrem 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 Verknipfung.

18.6 Zusammenfassung Bausteine

Schnellbausteine erstellen

Text schreiben, evtl. auch Leerzeilen.

Text markieren, evtl. auch Leerzeilen.

Schaltflache Schnellbausteine, Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern.
Name des Bausteines eintragen, max. 32 Zeichen.

Schaltflache anklicken.

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

agrwnE

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 [AT1t])+(F9] oder
- nur fiir das aktuelle Feld (Cursorposition) mit der Tastenkombination [« J+(F9].

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

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

3. Verwenden Sie aus der gleichen Datei den Empfanger fur einen Baustein.
4. Definieren Sie den Baustein Anrede: Sehr geehrte Damen und Herren,

5. Erstellen Sie die nachstehenden Bausteine. In eckigen Klammern stehen die Namen, z.B.
[A10]. Die eckigen Klammern selbst werden aber nicht eingetippt. Die Sterne * sollen Sie
daran erinnern, dass Sie dort spater bei der Verwendung noch Text einsetzen missen:

wir sind Hersteller von * und benétigen *. [A10]

Das Material muss sich fir * eignen. [All]

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

Fur Ruckfragen steht lhnen unsere Frau * zur Verfigung. [Al14]
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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 GriiBen

Kirschbauer
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19 Text und Tabulatoren

Tabulatoren (Tabstopps) helfen Ihnen, eine Liste zu schreiben, z.B. fur eine Bestellung oder
Rechnung. GréRRere Zwischenraume sollten Sie mdglichst nicht mit Leerzeichen erzeugen, son-
dern mit den Tabstopps. Die Verwendung von Tabulatoren bietet mehrere Vorteile:

e Es geht schneller. Ein Druck auf die [%]-Tabtaste ersetzt vielleicht 20 oder noch mehr

Eingaben (ber die [Leertaste].

e Bei nachtraglicher Anderung der Schrift (Schriftart und/oder -grad) bleibt das Format der
Liste meist erhalten, Ausnahme: der Schriftgrad ist wesentlicher gréRer.

Dokument schlief3en
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. Dafur kénnen Sie beispielsweise im Datei-Meni den Menupunkt
SchlieRen verwenden. Nun wahlen Sie fur ein neues Dokument den Weg: Register-
karte Datei, Neu, Leeres Dokument. Speichern Sie das Fenster unter dem Namen
Brief, Bestellung von Buromaterial ab.

19.1 Standardtabstopps

Auf der Seite 38 wurde es bereits angesprochen: Es ist sehr zweckmé&Rig, wenn das Lineal
zwischen dem Meniiband und dem Dokument eingeblendet ist. Uber das entsprechende Kon-
trollkastchen 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 ['5)-Tabtaste der Text an der Cursorposition um 1,25 cm nach
rechts verschoben. Diesen Standardabstand kdnnten Sie im Dialogfenster Tabstopps andern
(Seite 107). 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 geléscht.

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

Ihre Aufgabe

Variante, wenn Sie weniger eintippen mochten: Sie kénnen fir 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 zunéchst bis zum Absatz "... Liefertermin:" und dri-
cken Sie danach noch zweimal die [« ]-Taste. Schreiben Sie das Wort "Menge". In der Zeile mit
den Spaltenuberschriften steht das Wort am Zeilenanfang. "Bezeichnung” soll auf der Position 2
cm beginnen. Dafiir definieren Sie jetzt einen Tabstopp.
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E o - = Erief, Bestellung von Biromatenial.docx - Word = - [} x
9
Start Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Q Was méchten Sie tun? Anmelden P+ Freigeben

L F] 1 E 1 T 3 4 5 3 7 8 9 10 11 o3 14 15 o 17 18
@ 1
Bestellungq]
bl
bl
2l Sehr-geehrte:-Damen-und-Herren, 1
= 1
hiermit-bestelle-ich-zum-schnellstmaglichen-Liefertermin:
7 1
Menge - Bezeichnung - Einzelpreis-in-EURY
o - 1 - Kopiergerat - 1.234,009]
-+ 1 — Diktiergerat - 236,20
o —+ 12 - Karton-Kopierpapier - 10,359
-+ 100 —+ Ordner-A4 -+ 2,729
a3 -+ 5000 —+ Fotopapier-AS -+ 0,034
bl
o] Ich-bitte-um-eine-Auftragsbestatigung-und-um-Angabe-des-Liefertermins.q
1
@ Mit-freundlichen-GriBend]
1

SeiteTvon1 Um:138cm  Zeile: 25 Spalte: 37 [  Einfiigen

Tabstopps mit sichtbaren Sonderzeichen
und mit verkleinertem Menlband (Seite 14)

Positionen im Lineal
Ocm 2cm 12 cm

Menge - Bezeichnung - Einzelpreisin EURY

19.2 Tabstopp-Ausrichtung

Am linken Rand des Lineals sehen Sie ein Symbol - fir die Tabstopp-Ausrichtung oder fur
den Absatz-Einzug. Sie kdnnen eine andere Tabstopp-Ausrichtung oder einen anderen Absatz-
Einzug im Lineal vor dem Setzen des Tabstopps auswéhlen, wenn Sie mit der Maus links vom
Lineal auf das jeweilige Symbol 1- bis 6mal klicken. Es sind verschiedene Ausrichtungen ver-
wendbar. Jeder nachfolgende Tabstopp ist bei der Position 7 cm gesetzt:

L (Standard) Linksbuindig

+ (1mal Klicken) Zentriert

4 (2mal klicken) Rechtsbiindig

+ (3mal klicken) 4567,890 (Dezimal)
1 (4mal klicken) | (vertikale Linie)

Uber die Symbole “ (5mal klicken) und & (6mal klicken) haben Sie auch die Moglichkeit, im Lineal
den Absatz-Einzug mit der Maus festzulegen.

19.3 Individuelle Tabstopps

Sie bendtigen jetzt einen Tabstopp auf der Position 2 cm im Lineal. Am einfachsten richten Sie
mit der Maus im Lineal den Tabulator ein:

1. Uberpriifen Sie 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 + 3 4

Lineal mit linksbiindigem Tabstopp k= bei 2 cm (Ausschnitt)

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

Die Spaltentiberschriften 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 kénnen genauer positionieren.
Lassen Sie dann zuerst die Maustaste und erst danach die (a1t]-Taste los!

Loschen eines Tabstopps

Ebenso kdnnen Sie mit der Maus einen Tabstopp l6schen: Zeigen Sie mit dem Mauszeiger im
Lineal auf den Tabstopp und ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste den Tabulatorstopp
aus dem Lineal heraus nach unten in das Dokument.

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 l6schen Sie im letzten Absatz mit der Maus den Tab bei der Position
12 cm.

19.5 Rechtsbindiger und Dezimal-Tabulator

Fur den nachsten Absatz wird bei der Position 1,25 cm ein rechtsbiindiger J, bei 2 cm ein links-
bindiger L. und auf 14,25 cm ein Dezimal-Tabulator & benétigt.

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

R125 L2 D 14,25
1 Kopiergerét 1.234,001
1 Diktiergerat 236,201
12  Karton Kopierpapier 10,35
100  Ordner A4 2,729
5000 Fotopapier A5 0,0341

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:
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Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Absatz unterhalb der Zeile Menge, Bezeich-
nung... Aus dem Kontextmeni wéhlen Sie den Befehl Absatz aus. Klicken Sie im Dialog-
fenster Absatz auf die Schaltflache [Tabstopps]. Hier kdnnen Sie neue Tabstopps setzen,
bestehende |6schen oder auch mit so genannten Fillzeichen versehen. Mit Fillzeichen
werden die Zwischenrdume bei den Tabs ausgefiillt. In dieser Schulungsunterlage sind bei-
spielsweise die Zwischenraume vor den rechtsbiindigen Seitenzahlen im Inhalts- und im
Stichwortverzeichnis mit Punkten versehen.

Tragen Sie unter Tabstoppposition den Wert Tabstopps 7 %
1125 ein- Tabstoppposition: Standardtabstopps:
i . i i 14,25 cml 1,25 cm =
Stellen Sie mit der Maus die Ausrichtung auf 1,25 cm )
i Rechts e|n m Zu ladschende Tabstopps:
Jetzt klicken Sie auf die Schaltflache [Festiegen].
Lo ) X X Ausrichtung

Hochstwahrscheinlich haben Sie auf der linken Seite O Links O Zentriert O Rechts
unter Tabstoppposition auch bereits einen weiteren ® Dezimal O Yertikale Linie
Wert stehen: 2 cm. Sollte dies nicht der Fall sein, le- F“'@')“““” o 5

. . . . . 1Ch 2 e 3 e
gen Sie diesen linksbiindigen Stopp fest. e - :
Setzen Sie noch einen Dezimal-Tabulator bei SR spsais | Wl FEEiEy
14,25 cm. Abbrechen

SchlieRen Sie das Dialogfenster tber [ ok ].

Dialogfenster fir 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 . mit (¢ ]+ «'] oder
Sie kopieren einfach die Absatzmarke  durch eine Absatzschaltung oder

Sie erstellen eine Formatvorlage von dem Absatz. Die Vorlage kénnen 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 fiir das aktuelle Datum auf der Position 12,5 cm einen
linksbiindigen Tabstopp ein.

Flgen Sie das Datum ein. Wahlen Sie das erste Datumsformat aus und klicken Sie  r==

auf [ oK .

Speichern Sie das Dokument ab, ohne den Dateinamen zu andern.

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 Absatze vorher zu markieren. Mit der
Maus konnen Sie bei gedriickter [strg]-Taste auch mehrere getrennte Bereiche markieren.

Tabstopp setzen

- Im Lineal mit der Maus: Zuerst links im Lineal die Ausrichtung = festlegen und dann auf
die Position im Lineal klicken. Oder

- im Dialogfenster Tabstopps: Hier wird unter Tabstoppposition ein Wert eingetragen,
danach legen Sie die Ausrichtung fest. Ein Klick auf die Schaltflache definiert
den Tabulator.
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3. Positionieren Sie den Cursor an der Stelle im Absatz, wo der Tab verwendet werden soll
und driicken Sie die [%5;]-Tabtaste bzw. (strg]+(%]-Taste.

4. Werden die gleichen Tabstopps auch in der darunter liegenden Zeile benétigt, kbnnen Sie
die bestehenden Stopps auf verschiedene Arten ibernehmen:

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

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

- Sie erstellen eine Formatvorlage von dem Absatz. Die Vorlage kénnen Sie auf jeden be-
liebigen Absatz Gibertragen.

5. 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.

6. Tabstopp I6schen
- Ziehen Sie im Lineal bei gedrickter linker Maustaste den Tabstopp nach unten aus dem
Lineal heraus oder
- 6ffnen Sie das Dialogfenster Tabstopps. Die zu léschende Tabstoppposition wird mar-

kiert und die Schaltflache angeklickt. Die Schaltflache |6scht alle

Tabstopps in diesem Absatz.
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20 Text mit Tabellen

Die Bestellung von der Seite 103 kdnnen Sie auch genauso mit der Tabellenfunktion von Word
erstellen.

Ihre Aufgabe
1. Offnen Sie ein neues, leeres Dokument, z.B. mit der Tastenkombination (Strg]+(N].

2. Kopieren Sie aus dem Dokument Brief, Bestellung von Buromaterial die obere Halfte der
Bestellung bis einschlie3lich "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 Buromaterial ab.

20.1 Neue Tabelle einfligen

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

Der Schnittpunkt zwischen Spalte und Zeile ist die Zelle. P—

Zeigen und Klicken (Livevorschau) EEEEEEE

Zum Erstellen einer Tabelle positionieren Sie den Cursor an den oooooog
gewtunschten Tabellenanfang.

I e
1. Kilicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Befehlsgruppe EDTEE”EEEEFD
Tabellen auf die Schaltflache Tabelle. - e

Tabelle zeichnen

2. In der darunter liegenden Matrix zeigen Sie mit der Maus auf eine T Euce Kallstonsabele
3x6 Tabelle: 3 Spalten und 6 Zeilen. Bereits beim Zeigen sehen = Schnalibellen ,

Sie im Hintergrund im Dokument die Tabelle (Livevorschau).
Aus der Matrix die Anzahl der

3. Mit einem Klick auf den 3x6 Eckpunkt fiigen Sie die Tabelle ein.  Spalten und Zeilen auswahlen

20.2 Kontextwerkzeuge

Word hat die Tabelle eingefiigt und der Cursor steht in dieser neuen Tabelle. Jetzt sehen Sie
eine Besonderheit von Microsoft-Office: die Kontextwerkzeuge. Im Menliband sind die Regis-
terkarten Entwurf und Layout fir das Bearbeiten von Tabellen hinzugekommen. Zusétzlich 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 Ihnen in allen Programmen von Office 2016 vielfaltig angeboten, in
Word 2016 beispielsweise gibt es auch die Bildtools, wenn ein Bild, eine Grafik markiert ist.

B - a *

JYINEEENE O Freigeben

/] Erste Spalte
Letzte Spalte

Gebanderte Spalten

Tabellenformatoptionen

Das Kontextwerkzeug Tabellentools

20.3 Spaltenbreite andern

Die Tabelle nimmt die Druckbreite ein. Jede Spalte hat die gleiche Breite. Uber ein Dialogfens-
ter oder mit der Maus kénnen Sie die Breite der Spalten einzeln verandern. Uberpriifen Sie,
dass das Lineal sichtbar ist.
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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 gedrickter linker Maustaste verandern Sie die
Breite der ersten Spalte nach links auf die Position von ungefahr 1,75 cm im Lineal.

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

@ Wenn Sie beim Verandern der Spaltenbreite bei gedriickter linker Maustaste gleichzei-
tig die (A1t]-Taste driicken, wird im Lineal die exakte Spaltenbreite angezeigt.

20.4 Tabelle mit der Maus verschieben

Sie konnen eine Tabelle in Word 2016 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. Fihren Sie die Maus auf diesen Tabellen-Ziehpunkt. Am Mauszeiger sehen Sie 4-*%

noch zuséatzlich einen Vierfachpfeil.

3. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie die Tabelle an die neue Position.

20.5 Die Tabulatortaste in Tabellen

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

20.6 Zellen markieren und formatieren

Sie kénnen die Zellen formatieren. Wollen Sie ein Format auf mehrere Zellen anwenden, dann
markieren Sie vorher die Zellen. lhnen stehen die Ublichen Méglichkeiten zum Markieren zur
Verflgung (Seite 45). 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.

8§ Um eine Spalte zu markieren, zeigen Sie mit der Maus auf den oberen Rand der Spal-
te bis der Mauszeiger zum Pfeil wird # und klicken mit der linken Maustaste. Zum Mar-
kieren mehrerer Spalten ziehen Sie die Maus % bei gedrickter linker Maustaste Uber
den oberen Spaltenrand.

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

einen Pfeil, der nach rechts oben weist. Hier steht der Mauszeiger in der Markierungs-

spalte. Mit einem Mausklick markieren Sie eine Zeile oder bei gedriickter linker Maus-
taste auch mehrere Zeilen (auch Seite 45).

[ 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 auBerhalb einer Tabelle kdnnen Sie die Zellen vor dem Textein-
trag oder auch danach formatieren. Fir die Ausrichtung stehen Ihnen die Symbole in der Grup-
pe 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 konnen, bietet Word Ihnen an, die Zellen mit kleinen

gepunkteten Gitternetzlinien zu umrahmen. Diese Linien wer-
den nicht mitgedruckt und Sie kénnen sie ein- und ausschal-
ten. Probieren Sie einen der folgenden Wege aus:

Rahmenlinien

Registerkarte Entwurf (Tabellentools), Befehlsgruppe
Rahmen, den Pfeil = der Schaltflache Rahmen anklicken
und aus dem Katalog auswahlen: Gitternetzlinien anzei-
gen bzw. ausblenden.

Registerkarte Layout (Tabellentools), Befehlsgruppe Ta-
belle, Schaltflache Gitternetzlinien anzeigen aktivieren
bzw. deaktivieren.

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-

Rahmen

Rahmenlinie unten
Rahmenlinie oben
Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen

HH Alle Rahmenlinien

Rahmenlinien auBen

i Rahmenlinien innen

Horizontale Rahmenlinie innen
Vertikale Rahmenlinie innen
Rahmenlinien diagonal nach unten
i'i  Rahmenlinien diagonal nach gben
2= Horizontale Linie

[ Tabelle zeichnen

[ Gitternetzlinien anzeigen

- N

Rahmen und Schattierung

Gitternetz- und Rahmenlinien

rung. anzeigen bzw. ausblenden

Ihre Aufgabe

1. Falls die Gitternetzlinien nicht sichtbar sind, blenden Sie sie ein.

2. In der Standardeinstellung sind bei neuen Tabellen die Rahmenlinien eingeschaltet. Mit
einem Klick auf den Tabellen-Ziehpunkt 4 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 103, der Preis fir 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 &ndern:

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bestelle ich zum schnellstméglichen Liefertermin:

3
Menge | Bezeichnung Einzelpreis in EUR

1 !Kopiergerdt 1.234,00

1 :Diktiergerat 236,20

12 :Karton Kopierpapier 10,35

100 :Ordner A4 2,72

5.000 :Fotopapier AS 0,03

Ich bitte um eine Auftragsbestitigsung und um Angabe des Liefertermins.

Mit freundlichen Griiken

Eine Word-Tabelle mit dem Tabellen-Ziehpunkt "I*
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@ Falls Sie statt der Wahrungsangabe EUR das Eurosymbol € eingeben méchten, dri-
cken Sie die Tastenkombination [a1tcr]+(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:

%] (o4 = Erief2 mit Tabelle, Bestellung von Biromaterial.docx - Word Tabellentools = - ] X
Start Finfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen  Ansicht  Entwurf Layout Q Siewiins  Anmelden R_Freigeben

L 2 1o# IR 3 4 5 [3 7 [] E] ng o 1200 130 My 15 16 1T 18

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bestelle ich zum schnellstméglichen Liefertermin:

4
™ Menge | Bezeichnung Einzelpreis in EUR
1 Kopiergerat 1.234,00
B 1 | Diktiergerst 236,20
12 Karton Kopierpapier 10,35
100 | Ordner Ad 2,72
2 5.000 | Fotopapier AS 0,034|

Seite Twon 1  Um: 18cm  Zeile: 36 Spalte: &6 [IE‘ Einfligen

Dritte Spalte mit Dezimal-Tabstopp

20.9 Tabellenformatvorlagen

Vorausgesetzt der Cursor steht in einer Tabelle, bietet Word lhnen in der Befehlsgruppe
Tabellenformatvorlagen auf der Registerkarte Entwurf (Tabellentools) einen Katalog | =
an, in dem schon zahlreiche Formatierungen fir Tabellen vorgefertigt sind. Blattern Sie | .
mit den Pfeilen rechts im Tabellenformatvorlagen-Katalog:

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 kdnnen:
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Einfache Tabellen -

Und mit einem rechten Mausklick in
einen kleinen Rahmen 6ffnen Sie das
Menu dieser Formatvorlage:

_____ Ubernehmen (und Formatierung laschen)

Ubernehmen und Formatierung beibehalten

_____ Meues Tabellenformat

Tabellenformat dndern
D‘ Tabellenformatvorlage dndern...

