MICROSOFT WORD 2010 FUR EINSTEIGER

LAY (0 IS - g (=] o USSR 1
BilASChITMAUTDAU .....covieiieieee bbb bbb 1
REQISTErKArte ANSICNT ... .o 4
Neues DOKUMENT OFFNEN...........oiiiiiie bbb 6
ST | (ST TORPRR 6
SEITE BINTICNTEN ... bbbt et b e bbbt nne e 6
SPAITEN .. E bbbttt b e 9
DeCKDIAtt UNG DESIGNS ....eveeieeieciie ittt et e b e ae e e s raesreenaesneesneeeens 10
SEIENNINTEIGIUNG ...ttt b et ene s 11
VWV ASSEIZEICNEN ...t ettt ettt b et bbb nne s 11

ST | (5] ] =1 o= USRS 11
SEIEBNMTANTET ......eeeeee e bbbt b et e st e e et be st st be e ens 11
LIS ST OO PP PP UPRPPUPRPPIN 13
QLI A= [ T=] o= o PSSR 13
LI AT U =T =] o PSSR 14
LI {0 4 LT (U oo PSSR 14
ZEICHENTOIMALIEIUNG ...ttt bbb 14
TEXEAUSTICNTUNG ...ttt e et e et e re e s be e be e st e s reesreenne e 17

WA= [=] T 0] e g Lo USSR 17
Einzug verkleinern und VErgroBeIN.........ccuciieii ettt s 18
Aufzahlungszeichen und NUMMEEIUNG .......couoiiiiiiiieieiee e 18
Liste mit mehreren EDENEN .........ooo oo 19

WA= 1=] T 0101 ] 01T o SRS 19

Lo g LT (U o P OSSP 20
RANMENTINIE ...ttt e e sre e teeneesre e teeneenneenes 20
Text verschieben — TeXt KOPIEIEN ........coviiui it 21
ADSATZTOIMAIIEIUNG ...ttt bbb 21
Befehle rickgangig MacChen ...........ovi i 23
ZWISCNENADIAGE ...t 23
SEITENANSICNL. ...ttt ettt b st e e b e st et e e e nbe e nrenbenreas 25
1910 Q811 o | SRR 27
DOKUMENT AFUCKEN ...ttt bttt ettt b et e re s e 27
DOKUMENT SPRICNEIN ...ttt n e bbb 28
DOKUMENT OFFNEN.....eeiiee et te e e sreeae e e e nnneneeas 30
DOKUMENT SCNITEIEN ...t ettt ae e sbe b 32
DOKUMENIVOTTAGEN ...t bbbttt bbb 32
FOrMAIVOITAGEN ...t e e st e et e e beeeteenaeeanes 36
00T OSSR 39
RANTET ...ttt r e bttt h e bt e bt R e e b e et e ne e b e e aenne e be b 39
BN ZUgB et bbbttt b e bbbt are s 39
POSITIVEr EINZUG HINKS.....oviiiieiie ettt annas 39
Negativer EINZUQG HINKS ..o 40
POSITIVEr EINZUQG FECNTS .....eiiiiiiit ettt ettt te e e beeannas 40
HEANGENUET EINZUG ... ettt bbbttt bbb ene s 40
EISTZEIBNEINZUP ...ttt bttt et sbe e b et sneenes 40
TADUIALOTEN......c.eiiteeiceee bbbt bbbt e et e bbbttt 40
Rechtschreibung und GrammatiK.............cooeiiiiiiiie e e 43
AULTOKOITEKEUT ...ttt b e bbbttt b et et bbbt 45

Seite |



TRESAUIUS ..ottt ettt ettt 47

SHDENITENNUNG ...t e e et e b e e e e s reesteaneesbeeteaneesreens 48
Yol LT Ao = £5Y=] =] o TSR 49
L 00 0T L= 51
Y= LT a1 T 01U T o 51
SPAIENUMBIUCKH ... re e re e sreens 52
BLIEED Q0] o] (0o o T 52

P AN oo o TR 0T ] o] (0 1] R 52
Leere Seite - SEItENUMDIUCK .......oiiiiiiic e e s ee e e s sbaaeeeaans 52
KOPT- UNA FUSSZEIIEN ...ttt et et te e ae et e sreenteanee e 53
QLI 1011 | 1= 56
I Lo 1= | LT ) (=1 | (=] 56

LI Lo [T AV, P T =T =] ST 57

QI o 1= | L =) S 57

QLI 101 1= 01 (0 Lo T 58
LT T RO 58

LAY OUL. ... 61
Tabelle — Kopieren und EIiNFUQGEN ........coviiiiicecee et 64
TADEIIE — THPPS ettt bbbt 64

L TUES (L T0] g 1=] o 65
LT | 1 65

[0 1107 AN o SRS 66
Grafiken und CHIPAIS DEAIDEITEN ......cvoiviiiii s 67
0] 0 11T o [ ER R PRP 74
(0] (A T=T I 0oL U o =T (=] o R 76

o] LTI LU [ (=T o R 82
L=t =] o 83

Yo (1] 1] 1 | ST 85
SCNNEIIDAUSIEINE ...ttt et e e e et e e e s et e e e e e sbb e e e s sbeaeessababeeessbbeneessabeseesanns 86
L LL A= =R 89
SYMBOI .t bbbt bbbttt e b b ene s 90
MICTOSOTt ONIINE-HIITE. ...t e e erbe e ereeas 91

Vorwort

Microsoft hat mit Word 2010 das Konzept weiterentwickelt, das mit den Multifunktionsleisten
(inzwischen Mentibander) bei Word 2007 Einzug gehalten hatte.

Deshalb habe ich die Ausarbeitung ,,Microsoft Word 2007 flr Einsteiger entsprechend {iberar-
beitet.

Eine Testversion von Office 2010 erhalt man unter
http://office.microsoft.com/de-de/try

Helmut Hinterthdr
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MICROSOFT WORD 2010 FUR EINSTEIGER

WORD STARTEN

Das Programm Microsoft Word startet man auf dem Desktop von Windows (Arbeitsfléache)
durch einen Doppelklick mit der linken Maustaste auf das entsprechende Symbol oder durch
einmal klicken auf ,,Start/Alle Programme/Microsoft Office/ Microsoft Word 2010

Die Schaltflache Start befindet sich auf dem Desktop ganz links unten.

BILDSCHIRMAUFBAU

Der Bildschirmaufbau von Word 2010 unterscheidet sich leicht von Word 2007, aber stark von
den vorherigen Word-Versionen:

MW Ed9- o+ Dokumentl1 - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung (Test) = EP 23
Start Einfligen Seitenlayout WVerweise Sendungen Uberprafen Ansicht Entwicklertools @ e
o
1 & i e R = .m e (e 4 Ay B
N Calibri (Textko - |11 A [ Aar [ B =020 [ FEFE AT aanconde | asBbcedds AaBbCel AaBbCeD 7 B
3 - A
S ¥ F K U -abe x, x* | [\~ - A~ =E== = H-m- TStandard | TKein Leer... Uberschriftl Uberschrift2 | Fﬂ"::l?':‘ﬂ_sm s Morkieren -

Zwischenablage Schriftart 5 Absatz 5 Formatverlagen |  Bearbeiten
il
N

140% @—'U—G;

Seitelvonl | Worten 0 |§§ Deutsch (Deutschland) | 23 | \@ B E

Die Titelleiste befindet sich ganz oben auf dem Bildschirm und zeigt den Namen der aktiven
Datei und die getffnete Anwendung an.

An der linken Seite der Titelleiste befindet sich die Schaltflache
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Wenn man darauf klickt, werden die gleichen Basisbefehle angezeigt, die in VVersionen vor
Word 2007 zum Offnen, Speichern und Drucken von Dateien im Menii ,,Datei zur Verfiigung
standen. AuBBerdem hat man Zugriff auf die ,,Word-Optionen®.

Uber der Schaltflache ,,Datei* ist die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff. | 9 - 0 |=

Durch Anklicken des Listenfeldes auf der rechten Seite dieser Symbolleiste eréffnet sich die
Madglichkeit, sie nach den eigenen Vorstellungen einzurichten.

Weitere Optionen stehen zur Verfligung:

- Microsoft Word 2!
Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen . . . .
g e s Weitere Befehle: Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen.
o Diese Option ,,Symbolleiste flir den Schnellzugriff ist ein Teil der
w2 [P zur Verfligung stehenden ,,Word-Optionen®.
PEICNE
E-Mail

Unter dem Mentband anzeigen: Die Symbolleiste wird unter-
schnelldruck halb der Multifunktionsleiste angezeigt.

Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung und Grammatik
Rickgéngig

Wiederholen

Tabelle zeichnen

Zuletzt verwendete Datei 6ffnen

Weitere Befehle...

Unter dem Meniiband anzeigen

Auf der rechten Seite der Titelleiste sind die fir alle Windows-Fenster geltenden Symbole fur
das Programmfenster ,,Minimieren* — ,,Verkleinern/Maximieren“ — ,,SchlieBen. . & &3

Seit Word 2007 arbeitet man in Word mit aufgabenorientierten Registerkarten statt mit der von
alteren Versionen gewohnten Mendleiste.

Start Meni Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht

Bei Zugriff auf eine Registerkarte steht entweder ein Befehl zur Verfigung oder es wird ein Me-
nii mit Befehlen angezeigt. Diese Befehle und Meniis findet man auf dem ,,Meniiband*.

W90+ Microsoft Word 2010 fur Einsteiger.docx - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung (Test) = @ 1)
Start Einfiigen Seitenlayout WVerweise Sendungen Uberprifen Ansicht @ e
‘B . i e v | @B | = . 3= - %=. | 45 st A | 3 Suchen
B TimesNewRo |12 - A" A | Aav | == - [ FE (B T poppeeDe | ABbCeDE| AaBbCDc AaBbCADC A b Frsetzen
- =
Lty 5 F & U - abe % % -W-A-E TStandard | 7Standard ... | T Standard .. TStandard .. [ FW?:;V;I:‘E_QEH s Morkieren =
Zwischenablage 3 Schriftart 1 Absatz 1 Formatvorlagen ) Bearbeiten

Im horizontalen Lineal kdnnen Tabulatoren, Rander und Einriickungen in cm-Einteilung ange-
zeigt, gesetzt und verdndert werden. Man aktiviert die Lineale in der Registerkarte ,,Ansicht*

In der ,,Statusleiste* unten im Programm-Fenster werden Informationen zum Dokument ange-
zeigt:

140% (=) ;

Seite: 4 von 88 | Worter: 19.504 | %’5} Deutsch (Deutschland) NENEENES

(+)
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ssite: & von 88 Seitenzahl im Dokument

| Worter: 19.504 Anzahl der Worter im Dokument
Ceslicizhioscing Es werden Rechtschreibfehler angezeigt — Eingestellte Sprache
BER z = Von links nach rechts:

Seitenlayout — Hier handelt es sich um die standardméaiige Dokumentansicht flr die meisten
Textverarbeitungsaufgaben.

Vollbild-Lesemodus — Zeigt die Dokumente im Vollbild-Lesemodus an. Diesen Lesemodus be-
endet man mit der Taste ,,Esc  oder klickt rechts oben auf ,,Schlieffen®.

\Weblayout — Zeigt das aktive Dokument im Weblayout an, einer Ansicht, die das Dokument so
darstellt, wie es in einem Webbrowser aussieht. Ein Webbrowser ist ein Surfprogramm fur die
Anfrage und Darstellung von Internet-Informationen.

Gliederung — In der Gliederungsansicht kann man den Aufbau des Dokumentes in einem klassi-
schen Gliederungsformat tberprifen und bearbeiten. Sie wird verwendet, um den Inhalt des Do-
kumentes zu ordnen und zu strukturieren.

Entwurf — Hier handelt es sich um die standardméRige Dokumentansicht fur die meisten Text-
verarbeitungsaufgaben.

el U ) Schnelles VergroRern oder Verkleinern der Dokumentansicht.
Bei einem Klick auf die Prozentzahl 6ffnet sich das Dialogfeld ,,Zoom*.

Weitere Einstellungen der Statusleiste sind im Kontextmeni (rechte Maustaste) der Leiste mog-
lich.

Falls der Text Uber die sichtbare Seite hinausgeht, kann man sich mit Hilfe des Scrollrades an der
Maus oder mit Hilfe der Bildlaufleisten an der rechten und unteren Seite durch das Formular
bewegen. Die Bildlaufleiste wird mit der linken Maustaste festgehalten und nach unten und oben
bzw. nach links und rechts verschoben.

Durch Klicken auf [<] und [*! sowie auf @ und [l erreicht man dasselbe.

Oberhalb der rechten Bildlaufleiste iiber [ befindet sich eine Schaltfliche ,,Lineal* & und ein
,,Fensterteiler. Mit Hilfe der Schaltfldche ,,Lineal* kann man die Lineale oben und an der Seite

ein- bzw. ausschalten.

Sobald der Mauszeiger oberhalb der Schaltfliche ,,Lineal* diese Form = annimmt, wird das
Fenster in zwei Abschnitte geteilt, wenn man es mit festgehaltener linker Maustaste nach unten
zieht. Der einfachste Weg, um diesen Zustand wieder aufzuheben, ist ein Doppelklick auf den
oberen Rand des unteren Fensters, sobald der Mauszeiger wieder diese == Form angenommen
hat. Alternativ kann die Teilung mit einem Klick auf das Symbol ,, Teilung autheben* in der Re-
gisterkarte ,,Ansicht” beendet werden.

Seite 3



Registerkarte Ansicht

Viele der oben besprochenen Funktionen der Statusleiste und der Bildlaufleisten befinden sich
auch in der Registerkarte ,,Ansicht* des Meniibandes wie:

Seitenlayout — VVollbild-Lesemodus — Weblayout — Gliederung — Entwurf — Lineal — Zoom — Teilen

MWdw-o= Microsoft Word 2010 fur Einsteiger.docx - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung (Test) — @ €3
Stat  FEinfigen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht s @
< = =2 ’ - ==
J _J___J = ineal © —l Ll Eine Seite | % 1] Mebeneinander anzeigen =]
= - =
Gitternetalinien \ lm [ Zweiseten | = 37 Synchroner Bildlauf =
Seiten- | Vollbild- Weblayout Gliederung Entwurf Zoom 100 Neues Alle Teilen : Fenster Makros
layout |Lesemodus Navigationsbereich % =l Seitenbreite | Fenster anordnen 214 Fensterposition zuricksetzen | wechseln » -
Dokumentansichten Anzeigen Zoom Fenster Makros

Weitere Funktionen der Registerkarte ,,Ansicht*:

Gitternetzlinien Es werden Gitternetzlinien aktiviert, an denen Objekte im Dokument
ausgerichtet werden konnen.

Navigationsbereich

Word 2010 hat den Navigationsbereich und die Suche innerhalb eines
Dokumentes stark verbessert. Gerade bei sehr umfangreichen Doku-
menten kommt man so schneller und einfacher an die benétigten In-
|5 | 5 “ ¥ | formationen. Im Navigationsbereich am Bildschirmrand werden alle
= | Kapitel eines Dokuments lbersichtlich angezeigt. Die kdnnen dann
sortiert oder mit einem Klick aufgerufen werden.

MNavigation v X

=

Word starten

4 Bildschi flo .. . .
e TR e + x| Stark optimiert wurde auch die Anzeige von
Registerkarte Ansicht - . T
- Registerkarte . . Suchergebnissen. Bei der Suche zum Beispiel
Meues Dok ff H 173
eues Dokument Sffnen |1 2 R nach dem Wort ,,Registerkarte* werden alle
4 Sgj von ErEINstIMmungen. - -
2 Kapitel gelb hervorgehoben, in denen das
N T R :
S L d|os | S ” | Wort ,,Registerkarte vorkommt.
Spalten -
Deckblatt und Desig.. - -
e e Word starten g 56 =l “ v
4 Seitenhintergrund
= = 4 Bildschirmaufbau
MNasserzeichen
. = . . . oo
—— Registerkarte Ansicht Mit einem Klick auf das Symbol ' “° werden
EE—— Neues Dokumentofinen =1 dje Miniaturansichten angezeigt, wie man
I s sie aus Word 2007 kennt. Mit einem Klick
Text cingeben seite einrichten auf eine Ansicht kann man die entsprechende
e —— S Seite im Dokument anspringen.
. Deckblatt und Desig...
4 Textformatierung
4 Seitenhint d = - .
Zeichenformatie... ST Das SymbOI - erd Spater beSpI‘OChen untel‘
i Wasserzeichen 13
Textausrichtung ,.Suchen und Ersetzen

Zeilenabstand
Einzug verkleiner...
Aufzihlungszeic...
Zeilennummern
Schattierung
Rahmenlinie

Text verschieben...

Absatzformatierung

Befehle rickgdngig ma. |+
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Zoom

100%

Eine Seite — Zwel Seiten —

Seitenbreite

Neues Fenster

Alle anordnen

Teilen — Teilung aufheben

Nebeneinander anzeigen
Synchroner Bildlauf

Fensterposition zuriicksetzen

Fenster wechseln

Mit einem Klick darauf 6ffnet sich das Dialogfeld ,,Zoom®, in dem
man den Zoommodus einstellen kann

Das Dokument wird auf 100% der normalen Seite gezoomt.
Es wird eine ganze Seite im Fenster angezeigt — Es werden zwei
Seiten im Fenster angezeigt — Die Breite der Seite wird an die Breite

des Fensters angepasst.