3 Léschen

Tabellenformat l6schen
Als Standard festlegen...

gl Meue Tabellenformatvorlage... R o
Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufiigen

Tabellenformatvorlagen-Katalog Menu einer Tabellenformatvorlage

20.10 Zeilen und Spalten einflgen

Sie kénnen eine Tabelle durch Einfiigen und Léschen von Tabellenelementen verandern. Um
Zeilen oder Spalten einzufligen, 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 das Wort Einfigen. Im Untermeni wéhlen Sie den
entsprechenden Befehl aus:

& Ausschneiden
E® Kopieren

hD Einfigeoptionen:
il il il

 ls LA
Einfigen » & Spalten links einfiigen
Zeilen lgschen % [ Spalten rechts einfigen
B Zellen verbinden i Zeilen pberhalb einfiigen
B Zeilen gleichmaBig verteilen [§  Zeilen unterhalb einfiigen
H  Spalten gleichmaBig verteilen E:n Zellen einfiigen...
Rahmenarten 3
|1t Tedrichtung...
FE Tabellengigenschaften...
3 Mewer Kommentar

Tabellen Kontextmenii

Seit Word 2013 gibt es aber auch eine Neuerung, mit der Sie auf einfache Art und Weise Zeilen
und Spalten einfigen kdnnen: Zeigen Sie mit der Maus an der Position, an der Sie eine Zeile
bzw. Spalte einfligen 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
einzufigen. Mit dieser Methode ist es allerdings nicht méglich, eine Zeile oberhalb der 1. Zeile
oder eine Spalte links von der 1. Spalte einzufiigen.
X

Menge | Bezeichnung Einzelpreis in EUR
1 Kopiergerat 1.234,00
P 1 | Diktiergerat 236,20
T 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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_\\‘. Ausschneiden

. " Em  Kopieren
20.11 Zeilen oder Spalten [6schen % Efugeoptioner:
1. Um Zeilen oder Spalten zu léschen, mar- E‘Eugm ,
kieren Sie zunachst die betreffenden Zeilen P ———
oder Spalten in der Tabelle. B Zellen verbinden %
) } ) HI Zeilen gleichmaBig verteilen
2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf e Spéltmjg‘ﬁichm;g\__.E‘mlm
die Markierung und im Kontextmeni, je Rahmenarten ’
nach Markierung, auf den Befehl Zeilen, lIff Tedrichtung..
Spalten, Zellen oder Tabelle I16schen. By Tebellensigenschafien..

l"',] MNeuer Kommentar

Zeilen oder Spalten im Kontextmenu I16schen

20.12 Zusammenfassung Tabelle

Tabelle erstellen
1. Positionieren Sie den Cursor und klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen 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 gedruckter 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
Einfigen zeigen.
3. Im Untermeni den entsprechenden Befehl auswéhlen.

Oder:
1. Mit der Maus auf den Schnittpunkt zwischen Zeilen-/Spaltenbegrenzung und Tabellen-
rand zeigen.

2. Auf das erscheinende Pluszeichen klicken.

Zeilen oder Spalten léschen
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 Layout in
der Gruppe Seite einrichten auf die Schaltflache Um-
briiche. In dem rechts stehenden Katalog bestimmen
Sie die Art des Abschnittwechsels:

21.1

Nachste Seite
Ein neuer Abschnitt beginnt auf einer neuen Seite.

Fortlaufend
Ein neuer Abschnitt beginnt auf derselben Seite.

Gerade Seite
Ein neuer Abschnitt beginnt auf einer neuen Seite
mit einer geraden Seitennummer.

Ungerade Seite
Ein neuer Abschnitt beginnt auf einer neuen Seite
mit einer ungeraden Seitennummer.

Seitenrander

Das Seitenformat wird fir das gesamte Dokument oder
nur fir markierte Abschnitte festgelegt. Zum Andern
wahlen Sie aus:

Sie konnen die Seitenrdnder mit der Maus andern:
Zeigen Sie in einem Lineal (Seite 38) auf eine
Randmarke und verandern Sie den Seitenrand bei
gedruckter linker Maustaste.

Oder klicken Sie auf der Registerkarte Layout in der
Gruppe Seite einrichten auf die Schaltflache
Seitenrander. Aus dem Katalog wahlen Sie einen
Eintrag aus.

Oder 6ffnen Sie das Dialogfenster Seite einrichten:

- Entweder klicken Sie unten im Katalog Seitenran-
der auf den Befehl Benutzerdefinierte Seiten-
rander,

- oder Sie klicken auf der Registerkarte Layout in
der Gruppe Seite einrichten auf die Schaltflache
M,

'# Umbriiche =
Seitenumbriiche

Seite

-

[EE

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

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

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

Abschnittsumbriiche

HNichste Seite
Einen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten Seite beginnen. %

-

[ R

Fortlaufend
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite beginnen.

Gerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten geraden Seite beginnen.

Ungerade Seite

Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite beginnen,

Einen neuen Abschnitt einfligen

I

!

Seitenrand unten

Seitenrand unten
im vertikalen Lineal &ndern

i

Seiten-

rander
Normal
Oben: 25 cm Unten: 2 cm
Links: 25 am Rechts: 25 em

— Schmal

Oben: 1,27 cm Unten: 1,27 cm
Links: 1,27 cm Rechts: 1,27 cm
Mittel
Oben: 2,54 cm Unten: 2,54 cm
Links: 1,91 ¢cm [%Rr:cht:: 1,91 cm
Breit
Obern: 2,54 cm Unten: 2,54 cm
Links: 508 cm Rechts: 508 cm
Gespiegelt
Oben: 2,54 cm Unten 254 cm
Innen: 3,18 cm AuBen: 2534 cm

Benutzerdefinierte Seitenrdnder...

Katalog Seitenrander
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Seite einrichten ? =
Seitenrdnder  Papier  Layout
seitenrdnder
Oben: 25em z Unten: 2cm o
Links: 2.5cm 2 Rechts: 25cm 2
Bundsteg: 0cm 3 Bundstegposition: Links ~
Ausrichtung
Hochformat Querformat
Seiten
Mehrere Seiten: Standard ~
Worschau
Ubernehmen fir: | Gesamtes Dokument |+
Als Standard festlegen Abbrechen

Die Seitenrander festlegen

Bundsteg

Falls Sie Platz fur die Bindung oder Lochung der Bléatter 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 Layout -
in der Gruppe Seite einrichten auf die Schaltflache Ausrichtung oder
klicken Sie im Dialogfenster Seite einrichten auf die entsprechende
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 Dokument-
vorlage 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.:

o A4 Breite 21 cm und Hoéhe 29,7 cm Papierformat:
Ad
e Letter: Breite 21,59 cm und Héhe 27,94 cm.

Brejte: (21 em

LINE 4

Die Auswahl in dem Listenfeld ist von der aktuellen Druckereinstel- "% #=7<"

lung abhéangig (Seite 71)! Papierformat auswahlen
oder eingeben
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21.2 Kopf- und FulRzeilen

In einer Kopf- oder Ful3zeile stehen Texte, die immer wieder am Anfang (Kopfzeile) oder am
Ende (FulRzeile) einer Seite ausgedruckt werden sollen. Sie gehdren zu den Abschnittsforma-
ten.

Kopfzeile mit Seiten-Nummerierung

Offnen Sie die Datei Brief6 Heintz, Internet-Auftritt bzw. die letzte Dateiversion des Ge-
schéaftsbriefes.

Ab der zweiten Seite soll zentriert am oberen Rand die Seitennummer

ausgedruckt werden. Dies wollen wir mit einer Kopfzeile und dem Feld [ Kopfzeile -
{PAGE} erreichen. [ FuBzeile -
@ Seitenzahl =

Stellen Sie den Cursor auf die zweite Seite! Klicken Sie auf der Register- Kopf- und FuBizeile
karte Einngep in der_ Befehlsgruppe Kopf- und FuBze_iIe auf die_ Schalt- Ay ger Registerkarte
flache Kopfzeile und im Katalog auf den Befehl Kopfzeile bearbeiten. Einfiigen

[ Kopfzeile -

Integriert -

Leer (Drei Spalten)

[ e vingeten [—

Austin

Bewegung (Gerade Seite)

[Dokaarereties)

[ Weitere Kopfzeilen von Office.com b

[ Kopfzeile bearbeiten %

[k Kopfzeile entfernen

Katalog Kopfzeile

Der Cursor blinkt nun am oberen Seitenrand in einem Rahmen fir die Kopfzeile und im Meni-
band ist die kontextbezogene Registerkarte Entwurf fiir das Bearbeiten von Kopf- und Ful3zei-
len gedffnet. Solange der Cursor den Rahmen fiur die Kopfzeile nicht verlasst, kdnnen Sie im-
mer wieder auf diese Registerkarte zurtickkehren.

E ©- 0 - Briefb Heintz, Internet-Auftritt.docx - Word Kopf- und FuBzeilentools Eal - u] x
Start Einflgen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwurf @ Sie wiinschen... Anmelden gFreigeben

0 Kopfzeile - F [E Schnellbausteine - |__| El Erste Seite anders 541,25 em 2 ﬂ
(D =] - -
[ FuBzeile~ ~ it [2 ilder = Gerade & ungerade Seiten untersch, 11,25 em 2
Datum und Dokumentinfarmationen 2 Zu FuBzeile Kopf- und
[] Seitenzahl ~ Uhrzeit - E‘g Onlinegrafiken In  wechseln +| Dokumenttext anzeigen [E] FuBzeile schlieBen
Kopf- und Fubzeile Einflugen Navigation Optionen Position SchlieBen ~
L 2 1 g 1 2 3 4 5 [ 7 £ £l 10 11 12 13 14 15 a 17 18

Kopfzeile

Seite2von2 Um:1,2ecm  Spalte1  [[2  Einfigen

Der Cursor blinkt im Rahmen fir die Kopfzeile und
oben ist die kontextbezogene Registerkarte Entwurf
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Auf der Registerkarte Entwurf (Kopf- und FulRzeilentools) aktivieren Sie in der Befehlsgruppe
Optionen das Kontrollkastchen [+f| Erste Seite anders:

Erste Seite anders
erade & ungerade Seiten untersch,
| Daokumenttext anzeigen

Optionen

Kontrollkastchen aktivieren bzw. deaktivieren

In dem Rahmen fiur die Kopf- | seitenzshi-

zeile fuhren Sie die folgenden [ seienaneng y |Romischd -
Schritte durch: [ Seitenende 3
. . 3 [£]  Seitenrander 4

1. Klicken Sie in der Be- g s ,

fehlsgruppe Kopf— und Eh Seitenzahlen formatieren... Sehr grofl

FulRzeile (Registerkarte [ seitenzabien entiernen

Entwurf) auf die Schalt-

flache Seitenzahl.

Tilden

2. In dem Meni zeigen Sie
auf Seitenanfang. -1

3. Wandern Sie mit der
Maus nach rechts und Vertilale Gliederung 1
blattern Sie in dem Kata-
log Uber die Bildlaufleiste
nach unten.

Py
Vertikale Gliederung 2

4. Klicken Sie auf das Mus- [

ter T| Iden . @ Weitere Seitenzahlen von Office.com »
5. Die Seitenzahl ist in der
Kopfzeile eingefigt: Katalog Seitenzahl
- 2 - Seitenzahlenformat ? *
. Zahlenformat: EEZEE——
Seitenzahlenformat _ .
|:|Kapltelnummerembenehen
Falls Sie die Zahl verandern mdchten, klicken Sie Kapitel beginnt mit Formatvorlage: | Uberschrift 1
wieder auf die Schaltflache Seitenzahl (Register- Trennzeichen verwenden: - (Bindestrich)
karte Entwurf) und wéhlen aus dem Meni den Be- Beispicle: 1A
fehl Seitenzahlen formatieren. Die rechts stehen- Seitennummerierung
de Dialogbox wird geéffnet. Hier kénnen Sie das gf‘"t_“‘“”""_'”"°’”E”ge”f"““”‘“
Zahlenformat verandern, die - falls vorhanden - Beginnen bet =

Kapitelnummer einbeziehen und die Seitennumme- Abbrechen
rierung mit einer beliebigen Zahl beginnen.

Die Seitenzahl formatieren

Verlassen Sie den Rahmen Kopfzeile lber die rechts stehende Schaltflache

auf der Registerkarte Entwurf und Uberpriifen Sie das Ergebnis in der Ansicht a
Seitenlayout (Seite 68). Die Daten in Kopf- und Ful3zeilen werden in dieser Kopf- und
Ansicht grau dargestellt. Nur am Anfang der zweiten Seite darf die Seiten-  FuBizeileschliefen
nummer stehen. Registerkarte

Entwurf
Zum Bearbeiten klicken Sie doppelt in die Kopfzeile oder Sie wéahlen wieder

den vorher beschriebenen Weg: Registerkarte Einfligen, Schaltflache Kopf-
zeile, Kopfzeile bearbeiten.

Speichern und schliel3en 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 Au-
torin bzw. des Autors und das Datum mit der Uhrzeit als Feld einzufligen. Zuséatzlich ist es bei
vielen Dokumenten sehr hilfreich, wenn der Dateiname mit dem Pfad auch noch in der Ful3zeile
abgedruckt ist.

Offnen Sie ein neues, leeres Dokument und rufen Sie den Weg Datei-Menii, Informa-
tionen, Schaltfliche Eigenschaften, Erweiterte Eigenschaften auf.

Dokument1 - Word ? - a X

@ Anmelden

el |nformationen A

Neu
Dokument schitzen Eigenschaften ~
Offnen » Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesem Dokument

Dokument vornehmen konnen, E
schiitzen -

Erweiterte Figenschaften

Weitere Dokumenteigenschaften
Speichern

anzeigen I%
Gesamtbearbeitungszeit ** 0 Minuten
Titel Titel hinzufugen

Speichern unter

P~ Dokument priifen

Drucken .\;)j i Tags Tag hinzufugen
Machen Sie sich vor der Veroffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes

Auf Probleme enthilt:

Freigeben iberpriffen -

Kommentare Kommentare hinzuf...

Dokumenteigenschaften und Name des Autors
Relevante Datumsangaben

Exportieren

Letzte Anderung
—‘j Dokument verwalten Erstellt Heute, 13:56
Q Einchecken, Auschecken und Wiederherstellen nicht gespeicherter Anderungen. Zuletat gedruckt -

SchlieBen

Eigenschaften aufrufen

Das rechts stehende Dialogfenster wird geoffnet. Auf [EmTs—— rox
dem Register Zusammenfassung tragen Sie als Autor Mosmen (Raemmeriemrs]| st | ooosen

Ihren Namen ein, falls dieser nicht automatisch einge- "

fugt wurde. Mit einem Klick auf die Schaltflache

schlieBen Sie das Dialogfenster. Nun speichern Sie das

Dokument unter folgendem Namen ab:

FuRzeile mit Autor, Datum und Dateiname

Wahlen Sie den Weg: Registerkarte Einfigen, Schalt-
flache FuRzeile, FuRzeile bearbeiten. Der Cursor blinkt
jetzt im Rahmen fur die Ful3zeile und im Menlband ist

[ Ministuren fur aite Word-Dokumente soeichenn

wieder die kontextbezogene Registerkarte Entwurf —_
(Kopf- und Ful3zeilentools) gedffnet. Ein Autorenname als Beispiel
[£] Schnellbausteine -
Word soll nun am Anfang der Ful3zeile Ih- Allgemein
ren Autorennamen aus dem Eigenschaf- Gruf
ten-Rahmen als Feld einfiigen: ot resedichen Gren
1. Klicken Sie in der Registerkarte Ent-
wurf (Kopf- und FuBzeilentools) in
der Gruppe Einfligen auf die Schaltfla- & AutoTed ’
che Schnellbausteine: [®1 Dokumenteigenschaft »

] Feld...
2. Wabhlen Sie aus dem Katalog Schnell- [E: Oraanine i . %
N i= rganizer fir Bausteine..,
bausteine den Befehl Feld. Das nach-

folgende Dialogfenster wird gedffnet.
Das Dialogfenster Feld 6ffnen

3. In dem Dialogfenster kénnen Sie sich alle Feldnamen anzeigen lassen oder auch nur die
Kategorie Dokumentinformationen auswahlen:
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Feld auswidhlen Feldeigenschaften Feldoptionen

Kategorien:
Dokumentinformationen ~

Feldnamen:

Comments g
DocProperty

FileMame satzanfang grof

FileSize Erster Buchstabe grof

Info Keine Feldoptionen far dieses Feld vorhanden
Keywards
LastSavedBy
MNumChars
MumPages
MumWaords
Subject
Template
Title

Meuer Mame;

Format:

GROSSBUCHSTABEN
Kleinbuchstaben

Farmatierung bei Aktualisierung beibehalten
Beschreibung:
Figt den Mamen des Autors aus den Dokumenteigenschaften ein.

Eeldfunktionen

Abbrechen

Eine Information als Feld einfigen

4. Markieren Sie die Zeile Author und klicken Sie auf die Schaltfla- Mnm;@imm
che [ ok ]. Das Autorenfeld ist eingeftigt.

1S5%

Das Feld Autor kdnnen Sie auch einfigen, wenn Sie auf der
Registerkarte Entwurf (Kopf- und Ful3zeilentools) in der i
Gruppe Einfugen auf die Schaltflache Dokumentinformati-
onen klicken und im Untermeni Autor auswéahlen.

Registerkarte Entwurf,
Gruppe Einflgen
5. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an die das Feld Datum eingefugt werden soll und fi-
gen Sie sie auf gleichem Weg ein: Registerkarte Entwurf (Kopf- und Fuf3zeilentools),
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 FuRzeile ein.

Feld

Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen

EKategorien: Datumsformate: |:| Hijri/Mondkalender verwenden
Datum und Uhrzeit w dd.MM.yyyy HH:mm O
Datum im zuletzt verwendeten Format aus der
. 04.11.2015 " el e e
Feldnamen: Mittwach, 4. November 2015 Registerkarte 'Einflgen’ einflgen
CreateDate 4, November 2015 [ indischen Kalender verwenden
" 04.11.15

PrintDate 2015-11-04
SaveDate 15-11-04 [] Umm al-Qura-Kalender verwenden
Time 04/11/2015

04, MNow, 2015

04/11/15

Movember 15

Mov-15

04.11.2015 15:42:35
342

3:42:35

15:42

15:42:35

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten
Beschreibung:
Fagt das aktuelle Datum ein.

Feldfunktionen Abbrechen

Ein Feld fur Datum und Uhrzeit einfligen

Ein Datums- und Uhrzeitfeld lasst sich auch tber die Schaltflache Datum und Uhrzeit
(Registerkarte Entwurf (Kopf- und FuRRzeilentools), 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 39) und

e beim Ausdruck.