Es wird ein neues Fenster gedffnet, dass eine Ansicht des aktuellen
Dokuments enthalt.

Alle gedffneten Word-Programmfenster werden untereinander dar-
gestellt.

Mit einem Klick darauf kann das Fenster in zwei Abschnitte geteilt
werden. Mit ,, Teilung aufheben* macht man den Befehl riickgéngig.

Zwei gedffnete Word-Dokumente werden nebeneinander angezeigt.
Der Bildlauf von zwei Dokumenten wird synchronisiert.

Die Fensterposition der Dokumente zurlcksetzen, die nebeneinander
verglichen werden, damit der Bildschirm gleichmaRig genutzt wird.
Um diese Option nutzen zu kénnen, muss ,,Nebeneinander anzeigen*

aktiviert sein.

Zu einem anderen derzeit gedffneten Word-Fenster wechseln.
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NEUES DOKUMENT OFFNEN

Word startet standardmaRig mit einem ge6ffneten Dokument. Im Dialogfeld der Schaltflache

kann man aber das aktuelle Dokument mit einem Klick auf 3 schliegen

Programm zu beenden.

schlieBen, ohne das

Um ein neues Dokument zu 6ffnen, bietet sich die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff an. Sie

wird um das Symbol ,,Neu* [2]d 9~ © = erweitert.

SEITE

Seite einrichten

Bevor man mit der Arbeit an einem Dokument beginnt, sollte das Seitenlayout (Seitengestaltung)
bestimmt werden. Nachtrégliche Anderungen kénnen leicht zu Formatierungsproblemen fuhren.
Die Einstellungen dafiir findet man auf der Registerkarte ,,Seitenlayout™ des Menubandes.

O = 35 E S
Seiten- Ausrichtung Grafe Spalten
rander ~ & & o

o -
23 Zeilennummermn ~
b~ Silbentrennung ~

Seite einrichten

L 'i|<_

Wer das Dialogfeld der frilheren Versionen vermisst,
kann auf die etwas versteckte Option ,,Seite einrich-
ten“ mit einem Klick zugreifen.

Mit einem Doppelklick in das linke oder obere Lineal I&sst sich das Dialogfeld auch aufrufen.

StandardmaBig sind in der Registerkarte ,,Seitenrdnder* schon Werte vorgegeben.

Seite einrichten
Seitenrénder Papier Layout
Seitenrander
Oben: 2cm - Unten: 2am -
Links: 2,5cm - Rechts: 2am -
Bundsteg: Ocm = Bundstegposition: Lirks EI
Ausrichtung
Hochformat  Querformat
Seiten
Mehrere Seiten: Standard El
Vorschau
Obernehmen fur: | Aktuellen Abschnitt E
Als Standard festiegen [ QK ] [ Abbrechen ]
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Man tragt unter ,,Oben — Unten —
Links — Rechts* die neuen Werte fur
die Seitenrander ein oder verandert
sie mit Hilfe der Rollfelder.

Das Symbol ,,Seitenrander* stellt
zusétzlich vordefinierte Seitenrander
zur Verfligung.

L]

Seiten-
rander =

Der ,,.Bundsteg* bestimmt den Ab-
stand, der den inneren Seitenrandern
hinzugeflgt wird. Das ist sinnvoll,
wenn man das Dokument bindet und
jedes Blatt beidseitig bedruckt. Die
,,Bundstegposition* kann auf links oder
oben eingestellt werden.

Mit der Option ,,Ausrichtung wird das
Dokument auf ,,Hochformat® bzw.
,»Querformat* eingestellt. Diese Auf-
gabe Ubernimmt auch das Symbol
,YAusrichtung®. @
Ausrichtung

-



Unter ,,Seiten/Mehrere Seiten werden Einstellungen fiir mehrere Seiten vorgenommen.
Mit der ,,Vorschau* lassen sich alle Einstellungen grob Gberprifen.

Im Listenfeld ,,Ubernehmen fiir* bestimmt man, auf welche Teile des Dokumentes die Einstel-
lungen angewendet werden sollen.

Mit einem Klick auf die Schaltflache ,,Als Standard festlegen* werden die aktuellen Einstellun-
gen im Dialogfeld ,,Seite einrichten* als neue Standardeinstellungen gespeichert fur das aktive
Dokument und fur alle neuen Dokumente, die auf der aktuellen Dokumentvorlage basieren. Im
Normalfall ist das die Dokumentvorlage ,,normal.dotm®.

Diese Schaltflache sollte also nur benutzt werden, wenn man die Standardeinstellungen von
Word andern will. Besser ist es, die Einstellungen fur jedes neue Dokument vorzunehmen, falls
es erforderlich ist.

In der Registerkarte ,,Papier« des Dialogfeldes ,,Seite einrichten* wird das Papierformat der Seite
bestimmt:

Emesm— % =) [m Listenfeld ,,Papierformat® wahlt man
eine Papiergroflie aus oder legt in den
P R r— . ) )
P Rollfeldern ,,Breite und Hohe* die MaBe
Papierformat: . - - . -
i 5] fiir eine benutzerdefinierte Seite fest.
ag
B'iel“e’ e Diese Aufgabe tibernimmt auch das
Hehe: [ B7an = Symbol ,,GroBe*.
Papierzufuhr
Erste Seite: Restliche Seiten: Ij
} }
Grake
Unter ,,Papierzufuhre legt man Optionen
flr das Drucken fest. Diese Einstellun-
- - gen sind je nach Drucker verschieden.
Yorschau
Ubernehmen fir: | Aktuellen Abschnitt El
(o] (e |

Die weiteren Symbole auf der Registerkarte ,,Seitenlayout™ des Meniibandes wie ,,Umbriiche,
Zeilennummern und Silbentrennung® werden spéter besprochen.

Ly Ij = Umbriiche =
__}] #3 Zeilennummern -
Seiten- Ausrichtung Gréfe Spalten _
rander = - - +~ b Silbentrennung ~

Seite einrichten A
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In der Registerkarte ,,Layout™ werden Einstellungen fir Abschnitt, Kopf- und Ful3zeilen,
Seite/Vertikale Ausrichtung, Zeilennummern sowie Rénder festgelegt bzw. gedndert:

Seite einrichten

Seitenrénderl Papier |

(7 |

Abschnitt

Abschnittsbeginn: Fortlaufend

fm

n unterdriicken

Kopf- und Fulizeilen
[ Geradefungerade anders
|:| Erste Seite anders

Kopfzeile: |1,25cm

Abstand vom Seitenrand:
Fulizeile: |1,35¢cm
Seite

Vertikale Ausrichtung: Oben

Vorschau

Ubernehmen fir: | Markierte Abschnitte El

[=]

Alk || 4l

[=]

[Zeilenngmmern... l [ Rander. .. l

Als Standard festlegen

[ Ok l [ Abbrechen l

Abschnittsbeginn

Kopf- und FuRzeilen

Abstand vom Seitenrand

Vertikale Ausrichtung

Zeilennummern

Rander

Gibt an, an welcher Stelle der aktuelle Abschnitt beginnen soll.

Man aktiviert das Kontrollkdstchen ,,Gerade/ungerade anders®, um
flr Seiten mit gerader und ungerader Seitenzahl unterschiedliche
Kopf- bzw. Fu3zeilen zu erstellen.

Man aktiviert das Kontrollkéstchen ,,Erste Seite anders®, um fiir die
erste Seite eines Abschnitts oder Dokumentes eine Kopf- bzw.
FulRzeile zu erstellen, die sich von den ibrigen unterscheidet.

Hier gibt man den Abstand vom oberen bzw. unteren Seitenrand
zur Kopf- bzw. FulRzeile ein. Word misst den Abstand vom oberen
Rand der Kopfzeile und vom unteren Rand der FulRzeile zum
Seitenrand.

Man bestimmt die gewiinschte vertikale Ausrichtung des Textes
zwischen oberem und unterem Seitenrand.

Flgt dem Text des Dokumentes Zeilennummerierung hinzu oder
entfernt sie.

Man kann den Seiten eines Dokumentes einen Rahmen zuweisen.

Das Dialogfeld ,,Rahmen und Schattierung® wird spéter bespro-
chen.
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Spalten

Die Einstellungen fur ,,Text in Spalten aufteilen* befinden sich auch auf der Registerkarte
,»Seitenlayout™ des MenUbandes.

v

— =ty Ein Klick auf das Symbol 6ffnet ein
Ly = Umbriiche ~ . X
J = L J £ 76 Listenfeld, das mehrere Optionen
215] Zeilennummern ~ A ' )
Seiten- Ausrichtung GroBe Spalten anbietet, einen Text in Spalten aufzu-

rander ~ - - e b~ Silbentrennung ~

teilen.

L

Eins

Zwrei

Seite einrichten

\L I

Drei

Unter ,, Weitere Spalten® verbirgt sich das Dialogfeld, das man aus friiheren

Word-Versionen kennt. Links

Rechts

:
| i

Spalten 2

S Weitere Spalten...

Vareinstellungen

In diesem Dialogfeld lassen sich auch die

i H:'ne _— — = L'zksmmm:‘izm Anzahl der Spalten und deren Breite innerhalb
| s S eines Abschnittes oder des ganzen Dokumen-
spalte: Breite: Abstand: tes festlegen. Zusatzlich kann man den Ab-

483an [+ [1,25an |5 stand zwischen den Spalten einstellen und

4,83 cm = 11,25am

4,83 cm

bestimmen, ob zwischen den Spalten eine
Linie gezogen werden soll.

| Gleiche Spaltenbreite

Ubernehmen fiir: | Aktuellen Abschnitt E Meue Spalte beginnen
[ QK l | Abbrechen
Voreinstellungen Ein Spaltenformat auswéhlen, unter VVorschau das Ergebnis ansehen.
Spaltenanzahl Alternativ Anzahl der gewiinschten Spalten eingeben.
Zwischenlinie Wird ,,Zwischenlinie* ausgewéihlt, druckt Word eine vertikale Trennlinie

zwischen den Spalten.

Breite und Abstand Es werden genaue Breiten der Spalten und die Abstdnde zwischen den
Spalten festgelegt. Wird ,,Gleiche Spaltenbreite® ausgewahlt, dann er-
halten alle Spalten dieselbe Breite und denselben Abstand zueinander.

Ubernehmen fiir Den Teil des Dokumentes wahlen, dem die Spaltenformatierung zuge-
wiesen werden soll.

Neue Spalte beginnen  Verschiebt den Text ab der Einfligemarke an den Anfang der n&chsten
Spalte.

Wenn nicht die ganze Seite bzw. das gesamte Dokument in Spalten aufgeteilt werden soll, son-
dern nur ein Teil der Seite, muss man die Einfiigemarke an die Stelle setzen, wo der Wechsel
von einer Spalte zu mehreren Spalten (oder umgekehrt) stattfinden soll. Dann im Dialogfeld
,,Spalten unter ,,Ubernehmen fiir Dokument ab hier anwahlen, die gewiinschte Anzahl der
Spalten eingeben und mit ,,OK* bestatigen.
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Der nachfolgende dreispaltige Text wurde mit der Silbentrennung bearbeitet und mit Blocksatz
formatiert. So erhélt man das Layout einer Zeitung.

Es wurde eine Trennlinie eingefiigt. Der Abstand zwischen den Spalten betragt 1,25 cm.

Er horte leise Schritte hin-
ter sich. Das bedeutete
nichts Gutes. Wer wiirde
ihm schon folgen, spét in
der Nacht und dazu noch
in dieser engen Gasse mit-
ten im Ubel beleumundeten

Hafenviertel? Gerade jetzt,
wo er das Ding seines Le-
bens gedreht hatte und mit
der Beute verschwinden
wollte! Hatte einer seiner
zahllosen Kollegen die-
selbe ldee gehabt, ihn beo-

bachtet und abgewartet,
um ihn nun um die Friichte
seiner Arbeit zu erleich-
tern? Oder gehorten die
Schritte hinter ihm zu ei-
nem der unzédhligen Ge-
setzeshiter dieser Stadt

Deckblatt und Designs

In der Registerkarte ,,Einfligen” des Menubandes hat man in der Gruppe ,,Seiten* die Mog-
lichkeit, ein vollstandig formatiertes Deckblatt fiir ein Dokument einzufiigen. Einige Infor-
mationen wie ,, Titel, Autor, Datum usw.“ sind noch zu ergénzen.

Mit einem Klick auf ,,Deckblatt* 6ffnet sich ein Listenfeld mit einer Auswahl —  [) Deckblatt ~
Deckblatter. Ein weiterer Klick auf das ausgesuchte Deckblatt fugt es ein. ) Leere Seite

'% Seitenumbruch
Beispiel (fullt im Original die ganze Seite aus) Seiten

Anhand dieser Deckblatter kann man leicht
[GEBEN SIE DEN FIRMENNAMEN EIN] die Funktion ,,Designs‘ nachvollzichen, die
mit Word 2007 im Programm Einzug gehalten

hat. Diese Funktion findet man in der Regis-
terkarte ,,Seitenlayout* des Menubandes.

Al B
Designs v
- [@]

Designs

[Geben Sie den Untertitel des Dokuments ein]

Unter ,,Designs* verbergen sich Vorschlége,
mit deren Hilfe man den Gesamtentwurf
eines gesamten Dokumentes andern kann.
Sobald man mit der Maus dariber fahrt,
andern sich die im Dokument verwendeten
Farben, Schriftarten und Effekte entspre-
chend. Doch erst mit einem Klick darauf
werden sie Gbernommen.

Helmut

Rechts neben dem Symbol ,,Designs* befin-
den sich Listenfelder, die auch unabhéngig
voneinander die Anderung der Farben,
Schriften und Effekte zulassen.
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Seitenhintergrund

In der Registerkarte ,,Seitenlayout* des Menubandes befindet sich auch die Gruppe
»Seitenhintergrund®.

4] Wasserzeichen ~
5 Seitenfarbe -
L Seitenrander

Seitenhintergrund

\Wasserzeichen

Bei Wasserzeichen handelt es sich um hinter dem Dokumenttext angezeigten Text bzw. ange-
zeigte Bilder. Wasserzeichen gestalten ein Dokument interessanter oder geben den Status des
Dokumentes an, indem sie ein Dokument zum Beispiel als Entwurf kennzeichnen.

Bei einem Klick auf das Symbol 6ffnet sich ein Listenfeld, das VVorschlage fir
Wasserzeichen anbietet. Mit der Option ,,Benutzerdefinierte Wasserzeichen*
kann man aber auch Bildwasserzeichen auswéhlen bzw. Textwasserzeichen definieren.

4] Wasserzeichen ~

Bildwasserzeichen werden aus dem Ordner ,,Bilder” iibernommen. Bei den Textwasserzeichen
kdnnen der Text, die Schriftart, die Schriftgrofie und die Farbe bestimmt werden. Man kann die
Wasserzeichen diagonal oder horizontal anordnen.

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon folgen, spit
in def Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im iibel beleumundeten Hafenviertel?
Gerade jetzt, wo er das Ding seines Lebens gedreht hatte und mit der Beute verschwinden
wollte! Hatte einer seiner zahllosen Kollegen dieselbe Idee gehabt, ihn beobachtet und
abgewartet, um ihn nun um die Friichte seiner Arbeit zu erleichtern? Oder gehorten die Schritte
hinter ihm zu einem der unzcihligen Gesetzeshiiter dieser Stadlt, und die stihlerne Acht um seine
Handgelenke wiirde gleich zuschnappen? Er konnte die Aufforderung stehen zu bleiben schon

Seitenfarbe

Mit Hilfe des Symbols ,,Seitenfarbe* kann man den Hintergrund der Seite einfirben.

) seitenfarbe ~ Mit einem Klick darauf 6ffnet sich eine Farbpalette, mit deren Hilfe man eine
Farbe aussucht. Sobald der Mauszeiger iiber die Farben fihrt, wird sie ange-
zeigt. Ein Klick auf die Farbe schlieBt den Vorgang ab.

\Seitenrénder

Mit Hilfe des Symbols ,,Seitenrdander* kann man der Seite einen Rahmen hinzufiigen.
[ seitenrander Mit einem Klick darauf 6ffnet sich das Dialogfeld ,,Rahmen und Schattierung*.

Die Registerkarte ,,Seitenrand* bietet zahlreiche Optionen, um der Seite einen
Rahmen hinzuzufiigen:

Seite 11



1

I
__Egﬁl' T ‘Iﬁl‘ T - e e e = = = = = = = = = = = = = = = = = e - - e ﬂﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁ@ﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁg}ﬁ
]

L

4] 4
i _ ;
gj:{ Rahmen und Schattierung % s Unter ,,Elnste”ung“ wihlt man ;
7 "
; den _gewunsg:hten Rghmen aus, i
7 _ bestimmt mit den Listenfeldern 7
g Einstellung: Formatvorlage: Vorschau « « =I|
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3 Unter ,,Ubernehmen* legt man fest, ob der Rahmen auf das gesamte Dokument oder nur auf be- 4
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JI Uber die Schaltflache ,,Optionen® gelangt man in das Dialogfeld ,,Rahmen- und Schattierungs- 1
. - . . . a
optionen®. In der Gruppe ,,Seitenrand* gibt man den gewiinschten Abstand zwischen Text bzw. 4
Seitenrand und Rahmen ein. 3
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4
. . . . ol
Unter Optionen (bei ,,Gemessen von: = Text) wird eingestellt, ob }

e die im Dokument vorhandenen Absatzrahmen und Tabellenrander am Seitenrand ausge-
richtet werden

e der Rahmen im Vordergrund vor allen Objekten angeordnet wird
e der Rahmen die Kopf- bzw. FuBRzeilen umgeben soll
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TEXT

Text eingeben

Bei der Eingabe des Textes wird bis ans Ende des Blattes durchgeschrieben, er wandert automa-
tisch in die néchste Zeile. Nur wenn ein Absatz benétigt wird, die Taste ,,Enter"” driicken. Das ist
die grol3e Taste rechts in der Mitte mit dem abgeknickten Pfeil (bei der Beschreibung der Tasten-
positionen bleibt der separate Ziffernblock ganz rechts unbertcksichtigt).