Um ein Feld manuell zu aktualisieren, stellen Sie den Cursor in das Feld und
: [ Aktualisieren

e dricken Sie die [F9]-Taste 04112015 1549

e oder klicken Sie auf die Schaltflaiche Aktualisieren, die oberhalb des ;. kiertes Feld
Feldes nach der Cursorplatzierung erscheint. mit Schaltflache

Unterschiedliche Kopf- und Fuf3zeilen im Dokument

Auf Seite 117 haben wir bereits eine Kopfzeile ab der 2. Seite eingefligt, so dass die Seiten 1
und 2 unterschiedliche Kopfzeilen haben. Darliber hinaus besteht die Mdglichkeit, unterschied-
liche Kopf- und/oder Ful3zeilen fir verschiedene Abschnitte, sowie fir gerade und ungerade
Seiten einzurichten.

Unterschiedliche Kopf- und Ful3zeilen fiir gerade und ungerade Seiten
Klicken Sie doppelt in eine Kopf- oder FulRzeile

Erste Seite anders

und aktivieren Sie auf der Registerkarte Ent- Gerade & ungerade Seiten untersch

wurf (Kopf- und Ful3zeilentools) in der Be- %aokumemmmgen

fehlsgruppe Optionen das Kontrollkastchen Optionen

Gerade & ungerade Seiten untersch. Kontrollkéstchen aktivieren bzw. deaktivieren

Im Kopf- und Fuf3zeilenbereich jeder Seite wird nun angezeigt, ob es sich um eine gerade oder
ungerade Seite handelt.

[vngerade Fugzene |
Erstellen und bearbeiten Sie jeweils eine gerade und eine ungerade Kopf-
[FulRzeile gemal Ihren Winschen und schlieBen Sie die Kopf- und Ful3zeile E
tiber die rechts stehende Schaltflache in der Registerkarte Entwurf. [fepd=mmz

FuBzeile schliefien

Unterschiedliche Kopf- und Ful3zeilen fir Abschnitte

Um fur unterschiedliche Abschnitte verschiedene Kopf- bzw. Ful3zeilen zu erstellen, muss zu-
nachst ein Abschnittsumbruch eingefiigt werden wie es auf der Seite 115 beschrieben ist. Posi-
tionieren Sie den Cursor im neuen Abschnitt und klicken Sie doppelt auf die Kopf- oder FuRzei-
le. Deaktivieren Sie auf der Registerkarte Entwurf (Kopf- und Ful3zeilentools) in der Gruppe
Navigation die Schaltflache Mit vorheriger verkniipfen. Nun kénnen Sie die gewiinschten
Anderungen vornehmen.

|'_| [E14 Vorherige
_ [Eip Nichste
Zu Kopfzeile .
wechseln +.: Mit vorheriger verknipfen

Mavigation

Auf der Registerkarte Entwurf

Zum Formatieren von Schriftart, -farbe, -grad usw. in der Kopf- und Fuf3zeile stehen
Ihnen die bekannten Symbole und Schaltflichen der Registerkarte Start zur Verfi-

gung.
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21.3 Zusammenfassung der Abschnittsformate

Neuer Abschnitt
Um an der Cursorposition einen neuen Abschnitt zu beginnen, klicken Sie auf der
Registerkarte Layout 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 Layout, Gruppe Seite einrichten, Schaltfliche Seitenrédnder. Aus dem
Katalog einen Eintrag auswéhlen.

- Oder Sie 6ffnen das Dialogfenster Seite einrichten (Register Seitenrander):
-- Entweder auf den Befehl Benutzerdefinierte Seitenrdnder unten im Katalog Seiten-
rander
-- oder auf der Registerkarte Layout, Gruppe Seite einrichten auf die kleine Schaltflache
I klicken.

Kopf- und Ful3zeilen
Registerkarte Einfligen, Befehlsgruppe Kopf- und FulR3zeile, Schaltflache Kopfzeile bzw.
Ful3zeile, Befehl Kopfzeile bearbeiten bzw. FuRzeile bearbeiten.

Der Cursor blinkt in einem Rahmen fiir die Kopf- oder FuRzeile und im Meniiband ist die
kontextbezogene Registerkarte Entwurf flr das Bearbeiten von Kopf- und Ful3zeilen
geoffnet.

Wenn Sie die gewiinschten Eintrage eingegeben haben, verlassen Sie den Rahmen lber
die Schaltflache Kopf- und FuRzeile schliel3en in der Registerkarte Entwurf.

Autor, Datumsfeld und Dateiname in Fuf3zeilen
Registerkarte Datei, Informationen, Schaltflaiche Eigenschaften: Tragen Sie in dem
Dialogfenster Dokumenteigenschaften als Autor lhren Namen ein und schlieRen X Sie das
Dialogfenster.

Feld Autor
Registerkarte Einfiigen, Schaltflache Ful3zeile, FuRzeile bearbeiten. Der Cursor blinkt in
dem Rahmen fir die FuRzeile. Im Menuband ist wieder die kontextbezogene Registerkarte
Entwurf fir das Bearbeiten von Kopf- und FuBzeilen gedffnet. Klicken Sie in der
Registerkarte Entwurf (Kopf- und FuRzeilentools) auf die Schaltflache Schnellbausteine
und wahlen Sie den Befehl Feld. Im Dialogfenster Feld, Kategorie Dokument-
informationen den Feldnamen Author wahlen und mit einflgen.

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 drticken Sie die [F9]-Taste.
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21.4 Ubungen

Standardmafig fliigt Word automatisch in Kopf- und FulRzeilen zwei Tabstopps ein: einen
zentrierten und einen rechtsbhiindigen Tabulatorstopp. Dies erkennen Sie im Lineal.

1. Dricken Sie in der Fu3zeile nach dem Autorennamen zweimal die Tabtaste und fligen
Sie, getrennt durch zwei Leerzeichen, das Datum und die Uhrzeit Uber die Schaltflache in
der Registerkarte Entwurf (Kopf- und Fu3zeilentools) als Feld ein.

2. Speichern Sie nach jedem Schritt das Dokument ab, ohne den Dateinamen oder den Spei-
cherort zu andern.

3. Unterhalb der aktuellen Zeile figen Sie aus dem Untermeni 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 FuBzeile

Schulung 04.11.2015 14:31
0 Usars' Bckmlung Documents' Word 2016 Einf Fulzaile mit Auter, Datum und Dateimame doex

Ful3zeile mit den Feldern Autor, Datum, Uhrzeit und Dateiname mit Pfad

6. Uberprifen Sie das Ergebnis auch in der Seitenansicht.

7. Speichern und schliel3en Sie das Dokument.
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22 Serienbriefe
Eine Einladung
Karl Kirschbauer (Datum)

Leopoldstr. 27
80802 Miinchen
Tel. 089 323384

Einschreiben
Herrn

Klaus Weber
Hauptstr. 3
10324 Berlin

Zur langst versprochenen Mitternachtsfeier,

sehr geehrter Herr Weber,

mdchte ich Sie herzlich einladen. Endlich habe ich mein Buch "Die Bedeutung der Escape-Taste in der

heutigen Zeit" herausgebracht und das muss gefeiert werden am

Samstag, dem 1. April
um 24.00 Uhr.

Also dann bis zum Samstag.

Mit vielen GriiRen

Saarlandische Verwaltungsschule
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22.1 Text mischen (Serienbriefe)

Es kommt immer wieder vor, dass Sie einen gleichlautenden Brief an verschiedene Empfanger
schreiben missen. Die meisten Teile des Textes bleiben gleich, nur einige Worter verandern
sich, sind also variabel. Frilher 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 zuriick-
greifen. Sie bendtigen zwei verschiedene Dateien:

e Datenquelle
Darin stehen die Textteile, die sich bei jedem Brief verandern, z.B. die Anschrift.

e Hauptdokument
Diese Datei besteht aus dem Brief mit seinen gleich lautenden Textstellen. Fir die
veranderlichen (variablen) Teile werden Platzhalter (Feldnamen) eingesetzt.

Beim Seriendruck werden diese beiden Dateien verbunden, sie werden zusammengemischt.

22.2 Datenquelle

Die Adressen fur das Einladungsschreiben kénnen Sie nicht nur in Word neu eingeben, son-
dern auch bestehende Adressen verwenden. Sie konnen dafur Adressbestédnde aus Outlook,
Excel, Access oder aus anderen Programmen einsetzen. Wenn Sie mit dem Seriendruck-
Assistenten eine neue Datenquelle erstellen, wird diese als Office Adressliste im Access-
Datenbankformat gespeichert. Bei unserem Einladungsschreiben wollen wir aber ein Word-
Dokument als Datenquelle verwenden.

Variable

Der Begriff Variable taucht immer wieder im Computerwesen auf. Stellen Sie sich eine kleine
Schachtel vor, in der etwas aufbewahrt wird. Der Inhalt der Schachtel ist aber veranderlich, er
ist variabel. Nun geben Sie der Schachtel einen Namen, den Variablennamen. Da der Name
immer gleich bleibt, sprechen Sie die Variable (Schachtel) Gber ihren Namen an und Sie be-
kommen dadurch ihren Inhalt geliefert.

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
Spalteniberschrift verwenden wir als Variablenname. In Word und in anderen Programmen
finden Sie daftr auch den Begriff Feldname. Die erste Zeile der Tabelle mit den Spalten-
Uberschriften wird Header genannt. Ab der zweiten Zeile werden die einzelnen Datensatze, die
Anschriften abgelegt. Wenn Sie unseren Einladungsbrief an verschiedene Empfanger mit dem
Seriendruck von Word schreiben, sind folgende Teile variabel zu gestalten:

e Frau oder Herrn ¢ Nachname e PlzundOrt

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
anderen Programmen verwenden mochten, sollten Sie zuséatzlich beachten: keine Umlaute (& 0
0), keine Sonderzeichen und der Feldname sollte mit einem Buchstaben beginnen.

* Deshalb wird hier fir die StralRe der Feldname Strasse verwendet.
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Anzahl der Felder in der Datenquelle

In einer Datenquelle sind mindestens alle Datenfelder aufzunehmen, die im Hauptdokument
bendtigt werden. Sie kénnen aber dartber hinaus in der Datenquelle noch weitere Felder ein-
tragen. Das bietet sich zum Beispiel an, wenn Sie die zusatzlichen Felder fur den aktuellen
Serienbrief nicht benétigen, sie aber fir eine spatere Aktion bereitstellen wollen.

Ihre Aufgabe

1. Erstellen Sie ein neues, leeres Dokument und fligen Sie eine Tabelle mit 7 Spalten und 4
Zeilen ein.

2. Tragen Sie in der ersten Zeile der Tabelle die Feldnamen als Spalteniiberschriften und ab
der zweiten Zeile die drei Anschriften ein:

H - - Brief, Datenquelle.docx - Word = - O X
Start Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht @ Siewins  Anmelden Q_ Freigeben
L g 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 o~ 17 18|~
Anredel |Vorname | Machname |Strasse Postleitzahl | Ort Anrede2
B Frau Anita Heintz Bachweg 2 33607 Bielefeld e Frau
Frau Lore Reuter Bauerstr. 6 24485 Burghausen e Frau
Herrn Klaus Weber Hauptstr. 3 10324 Berlin er Herr

Seite Twon1 Um:5cm  Zeile4 Spalter1 [[2  Einfiigen

Datenquelle

3. Speichern Sie das Dokument unter dem Dateinamen Brief, Datenquelle ab und schlieBen
Sie es.

22.3 Hauptdokument

Als Hauptdokument kénnen Sie jedes bestehende oder ein neues Word-Dokument benutzen.
Erstellen Sie ein neues, leeres Dokument und schreiben Sie den ersten Teil des Serienbriefes:

Karl Kirschbauer (Datum)f
Leopoldstr. 271

80802 Miinchen

Tel. 089 3233841

1

1

1

1

Einschreibenf

1

Speichern Sie das Dokument unter dem folgenden Dateinamen ab: E

Brief, Hauptdokument, Einladung zur Mitternachtsfeier
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Erief, Hauptdokument, Einladung zur Mitternachtsfeier.docx - Word

H - 0 5 ief, i i jer.
Start Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht

3 Umschlage |T|—j Seriendruck starten ~ Adresshblock
L;'.Empfamger auswihlen = GruBzeile
D Etiketten Seriendruckfelder Vorschau
Empfangerliste bearbeiten hervorheben Seriendruckfeld einfiigen Ergebnisse
Erstellen Seriendruck starten Schreib- und Einflgefelder
L 2 1 g 1 2 3 4 5 3 7 ] ] 10 11
Karl Kirschbauer
- Leopoldstr. 27
80802 Miinchen
ol
Tel. 089 323384
-
r
Einschreiben

Q Sie wiinschen...

= - O

Empfanger suchen

Fertig stellen und

Auf Fehler dberpriifen | cammenfihren

Vorschau Ergebnisse Fertig stellen

14 15 & 17 18

(Datum)

Hauptdokument mit der Registerkarte Sendungen

22.4 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.

El Briefe

E Umschlage..

T Etiketten...
|:| Verzeichnis

Wahlen Sie aus dem Meni den rechts stehen- G

den Befehl aus. Am rechten Rand des Word-

fensters erscheint der Aufgabenbereich Se-

riendruck.

Schritt 1 von 6

Im Aufgabenbereich Seriendruck wahlen Sie im ersten Schritt
den Dokumenttyp (@ Briefe und klicken auf
=2 Weiter: Dokument wird gestartet.

Schritt 2 von 6

Als Startdokument soll die Option
i@ Aktuelles Dokument verwendet werden.

Danach gehen Sie
= Weiter: Empfanger wahlen.

|E|Seriendruck starten =

21 E-Mail-MNachrichten

MNormales Word-Dokument

[5] Seriendruck-Assistent mit Schritt-fiir-Schritt- Anweisungen...

Den Seriendruck-Assistenten aufrufen

Seriendruck vx

Wiahlen Sie einen Dokumenttyp

‘Welche Art von Dokument mochten Sie
erstellen?

®) Briefe
E-Mail-Nachrichten
Umschldge
Etiketten

Verzeichnis

Briefe

Senden Sie Briefe an eine Gruppe von
Personen, Sie kdnnen jeden Brief
individuell anpassen.

Klicken Sie auf "Weiter', um den Vorgang
fortzusetzen.

Schritt 1 von 6
= Weiter: Dokument wird gestartet

Schritt 1 von 6
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Schritt 3von 6

1. Im dritten Schritt wahlen Sie die Empfanger:
(® Vorhandene Liste verwenden.

2. Klicken Sie auf [l Durchsuchen...

In dem Dialogfenster Datenquelle auswahlen
Uberprufen Sie zuerst den Dateityp:

Alle Datenquellen oder

Word-Dokumente (*.docx; *.doc; *.docm).

4. Wahlen Sie nun das Laufwerk und den Ordner, in dem
Sie die Datenquelle gespeichert haben.

5. Markieren Sie die Datei Brief, Datenquelle.docx und

klicken Sie auf [0ffnen].

6. Das Dialogfenster Seriendruckempfanger wird geoffnet:

Seriendruck %

Empfanger wahlen

® Vorhandene Liste verwenden
Aus Qutlook-Kontakten auswahlen
Meue Liste eingeben

Vorhandene Liste verwenden

Benutzernamen und Adressen aus
einer Datei oder Datenbank
verwenden.

[ Durchsuchen...

Schritt 3 von 6
=> Weiter: Schreiben Sie Ihren Brief

€ Zurdck: Dokument wird gestartet

Schritt 3 von 6

Seriendruckempfanger ? X
Diese Empfangerliste wird fur den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen konnen Sie die Liste andern oder Empfanger hinzufugen. Mit den
Kontrollkédstchen kdnnen Sie far den Seriendruck Empfanger hinzufigen oder entfernen. Klicken Sie auf "OK, wenn die Liste fertig gestellt ist.
Datenguelle |7 Machname w | Vomame - | Ot | Postleitzahl - | Anrede1 w | Strasse w | AnredeZ -
Brief, Datenquelle... Bielefeld
Brief, Datenquelle.. [¥ Reuter Lere Burghausen 84430 Frau Bauerstr. & e Frau
Brief, Datenquelle.. [¥  Weber Klaus Berlin 10324 Herrn Hauptstr, 3 er Herr
Datenquelle Empfangerliste verfeinern
Erief, Datenguelle 2] sortieren...
T Eittern...
'?_—1 Duplikate suchen...
E} Empfanger suchen...
D Adressen uberprufen...
Bearbeiten... Aktualisieren
A
Die Empfangerliste
Seriendruck RS

Uber die Schaltflache kénnen Sie ein Datenformu-
lar, eine Eingabemaske aufrufen (Seite 132). Aber schlieRen Sie
das oben stehende Fenster Seriendruckempfénger tber die
Schaltflache [ ok ].

Sie haben spater immer wieder die Mdglichkeit, das Dialogfens-
ter Seriendruckempfanger zu 6ffnen, z.B. Gber die Verknip-
fung im Aufgabenbereich

> Empféangerliste bearbeiten...
Der Dateiname der Adressliste ist jetzt im Aufgabenbereich ein-

getragen. Nun kénnen Sie Schritt 3 von 6 beenden. Klicken Sie
im Aufgabenbereich auf die Zeile

=3 Weiter: Schreiben Sie lhren Brief.

Empfinger wihlen

® Vorhandene Liste verwenden
Aus Outlook-Kontakten auswiahlen
Meue Liste eingeben

Vorhandene Liste verwenden

Zurzeit werden Ihre Empfanger
gewdhlt aus:

[AWsers\Schulungh\DocumentsiWord 2013 |
I:l Andere Liste wahlen...

D Empfingerliste bearbeiten...

Schritt 3 von 6
- Weiter: Schreiben Sie lhren Brief
€ Zurick: Dokument wird gestartet

Schritt 3 von 6
mit gewahlter Liste
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22.5 Datenfelder einfligen

Schritt 4 von 6

Fur die variablen Textstellen sind jetzt Seriendruckfelder mit den
Feldnamen in das Hauptdokument einzuftigen. Damit Word die-
se aber auch als Datenfelder erkennen kann, ist eine besondere
Vorgehensweise zu beachten: Sciziben Siclhren Brict

‘Wenn Sie Ihren Brief noch nicht
geschrieben haben, kdnnen Sie dies

Seriendruck MRS

1. Positionieren Sie im Hauptdokument den Cursor an der jetzt machen,
Einfugestelle fiir die Anredel Frau bzw. Herrn. e mationen
hinzuzufugen, klicken Sie in Ihr
2. Klicken Sie in der Registerkarte Sendungen auf den Pfeil = B TG
der Schaltflache Seriendruckfeld einfigen. Aus der Liste [ Adressblock..
wahlen Sie das Feld Anredel. B Grutzeile..

£¥ Elektronisches Porto...
Seriendruckfeld einfigen -

Bl Weitere Elemente...