Wenn man eine neue Zeile anfangen mdchte, ohne einen neuen Absatz zu beginnen, figt man

einen manuellen Zeilenwechsel ein. Mit einem manuellen Zeilenwechsel wird die aktuelle Zeile
beendet und der Text in der n&chsten Zeile fortgesetzt. Die neue Zeile bleibt aber Bestandteil des
vorherigen Absatzes. Das ist immer dann wichtig, wenn absatzbezogene Formatierungen ange-
wendet werden.

Den manuellen Wechsel fligt man durch Driicken der ,,Umschalttaste (zweite Taste von unten links
mit dem Pfeil nach oben) und der Taste ,,Enter ein. Die Umschalttaste wird dabei festgehalten.

Zur Kontrolle der Absatzendemarken das Symbol ,,Alle anzeigen* | auf der Registerkarte
»Start™ des Meniibandes driicken. Dann wird die Absatzendemarke ¢ sichtbar sowie das Zei-
chen flr den manuellen Zeilenwechsel + . Ebenso werden weitere Formatierungssymbole ein-
geblendet wie zum Beispiel Punkte, die Leerstellen zwischen den Wortern anzeigen.

Diese Formatierungssymbole werden nicht mit ausgedruckt.

GroRbuchstaben werden eingegeben, indem beim Tippen die ,,Umschalttaste* gedriickt wird.
Oberhalb der ,,Umschalttaste gibt es eine ,,Feststelltaste* fur permanente GroRschreibung. Um
die Grolschreibung wieder los zu werden, driickt man diese Taste (sie ist etwas grofier mit einem
Pfeil nach unten) noch einmal. Die Leerstellen zwischen den Wértern entstehen durch Antippen
der ,,Leertaste (grof3e Taste unten in der Mitte).

Mit Hilfe der Maus kann man sich im Text bewegen, d.h. die Einfligemarke mit Hilfe des Maus-
zeigers (auch Cursor genannt) an eine andere Stelle setzen (Klick mit der linken Maustaste).
Noch besser bewegt man sich im Text mit Hilfe der Richtungstasten, die gemeinsam rechts unten
angeordnet sind (nach links, nach rechts, nach unten, nach oben).

Wenn Buchstaben ersetzt werden sollen, die Einfligemarke hinter die Buchstaben setzen und mit
der ,,Ricktaste (auch Backspace genannt) die Buchstaben l6schen. Das ist die groRe Taste
rechts oben mit dem Pfeil nach links. Steht die Einfigemarke vor dem Buchstaben, der geldscht
werden soll, hilft auch die Taste ,,Entf* (recht in der Mitte tber den Richtungstasten).

Werden beim Ersetzen der geldschten Buchstaben die rechts stehenden tberschrieben, befindet
man sich im Uberschreibmodus.

Um ihn wieder los zu werden, klickt man auf die Schaltflache [ und anschlieBend auf
,,Optionen®. Nach einerp Klick auf ,,Erweitert* deaktiviert man unter ,,Bearbeitungsoptionen®
das Kontrollkéstchen ,,Uberschreibmodus verwenden.

Schneller aktiviert und deaktiviert man diesen Modus, indem man im Kontextmenu (rechte
Maustaste) der Statusleiste die Option ,,Uberschreiben* aktiviert. Dann dndert man jeweils den
Modus mit einem Klick auf diese neue Option.

Seite:9von75 | Worter:19.345 | <  Deutsch (Deutschland) | Einfugen I [EER = =|pesggc)

*
Will man ein ganzes Wort oder einen ganzen Satz usw. ldschen, muss der entsprechende Text
markiert und die Taste “ Entf* oder die ,,Rucktaste gedriickt werden.

Usnl®)
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Text markieren

Wort
Zeile
Mehrere Zeilen

Satz

Dokument
Bereich

Mehrere Bereiche

Doppelklick auf das Wort.

Links von der Zeile klicken, sobald der Mauszeiger so 4 aussieht.

Links von der Zeile klicken und mit festgehaltener linker Maustaste nach
unten oder oben ziehen.

Die Taste ,,Strg* driicken und in den Satz klicken.

Die Taste ,,Strg* driicken und in den linken Seitenrand klicken.

Mit der Maus an den Anfang des zu markierenden Bereiches klicken und
Maustaste festhalten. Dann nach rechts und nach unten ziehen und Maus-
taste loslassen oder mit der Maus an den Anfang des zu markierenden
Bereiches klicken, die ,,Umschalttaste driicken und mit den Richtungs-
tasten den markierten Bereich erweitern.

Einen Bereich markieren — Taste ,,Strg* festhalten — N&chsten Bereich
markieren.

Textformatierung

\ Zeichenformatierung

Ein einzelnes Wort kann formatiert werden, wenn die Einfligemarke innerhalb des Wortes steht.

Sonst mussen vorher mehrere Worte, Satze usw. markiert werden, wenn man sie formatieren will.
Bei den Ausrichtungen steht die Einfligemarke im Absatz.

Will man zum Beispiel die Schriftart oder den Schriftgrad (SchriftgroRRe) andern, 6ffnet man die ent-
sprechenden Listenfelder in der Registerkarte ,,Start* des Menubandes mit einem Klick auf den Pfeil
an der rechten Seite. Sobald man mit der Maus auf eine Schrift oder eine Schriftgrofe zeigt, veran-
dert sich der markierte Text entsprechend. Erst mit einem Klick auf die Schrift bzw. die SchriftgroRe
werden die Anderungen iibernommen.

Die anderen Formatierungen erzielt man durch Klick auf das entsprechende Symbol.

Wer das Dialogfeld der friiheren Versionen vermisst, kann

Tires Mew Ro » |12 A A | Aa- | & X . . L A X
auf die Option ,,Schriftart* mit einem Klick zugreifen.
F &£ U - abe x, X° -a'_v-i-
Schriftart —
Schrift ,Arial® Arial v

Schriftgrofe ,16% = -

A A ||Aa-
Ersten Buchstaben im Satz groBschreiben. Schriftart verg rofdern — Schriftart verkleinern

kleinbuchstaben

GROSSBUCHSTABEN Grol- bzw. Kleinschreibung
Ersten Buchstaben Im Wort GroBschreiben

gROS55-/KLEINSCHREIBUNG umkehren

2] Gesamte Formatierung 16schen - Gesamte Formatierung léschen
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F & U - ahe x, X

Fett
Kursiv
Unterstrichen

. Hochgestellt
Tiefgestellt —

. Neu in Word 2010 ist die Mdglichkeit, Texte mit Effek-
L{;\\ ;: AN ten wie Konturen, Schatten, Spiegelungen zu versehen.
Auch hier verandert sich der markierte Text entspre-
chend, wenn man mit der Maus darauf zeigt. Mit einem
i\t Klick auf die Auswahl wird die Formatierung Gber-

| nommen.
A A A A

g Kontur

Schatten

% . A - Texthervorhebungsfarbe - Schriftfarbe

."l_\\
AN
i A Y
[ )

Spiegelung

v v v W

Leuchten

Eine Variante des ,,Hervorhebens* ist die Filzstift-Funktion. Man wéhlt Gber das Listenfeld

eine Farbe und benutzt den Mauszeiger mit gedriickter linker Maustaste wie einen Filzstift. £
Der Text braucht vorher nicht markiert zu werden. Ein Druck auf die Taste ,,Esc oder ein Klick
auf das scheinbar eingedriickte Symbol deaktiviert die Funktion wieder.

Formatierungen konnen natlrlich auch miteinander kombiniert werden:

Er horte leise Schritte hinter sich.

Schrift, SchriftgroRe, Schriftfarbe gedndert — fett, kursiv, unterstrichen, hervorgehoben.
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Schriftart

Schriftart | Erweitert

Schriftart:

Times New Roman

Schriftschnitt:
Standard

Sylfaen -
Symbaol
Tahoma

Tempus Sans ITC
<

Schriftfarbe:
Automatisch
Effekte
[ purchgestrichen

Unterstreichung:  Farbe:

E (ohne) El

[ schattiert

Automatisch

[ kapitalchen

7] Doppelt durchgestrichen ] Umriss [ GroBbuchstaben
[ Hochgestellt [ relief [ ausgeblendet
[ Tiefgestelit [ Grayur

Vorschau

Times New Roman

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

Als Standard festlegen CK

l [ Abbrechen l

Skalieren

Abstand

-

Tirmes New Re - 12 - A A

F & U -~ ahe x, x

Schriftart A

Wer das Dialogfeld der friiheren Versionen
vermisst, kann auf ,,Schriftart™ mit einem
Klick zugreifen.

Viele Befehle fur die Formatierung der Schrift
werden auch in der Registerkarte ,,Schriftart*
angeboten, u.a. auch einige zusatzliche Effekte.
Wird ein Wort unterstrichen, kann unter
,Farbe“ die Farbe der Unterstreichung ausge-
waéhlt werden.

Im Register ,,Erweitert” findet man unter
»Zeichenabstand® die Optionen ,,Skalieren,
Abstand, Position und Unterschneidung*:

Streckt oder komprimiert Text horizontal um einen bestimmten Prozent-
satz der aktuellen GroéRe.

VergroRert oder verkleinert den Abstand zwischen Zeichen entsprechend

des im Feld ,,Von* eingegebenen Wertes.

Position

Stellt markierten Text in Bezug auf die Grundlinie héher oder tiefer

entsprechend des im Feld ,,Von* eingegebenem Wertes.

Unterschneidung

Andert automatisch den Zeichenausgleich, d. h. den Abstand zwischen

Buchstabenpaaren, damit der Text einen optisch besseren Eindruck

hinterlasst.

Unter der Schaltflache [Teefrek=... | verbergen sich die Einstellungen fir die oben beschriebenen

Texteffekte.

Mit Hilfe der Schaltflache [ s standardfestesen ] werden die auf den Registerkarten ,,Schriftart* und
~Erweitert™ eingegebenen Werte als Standardeinstellungen flr das aktive Dokument sowie flr

alle neuen Dokumente festgelegt.

Viele der Befehle werden auch im ,,Kontextmenii* angeboten. Das Kontextmenii ist ein Mentii,
das mit einem Klick auf die rechte Maustaste erreicht wird. Es andert sich jeweils mit der Auf-

gabe (Text — Grafik — Tabelle usw.)

Neu in Word 2007 und 2010 ist, dass eine ,,Minisymbolleiste” angezeigt wird, sobald ein Wort

oder ein Bereich markiert wird.
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Diese Option kann tber die Schaltflache
,,Datei/Optionen/Allgemein /Minisymbolleiste fur die
I, Auswahl anzeigen* deaktiviert werden.

Times Ne « 12 = A® 47

A-

F U =Y -

Minisymbollcistfgc

Ein Symbol auf der Registerkarte ,,Start™ in der Gruppe ,,Zwischenablage* gehort sicher nicht in
diesen Abschnitt, sondern ist auch ein Symbol, um den Text zu formatieren:

7 Format Ubertragen

Mit dem Symbol ,,Format (ibertragen* ¥ kann man das Format eines markierten Wortes bzw.
das Format des Wortes, das den Cursor enthalt durch Anklicken eines anderen Wortes bzw.

durch Markieren mehrerer Worter Gibertragen. Mit einem Klick auf das Symbol verwandelt sich
der Cursor in einen Pinsel. Ein Doppelklick auf das Symbol 16st eine Dauerfunktion aus; mit der
Taste ,,Esc* oder durch einen erneuten Klick auf das Symbol verl&sst man diesen Modus wieder.

\Textausrichtung

Auf dem Meniiband ,,Start” in der Gruppe ,,Absatz* befinden sich auch die Symbole fur die
Ausrichtung des Textes. Diese Befehle sind absatzbezogene Befehle. Sie wirken sich auf den
Absatz aus, in dem der Cursor steht.

Text linksbiindig ausrichten =

Text zentrieren
= Text rechtsbiindig ausrichten
Blocksatz =

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon folgen, spat
in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im tbel beleumundeten Hafenviertel?
Gerade jetzt, wo er das Ding seines Lebens gedreht hatte und mit der Beute verschwinden woll-
te! Hatte einer seiner zahllosen Kollegen dieselbe Idee gehabt, ihn beobachtet und abgewartet

\Zeilenabstand

A=
|+:'|

Mit dem Symbol ,,Zeilenabstand* wird der Abstand zwischen den Textzeilen des Absatzes
gedndert.

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon folgen, spat
in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im tibel beleumundeten Hafenviertel?

Gerade jetzt, wo er das Ding seines Lebens gedreht hatte und mit der Beute verschwinden wollte
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\Einzug verkleinern und vergrofRern

i= i

Mit dem Symbol ,,Einzug vergroRern< =l kann der einzelne Absatz einen oder mehrere Einziige
nach rechts bekommen, mit dem Symbol , Einzug verkleinern“ ¥ wird das ggf. wieder riick-
gangig gemacht. Die Einfligemarke muss im Absatz stehen:

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon folgen, spat
in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im tibel beleumundeten Hafenviertel?
Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon fol-
gen, spat in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im tbel beleumundeten
Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wirde ihm
schon folgen, spat in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im

\Aufzéhlungszeichen und Nummerierung

- -

Absatzen konnen Aufzahlungszeichen und Nummerierungen vorangestellt werden. Das erreicht
man liber die Symbole ,,Aufzéhlungszeichen* und ,,Nummerierung*.

Wenn man auf das Symbol ,, Aufzahlungszeichen* :=~ klickt, wird dem Absatz ein Aufzah-
lungszeichen vorangestellt. Diesen Modus verlasst man durch Driicken von zweimal Enter oder
man deaktiviert ihn durch ein nochmaliges Anklicken des Symbols.

e Das mdchte ich hervorheben
e Das ist auch noch wichtig
e Das bitte auch beachten

Wenn man auf das Symbol ,,Nummerierung*“ =~ klickt, wird dem Absatz eine Nummerierung
vorangestellt. Diesen Modus verldsst man durch Driicken von zweimal Enter oder man deakti-
viert ihn durch ein nochmaliges Anklicken des Symbols.

1. Das ist der erste Satz
2. Das ist der zweite Satz
3. Das ist der dritte Satz

Will man einen Absatz innerhalb der Aufzéhlung (Nummerierung) erzeugen, ohne das ein (eine)
neues (neue) Aufzahlungszeichen (Zahl) vorangestellt wird, muss man mit
,Umschalttaste/Enter eine sogenannte weiche Absatzendemarke erzeugen = +

Man kann auch zuerst den Text schreiben und dann die Aufzahlungszeichen bzw. Nummerie-
rungen anbringen. Die Einfligemarke muss im Absatz stehen, dann wird das entsprechende
Symbol gedriickt. Bei erneutem Driicken des Symbols verschwindet dann diese Formatierung
auch wieder. Um mehrere Abséatze entsprechend zu formatieren, missen die Absatze markiert
sein.

Neben den Symbolen ,,Aufziahlungszeichen® und ,,Nummerierung* befinden sich Listenfelder, in
denen man andere Aufzahlungszeichen bzw. andere Nummerierungsformate wahlen kann.

- —— = —

Seite 18



Liste mit mehreren Ebenen

h—
a—

Mit einem Klick auf das Symbol ,,Liste mit mehreren Ebenen‘ 6ffnet sich ein Listenfeld, in dem
man verschiedene Formatvorlagen fiir Listen auswahlen kann.

Um eine Liste mit mehreren Ebenen zu erstellen, markiert man den gesamten Text und wahlt im
Listenfeld eine Formatierung aus.

Beispiel 1

¢+ Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wirde ihm schon folgen,
spat in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im tbel beleumundeten Hafen-
viertel?
e Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wirde ihm
schon folgen, spét in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im
ubel beleumundeten Hafenviertel?
» Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde
ihm schon folgen, spét in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse
mitten

Beispiel 2

1. Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon folgen, spét in
der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im tbel beleumundeten Hafenviertel?

1.1. Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon folgen, spét
in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im Ubel beleumundeten Hafenviertel?

1.2. Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon folgen, spét
in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im (bel beleumundeten Hafenviertel?

1.3. Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon folgen, spét
in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im Ubel beleumundeten Hafenviertel?

2. Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon folgen, spat in
der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im tbel beleumundeten Hafenviertel?

\ Zeilennummern
Zeilennummern am Rand vor jeder Textzeile hinzufligen
Register ,,Seitenlayout™ des Menubandes — Gruppe ,,Seite einrichten

Bei einem Klick auf das Listenfeld neben dem Symbol hat man Zugriff auf weitere Optionen.

B3 Ij *= Umbriiche -
= £ Zeilennummern - €¢————
Seiten- Orientierung GraBe Spalten
rander ~ - - - be Silbentrennung -

Seite einrichten IFi
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\ Schattierung
Register ,,Start” des Meniibandes — Gruppe ,,Absatz*

Mit Hilfe des Symbols ,,Schattierung® |“*~ kann der Hintergrund eines markierten Textes oder
eines Absatzes eingefarbt werden. Der Cursor muss im entsprechenden Absatz stehen.