Anredel Nachdem Sie [hren Brief erstellt haben,
klicken Sie auf “Weiter”, Dann kdnnen

Sie jeden Brief einzeln in einer
Vorschau prifen und individuell

Machname anpassen.
Schritt 4 von 6

Vorname

Strasse
=» Weiter: Vorschau auf |hre Briefe
Postleitzahl € Zurick: Empfanger wihlen
Ort
.‘ 5 .
Anrede2 Schritt 4 von 6

Das erste Feld einfigen

Das Ergebnis im Dokument:
«Anredel»

Die Seriendruckzeichen « » kdnnen nicht direkt tber die Tastatur durch die Zeichen "kleiner
als" und "gréRer 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 | Serendruckfeld einfagen roX
den linken Teil der Schaltflache Seriendruck- | einfagen:

. . . . . Ad Teld Datenbankfeld
feld einfiigen oder klicken Sie im Aufgabenbe- Fem?n_ e © Betenpanieder
reich auf die Zeile Anredel

Bl Weitere Elemente... Strasse
Paostleitzahl
ort

Die rechts stehende Dialogbox wird geoffnet. ||#nrede
Es muss die Option (@ Datenbankfelder aus-
gewahlt sein. Markieren Sie in der Liste das
Feld Vorname und klicken Sie auf die Schalt-

flache [Einfugen].

5. Sie die Dialogbox, driicken Sie die _ o
(Leer J-Taste und fugen Sie das Feld Nach- Seriendruckfeld einftgen
name ein, wie in den Schritten 2 oder 4 be-
schrieben.

Ubereinstimmende Felder festlegen... Abbrechen

6. Flgen Sie auch weitere Felder auf diese Weise ein. Achten Sie aber auf das Leerzeichen
zwischen den Datenfeldern Postleitzahl und Ort!

7. Schreiben Sie den Brief zu Ende und fliigen Sie an den entsprechenden Stellen die Felder
Anrede2 und Nachname ein.

8. Speichern Sie das Hauptdokument ab.
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H ©- 5 Brief, Hauptdokument, Einladung zur Mitternachtsfeier.docx - Waord &3] - u] x
Stat  Einfigen  Entwuf  Layout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht @ Was machten Sie tun? LUNEE O Freigeben
5 Umschiige B m n‘ B [) Adressblock G- @ M4 [ D_)
- s ) Grubzeile o [% Empfanger suchen
D Etiketten Seriendruck Empfénger Empfingerliste  Seriendruckfelder . e Vorschau ) 3 Fertig stellen und
starten~ auswihlen~  bearbeiten hervorheben Seriendruckfeld einfigen - Ergebnisse Q Auf Fehler Uberprifen 7y cammenfiihren -
Erstellen Seriendruck starten Schreib- und Einfugefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen -

L z 1 E 1 z 3 4 5 3 7 [ ) 0 i 2 13 14 15 o 17 18

Einschreiben Seriendruck T
) «Anredel» Schreiben Sie lhren Brief

«Vorname» «Nachname» Wenn Sie Ihren Brief noch nicht
~ geschrieben haben, kannen Sie dies

«Strasse» jetzt machen.
= «Postleitzahl» «Ort» um Inrem Brief

Empfangerinformationen
hinzuzufugen, klicken Sie in Ihr

Ps Dokument und dann auf eins der
folgenden Elemente:

g B Adressblock...

Zur langst versprochenen Mitternachtsfeier, Bl Gruezeile..
E ¥ Elektronisches Porto..
& sehr geehrteAnrede2» «Nachnames, B weitere Elemente...

Nachdem Sie Ihren Brief erstellt haben,
klicken Sie auf “Weiter". Dann konnen

A machte ich Sie herzlich einladen. Endlich habe ich mein Buch ,Die Bedeutung der Escape-Taste in der Sie jeden Brief einzeln in einer
Vorschau prifen und individuell
M heutigen Zeit" herausgebracht, und das muss gefeiert werden am anpassen.
Ll Samstag, dem 1. April
Um 24,00 Uhr.
k1
[ Also dann bis zum Samstag,

Schritt 4 von 6

-» Weiter: Vorschau auf Ihre Briefe

Mit vielen GriiRen & Zurick: Empfanger wahlen

Seite Twon1 Um:139¢m Zeile: 19 Spatte: 33 2 Einfogen B & -——F—+ 100%

Hauptdokument mit Seriendruckfeldern

Feldfunktionen

Driicken Sie die Tastenkombination [ATt]+(F9]. Jetzt sehen Sie die Platzhalter in einer etwas
anderen Form:
{ MERGEFIELD Anredel } oder { MERGEFIELD "Vorname" }

@ Die Feldfunktionszeichen { } kdnnen nicht direkt tber die Tastatur durch die ge-
schweiften Klammern ersetzt werden.

Nun driicken Sie wieder die Tastenkombination [A1t]+[F9], um die Seriendruckfelder in dieser
Form zu sehen: «Anredel».

22.6 Serienbriefvorschau

Endlich wollen wir das Hauptdokument mit der Datenquelle zu Serienbriefen mischen. Zunéchst
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:
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H - 0 s Brief, Hauptdokument, Einladung zur Mittemachtsfeier.docx - Word = — m] hos
Start  Einfiigen Entwurf  Llayout  Verweise  Sendungen Uberprifen  Ansicht @ Was machten Sie tun? Anmelden [FSRZENRR
9 Umschiage FD F" q B ) Adressblock G- ‘Q’ M4 > M I’D_)
=1 - - E) Grubzeile =) [0 Empfanger suchen
[ Etiketten  Seriendruck Empfanger Empfangerliste | Seriendruckfelder . Vorschau o Fertig stellen und
starten - auswahlen~  bearbeiten hervorheben Seriendruckfeld einfiigen ~ Ergebnisse [ Auf Fehler tiberprifen  ycammentuhren -
Erstellen Seriendruck starten Schreib- und Einfugefeldar Vorschau Ergebnisse Fertig stellen -
L ||z 1 E 1 2 3 4 5 3 z 3 s 001t 2.3 [ ERIEE CERIRY NN AN
e - - X
Einschreiben Seriendruck
) Frau Vorschau auf lhre Briefe
Anita Heintz Hier wird einer der Seriendruckbriefe
~ angezeigt, Wenn Sie weitere Briefe in
Bachweg 2 der Varschau sehen méchten, klicken
Sie auf:
" 33607 Bielefeld X
.- | Empfanger1 [,
@ [ Emptanger suchen...
Anderungen vornehmen
B Sie kannen auch Ihre Empfangerliste
Zur langst versprochenen Mitternachtsfeier, End o
= [ Empfangerliste bearbeiten...
Empfanger ausschlieben
M sehr geehrte Frau Heintz, EEang
h Wenn Sie Inre Briefe in der Vorschau
angesehen haben, Klicken Sie auf
A - o o ) ) ) ) “Weiter, Dann kénnen Sie die
by maochte ich Sie herzlich einladen. Endlich habe ich mein Buch ,Die Bedeutung der Escape-Taste in der zusammengefihrten Briefe drucken
ader editieren, um personliche
= heutigen Zeit" herausgebracht, und das muss gefeiert werden am (e n'muzpu,ugm
v Samstag, dem 1. April
Um 24.00 Uhr.
@
o Also dann bis zum Samstag.
Schritt 5 von 6
M = Weiter: Seriendruck beenden
Mit vielen Griien € Zurick: Schreiben Sie Ihren Brief

Seite Twon 1 Ui Spalte: 26 Einfiigen

Seriendruck, Vorschau auf Ihre Briefe

In Feld suchen

Im Aufgabenbereich blattern Sie Uber die Schalt-

flachen | <= | Empféanger: 1 [-> durch die Briefe SEETED e
mit den verschiedenen Adressen aus der Daten- .
quelle. Bitte Uberprifen Sie das Ergebnis. Mit Nachname

einem Klick auf die Zeile |2 Empfanger suchen...
blenden Sie ein kleines Suchfenster ein.

Einen Empfanger suchen

Empfangerliste bearbeiten

Wenn Sie im Aufgabenbereich auf die Schaltflache [Empfinger ausschlieBen] klicken, wird der

aktuelle Serienbrief ausgeblendet. Mit einem Mausklick auf [ Empfangerliste bearbeiten...

offnen Sie die Empfangerliste:

Seriendruckempfanger

Diese Empfangerliste wird far den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen konnen Sie die Liste &ndern oder Empfanger hinzufigen. Mit den
Kontrollkdstchen kdnnen Sie far den Seriendruck Empfanger hinzufigen oder entfernen. Klicken Sie auf "OK', wenn die Liste fertig gestellt ist.

? X

Datenguelle |7 Nachname w | Vomame - | Ot w | Postleitzahl w | Anredel -

Strasse w | Anrede2 -

’?_ﬂ Duplikate suchen...
[?) Empfanger suchen...
[ Adressen Gberprifen...

Bearbeiten... Aktualisieren

Brief, Datenquelle... I7 Reuter Lore Burghausen 24489 Frau Bauerstr. & e Frau
Brief, Datenquelle.. [ Weber Klaus Berlin 10324 Herrn Hauptstr. 3 er Herr
Datenquelle Empféangerliste verfeinern
2] sortieren...
T Eitern...

Die Empfangerliste
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Wollen Sie den ausgeschlossenen Empféanger wieder aktivieren, klicken Sie auf das Kontroll-
kastchen | | vor dem Nachnamen Weber (mit Hakchen). Oder Sie schlieen noch weitere An-
schriften von dieser Seriendruck-Aktion aus (ohne Hakchen).

Wenn Sie oben in dem Dialogfenster Seriendruckempfanger in dem Feld Datenquelle den
Datennamen markieren, konnen Sie liber die Schaltflache das Datenformular auf-
rufen. Hier nehmen Sie neue Datensétze auf und verandern die bestehenden:

Datenformular T x
Anredel: Frau ~ MNeuer Datensatz
Vorname: Anita Laschen
Machname: Heintz

Wiederherstellen
Strasse: Bachweg 2
Postleitzahl: 33607 Suchen..,
Ort: Bielefeld
Anrede: e Frau

v

Datensatz: ||| 4 |1 L ] SchlieBen

Dateneingabe-Maske

Einen Eintrag in ein Feld schlieRen Sie mit der [<]-Taste ab. Auch am Ende der Anschriften-
Liste drlicken Sie die [« ]-Taste. Sie bekommen dann eine neue, leere Datenmaske. Wollen
Sie innerhalb eines Datensatzes riickwarts zu einem Feld gehen, dricken Sie die Tastenkombi-
nation (& 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 126) und die Adressen in der Tabelle
bearbeiten. Sie kénnen dieses Dokument auch mehrmals verwenden und mit anderen Haupt-
dokumenten fiir eine weitere Serienbrief-Aktion verknipfen.

22.7 Serienbriefe drucken

Klicken Sie im Aufgabenbereich im 5. Schritt auf die Zeile = Weiter: Seriendruck beenden.

Schritt 6 von 6

Im letzten Schritt bietet Word lhnen zwei Mdglichkeiten fir die

. : . ) Seriendruck Ml
Weiterverarbeitung lhrer Serienbriefe an:
[h Seriendruck beenden
o Seriendruck kann jetzt Ihre Briefe
Ld Ty DI’UCken erstellen.
. . ‘Wahlen Sie “Individuelle Eriefe
Es erscheint ein Auswabhlfenster: bearbeiten’, um Briefe zu
personalisieren, Die
zusammengefdhrten Briefe werden in
Seriendruck an Drucker ? X einem neuen Dokument geaffnet. Um
alle Briefe zu dndern, wechseln Sie zum
Criginaldokument.
Datensatzauswahl
: Zusammenfiihren
®ale; By D
Cigy Drucken...
() Aktueller Datensatz B g _ _
£ Individuelle Briefe bearbeiten...
O Vom: An:

Abbrechen

Datensatze auswahlen

.. . . Schritt 6 von 6
In den Zahlenfeldern Von und An koénnen Sie die Nummern

der Empfanger aus der Vorschau auf lhre Briefe eintragen
(Schritt 5). Nach der Auswahl klicken Sie auf [ ok ]. Das Di-
alogfenster Drucken wird geoffnet:

& Zuriick: Vorschau auf [hre Briefe

Letzter Schritt
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Drucken ? X

Drucker

Mame: E WSCHULUNG-PC\EPSON WF-3620 Series ~ Eigenschaften
Status: im Leerlauf

Typ: Epson ESC/P-R V4 Class Driver
ort: USBO01 [ Ausgabe in Datei

Kommentar: [[] Manuell duplex

Drugker suchen..,

Seitenbereich Exemplare

(®) Alles Anzahl Exemplare: |1 o

Aktuelle Seite Markierung 1 1

O seiten: 1 1 Sortieren
Geben Sie Seitenzahlen und/oder
Seitenbereiche durch Kommas
getrennt ein. Dabei wird ab dem
Anfang des Dokuments oder des
Abschnitts gezdhlt. Geben Sie z. B.
1, 3, 5-12 oder p1s1, p1s2,
p1s3-pas3 ein.

Drucken: |Dokument Zoom
Drucken: | Alle Seiten im Bereich ~ Seiten pro Blatt: 1 Seite >
Papierformat skalieren: | Keine Skalierung v
Cptionen... SchlieBen

Dialogfenster Drucken

rh; . . . .
e 5[YIndividuelle Briefe bearbeiten...

Auch hier erscheint das Auswahlfenster. Nachdem Sie Ihre Wahl getroffen und auf
geklickt haben, erscheinen die Serienbriefe in einem neuen Word-Fenster. Hier kbnnen Sie
noch einzelne Briefe nacharbeiten und Uberprifen sowie auf den Ublichen Wegen das
Word-Dokument speichern und drucken.

Noch ein wichtiger Tipp, der fir alle Programme gilt: Speichern Sie regelméaRig ab, besonders
aber vor jedem Ausdruck, wenn Sie vor dem Druck an den Dateien etwas geandert haben.

22.8 Zusammenfassung Serienbrief

Um Serienbriefe zu erstellen, sind zwei getrennte Dateien notwendig:

e Datenquelle: Mit den veranderlichen Textteilen, z.B. den Anschriften. Die Datenquelle kann
neu erstellt oder es kdnnen bestehende Daten Gilbernommen werden.

e Hauptdokument: Mit dem feststehenden Text und den Seriendruckfeldern. Sie kénnen ein
neues oder ein vorhandenes Dokument einsetzen.

Datenquelle
Als Datenquelle kénnen Sie verschiedene Dateitypen verwenden, z.B. Word, Outlook,
Excel, Access oder andere Programme. Eine neue Datenquelle wird im Seriendruck-As-
sistenten als Office Adressliste im Access-Datenbankformat (*.mdb) gespeichert.

Neues Word-Dokument als Datenquelle

1. Neues leeres Dokument anlegen.

2. Eine Tabelle mit mindestens zwei Zeilen erstellen. Die Spaltenanzahl ist von der
Anzahl der verschiedenen Datenfelder abhéngig, die Sie fiur das Hauptdokument
bendétigen.

3. Inder ersten Zeile der Tabelle die Namen der Datenfelder als Spalteniiberschriften ein-
tragen. Ein Feldname muss mit einem Buchstaben beginnen und darf kein Leerzeichen
und (fast) kein Sonderzeichen enthalten.

4. Ab der zweiten Zeile kdnnen Sie bereits jetzt die Datensatze (Adressen) eintippen.
Dies kdnnen Sie aber auch erst spéater vornehmen. Dann stellt lhnen Word dafir ein
Datenformular (Eingabemaske) zur Verfligung.

5. Das Dokument abspeichern und schlie3en.
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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
= Weiter: Dokument wird gestartet.

6. Schritt 2 von 6: Im Aufgabenbereich als Startdokument das ® Aktuelle Dokument
festlegen und =* Weiter: Empfanger wahlen.

pPonNPE

Datenquelle mit dem Hauptdokument verkniipfen

1. Schritt 3 von 6: Im Aufgabenbereich Seriendruck die Empfanger wahlen:
{® Vorhandene Liste verwenden.

2. AufZl Durchsuchen... klicken. Das Dialogfenster Datenquelle auswéhlen erscheint.

3. Dateityp, Laufwerk und Ordner von der Datei wahlen, die als Datenquelle eingesetzt
werden soll und die Datei [0ffnen].

4. Das Dialogfenster Seriendruckempfanger wird geoffnet. Uber die Schaltflache
rufen Sie ein Datenformular fiir die Dateneingabe oder fiir Anderungen
auf.

5. Falls geoffnet, das Datenformular und das Dialogfenster Seriendruckempfanger
schlieBen und =% Weiter: Schreiben Sie Ihren Brief.

Datenfelder in das Hauptdokument einfligen
1. Schritt 4 von 6: Cursor an der Einfligestelle positionieren.
2. Im Aufgabenbereich Seriendruck auf 5 Weitere Elemente... klicken.
3. Inder Liste das Feld markieren und auf [Einfigen] + [SchiieBen] klicken.
4. Fur ein weiteres Feld wieder mit Punkt 1 beginnen. Falls notwendig, Leerzeichen
und Leerzeilen zwischen den Seriendruckfeldern einfligen.

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
=% Weiter: Seriendruck beenden.

Serienbriefe drucken

1. Schritt 6 von 6: Wahlen Sie: Lz Drucken... oder E[yIndividuelle Briefe bearbeiten...

2. In dem darauf folgenden Fenster alle Datensétze oder nur einen Teil auswahlen.

3. Wenn Sie im Punkt 2 [z Drucken... angeklickt haben, erscheint jetzt das Dialogfenster
Drucken. Bei L[ Individuelle Briefe bearbeiten... erscheinen die ausgewahlten
Serienbriefe in einem eigenen Word-Fenster. Diese Briefe kénnen Sie wie jedes Word-
Dokument verandern, speichern und drucken.
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22.9 Ubung

1. Verwenden Sie die folgenden Daten als Datenquelle fiir 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
Siud Weber e Frau Munchen und Ulm

2. Erstellen Sie das folgende Hauptdokument und speichern Sie es unter dem Namen
Rundschreiben ab:

RUNDSCHREIBEN an unsere Vertretungen
Vertretungsgebiet Ost

Sehr geehrte Frau Schuh,
wir bitten um Zusendung Ihres Berichtes fir das zweite Quartal. Besonders interessant sind
fir uns die Analysen Ihrer Kundenbesuche in

Dresden und Leipzig.
Unsere Aktivitaten basieren auf den Zahlen und Erkenntnissen Ihrer Arbeit. Durch Ihre
Berichtsunterlagen kénnen wir schnell und effizient handeln und die Kundenwiinsche
fristgerecht bearbeiten.
Mit freundlichen Grii3en

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 Moglichkeiten, Einstellungen und
Ubersichtstabellen

Das Programm Word 2016 bietet lhnen eine groRe Fille von Méglichkeiten, die in dieser Ein-
fihrungsunterlage nicht alle angesprochen werden konnten. Es folgen noch einige Erlauterun-
gen:

Einfuhrung

23.1 Intelligente Suche

Mit Hilfe der intelligenten Suche lassen sich Informationen zu einzelnen Begriffen in lhrer Datei
abrufen, ohne dass Sie das Dokument verlassen missen.

Offnen Sie noch einmal die Datei Brief mit Tabelle, Bestel- }D
lung von Biromaterial.docx. Stellen Sie den Cursor in das '”tzuicg::te
Wort Liefertermin oder markieren Sie das ganze Wort und
klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe Schaltfiache
Einblicke auf die Schaltflache Intelligente Suche. Oder Sie D Inteligente Suche
rufen mit einem rechten Mausklick das Kontextmeni auf und Synonyme
wahlen den Befehl Intelligente Suche. Ex Ubersetzen

& Link..
Word o6ffnet am rechten Fensterrand den Aufgabenbereich f;’ Ll_rkt

Intelligentes Nachschlagen. Auf dem Register Erkunden
finden Sie Ergebnisse der Internetsuche von Bing, wie bei-
spielsweise Wikipedia-Eintrage. Uber die Verknupfung Mehr
zeigt Word noch weitere Ergebnisse an. Um einen Eintrag
aufzurufen, klicken Sie auf die entsprechende Uberschrift Erunder  Definieren

Kontextmenu (Ausschnitt)

Intelligentes Nachschlagen ™%

(Link). Nun offnet sich lhr Standardbrowser (z.B. Microsoft
Edge oder Internet Explorer) mit dem zugehérigen Inhalt.

Méchten Sie sich nur schnell eine oder mehrere Definitionen
des Begriffes anzeigen lassen, wechseln Sie durch Mausklick
zum Register Definieren:

Wikipedia erkunden ~

Lieferung — Wikipedia

\'-;'A’m{il' efertermin kalendermafig
rUbrigt sich das Setzen

tist (& 286 |l Nr.1 BGB). In diecs .

einge

Lieferservice — Wikipedia
Neben der Ten de

Intelligentes Nachschlagen ™ *

Erkunden Definjeren

Liefertermin

SUBST

1. der Zeitpunkt, zu dem etwas geliefert wird

Aufgabenbereich
Intelligentes Nachschlagen

Begriffsdefinition

Sie kdénnen die Verknipfungen im Register Erkunden auch in Ihr Dokument einfligen:
Zeigen Sie mit der Maus im Aufgabenbereich auf den Link und ziehen Sie ihn bei ge-
drickter linker Maustaste in das Dokument auf die gewiinschte Einfligestelle (Drag &
Drop).

=

23.2 Zeichenformatvorlagen

Ab der Seite 84 haben Sie das Erstellen einer Absatzformatvorlage kennengelernt. Dagegen
enthalt eine Zeichenformatvorlage nur Formatierungen, die auf einzelne Zeichen (Wodrter)
angewendet werden, wie z.B. Schriftart, Schriftgrad, Fettdruck usw., aber keine Absatzformatie-
rungen wie z.B. Zeilenabstdnde oder Einziige. Wenn Sie immer wieder einzelne Wodrter auf
bestimmte Art formatieren méchten (z.B. lhren Firmenschriftzug) bietet es sich an, dafiir eine
eigene Zeichenformatvorlage zu erstellen:
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1. Formatieren Sie den Firmenschriftzug (oder ein anderes Wort) nach Ihren Wiinschen. In
unserem Beispiel ist das Calibri 20, Fett, Kursiv und Schriftfarbe Griin:

Garten Meyer

2. Positionieren Sie den Cursor in dem Schriftzug oder markieren Sie ihn.

Klicken Sie in der Gruppe Formatvorlagen
auf den Pfeil [=], um den Formatvorlagen-
Katalog zu offnen (siehe auch Seite 86)
und wahlen Sie den Befehl Formatvorlage
erstellen.

4. Das nachfolgende Dialogfeld wird geoffnet.
Geben Sie der Formatvorlage einen aus-
sagekraftigen Namen (im Beispiel Firmen-
schriftzug) und klicken Sie auf [Andern].

Meue Formatverlage erstellen ? *

Mame:
Firmenschriftzug
Vorschau der Absatzformatvorlage:

Formatvorlagel

Andern... Abbrechen

Eine neue Formatvorlage erstellen

AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD AaBbCe

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

AQB| asescer acBbced AgbCD
Titel Untertitel ~ Schwache... Hervorhe...

AaBbCeD AaBbCcD AoBbCcD AABBCCD
Fett Zitat Intensives... Schwache..

AaBbCcD AaBbCcD
Buchtitel T Listenab...

4 Formatvorlage erstellen
4 Formatierung laschen [%

4;1_, Formatvorlagen abernehmen...

Formatvorlagen-Katalog

AaBbCcl
Uberschri...
AaBbCcD
Intensive ...

AaBeCcD

Intensiver...

5. Andern Sie in dem folgenden Dialogfeld Neue Formatvorlage erstellen den Formatvorla-

gentyp auf Zeichen:

Meue Formatvorlage erstellen ? X
Eigenschaften

MName: Firmenschriftzug

Formatvorlagentyp: Zeichen

Absatz

Formatvorlage basiert auf:

; orlac olg Absatz:
Formatvorlage fir folgenden Absat, Tabelle

Liste

Verknapft (Absatz und Zeichen]

Formatierung

Garten Mayer

Basierend auf: Absatz-Standardschriftart

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufligen

Format -

Schriftart: 20 Pt, Fett, Kursiv, Schriftfarbe: Gran, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen, Prioritat: 2

@ Mur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Den Formatvorlagentyp &ndern
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Bei Bedarf koénnen Sie noch weitere Anderungen Schiftart..
vornehmen, entweder direkt im Bereich Formatierung

oder Uber das Untermeni der Schaltflache [Format].

Wenn Sie das rechts stehende Untermeni mit dem auf Rahmen...
Seite 89 vergleichen, sehen Sie, dass hier die Absatz- Sprache..
formatierungen nicht verfligbar sind, sie sind grau dar-
geSte“t' Tastenkombination..,

Texteffekte...

6. Speichern Sie die Formatvorlage durch Klick auf

ab, sobald sie Ihren Wiinschen entspricht.
Unterment

23.3 Ein beliebiges Word-Dokument 6ffnen

Das Offnen eines zuletzt verwendeten Word-Dokuments, ist ab der Seite 30 beschrieben. Dar-
Uber hinaus kdnnen Sie in dem nachfolgenden Explorer-Fenster jedes Word-Dokument &ffnen:

e Klicken Sie auf der Registerkarte Datei im Navigationsbereich auf Offnen und dann auf
dieser Seite

- doppelt auf Zuletzt verwendet oder auf Dieser PC oder
- einmal auf die Schaltflache Durchsuchen.

e Oder driicken Sie, ohne das Datei-Men( aufzurufen, die Tastenkombination (strg]+[F12].

I]g:, Die Seite Offnen des Datei-Meniis kbnnen Sie alternativ auch mit der Tastenkombina-
tion (StrgJ+(0] aufrufen.

In dem nachfolgenden Explorer-Fenster Offnen wéhlen Sie links im Navigationsfenster mit der
Maus das Laufwerk und/oder den Ordner aus. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den
gewiinschten Dateinamen, z.B.:

| B Gtimers 4

- » Dieser PC + Dokumente 1 Heuer Ordner w & "Meuer Ordner” durchs o

Dateinarne: | el 1 Henky, Intermel-Auflnttdos w | Alle Word-Dokumente (*.doos’ ~

Tock v | Offnen[]v] | Abbrechen
__,,\;L‘ |

Eine Datei 6ffnen
Nun héngt es von den Einstellungen in den Ordneroptionen in der Windows-Systemsteuerung

ab, ob mit diesem linken Mausklick die Datei gleich getffnet oder ob sie in diesem Dialogfenster
nur markiert wird. Eine markierte Datei 6ffnen Sie mit:

e Mausklick auf die Schaltflache oder
e mit der [<]-Taste oder

e Mausdoppelklick auf das Symbol vor dem Dateinamen.

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

Word, sondern auch fur den Datei-Explorer und fir alle anderen Programme.
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Zuletzt verwendete Dokumente

Ab der Seite 30 wurde es bereits erwahnt: Im
latel . I’ . . . .
Datei-Menii konnen Sie sich auf der Seite Angeheftet

Offnen Uber den Meniipunkt Zuletzt verwendet eine g [ooelvonfrefiHentzdooe o omsen
Liste mit den zuletzt gedffneten Dokumenten anzeigen Heute
lassen, die zeitlich sortiert ist. Je nach Einstellung in S Brief1 Heintz, Internet-Auftrit...

06.11.2015 17:17 -
Dokumente = Ward 2016 Einfihrung %

den Word-Optionen ist diese Liste auf maximal 50
Namen begrenzt (Seite Erweitert im Bereich Anzei-
gen, siehe nachfolgendes Bild).

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 (anheften),
zeigen Sie mit der Maus auf den Dateinamen und klicken am rechten Rand auf die nun erschei-
nende graue Nadel #¥. Die Nadel steht jetzt senkrecht ¥, wie bei dem Dokument Probel... im
oberen Bild.

Liste der zuletzt verwendeten Dokumente

Schnellzugriff auf die zuletzt verwendeten Dokumente

In den Word-Optionen koénnen Sie auf der Seite Erweitert im Bereich
Anzeigen den Schnellzugriff auf die zuletzt getffneten Dokumente ein-

Konto
und ausschalten [_[:
Optionen
Anzeigen
Feedback
Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: 25 =
. : Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente: |4 =
“Zh Probel von Brief1...
B Briefl Heintz, Inter... Schnellzugriff ein- und ausschalten und die Anzahl einstellen

Navigationsbereich ~ Nach dem Einschalten werden im Datei-Mendi links im Navigationsbereich

im Datei-Men( unterhalb des Befehls Feedback die zuletzt geodffneten Dateien direkt

(Ausschnit) aufgefiihrt. Damit haben Sie einen noch schnelleren Zugriff auf diese Do-
kumente. Die Anzahl stellen Sie in dem Zahlenfeld ein.

Sicherungskopie 6ffnen

Falls Sie die Option Sicherungskopie eingestellt haben (Seite 147) und eine "alte Version"
einer Datei 6ffnen mochten, rufen Sie das Fenster Offnen auf. Sie haben hier zwei Mdg-
lichkeiten:

e Im Listenfeld Dateityp wahlen Sie Alle Dateien (*.*) oder
e im Feld Dateiname geben Sie *.wbk ein und driicken die [« ]-Taste.
fi£ Sicherungskopie von Briefl Heintz, Internet-Auftritt.wbk

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

23.4 In einem anderen Dateityp speichern

Programme werden von den Herstellern stdndig weiter entwickelt. Wir arbeiten hier mit der
Word-Version 2016 fur Windows. Die gespeicherten Dokumente haben die Dateinamen-Erwei-
terung .docx. Diese docx-Dateien kénnen Sie auch in den Vorganger-Versionen 2007 und
2010, aber standardmdafig nicht in den Word-Versionen 2003, 2002/XP, 2000 etc. o6ffnen.
Microsoft bietet aber einen Konverter als Update (Erneuerung) an, damit auch in den vorherigen
Versionen die docx-Dateien gedffnet, bearbeitet und gespeichert werden kénnen.
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In dem Explorer-Fenster Speichern unter (Seite Word-Dokument (- docd) e doem
. . . . . or okument mit Makros (*.docm

28) haben Sie die Mdglichkeit, das aktuelle Doku- |rEEFEEEETETTwE!

ment auch unter einem anderen Dateityp zU SPei- o verses s vieos ¢ dotm)

chern, z.B. fur dltere Word-Versionen, RTF, PDF, i oreeeCeet
OpenDocument oder als Nur-Text-Datei. XPS-Dokument ("uxps)

Webseite in einer Datei (*.mht;*.mhtml)
Webseite (*.htm;*.html)
Webseite, gefiltert (*.htm;*.html)

Klicken Sie auf den Listenpfeil v bei dem Feld Da- ik tex-Fomat ¢.n

Mur Text (*.bet)

teityp und wahlen Sie den Typ aus. Den Dateina- ., i bokument -xmi

men kénnen Sie beibehalten oder andern. Die Er-  ierd 200 XL-Dokument Cxmi
pen ckument (*.doc)

I 1 1 OpenD t-Text (*.odt)
Welterung wird von Word automatisch angepasst. w‘;elzsgf?'i”Deo"kument (S.wps]

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 Méglichkeit an.
Klicken Sie im Datei-Meni auf den Weg Exportieren, Dateityp andern:

Dokument] - Word - 1 »

Exportieren

D Pi:‘ y anderr
[ PDF/xPS-Dokument erstellen Lateitypy andeir

Dokumentdateitypen
Daku

lﬂ;‘ Dateityp anderm m Ve ra

Andere Dateitypen
Must Test (")
Frahalt aur den Test hres Dakusnents.

Den Dateityp &ndern

Im rechten Bereich markieren Sie den Rahmen Word 97-2003-Dokument (*.doc) und dann
klicken Sie auf die Schaltflache Speichern unter. Es erscheint das Explorer-Fenster Speichern
unter (Seite 28) 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 2016 erhalten, wenn Sie aber ein RTF-Dokument in einem anderen Programm
offnen, 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 a 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 160). 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.
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Wabhlen 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 geoffnet haben.

Dateikonvertierung - Brief1 Heintz, Internet- Auftritt.bd 7 X

Warnung: Das Speichern als Textdatei fuhrt zum Verlust aller Formatierungen, Bilder und Objekte in Ihrer Datel.
Textcodierung:

@iWindows Standard)} (O MS-DOS () Andere Codierung:
Optionen:

[ Zeilenumbriiche einfiigen

Zeilen beenden mit: | Wagenricklauf(CR) / Zeilenvorschub(LF) |~

[ Ersetzen von Zeichen zulassen

Vorschau:
Thr Intemet- Aufiritt ~

Sehr geehrter Herr Heintz,

wir bedenkcen uns fir Thr Interesse. Unsere Firma gesteltet bereits seit finf Jahren fir viele Firmen den
Intemet-Auflritt. Bitte Gberzeugen Sie sich auf unserer Homepage wiww Intemet-Services-Mueller.de von
umseren Leistungen. Sie haten noch ein paar Fragen, die selr wichtig sind o

oK Abbrechen

Nur-Textdateien einstellen

Als Webseite speichern

Wenn Sie lhre Dokumente fiir das Internet vorbereiten méchten, missen die Texte im so ge-
nannten HTML-Format abgespeichert werden. HTML ist eine Seitenbeschreibungs-Sprache.
Die Abkirzung steht fir HyperText Markup Language. HTML macht es mdglich, dass Web-
Seiten von den verschiedenen Teilnehmern im Internet mit Hilfe eines Browsers angezeigt wer-
den. Um ein Word-Dokument (.docx) als HTML-Datei zu formatieren, wéhlen Sie im Explorer-
Fenster Speichern unter den Dateityp Webseite (*.htm; *.html oder *.mht; *.mhtml). Nach
dem Abspeichern kdnnen Sie dieses HTML-Dokument nicht nur in Word, sondern auch bei-
spielsweise in Excel 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 Mdoglichkeiten, die XML bietet, gehen aber viel weiter. Nicht nur Word-Dokumente,
sondern auch Excel-Arbeitsblatter und Access-Tabellen kdnnen im XML-Dateityp gespeichert
werden. Dariber 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 groRRe 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 2016 Dokumente hat die Endung *.docx. Tat-
séchlich handelt es sich aber um XML- und andere Dateien, die komprimiert wurden. Mit einem
Pack-Programm, das ZIP-Dateien entpacken kann, wie z.B. WinZip oder ZipMagic, kénnen Sie
sich den Inhalt einer docx-Datei anschauen:

Mame | Erw. | Giidfle | Giepackt | Velhéltnisl Daluml Uhrzeitl Aty | Prad | =

wiehS ettings.xml ol 275 197 29% .o 0000 word/

theme .=l el E.850 1.662 TEx 0. 00:00 word/theme?

stylez.=ml el 12022 1.945 84% 01011, o000 word!

settings. sl il 5714 1.7239 0% 001 00:00 word/

rumbering.#ml Ll 3178 740 iR 0000 word/

fontT able. sml Ll 1.258 418 E2% 0.0 0000 word/

document. xml.rels rels 1.124 ki Y% o0 0000 word/_rels? —

docurnert. xml el 8.083 1.547 8% 0. 00:00 word/

core.xml el a1 424 48%  01.01.1.. o000 docProps!

appl Ll 1.407 5oy B 01.01.71.. 0000 dacPropsd x|
h..\Briefl Heintz, Intemet-Auftritt. dock |U Dratei markiert |1 2 Dateilen] insgesamt [41,8KB) 4

Eine docx-Datei besteht aus mehreren XML- und anderen Dateien

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 141



E Word 2016 SVS Einfithrung

OpenDocument-Text (*.odt)

Der Dateityp OpenDocument-Text (*.odt) gehort zur standardisierten Gruppe der Offenen
Dokument-Formate (ODF). Dieser Standard fir Dateiformate von Birodokumenten ist in-
zwischen in vielen Firmen und staatlichen Institutionen als Dateityp verpflichtend eingefthrt.
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 Absatz-
formatierungen in Word 2016 erhalten, wenn Sie aber ein ODF-Dokument in einem anderen
Programm 6ffnen, werden eventuell spezifische Word-Formatierungen nicht oder anders darge-
stellt.

PDF-Dateityp

Das Aussehen (Layout) eines Word-Dokuments ist unter anderem auch vom aktuell eingestell-
ten Drucker (Seite 71) und den verwendeten Schriften abhéngig. Wenn nun dieses Dokument
auf einem anderen Computer gedffnet und/oder ausgedruckt wird, gibt es eventuell Abweichun-
gen vom Ursprungs-Layout.

Um dies zu vermeiden, bieten uns die Programme spezielle Mdglichkeiten, die Dokumente lay-
outgetreu elektronisch weiterzugeben. Wenn gewiinscht, kénnen die Empfanger Kommentare
dazuschreiben oder Texte markieren und Formulardaten ausfillen. Am haufigsten wird fur diese
elektronischen Dokumente der Dateityp PDF verwendet. PDF steht fiir Portable Document
Format. PDF-Dokumente werden sehr haufig im Internet zum Herunterladen bereitgestellt oder
auch als E-Mail-Anhang (Attachment) verschickt. Seit Windows 8 ist ein Programm zum Lesen
dieser Dokumente integriert. Es ist aber empfehlenswert, zusatzlich das kostenlose Lese-
Programm Adobe Reader zu installieren.

Um das gedffnete, aktuelle Word 2016 Dokument auch als PDF-Datei abzuspeichern, wahlen
Sie im Explorer-Fenster Speichern unter den Dateityp PDF (*.pdf):

Datciname: | Brief1 Heintz, Intemet-Auttrittpot o

Dateityp: | PDF (~.pdf) -

Autoren:  Schulung Markierungen: - Markierung hinzufagen Titel: Titel hinzufigen

Optimieren fur: @ Standard
(Onlineveraffentlichu
ng und Drucken) [ADatei nach dem

O Minimale Grage Verdffentlichen offnen

Optionen...