Designfarben Bei einem Klick auf das Listenfeld neben dem Symbol =2~ +—— &ffnet
N EEEEN sich eine Farbpalette, mit deren Hilfe die Farbe ausgesucht wird. Sobald
I der Mauszeiger uber die Farben féhrt, werden sie in der Markierung bzw.

im Absatz angezeigt. Ein Klick auf die Farbe schlie3t den VVorgang ab.

HHTHIT gezelg Gang

Standardfarben
B | EEEER

Keine Farbe

18 Weitere Farben...

\ Rahmenlinie

Mit Hilfe des Symbols ,,Rahmenlinie & | umrahmt man [markierten Text| oder einen Absatz.
Man kann auch nur links, recht, unten oder oberhalb einen Strich, also teilweise einen Rahmen
anbringen. Die Einfligemarke muss im entsprechenden Absatz stehen. Bei einem Klick auf das
Listenfeld neben dem Symbol B -<*—— ¢ffnen sich die entsprechenden Optionen.

Viele Optionen dieses Listenfeldes beziehen sich auf eine Tabelle, die spater besprochen wird.
Dazu zihlt auch das Dialogfeld ,, Rahmen und Schattierung®.

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wirde ihm schon folgen, spat
in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im tbel beleumundeten Hafenviertel?

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wirde ihm schon folgen, spat
in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im tibel beleumundeten Hafenviertel?

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon folgen, spéat
in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im tbel beleumundeten Hafenviertel?

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon folgen, spat
in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im tibel beleumundeten Hafenviertel?
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Text verschieben — Text kopieren

Einen Text kann man innerhalb von Absatzen einfach mit der Maus verschieben oder auch
kopieren:

Text verschieben

Den markierten Text mit der linken Maustaste festhalten und an eine andere Stelle eines beliebigen
Absatzes verschieben.

Text kopieren
Die Taste ,,Strg* gedriickt halten und dann den markierten Text mit der linken Maustaste fest-
halten und an eine andere Stelle eines beliebigen Absatzes kopieren.

Absatzformatierung

Das von friiheren Word-Versionen gewohnte Dialogfeld ,,Absatz* findet man in der Register-
karte ,,Seitenlayout* des Meniibandes in der Gruppe ,,Absatz*.

Einzug Abstand Absatz @
5 Links: Ocm . I: Vor:  0pt .
;-a ) 1| = ) " A A Einziige und Abstande |Zeilen-und Seitenumbruch |
£ Rechts: 0cm - || 4= Mach: 0 pt - hler kIleen . .
Absatz | ——— Allgemein
Ausrichtung; El
. . . . . Glieder hene: | Textkdrper
Ein Absatz ist eine beliebige Menae Text, der ecenngsebene: [Textorer ]
mit einer Absatzendemarke endet. _
Word speichert die Formatierungsanweisungen Links: o = Sondereinzug: un:
flr Absatze in der Absatzendemarke. Rechts: oem = (ohne) -] :
Wenn man einen neuen Absatz durch Driicken [E] Eratige spiegen
der Taste ,,Enter beginnt, kopiert Word die
Absatzendemarke mit den Formatierungs- Abstand
anweisungen in den neuen Absatz. Var: UL Zelenabstand: on:
Mach: i2Pt. = Einfach El =
Man k“th an daS SymbOI ”Alle anzeigen“ | qr [ keinen Abstand zwischen Absétzen gleicher Formatisrung einfligen
der Registerkarte ,,Start* des Menibandes, um e
- - varschau
die Absatzendemarke und alle Formatierungs-
zeichen sichtbar zu machen. = B
Tabstopps. .. I lgls Standard festlegen I [ QK ] [ Abbrechen
Einzug Abstand Mit den Optionen ,,Einzug® und ,,Abstand* in der Gruppe ,,Ab-
Eunks om > 'Swver opt > satz“ kann man schnell die Position des Absatztextes im Ver-
Exrechtsz 0em T (JZwmacn:opt 3 hdltnis zum linken und rechten Seitenrand und den Abstand
Absatz IF]

zwischen Absatzen festlegen.
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Im Register ,,Einziige und Abstande* des Dialogfeldes ,,Absatz* werden die nachstehenden Op-
tionen angeboten. Sie wirken sich auf markierte Absétze aus bzw. der Cursor muss im entspre-
chenden Absatz stehen:

Ausrichtung Richtet den Text linksbiindig, zentriert, rechtsbiindig oder im Blocksatz aus.
Gliederungsebene  Weist dem markierten Absatz eine Gliederungsebene zu.

Einzug Legt die Position des Absatztextes im Verhéltnis zum linken und rechten
Seitenrand fest.

Einzuge spiegeln Die Einziige ,,Links* und ,,Rechts* wechseln auf ,,Innen“ und Auflen*
(Buchformat).

Sondereinzug Klickt man auf ,,Erste Zeile*, wird nur die erste Zeile eines Absatzes einge-
zogen. Bei ,,Hingend* wird der gesamte Absatz mit Ausnahme der ersten
Zeile eingezogen. Um die Einzugsformatierung zu l6schen, klickt man auf
»(ohne)“. Die entsprechenden Werte werden im Feld ,,Um*" eingegeben.

Abstand Legt den Abstand zwischen Absatzen fest.

Zeilenabstand Legt den Zeilenabstand fest. Wenn man auf ,,Mindestens, ,,Genau‘ oder
»Mehrfach* klickt, gibt man im Feld ,,Von* einen Wert ein.

Tabstopps Dieses Thema wird spéter besprochen.
Als Standard Die Werte fiir Ausrichtung, Einzug und Abstand der Abséatze kdnnen fir das
festlegen aktuelle oder fur alle nachfolgenden Dokumente festgelegt werden.

Im Register ,,Zeilen- und Seitenumbruch* wird festgelegt, wie Zeilen- und Seitenwechsel bei
Absatzen durchgefiihrt werden:

Absatzkontrolle Erzwingen von mindestens zwei Zeilen eines Absatzes am
Anfang oder Ende einer Seite.

Nicht vom nachsten Absatz trennen  Verhindern von Seitenumbriichen zwischen Absatzen.

Diesen Absatz zusammenhalten Verhindern von Seitenumbriichen in Absétzen.
Seitenumbruch oberhalb Einfugen eines Seitenumbruchs vor einem Absatz.
Zeilennummern unterdriicken Verhindert, dass Zeilennummern neben Absatzen angezeigt

werden. Diese Einstellung ist fir Dokumente bzw. Abschnitte
ohne Zeilennummern nicht relevant.

Keine Silbentrennung Schliel3t einen Absatz von der automatischen Silbentrennung
aus.
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BEFEHLE RUCKGANGIG MACHEN

Uber die beiden Symbole ,,Riickgangig* und ,,Wiederholen* auf der ,,Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff* wird der letzte Befehl riickgingig gemacht bzw. die Aktion des Befehls ,,Riick-
gangig“ wieder aufgehoben. Es besteht die Moglichkeit, mehrere Schritte nacheinander riickgan-
gig zu machen, indem man uber das Listenfeld (rechts vom Symbol) die Aktionen aussucht, die
man korrigieren will. 5 -

Achtung: Bei dieser Methode wird nicht nur der einzelne Befehl widerrufen, sondern auch alle,
die ihm folgten.

ZWISCHENABLAGE

Das Zwischengedéchtnis von Windows heit Zwischenablage. Immer wenn man etwas kopiert
oder ausschneidet, werden die Daten in die Zwischenablage befordert. Umgekehrt funktioniert
das auch. Mit den nachstehend beschriebenen Befehlen werden die Daten kopiert bzw. ausge-
schnitten und wieder in das gerade aktive Programm eingefugt. Das klappt auch zwischen ganz
verschiedenen Programmen. Ein Nachteil: Die Zwischenablage von Windows ersetzt immer den
Inhalt, sobald etwas Neues kopiert oder ausgeschnitten wird. Sie hat also kein Gedachtnis, um
mehrere Vorgénge bereit zu halten. Das kann Word aber besser.

Die Gruppe fiir die Zwischenablage befindet sich in der Registerkarte ,,Start™ des Mentibandes.

51 4 Ausschneiden Ein markierter Text wird kopiert bzw. ausgeschnitten, indem man ihn
Eir;ﬁen 53 Kopieren mlt -dem SymbOl ,,Kopieren“ 53 Kc-p.ieren bzw. ,,Ausschneiden“ # Ausschneiden
- Jrematuberiacen | n die Zwischenablage stellt und mit dem Symbol ,,Einfigen® .-
Sichenshioge * wieder an einer anderen Stelle (Einfiigemarke) einfugt. B

EinfOgen

Beim ,,Kopieren* wird der Text nur kopiert, er wird nicht geldscht.
Beim ,,Ausschneiden® wird der Text ausgeschnitten, er wird geloscht.
Beim ,,Einfligen* wird der vorher kopierte bzw. ausgeschnittene Text wieder eingefiigt.