(Onlineversffentlichu
ng}

' Ordner ausblenden Tools = Abbrechen

Optionen im Explorer-Fenster Speichern unter

Im unteren Teil kbnnen Sie bei umfangreichen Dokumenten Einfluss auf die PDF-Dateigrof3e
nehmen. Diese Optimierung bestimmt auch die Ausgabe-Qualitat der PDF-Datei, besonders
wenn in Threm Dokument Bilder, Zeichnungen oder Grafiken enthalten sind.

"L Brief1 Heintz, Internet-Auftritt.pdf - Adobe Acrobat Reader DC - O X

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe

Start  Werkzeuge Brief1 Heintz, Inter... @ E Anmelden
® B8 =2 Q | A MO B RBET O 2

lhr Internet-Auftritt

Sehr geehrter Herr Heintz,

» wir bedanken uns fiir hr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit fiinf Jahren fiir viele Firmen 4
den Internet-Auftritt. Bitte (lberzeugen Sie sich auf unserer Homepage www.Internet-Services-
Mueller.de von unseren Leistungen. Sie hatten noch ein paar Fragen, die sehr wichtig sind:
(i}
Wie kommt meine Firma ins Internet?

Wie finden mich meine Kunden im Internet? )

Eine PDF-Datei mit Hyperlink im Adobe-Reader
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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.
Word 2016, Adobe Reader, Windows-App Reader, Edge) auf lhrem Computer installiert ist,
kénnen Sie die PDF-Datei betrachten. Dabei werden auch Webadressen in Hyperlinks (Internet
Verknupfungen, auch Seite 27) umgewandelt und diese Webseiten kénnen mit der Maus c\”_";
direkt aus dem Reader aufgerufen werden.

Bearbeiten und Andern einer PDF-Datei in Word

In Word 2016 haben Sie auch die Mdglichkeit, ein PDF-Dokument in ein Word-Dokument um-
zuwandeln und zu bearbeiten, ohne dass die wichtigsten Formatierungen des PDF-Dokuments
verloren gehen. Trotzdem kénnen im Word-Dokument eventuell Unterschiede vorhanden sein,
wie z.B. beim Seitenumbruch.

1. Offnen Sie das Programm Word und klicken Sie im Datei-Menu auf Offnen.

2. Wahlen Sie auf der Seite Offnen zunachst den Basisspeicherort des PDF-Dokuments aus,
z.B. Dieser PC oder OneDrive.

3. Falls der Ordner, in dem das PDF-Dokument gespeichert ist, nicht aufgefiihrt ist, klicken Sie
auf Durchsuchen und navigieren in dem Explorer-Fenster zum entsprechenden Ordner.

4. Offnen Sie die gewiinschte PDF-Datei beispielsweise durch Doppelklick und bestatigen Sie
die Meldung, dass die Konvertierung einige Zeit in Anspruch nehmen kann mit [ ok .

5. Sie kénnen nun mit dem Bearbeiten beginnen. Speichern Sie die Datei danach entweder
als Word- oder PDF-Dokument ab.

23.5 In der Cloud speichern (OneDrive)

Wie bereits auf Seite 12 erwahnt, bieten Ihnen die Programme von Office 2016 (z.B. Word) die
Mdglichkeit, sich bei Office anzumelden. Dadurch kénnen Sie mit Hilfe von OneDrive unabhéan-
gig von Ihrem Standort Uber das Internet auf Ihre Dokumente zuzugreifen. Bei OneDrive (vorher
SkyDrive) handelt es sich um den Cloud-Dienst von Microsoft. Eine Cloud ist eine Art ,Daten-
wolke im Internet”, in der Dateien auf einer scheinbaren, also auf einer virtuellen Festplatte ge-
speichert werden und von Uberall (iber das Internet zugénglich sind.

Fur die Anmeldung bei Office ist entweder ein Microsoft-Konto oder ein Organisations-Konto
notwendig. Wenn Sie z.B. Hotmail, Xbox LIVE oder Windows Phone verwenden, verfliigen Sie
bereits Uber ein Microsoft-Konto. Sie kénnen sich aber auch wéhrend der Anmeldung ein neues
Konto erstellen. Die Anmeldedaten fir ein Organisationskonto werden lhnen gegebenenfalls
von lhrem Unternehmen, lhrer Behodrde oder lhrer Schule zur Nutzung von Microsoft-Diensten
zur Verfliigung gestellt.

Klicken Sie im Word-Fenster oben rechts auf den Link Anmelden.
Geben Sie im folgenden Fenster lhre E-Mail-Adresse und das Kenn- moo- 0=
wort ein und klicken Sie auf Anmelden. Uber den Link Jetzt registrie- songien
ren erstellen Sie falls nétig ein neues Konto.
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Anmelden

Macrersolt-Kirts Was ot da

registrisnen

Haben Sie noch kein Micresoft-Konto? Jetet

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 tber die

Kontoeinstellungen ab.

Um nun ein Dokument in der Cloud zu speichern,

Meine Schulung R_ Freigeben

1. wechseln Sie ins Datei-Men(, klicken auf Speichern unter und wéahlen Ihr OneDrive:

Speichern unter

Durchsuchen

F OneDrive - Persénlich Aktueller Ordner
meine.schulung
Dokumente
= Meine Schulungs OneDrive » Dokumente
EI:I Dieser PC
Heute
+ Ort hinzuftigen Dokumente

Meine Schulungs OneDrive » Dokumente

OneDrive - Personlich

Auf OneDrive speichern

=z

che Anmelden nach:

Wenn Sie noch nicht bei Office angemeldet waren, holen Sie dies uUber die Schaltfla-

Speichern unter

& OneDrive

] DieserPC

o

Ort hinzufugen

Durchsuchen

Hised? Heanl, Inbernet- Aufbiitt.docs - Woed

/& OneDrive

erwspren e Onelerve, um von
jedem z teilen

N
-

serall gt aust e Dtwien Fusugeeten und sie mil

O

]

Bei Office neu anmelden
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Im rechten Teil des Fensters

e wahlen Sie einen der zuletzt verwendeten
oder den aktuellen OneDrive-Ordner aus (Letz-
terer ist allerdings nur verfiigbar, wenn die Datei

Speichern unter

OneDrive - Personlich
@ meine schuluing

bereits auf OneDrive gespeichert war), L:' :'“:’”“r

e oder Sie klicken auf Durchsuchen, um das ”" o
Explorer-Fenster Speichern unter aufzurufen. N

Speichern Sie die Datei in einem OneDrive-Ordner ab.

In der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff wurde das Symbol Speichern mit ei- 2

nem grinen Doppelpfeil erganzt. Daran kénnen Sie erkennen, dass die Datei
nach weiterem Bearbeiten und Speichern in der Cloud synchronisiert wird.

23.6 Zusammenarbeit Uber die Cloud

Word 2016 bietet Ihnen die Méglichkeit, ein Dokument gemeinsam mit anderen Anwendern zu
bearbeiten und diese Personen direkt in Word einzuladen, ohne das Programm bzw. das Do-
kument zu verlassen. Voraussetzung fiir die Zusammenarbeit ist, dass die Datei im Dateityp
.docx (siehe Seite 139) in der Cloud gespeichert wird oder bereits wurde.

1.
2.

Offnen Sie die Datei Brief mit Tabelle, Bestellung von Biiromaterial.docx.

Klicken Sie oben im Meniband ganz rechts auf die
Schaltflache Freigeben. Am rechten Fensterrand 6ffnet
sich der Aufgabenbereich Freigeben.

Wenn lhr Dokument noch nicht in der Cloud gespeichert
war, finden Sie im Aufgabenbereich die Schaltflache In
der Cloud speichern. Klicken Sie darauf, melden Sie
sich gegebenenfalls mit Ihrem Microsoft- oder Organisa-
tions-Konto an und fahren Sie wie im vorherigen Kapitel
beschrieben mit der Speicherung fort.

Geben Sie im Feld Personen einladen die E-Mail-
Adresse(n) der gewiinschten Anwender ein (mehrere
Adressen durch ein Komma getrennt) oder wéhlen Sie
sie nach einem Klick auf das Symbol [ aus Ihren Kon-
takten aus.

Legen Sie im darunterliegenden Listenfeld = fest, ob
diese Personen das Dokument bearbeiten oder nur an-
schauen kénnen.

Kann bearbeiten n

Kann bearbeiten
Geben Sie falls gewiinscht eine Nachricht in das dafur
vorgesehene Feld unterhalb des Listenfelds ein und le-
gen Sie im Listenfeld Anderungen automatisch teilen
Uber den Pfeil = eine Option fest.

Mich fragen :

Mich fragen

Immer
Nie

'Q'_ Freigeben

Freigeben Ml
Um mit anderen zusammenzuarbeiten,

speichern Sie bitte eine Kopie |hrer Datei an
einem Onlinespeicherort,

In der Cloud speichern

Datei zuerst in der Cloud speichern

Freigeben MRS

Personen einladen
| | E2

Kann bearbeiten =

Nachricht einschlieBen (optional)

Freigeben

Anderungen automatisch

. Mich fragen =
teilen:

Jana
Bearbeiten

Jana Winkler
Besitzer

Einen Freigabelink abrufen

Aufgabenbereich Freigeben

7. Klicken Sie abschlieRend im Aufgabenbereich auf die Schaltflache [Freigeben].

Die eingeladenen Personen erhalten nun eine E-Mail mit einem Link zum Offnen des Doku-
ments.
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g= Brief mit{%'abelle, Bestellung fur Buromaterial Freigeben X

Personen einladen
Auf OneDrive anzeigen

Kann bearbeiten ~

Freigabelink in einer E-Mail Nachricht einschlieBen (optional)

Anhand der Freigeben-Schaltflache im Meni-
band erkennen Sie, wie viele Personen gerade am Doku-
ment arbeiten (im Beispiel 2). Ein Klick auf die Schaltflache Anderungen automaisch
zeigt alle Personen an, auch die, die sich gerade nicht im
Dokument befinden (im Beispiel Judith Roth). Thomas Berg

Bearbeitung in Echizeit

Freigeben

Mich fragen ~

Jana
Bearbeiten

Jana Winkler
Besitzer
Judith Roth
Kann bearbeiten

Einen Freigabelink abrufen

Der Aufgabenbereich Freigeben
wahrend der Bearbeitung

23.7 Standard-Ordner und automatisches Speichern

_ Sehr haufig speichern Sie Ihre Dokumente immer wieder im selben Ordner ab. In den
Optionen konnen Sie einen Standardspeicherort zum Offnen und Speichern festle-
gen: Registerkarte Datei (Datei-Menii), Schaltflache el Speichern.

Word-Optionen ? X
Allgemein
g E Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.

Anzeige
Dokumentprifung Dokumente speichern
Speichern Dateien in diesem Format speichern: Word-Dokument (*.docd) ~
Sprache AutoWiederherstellen-Informationen speichernalle [10 5 Minuten
Erweitert Beim SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten
Meniiband anpassen Dateispeicherort far AuteWiederherstellen: C:\Users\ilu\AppData\Roaming\Microsoft\Word', Durchsuchen...
Symbolleiste fir den Schnellzugrff [ Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien nicht anzeigen

Zusstzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist
Add-Ins [ StandardmsBig auf Computer speichem
Trust Center Lokaler Standardspeicherort far Datei: Ch\Users\ilu\Documents\ Durchsuchen...

Standardspeicherort fiir persanliche Vorlagen:

Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver

Ausgecheckte Dateien speichern in:(i

O Speicherort fur Serverentwiirfe auf diesem Computer
@® Cache far Office-Dokumente
Speicherort fur Serverentwiirfe: |ChUsershilu\Documents\SharePoint-Entwiirfe\, Durchsuchen...
Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: [ Probel von Brief! Heintzdocx  [v
[ Schriftarten in der Datei einbetten
oK Abbrechen

Speicher-Optionen

In dem oben stehenden Optionen-Fenster klicken Sie auf der Seite Speichern rechts von dem
Textfeld Lokaler Standardspeicherort fir Datei auf die Schaltflache | purchsushen.. || 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 schlieBen Sie wieder das Fenster Spei-
cherort andern tber [ ok ]. In den Word-Optionen ist nun der Speicherort eingetragen.
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Neben der Einstellung fiir den Standardspeicherort ist es empfehlenswert, in dem Optionen-
Fenster auch die zwei folgenden Kontrollkastchen mit Mausklick einzuschalten und eine
Minutenzahl gréRer als 0, z.B. 10 einzugeben:

AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle |10 +| Minuten

Beim Schliefen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten

Jetzt werden automatisch alle 10 Minuten noch zusatzliche interne Systemkopien von allen
geodffneten Word-Dateien erstellt. Zum Schluss schlieBen Sie das Optionen-Fenster Uber
[ ok _]. Die Vorteile, die diese automatischen Speicherungen bieten:

e Sie kdnnen im Datei-Menu auf der Seite Informationen (Seite 16) verschiedene Versionen
des aktuellen Word-Dokuments 6ffnen.

e Falls Sie aus Versehen ein Word-Dokument ohne Speicherung geschlossen haben, kdnnen
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 klicken, offnet sich am linken Fensterrand der Rahmen Dokument-
wiederherstellung, in dem eine Liste der wiederhergestellten Datei(en) angezeigt wird:

Dokumentwiederherstellung

‘Waord hat die folgenden Dateien wiederhergestellt,

Wenn Sie in dem Rahmen auf einen Dateinamen klicken, wird

Speichern Sie alls, die Sie behalten wallen. das wiederhergestellte Dokument geéffnet. Dagegen 6ffnen
"*':9“‘"9”“*" Sie mit einem Mausklick auf den Listenpfeil = ein Meni, aus
Probel von Brief1 Heintz.doox [Origi... . . .
Bei e letzten Speicherung durch de.. dem Sie einen Befehl auswéhlen:
25.01.2016 14:44
| Offnen -
25.01.2016 14:31 [% E Speichern unter...

Einen Befehl auswahlen
e Welche Datei soll gespeichert werden?

Seheten Unabhangig davon missen Sie aber unbedingt auch selbst
regelmaRig speichern!

Dokumentwiederherstellung

23.8 Sicherungskopie

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

Word-Optionen 7 X
Allgemein [] Mur Formulardaten drucken Lo
Anzeige Speichern
Dokumentpriifung . .

[ Bestitigung vor dem Speichern von "Nermal,dot’ G
Speichern Immer Sicherungskopie erstellen
Sprache lemote gespeicherte Dateien auf Computer kopieren und beim Speichern aktualisieren
Erweitert Speicherung im Hintergrund zulassen
Mendband anpassen Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: W] Probel von Briefl Heintz.docx | v
Symbolleiste far den Schnellzugrift [ Formulardaten als durch Trennzeichen getrennte Textdatei speichern
Add-Ins Sprachgpezifische Daten einbetten
Trust Center Allgemein

Optionen-Fenster (Ausschnitt)
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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 haufig vorkommen - bleibt nun die "alte"
Datei als Sicherungskopie automatisch erhalten.

Probieren Sie das Speichern mit einer Sicherungskopie aus. Danach schauen Sie sich das
Ergebnis im Datei-Explorer an.

Datei-Explorer 6ffnen
Zum Offnen des Datei-Explorers bietet Windows verschiedene Wege an, z.B.:
E e Klicken Sie in der Taskleiste direkt auf das Explorer-Symbol /..
Start. e Dricken Sie die Tastenkombination [win]+[E].

Schaltflache e Klicken Sie in der Taskleiste mit der rechten Maustaste auf die Start-
Schaltflache und wéhlen Sie im Kontextmeni den Befehl Explorer.

Markieren Sie im Explorer links im Strukturfenster das Laufwerk und den Ordner (Verzeichnis),
in dem Sie in Word die Dokumente gespeichert haben, z.B.:

I 4 + | Neuer Ordner - O X
Start Freigeben Ansicht e

/ . . . .
'—lj _J o Ausschneiden 4 Verschieben nach = | ¢ Losehen = I Ii-| @ EAHES auswahlen
| Pfad kopieren il 1A Michts auswahlen
nellzugriff Kopieren Einflgen - =] Meuer Eigenschaften
g = [#] verknapfung einfagen R e =] Umbenennen Ordner gens? re) 5 Auswahl umkehren
« O » Dieser PC » Dokumente » MNeuer Ordner v O Meuer Ordner” durchsuchen 0
5 Dieser PC ~ Dies ist ein Ordner
&=/ Bilder Und hier ist noch ein Ordner
[ Desktop ~Sief1 Heintz, Internet- Auftritt.docx
' Dokumente M1 Brief1 Heintz, Internet-Auftritt.doc
=i| Brief1 Heintz, Internet-Auftritt.pdf
‘ Downloads =1
J’ Musik M5 Probel ven Briefl Heintz.docx
usi -
EJS\cherung;kopiEvon Brief1 Heintz, Internet-Auftritt.wbk
Videos

s Windows_0S (C:)
'; Bibliotheken
o Netrwerk
[£H] Systemsteuerung

G Elemente 1 Element ausgewahit (12,2 KB) == =

Datei-Explorer mit Sicherungskopie

@ In Windows wird der Datei-Explorer nur noch als Explorer bezeichnet. Zur besseren
Abgrenzung gegeniber dem Programm Internet Explorer (Webbrowser) behalten wir
aber in dieser Schulungsunterlage die Bezeichnung Datei-Explorer (Windows-
Explorer) bei.

Temporare Dateien

Neben den Dateien Briefl..., Probel... und der Sicherungskopie hat Word auch noch zusétzlich
eine oder mehrere temporéare Dateien angelegt. Der Dateiname beginnt mit einer Tilde ~ (hier:
~$iefl Heintz, Internet-Auftritt.docx). Diese Dateien sind aber in der Standardeinstellung im
Datei-Explorer nicht sichtbar und werden bei richtiger Beendigung des Programms automatisch
von Word geldscht.
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23.9

In der Standardeinstellung ist die so genannte Symbol-
leiste fur den Schnellzugriff im oberen linken Bereich
des Word-Fensters mit drei Befehlen angebracht. Sie
konnen diese Leiste auch selbst zusammenstellen.
Dazu stehen lhnen fast alle Word-Befehle zur Verfu-

gung.

AuRBerdem konnen Sie diese Symbolleiste unterhalb
des Menubandes platzieren. Damit nimmt sie die ganze
Fensterbreite ein. Hier ist sicherlich ausreichend Platz,
um lhre "Lieblings"-Symbole aufzunehmen. Zum Ein-
stellen klicken Sie auf die rechte Schaltflache = in der
Symbolleiste fur den Schnellzugriff. In dem Meni

Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen

©- O s

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Neu
Offnen
v Speichemn
E-Mail
Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung und Grammatik
v Rickgéngig
v Wiederholen
Tabelle zeichnen
Touch-/Mausmodus

Weitere Befehle...

aktivieren ~* und deaktivieren Sie ein Symbol oder Sie
wahlen den rechts stehenden Befehl aus.

Unter dem Menaband anzeigen [%

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Es werden die Word-Optionen mit der Seite Symbol-
leiste flr den Schnellzugriff geoffnet:

Word-Optionen

Allgemein
Anzeige

Dekumentprafung

Speichem

Sprache

Erweitert

Meniband anpassen
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
Add-lns

Trust Center

@E Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an.

Befehle auswahlen:C
Haufig verwendete Befehle -

<Trennzeichen> A

BT

Absatzeinstellungen

@

An Fensterbreite anpassen
Anderungen nachverfolgen
Aufzahlungszeichen »
Ausschneiden
Auswahl im Textfeldkatalog spe... Hinzufagen »>
Ein Textfeld auswahlen. 4

<< Entfernen
Einen Link hinzufugen
Einfagen
Einfugen >
E-Mail
Format ibertragen

wFororeP HEIKin<

v

[ Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter
dem Menaband anzeigen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen:

Fur alle Dokumente (Standard) ~
| Speichem
Rickgéngig |

5 Wiederholen

Anpassungen: | Zuriicksetzen * |

Importieren/Exportieren ¥ |G

oK Abbrechen

Einen Befehl markieren und dann auf Hinzufligen oder Entfernen klicken

Zunachst klicken Sie in der Liste Befehle auswahlen auf den Pfeil |+ | und wahlen die Kategorie
aus. Um einen neuen Befehl (Symbol) in die Symbolleiste aufzunehmen, markieren Sie diesen
Befehl in der linken Liste und klicken auf die Schaltflache [Hinzufugen]. Umgekehrt wird ein Be-
fehl aus der Symbolleiste geldscht, indem Sie diesen Befehl in der rechten Liste markieren und

auf die Schaltflache klicken.

Mit den Pfeilen am rechten Rand kénnen Sie die
Reihenfolge der Symbole in der Leiste verandern.

Falls Sie sehr viele Symbole in der Symbolleiste
unterbringen mochten, platzieren Sie sie am besten

unter dem Menuband.

Befehle auswahlen: (i

Haufig verwendete Befehle
Haufig verwendete Befehle * ~

Micht im Meniiband enthaltene Befehle
Alle Befehle
Makros

Registerkarte Start
Registerkarte Einfiigen

sterkarte Layout
gisterkarte Verweise
Registerkarte Sendungen
Registerkarte Uberprafen
Registerkarte Ansicht
Registerkarte Entwicklertools

Registerkarte Add-Ins

Kategorie auswéahlen

(verkirzt)
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Kontextmenu

Ein Kontextmenu bietet lhnen noch weitere Mdglichkeiten, Schaltflachen aus dem Menuband
auch in der Schnellzugriff-Leiste zu platzieren: Wenn Sie eine Schaltflache hinzufigen méchten,
offnen Sie die entsprechende Registerkarte im Mentband und klicken mit der rechten Maustas-
te auf das gewiinschte Symbol. Wéhlen Sie aus dem Kontextmeni den folgenden Befehl:

Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen
Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff am....[%
Symbolleiste far den Schnellzugriff unter dem Mentband anzeigen

Meniband anpassen...

Meniband reduzieren

Kontextmeni

Um ein Symbol aus der Schnellzugriff-Leiste zu léschen, rufen Sie das Kontextmeni des Sym-
bols in der Schnellzugriff-Leiste auf und klicken auf den Befehl ...entfernen.

23.10 Kontextsymbole und die Einfligeoptionen

. & (Strg)
Auf der Seite 49 wurde das Kontextsymbol zum ersten Mal vorgestellt: ’ %

Nach dem Einfligen des Textes aus der Zwischenablage wird ein kleines Einfiigeoptionen (Strg)
Symbol 2697 an der Einfugestelle platziert. Mit diesen so genannten ,niextsymbol mit Qui-
Kontextsymbolen mdchte Word Ihnen die Arbeit zusatzlich erleichtern. ckinfo

Wenn Sie mit der Maus auf ein Kontextsymbol zeigen, sehen Sie auch die Quickinfo (Sei-
te 17). Mit einem Klick auf das Kontextsymbol 6ffnen Sie den Aktions-Rahmen:

[ (Strg)

Einnge%mnen:

e‘aa
= L= LA

Standardeinstellungen far das Einflgen festlegen...

Kontextsymbol Aktions-Rahmen, um die Formatierung
des eingefligten Textes nachtréglich zu andern

Diese Einfligeoptionen aus dem Kontextsymbol Aktions-Rahmen sind auch im Untermeni des
Symbols Einfligen (Seite 48) platziert. Wenn Sie im Symbol auf das Dreieck = klicken, 6ffnet
sich ein Menu, aus dem Sie einen Befehl auswahlen:

Einfiigeoptionen:

] a_x‘ -
D = Lo LA
Einfiigen Inhalte einfigen...
T % Standardeinstellungen fir das Einfgen festlegen...
Auf das Dreieck = klicken Untermeni des Symbols Einfiigen

Einflgeoptionen

Als Einfligeoptionen kénnen im Kontextsymbol Aktions-Rahmen und im Untermeni des Sym-
bols Einfliigen ein oder mehrere verschiedene Symbole und weitere Befehle platziert sein. Die
Symbole bieten zusétzlich eine Vorausschau: Wenn Sie mit der Maus auf ein Symbol nur zei-
gen, ohne zu klicken, wird an der Einflgestelle der Inhalt der Windows-Zwischenablage bereits
angezeigt. Sie entscheiden, welche Einfligeoption Sie mit einem Mausklick bevorzugen. Da je
nach Art und Formatierung des Textes oder anderer Objekte eine ganze Reihe verschiedener
Schaltflachen hier angeboten werden, sehen Sie nachfolgend die drei haufigsten Einfligeoptio-
nen. Bitte beachten Sie, dass sich eine Anderung der Formatierung zum Teil nur auswirkt, wenn
vorher beim Quelltext die Absatzmarke { mit kopiert wurde:
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A

Urspriingliche Formatierung beibehalten: Figt den Inhalt der Windows-Zwischen-
ablage ein. Die urspriingliche Formatierung an der Quelle wird beibehalten. Das ist die
Standardeinstellung.

Formatierung zusammenfihren: Die Ursprungs-Formatierung und die Formatierung an
der Einflgestelle werden zusammengefihrt. Ein Beispiel: Ein fett formatierter Text wird
kopiert und in einen unterstrichenen Text eingefligt. Danach ist der eingefligte Text fett
und unterstrichen formatiert. Bitte probieren Sie es aus.

Nur den Text bernehmen: Wenn vorher Text zusammen mit einem Nicht-Textobjekt
(z.B. eine Grafik) markiert und kopiert wurde, wird nur der Text eingefiigt. Haben Sie
vorher einen nummerierten Absatz kopiert, wird der Text ohne Nummerierung eingefiigt.
Es wird die Formatierung an der Einflgestelle verwendet.

e Inhalte einfugen...: Dieser Befehl ist nur im Untermend des Symbols Einfligen platziert.
Das Dialogfenster Inhalte einfligen wird geoffnet, aus dem Sie auch die Art des Einflige-
Objektes wahlen kénnen.

e Standardeinstellungen fur das Einfiigen festlegen...: In dem Dialogfenster Word-
Optionen kénnen Sie auf der Seite Erweitert den Standard einstellen:

Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen

Einfligen innerhalb desselben Dokuments: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard)| v
Einflgen zwischen zwei Dokumenten: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard)| w

Einflgen gwischen Dekumenten, wenn Formatvorlagendefinitionen

nicht Gbereinstimmen: Formatvorlagen des Ziels verwenden (Standard) | v

Einfligen aus anderen Programmen: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard)| v

Standard-Formatierung beim Einfligen festlegen

23.11 Text zwischen zwei Dokumenten kopieren

Uber die Zwischenablage kopieren Sie Text von einer Datei in eine andere:

1. Beide Dokumente sind ged6ffnet. 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 koénnen Sie bei gedriickter [strg]-Taste auch mehrere ge-
trennte Bereiche markieren.

3. Uber das Symbol oder mit der Tastenkombination [Strg]+(C] kopieren Sie den

R

markierten Text in die Zwischenablage.

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

5. Positionieren Sie den Cursor an der neuen Einfligestelle.

6. Mit einem Mausklick auf das Symbol oder mit der Tastenkombination [Strg]+(V] —
fugen Sie den Zwischenablageinhalt links von der Cursorposition ein. Einflg"

23.12 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
einflgen:

1. Falls geschlossen, 6ffnen Sie die Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich, wie es auf
der Seite 47 beschrieben ist.

2. Loschen Sie zunachst den Inhalt der Office-Zwischenablage Uber das

Alle 1aschen

Symbol Alle [6schen im Aufgabenbereich.
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3. Markieren Sie den zu kopierenden Text. Beziehen Sie eventuell auch Leerzeilen in die Mar-
kierung mit ein. Mit der Maus koénnen Sie bei gedriickter [Strg]-Taste mehrere getrennte
Bereiche 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 Verfiigung.

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

7. Klicken Sie in der Office-Zwischenablage auf die Schaltflache Alle

.o . . . Alle einflgen
einfligen. Die gesammelten Texte werden eingefugt.

23.13 Komplette Text-Datei einfliigen

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

1. Positionieren Sie den Cursor an der Einfligestelle.

2. Klicken Sie im Meniiband auf die Registerkarte Einfligen:

Registerkarte Einfugen mit der Gruppe Text

3. In der GruppeText klicken Sie bei dem Symbol Objekt auf den klei-

nen Pfeil * und in dem Untermeni auf den Befehl Text aus Datei. i

.. ] Objekt...
4. Im Dialogfenster Datei einfiigen, das dem Fenster Offnen von der

. . N E Ted aus Datei...
Seite 138 entspricht, wahlen Sie das Laufwerk, den Ordner, den Da- [%
teityp und den Dateinamen aus. Symbol Objekt

. . . ) it Unt 0
5. Klicken Sie auf die Schaltflache [Einfigen]. mit Znterment

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 140).

23.14 Text mit der Maus kopieren

Mit der Kombination rechte Maustaste und gleichzeitig gedriickten (¢ 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 Einfligestelle, ohne eine Taste zu driicken.
Driicken Sie die Tastenkombination [« J+[Strg] und halten Sie die Tasten fest und dann

4. dricken Sie kurz die rechte Maustaste.

23.15 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 be-
nutzt:
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1. Markieren Sie den zu versetzenden Text. Beziehen Sie eventuell auch Leerzeilen in die
Markierung mit ein.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger an die neue Einfligestelle, ohne eine Taste zu driicken.
3. Drlcken 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 be-
steht also nur darin, dass Sie beim Kopieren mit der rechten Maustaste noch gleichzeitig die
Tastenkombination (& J+(Strg] drlicken, wahrend Sie beim Versetzen nur die Taste
allein druicken.

23.16 Drag & Drop

Mit der Editierfunktion Drag & Drop haben Sie noch eine weitere Moglichkeit, mit der Maus
Textteile zu versetzen oder zu kopieren. Drag & Drop (Ziehen und Fallenlassen) ist das Ver-
schieben oder Kopieren eines markierten Objektes (z.B. markierter Text) bei gedriickter linker
oder rechter Maustaste. Der Mauszeiger wechselt beim Ziehen sein Aussehen und durch eine
kleine Markierung i wird die Einfiigestelle in Word dargestellt.

[:‘3 Verschieben des markierten Objekts: Der Text wird an der urspriinglichen Stelle ent-
fernt. Unten in der Statuszeile erscheint die Frage: ,Wohin verschieben?*

i
% 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.

D Hierhin werschieben
Beim Loslassen der linken Maustaste wird das Ele-
ment abgelegt. Falls Sie Drag & Drop mit der rechten
Maustaste durchfiihren, erscheint das nebenstehen-
de Auswahlmenu. Klicken Sie auf den gewiinschten

Befehl. Auswahlmenii nur bei rechter Maustaste

Eg Hierhin kopieren
Verknidpfung 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 kénnen. Dazu 6ffnen Sie das Optionen-
Fenster mit der Seite Erweitert (Seite 43) und aktivieren bzw. [ | deaktivieren die Option
Drag und Drop fur Text zulassen.

23.17 Einstellungen beim Programm-Start
Word-Startbildschirm oder ein neues, leeres Dokument

Nach dem Start des Programms erscheint entweder ein neues, leeres Dokument oder
es wird der Word-Startbildschirm (Seite 12) gedffnet. Dies kénnen Sie in den Optionen
einstellen: Datei-Mentl, Schaltflache S, Allgemein. Falls der Startbildschirm
nicht erscheinen soll, deaktivieren Sie das entsprechende Kontrollkastchen [ | am
unteren Rand des nachfolgenden Fensters:
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Word-Optionen 7 X
Aligemein ~ Benutzername: |\ Windows User A
Anzeige Initislen: wu

[ Immer diese Werte verwenden, unabhangig von der Anmeldung bei Office
Dokumentprafung
Office-Design: | WeiB v
Speichem
Sprache Startoptionen
Erweitert Die Erweiterungen auswahlen, die standardmaBig von Word gesfinet werden sollen; | Standardprogramme...
Meniiband anpassen Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft Word nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von
Dokumenten ist
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff E-Mail-Anlagen und andere nicht bearbeithare Dateien im Lesemgdus 5ffnen (i
Add-Ins %Slartbi\dz\:hirm beim Start dieser Anwendung anzeigen
v v
oK Abbrechen

Word-Startbildschirm oder ein neues, leeres Dokument

Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten

Eventuell werden Sie beim Offnen des Word-Startbildschirms gefragt, ob Sie die Dateitypen
auswahlen mdchten, die standardmé&flig mit Word gedffnet werden sollen. Sie kénnen jederzeit
Uber den folgenden Weg das Standardprogramm fiir einen Dateityp festlegen: Suchleiste,
Suchbegriff Systemsteuerung (Seite 8), Standardprogramme, Link Standardprogramme
festlegen. Wahlen Sie in der Programmliste Word 2016 aus:

%3 standerdprogramme festiegen o x

& - P g 7 v 1G] [Syiemetmnng dachiidan 5

Standardprogramme festlegen

an”, urm i B e Souncard il alle Distaitypan und
T | Wesd 2005
Pogramme =
z | Micrasaft Corparation
[Dreisen sl ichh
dSpen

it arbaften Gt Baquem mit anderen

| Spracheskoeder e Lektre.

|[E] feeee

| fuppent kontatbeen
&Y Thundereird

&3 Thundertind (News)

Dreses Pregramm verlogh dber slle Standsrds.

dieses Program:

ok

Word als Standardprogramm festlegen

Klicken Sie auf den Link Dieses Programm als Standard festlegen und schlieBen Sie das
Fenster Uiber [ ok ]. M6chten Sie allerdings nur bestimmte, einzelne Dateitypen festlegen, dann
wahlen Sie den Link Standards fur dieses Programm auswahlen. Im nachfolgenden Fenster
[] deaktivieren bzw. aktivieren Sie den betreffenden Dateityp und klicken zum Schluss auf

Speichern]:

| &3 Programmaucrdnungen felegen =] *x

« . 4 W progrmme_. 5 Prog gen festlege w & | Systemaesening duchsuchen o

Zuordnungen fir ein Programm festlegen
Wihlen , dee von qeofinet werd: dlen urd kicken Sie dann aul “Speichern”,

| Wesd 20N%
=| Microscft Corporation
lod7elicamicrtiolt com

[ Alle suswibien

[r— Beschreibung aatueller Standard -]
Erwenerungen
E# doc Mhcroselt Word 97-2003-Dokurnerd  Wrd 2016
EAQf docm  Microsoft Word-Digkument mit Makros - Word 2016
EA8h doex Microsclt Word-Dokument Word 2016
E<log dot Microseft Waord 972003 Vorage ward 2014
EAEG dotm  Microsoft Word-Vorlsge mit Makros  Word 2016
| F387 dots Microsclt Word-Vorlage Word 2016 |

Nur bestimmte Dateitypen zuordnen
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23.18 Funktionstastenbelegung

allein (e )+ (strg]+ [aTt)+ (e )+
(strg]+
Hilfe Formatierung Menuband kleiner [ Nachstes
anzeigen oder groRRer Feld
markierten Text markierten Text Drucken +
versetzen kopieren Seitenansicht
Baustein GroR3-/ Ausschneid. + zur | Baustein-Eintrag Sammlung einfi-
einflgen Kleinschreibung Sammlung hinzu erstellen gen und leeren
Befehl Suchen/Gehe zu Dokument-Fenster | Word
wiederholen wiederholen schliel3en beenden
Gehe zu zu Position Programm-Fenster | Textmarke einfligen
zuriickgehen verkleinern + Gehe zu Textm.
Néchster vorheriger Néchstes Vorheriges
Ausschnitt Ausschnitt Dokument-Fenster Dokument-Fenster
Rechtschreib- Thesaurus Aufgabenbereich néchstes falsch- Verknipfungen
prifung Worterbuicher geschriebene Wort | aktualisieren
Markierung Markierung Fenster- Makro ausfiihren Spaltenmar-
erweitern verkleinern Grole und erstellen kierung ein/aus
markiertes Feld akt. Feldfunktion Feld alle Feldfunktionen | Feldverknupfung
aktualisieren anzeigen einflgen 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

23.19 Weitere Felder in der Statusleiste

Auf den Seiten 12 und 35 werden einige Informationen erldutert, die unten in der Statusleiste zu
sehen sind. Dartber hinaus kénnen Sie weitere Felder in die Statusleiste aufnehmen (Seite 35)
und die Funktionen teilweise hier direkt mit Mausklick ein- und ausschalten:

Anderungen nachverfolgen: Aus

Feststelltaste

Uberschreiben

Auswahl erweitern '|_'|

Ausschnitt aus der Statusleiste
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Uberarbeitungsmodus ein- und ausschalten.

Feststelltaste (CapsLock) aktiviert, nur mit (¢ )-Taste, nicht mit Maus.
Uberschreiben Zwischen Einfiige- und Uberschreibmodus wechseln.
Auswahlmodus mit [Fg8)-Taste einschalten.

el Makroaufzeichnung beginnen.

l]% Die Anzahl der Felder in der Statusleiste ist begrenzt. Eventuell werden aus Platz-
griinden auch aktivierte Informationen nicht angezeigt!

23.20 Kurztasten-Befehle (Shortcuts)
(Nur eine Auswahl)

Zuerst markieren (ausgenommen einzelner Absatz bei einem Absatzformat), dann die
bzw. (e ]-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
(e J+[strg]+(u] Unterstreichen (e J+[Strg]+(s] Formatvorlage
(o J+[strg]+(b] Doppelt Unterstreichen (o J+(strg]+(N] Standard-Formatvorlage
(o J+[Strg]+(a] KAPITALCHEN (strg]+(q] Harte, direkte Absatz-
1x[o J+(F3] GROSSBUCHSTABEN Formatierung entfernen
2x[o ]+[F3] kleinbuchstaben (Strg]+(1] Zeilenabstand 1 Zeile
3x[e J+(F3] Buchstaben (strg]+(2] Zeilenabstand 2 Zeilen
(Strg]+(+] Hochgestellt (Strg]+(5] Zeilenabstand 1% Zeilen
(Strgl+ 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
(o J+[strg]+(M] Verkleinert linken Einzug um
einen Tabstopp
Befehl Ausschneiden Kopieren Einfiigen
Tasten- (strg]+(x] oder (strg]+(c] oder (Strg]+(v] oder
Kombinationen: (o J+[Entf] (Strg]+(Einfg] (e J+[Einfq]

IS5y

In bestimmten Bereichen, z.B. in Dialogfenstern, kénnen Sie nur Tastenkombinatio-
nen verwenden.
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23.21 Stift- und Fingereingabe am Touchscreen-Bildschirm

In dieser Schulungsunterlage haben wir die Bedienung mit der Maus zugrunde gelegt. Wie be-
reits erwahnt, ist Windows 10 und Office 2016 aber auch fur die Stift- und Fingereingabe opti-
miert. Voraussetzung dafir ist die Verwendung eines Touchscreen-Bildschirms oder eines Tab-
lets. 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 nihere Informationen. Uber dieses Register kénnen
Sie auch den Bildschirm fur die Fingereingabe konfigurieren und kalibrieren:

W’ Tablet PC-Einstellungen X ' Tablet PC-Einstellungen X
Anzeige  andere Anzeige Andere
Konfigurieren Handigkeit
Konfigurieren Sie den Bildschirm Geben Sie an, ob Sie rechts- oder linkshéndig sind, damit Meniis
fur die Stift- und Fingereingabe. ... entsprechend angezeigt werden,
(®) Rechishandig
. . Meniis werden links neben Ihrer Hand angezeigt.
Anzeigeoptionen
_ () Linksh&ndig
Anzeige: 2. Acer T231H ~ Meniis werden rechts neben Ihrer Hand angezeigt.
Dretails: Unterstitzung fir eingeschrankte Stift- und Fingereingabe

Fingereingabe
Konfigurieren Sie die Einstellungen fur Stift- und
Fingereingabe in "Stift- und Fingereingabe”.

!; (oA e 9 . Zu "stift- und Fingereingabe " wechseln

Wihlen Sie die Reihenfolge aus, in der der
EBildschirm gedreht wird. Zur Ausrichtung

wechseln
OK Abbrechen | | Ubernehmen Abbrechen | | Ubernehmen
Den Touchscreen-Bildschirm fir die Weitere Einstellungsmdglichkeiten
Fingereingabe konfigurieren und kalibrieren im Register Andere

Eine weitere Hilfe bei der Bedienung mit den Fingern kann das Aktivieren eines Beriihrungs-
feedbacks bedeuten. Dabei werden die aktuellen Eingabepositionen durch Kreise dargestellt.
Wihlen 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 X
Fingereingabe / Doppeltippeinstellungen X
Fingereingabeaktionen Geschwindigheit
Sie kiinnen mit einem Finger Elemente auf dem Bidschirm Sie kénnen die Geschwindigkeit zwischen den zwei Kicks
bearbeiten. Sie kinnen die Einstellungen firr jede festlegen.
Fingereingabeaktion anpassen.
Fingereingabeaktion Aquivalente Mausaktion
Doppeltippen Doppelicken Geschwindigheit: Langsam ' Schnell
Gedriickt halten Rechtsklick
Raumliche Toleranz
Sie konnen die raumliche Distanz zwischen den zwei Kicks
festlegen.
Einstellungen...
Raumliche i
Berihrungsfeedback Toleranz: T ' F

Bei BerGhrung des Bildschirms visuelles Feedbadk

anzeigen Einstellungen testen

visugles Feedback fir Projektion auf einen externen Doppeltippen Sie auf das Bild, um die
Monitor optimieren Einstellungen zu testen. Das Bild wird verandert,
wenn das Doppeltippen als solches erdannt
wurde.
Abbrechen Ubernehmen Abbrechen
Beruihrungsfeedback Einstellen und testen
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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.

@ Vor dem Kauf eines Eingabestiftes ist darauf zu achten, dass der Stift fur das betref-
fende Tablet geeignet ist. Es gibt technisch bedingte Unterschiede!

Hier eine Gegenlberstellung der wichtigsten Fingergesten und der entsprechenden Mausaktio-
nen. Bitte beachten Sie, dass nicht alle Bewegungen von allen Geraten und Programmen un-
terstitzt werden:

Fingerbedienung Mausbedienung
(8
Auf das Element tippen. Klick mit der linken Maustaste.
Q Einige Sekunden mit dem Finger Klick mit der rechten Maustaste,

auf das Element driicken. um das Kontextmenu zu 6ffnen.

1‘ Zwei (oder mehr) Finger auf den Zoomen, z.B. durch Drehen des
Bildschirm oder ein Element legen | kleinen Radchens bei der Radmaus
und dann die Finger spreizen oder | oder Klick auf eine Zoom-Schalt-
zusammenfihren. flache.
Mit dem Finger tber den Bild- Blattern Uber Bildlaufleisten.
schirm wischen, um im Bildschirm
zu blattern.
Das Element gedriickt halten, an Drag & Drop: Auf ein Objekt zei-

L [A] die gewiinschte Stelle ziehen und | gen, die linke Maustaste driicken
an der neuen Position loslassen. und festhalten, das Objekt bei ge-
Bitte beachten Sie, dass das Ele- druckter Taste in die gewunschte
ment, das sie verschieben méch- Richtung bewegen und an der neu-
ten, unter Umsténden vorher erst en Position loslassen.
durch mehrere Sekunden langes
Driucken ausgewahlt werden
muss.

Die Bilder wurden der Windows Hilfe entnommen.
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Besonderheit in Word 2016 bei Tablet-Benutzung

Wie bereits auf Seite 17 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 Meniband fur die
entsprechende Eingabe zu verbessern. Der Fingereingabe-
modus bietet im Mentband etwas mehr Platz zwischen den
Befehlen.

In Bezug auf die im Menlband enthaltenen Befehle und
Gruppen besteht bis auf wenige Ausnahmen kein Unter-
schied zwischen der Nutzung von Word 2016 auf einem PC,
Laptop oder Tablet.

H 9 & & -

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

* -
Abstand zwischen Befehlen optimieren

Maus
Standardmeniband und -befehle.
Fir die Mauseingabe optimiert.

NE
s
Fingereingabe

]Q[ Mehr Platz zwischen Befehlen. Fur

die Fingereingabe optimiert.

Meni des Symbols Fingereingabe-/
Mausmodus

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 159



E Word 2016

SVS

Einfuhrung

23.22 Eine Zeichensatz-Tabelle

In Computersystemen werden verschiedene Zeichensatz-Tabellen verwendet. Hier eine Bei-

spiel-Tabelle:

Code Zeichen
32
33 !

34 "

()]
N
OCoOoO~NOOUPrWNEFERO ™"

o
al
MOUOWHE™DV I A~

Code Zeichen
70
71
72
73

foe}
N
P TN X s<CHOY DO TOZZIr X< —IOTM

(o]
(o]
‘|

=
o
N
X—=o0DQ 0o O oD

Code Zeichen
108
109
110
111
112
113
114
115
116
117
118
119
120
121
122
123
124
125
126
127
128
129
130
131
132
133
134
135
136
137
138
139
140
141
142
143
144
145

W Q» Dy oh [ I‘-H_FHN\<><§<C""U’"_Q'0033—

B Mo — — — m»g\o S+

Code Zeichen
146
147
148
149
150
151
152
153
154
155
156
157
158
159
160
161
162
163
164
165
166
167
168
169 ©
170 a
171 «
172 -
173 i
174 «
175 »
176 °
177 +

2

3

HEN - DZIJIC\O\—\Q)\-‘\N<OWO C:O:\<:C»C)O/O:O)Pﬁ

178
179
180
181
182 il
183 .

Code Zeichen
184 S

185 1

186
187
188
189
190
191
192
193
194
195
196
197
198
199
200
201
202
203
204
205
206
207
208
209
210
211
212
213
214
215
216
217
218
219
220
221

o

< COCCQ X 000002l =D MM MmO I ' D> LXK Y

Code Zeichen

222
223
224
225
226
227
228
229
230
231
232
233
234
235
236
237
238
239
240
241
242
243
244
245
246
247
248
249
250
251
252
253
254
255

KoK CoCooon | 00000t Qx — T = (D (D> D DO B o @ QDD T

Die Zeichen mit dem Code 0 bis 31 sind so genannte Steuerzeichen und sollten nicht verwen-

det werden.

Um ein Zeichen der Tabelle an der Cursor-Position einzufigen,

e wahlen Sie entweder den Weg, der zum Einfligen eines Symbols ab der Seite 66 beschrie-

ben ist oder

e Sie dricken 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.
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24 Stichwortverzeichnis

Anderung riickgéangig
Anklicken .........cccccceeiiis
Ansicht...........
Alle Apps....
Entwurf.......cccocoiiinnee
Gliederung .........ccocueee..
Layout.......ccccvvininennnns
Weblayout....................
ANSI-Tabelle.........ccocoeviiiiiiiieen,
Anzahl der Druckexemplare...........cc.cccoouuee.. 72
AnzeigegroRe
Arbeitsbereich
Arbeitsblatt..........cccoeeieii e
Arbeitsspeicher ..o 28
Aufgabenbereich
Formatvorlagen.........ccccooviiiieiieiiiniineen, 89
Zwischenablage........... . 47
AUflBsUNg.......cceeiieieeeene e 12
Aufzéhlung erstellen
AUSAIUCK ..o 71
Ausdruckahnlich............cooociiiiiis 68
AUSTHIChtUNG ...ccooveeeciieee
Ausschneiden ..o,
Auswahlmodus
AULOKOITEKEUN .....eeeeiiiiiiiiiic e
Automatischer Seitenumbruch..................... 75
Automatischer Zeilenumbruch ...................... 26
Automatisches Speichern
AULOT .o
AutoText

B

Backstage
Baustein.....

Standard .......ccooooeeiiiiiiiie e
Beenden, Word.........ccoooeveiiiiiiiiiieeeeee e,
Befehle
Befehlsgruppe.....ccccceeeveciiieiiee e
Beidseitig drucken..........ccccceveeeiiiiiiiiiieee e,
Benutzerkonto
Bildlaufknopf .......c.cccoeeeiiii
Bildlaufleiste.........ccccoeeeviiiiiiiiieieieieenn,

Bildschirm.....................
Bildschirmansichten
Bindestrich....................
Blattern...........ccccoooee.
Blocksatz......................

Browser ........cccccceeeeeen... .
Buchstabenh6he ............cooovvveeiiiiiiiiiiiieeee,
BUNASLEY ..veveiiee e

C

D

Darstellung ...................
Datei.....ccocvveveriiiiininns
Druckereinrichtung ...
Eigenschaften...........
einfugen....................
Erweiterung ..............

schlieBen..................
speichern.................
suchen.....cooeeeeeeeeennn.
TYP e,
Datei-Explorer ..............
Datei-Mend...................
offnen ..ol
OPLIONEN......oveeeiiieie e
schliel3en
Schlie3en .
SeitenNaNSICh......uvvveveivivieirieieeeieveveveveverenens
(D=1 =111 o PR
Datenaustausch ...........
Datenfeld......................
Datenquelle...................
Datenverlust.................

Designs
Dezimal-Tabulator.................ccccoeein.
Dezimaltrennzeichen.........................c.
Dialogfenster
ADSALZ ...
Datei einflgen ........ccoceevviieiiiiecciieees
Datenquelle auswahlen
Datum und Uhrzeit...........c.ccceeennn.
Drucken.........covvvevevenes
Eigenschaften
Feld .oooveieiieeeeeeeeeeeeeeeee e
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Formatvorlage andern...............cccoecvvvveen...
Formatvorlagen verwalten.........................
Inhalte einflgen .......cccccoevviviiiiiieee s
Neues Zahlenformat definieren
OrganiSieren ........occcueeeeeeeeeieiiiieeeeenn
Organizer fUr Bausteine.....................
SchlieBen.........................
Schriftart.......................
Seite einrichten .........ccoococeiiiennenn.
Seriendruckempfanger...........cccooveeeeenn.
Speichern unter
Speichernort &ndern .........c.ccooecvvvveeeeennn.
Suchen und Ersetzen.........ccocccueeeeeeeenins
Symbol.....ccccoeviiiiinen.

Tabstopps .....cccvvvvvrennnns

Word-Optionen

SPEICNEIMN ...

VEIWENAEN ...
Dokumentstruktur
Dokumentvorlage
Dokumentwiederherstellung ...................... 147
DoppelKlick ...
Doppelpfeil........cccvveeeerinnns
Doppelt unterstreichen
Drag & Drop......ccccceeeeeeennnns
Druckbare Zeichen...............
Druckbildansicht...........cccccooieeiiiiiiiiiiece
Druckbildvorschau ...,
Drucken
Druckerauswahl ............ccooeeiiiiiiiiiiiieiieeeee
Druckereinrichtung..........ccccccceeiiiiiiienenenene
Drucker-Name
Druckexemplare.........cocccovueeeeiniiiennieee e
Druckformatvorlagen............cccocvvveivinieennnen.
Drucklayout...........cccccuveeennne
Druckposition ............ccceeeuee
Druckrand .........cccccceeeviinnnns
Druckvorschau....................
Duplexdruck.........cccccevnnne
Durchgestrichen.........ccooooiiiiiinniiiiiee

E

o [11T=T (=T o (AN
Editiermodus........cccceevviiiiiiiee e
Einflgemodus
Einflgen.......c.oooiieii e
manueller Umbruch..........ccccooviieiiiiinnne... 76
Sonderzeichen
Eingabeposition
Eingabestift..........cccooiiiiii
Eingabe-Taste..................
Einstellungen ...................
EiNZUg...coooeeviiiiiiiieeee,
erste Zeile .....coceeeeens
spiegeln.......ccccceeeeeis
Empfangerliste........ccooveviieiiiiii
Enter-Taste.....ocooeeiiiiiiiie e
Entwurfsansicht
Ersetzen.......ccooveiiiiiiiiiiiiiieee,

Erstellen
AUfZANIUNG ..o,
Nummerierung
Eurosymbol ..................
Explorer.......ccocceveinnnen.
Explorer-Fenster...........

F

Feld aktualisieren .........cccccccccvveveveviienenenennns
Feldfunktionen..............
Feldname
Fenster.......cccccccceinn.
Fenster wechseln .........
Feste neue Zeile...........
Fester Seitenumbruch
Festplatte.........cccco....
Feststelltaste ................

Fingereingabe ..........ccccoeviiiiiiiiiiiccc e,
Fliel3text "
Folgeseite. ...
Format........cccvmiieiiii s
ersetzen.........coceeeuee.
suchen.......ccccveennee
Ubertragen................
Formatierung................
anzeigen.......ccccc.o.e.
loschen.......cccooueeeee.
Formatierungsarten
Formatierungsinformation
Formatierungszeichen............cccccovcvvennns
Formatvorlage Standard.............ccocveevinenn.
Formatvorlagen .
BNAEIN ..
Aufgabenbereich ...........cccccooiiiiii,
erstellen.................... .
loschen........cccooiiis
speichern........c.........
Ubertragen................
verwalten ..........c.coooeeee.
Formatvorlagenanzeige
Formatvorlagenspalte...........ccccveeiieeiiniinneen.
Freigeben, Datei
FUlZEIChen ...,
Funktionstastenbelegung
FuBzeile.......ccoooeeeiiiiieice e,

G

Gerade FUBZEIlE........ccvvvvveeeveiiieiiiiieieieieeenes 121
Geschutzter Bindestrich .........cccccvvvvvvvevevenennns 94
Geschitztes Leerzeichen........ccccccvvvevevvvenennns 94
Gitternetzlinien ........cccccevvvevvveivieiiienenn,

Gliederungsansicht
Grammatikprifung.........ccccceeeeeiiinnen.
Grol3- oder Kleinschreibung
GROSSBUCHSTABEN........coovvvvvveeeeeeens
GroRschreib-Taste............
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Hochgestellt
Hochstell-Taste......coooeevveeeviieeeeeeeeeeeee e

Individueller Tabstopp......cccccceeeveiiivinen.. 38, 104
Infobereich
Intelligente Suche
IntelliMaus........cccccceeernnee
Internet Explorer
Intervall
INVEIS .ot

K

Kapitélchen
Klicken und Eingeben
Kontextmenu....................
Kontextsymbol
Kontext-Symbolleiste
KONteXt-Taste........ueorieeeiriiee e
Kontextwerkzeug
Kontrolle

Kopiermodus....................
KUISIV ..o
Kurztasten...........ccccceivviiiiiiiiie

L

Laden, Datel........coooevueiiieieiiieieeeeee e
Layoutansicht
Leerrdume
Leerraume aus-/einblenden
Lesemodus
Lesemoduslayout...........ccccvveveeeiiiiiiiieneee e,
Lesezeichen
Leter . e
Lineal
Linker Einzug
Linker Rand.........ccoooeeviiiviiiieieeeieeee e,
LinksbUndig.......ccoveeeeeiiiiiiecee e
Liste
Livevorschau
Ldschen
Ldschen einer Absatzmarke

Manuell duplex
Manueller Seitenumbruch

Marke I6schen
Markieren
Markierung aufheben....
Markierung erweitern....
Markierungsspalte
Maleinheit...................
Mausdoppelklick...........
Maussymbole "
MaUSZEIGET ....uvvvieeeeeiiiiiiiee e
MaXIMIEIEN ....coiiiie it
Mehrere Dokumente
Mehrfachklick
Menu

Mini-Symbolleiste
Mustervergleich

N

Nachschlagen..........ccccovieiiiiiiiiic s 136
Namenskirzel
Negativer Erstzeilen-Einzug
Neue Mauszeiger .
Neuer ADSAtZ...........ceeeeeieiiiiiiieeeeeeeeerieee s
Neuer AbSChNItt........cooeeeeiiiiiiiiiieeeieeeieeees

Neuer Dateiname
Neues Dokument

Nichtdruckbare Zeichen................cccccc.. 38,94
NOMAlAOtX ...coueveeeiiiieeeiiie e 33
Normalansicht .........cccccovieiiiiiiin e 69
NUMMENEIUNG......ccoiiiiiiieee e eiiieieee e 65, 78
AT 79
erstellen.......ccooeeeeeeeiiiieee 78, 81
WEI ..ttt 78
Nur ganzes Wort ........cccoceeeeiiiiciiee s 51
Nur Text
NUP-TeXt-Datei........ccoeerrieeeiiiieeeiiiee e 140
0]
ODbjektZoom .........oeiiiieiiiiiiee e
Office-DeSIgN.....cueeieeeeeiiiiiiiieeee e
Office-Zwischenablage...... .
ONEeDIIVE .....cuvvvveveveiviiiaies
Open XML-Format........
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