Folgende Tastaturbefehle sollte man sich unbedingt merken:
Strg/C = kopieren

Strg/X = ausschneiden

Strg/V = einfugen

Eine Alternative zur Windows-Zwischenablage bietet Word an. Maximal vierundzwanzig
Objekte werden mit kopieren oder ausschneiden in die Zwischenablage beférdert und kénnen
mit dem Aufgabenbereich ,,Zwischenablage* wieder ins Dokument eingefligt werden.

e

# Ausschneiden

_j 53 Kopieren
Einfugen
- j Format Gbertragen
Zwischenablage = <4—— hijer starten
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4 wvon 24 - Zwischenablage v X

24 alle einfiigen | 5% alle loschen | +— Mt diesen Optionen werden entweder alle Objekte gleichzeitig ins

Hicken Sie zum Enfugen aufen Bement: . Dokument eingefugt bzw. es werden alle geldscht.

i#] Zwischenablage

F

Mehr Sinn macht es, einzelne Objekte einzufligen. Sobald man mit

&) der Maus auf ein Objekt zeigt, hat man Zugriff auf ein Listenfeld.
& ) Zwischenablage Mit einem Mausklick kann das Objekt einge-
) | L )
s fligt oder geléscht werden.
- — kopieren _ 7% Einfigen
L'l'] ggfs’gn_e:l{:?epn Strg;ﬁftgginﬁjgen x Léschen

Bevor man die Zwischenablage von Word nutzt, sollte man sich Gedanken Gber die Optionen
machen, die der Aufgabenbereich unten bereitstellt:

Office-Zwischenablage automnatisch anzeigen

T

Zu Punkt 1:

Zu Punkt 2:

Zu Punkt 3:

Zu Punkt 4:

Zu Punkt 5;

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

v Office-Zwischenablagensymbel auf Taskleiste anzeigen

o wpN -
<

+  Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen

Zeigt beim zweimaligen kopieren von Elementen automatisch die Office-
Zwischenablage an. Bei Aktivierung der ersten Option (Punkt 1) wird automatisch
die zweite Option (Punkt 2) mit aktiviert. Es werden bis zu 24 Elemente gesammelt.

Die Office-Zwischenablage wird automatisch angezeigt, wenn Strg/C bei einem
Kopiervorgang zweimal hintereinander betatigt wird.

Es werden bis zu 24 Elemente gesammelt, ohne dass die Zwischenablage automa-
tisch angezeigt wird.

Ein Symbol ,,Zwischenablage* ki wird auf der Taskleiste angezeigt, wenn das
Dialogfeld ,,Zwischenablage* gedffnet wird. In Verbindung mit der dritten Option
(Punkt 3) wird das Symbol immer angezeigt.

Das Kontextmen( (rechte Maustaste) stellt Befehle zur VVerwaltung der Zwischen-
ablage bereit.

Beim Kopieren wird oberhalb der Taskleiste angezeigt, wie viel Elemente in der
Zwischenablage sind. Das funktioniert nur in Verbindung mit der dritten Option
(Punkt 3).

2 2 won 24 - Fwischenablage
Element wurde der Sammlung
hinzugefigt.
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Der Aufgabenbereich ,,Zwischenablage* kann entweder am linken oder rechten Rand verankert
werden oder als separates Fenster tiber dem Dokument schweben. Veranderungen erfolgen durch
ziehen mit festgehaltener linker Maustaste.

Auch das Listenfeld ,,Formatvorlagen® reagiert so.

Start | Einfugen

Zwischenablage

Seitenlayout  Venweise

Times New Roman ~ 12

il Schriftart

[F & U -ae x, x a2~ A-| ==

Microsoft Word 2007 fir Ei

Sendungen

SN B R

Uberprifen A

(i

b3

24 von 24 - Zwischenablage

5% Alle laschen

Klicken Sie zum Einfiigen auf ein
Element:

- x|

] Aufgabenbereich

@_

] 100% Das Dokument wird
auf 100% der normalen

] Die Fensterposition der
Dokumente zurficksetzen,

Seite gezoomt. Eine Seite...

m

ZWISCHENABLA|

Das Zwischengedicht
ausschneidet, werden
Mit den nachstehend t
wiederin das geradea
Programmen. Ein Nac

"4 von 24 - Zwischenablage -

Klicken Sie zum Einfiigen auf ein Element:

x

03] Zwischenablage

@] <2 Kopieren
&l n

tintigen

4] Strg/C = kopieren Stra/X =
ausschneiden Strg/V = einfiigen

die neben—einander ver... piert oder ausgeschnit
] Die Fensterposition der

Dokumente zuriicksetzen, : a0

die neben-einander ver... Dl_e Gﬂlppe fitr die Zv

leiste.

] Alle gedffneten

Word-Programmfenster

werden untereinander d... o

# Ausschneiden

3 Kopieren

J Format Ubertragen
Zwischenablage

1] Alle gesfneten i,
Word-Programmfenster
werden untereinander d...

Einfagen

SEITENANSICHT

Die Seitenansicht zeigt ein Dokument so an, wie es beim Druck erscheint. Deshalb sollte ein
schneller Zugriff darauf mdglich sein.

Das wird wieder mit Hilfe der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff realisiert. Sie wird um das
Symbol ,,Seitenansicht-Bearbeitungsmodus® 3 lﬂ'! - U= erweitert.

In der Seitenansicht lassen sich eine oder gleichzeitig mehrere Seiten eines Dokumentes auf ihr
Layout (Anordnung, Aufmachung) hin Gberpriifen.

Das Meniiband hat sich entsprechend verandert:

QA & O B D K

Lineal einblenden

[l Eine Seite 7
-k

Zwei Seiten V| Lupe

[§ Méchste Seite

X!

Seitenansicht Optionen | Seiten- Ausrichtung GroRe Zoom 100 _ = i i i Seitenansicht
T BT R = = 5, = Seitenbreite | B Um eine Seite verkleinern B P chlieRen

Drucken | Seite einrichten il Zoom | Yorschau
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Seitenansicht und
Drucken

Optionen

Seitenrander
Ausrichtung — GroRe

Zoom

100 %

Eine Seite — Zweli
Seiten — Seitenbreite
Lineal einblenden

Lupe

Um eine Seite
verkleinern

Né&chste Seite —
Vorherige Seite

Seitenansicht
schlielRen

Das Dialogfeld ,,Drucken® wird aufgerufen. Die Befehle, die dieses
Dialogfeld anbietet, werden spéater besprochen.

Das Dialogfeld ,,Word-Optionen‘ wird angezeigt. Unter ,,Anzeige*
stehen u.a. weitere Optionen fur die Seitenanzeige und den Druck zur
Verfligung.

Die Befehle in der Gruppe ,,Seite einrichten* wurden bereits besprochen.

Hier kann man einen Wert zwischen 10 und 500 Prozent eingeben, um die
Anzeige des aktiven Dokuments zu vergroRern bzw. zu verkleinern.

Mit einem Klick auf das Symbol ,,Mehrere Seiten* 6ffnet sich ein Aus-
wahlfeld, wo man die Anzahl der Seiten, die angezeigt werden sollen,
durch ziehen mit der Maus (linke Maustaste festhalten) bestimmen kann.
Mit einem Klick auf ,,OK* werden die Seiten angezeigt.

Das Dokument wird auf 100% der normalen GrélRe gezoomt.

Es wird eine ganze Seite im Fenster angezeigt — Es werden zwei Seiten im
Fenster angezeigt — Die Breite der Seite wird an die Breite des Fensters
angepasst.

Bei Aktivierung werden die Lineale eingeblendet.

Bei Aktivierung verwandelt sich der Mauszeiger in eine Lupe.

Mit einem ersten Klick auf das Dokument wird es vergrof3ert, mit einem
zweiten Klick wieder verkleinert. Das hat keine Auswirkung auf die GroRe
der gedruckten Seite. Wird diese Option deaktiviert, kann das Dokument
auch in der Seitenansicht bearbeitet werden.

Verringert die Anzahl der Seiten in einem Dokument um eine Seite, so
dass man verhindern kann, dass ein kleiner Teil eines Dokumentes auf eine
andere Seite umgebrochen wird.

Dieser Befehl bringt bei groRen Dokumenten nur das Layout durch-
einander, er sollte deshalb moglichst nicht verwendet werden.

Zur néchsten Seite bzw. zur vorherigen Seite des Dokumentes navigieren.

Beendet die Seitenansicht und wechselt zuriick in die vorhergehende Bear-
beitungsansicht.
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DOKUMENT

Dokument drucken

Vor dem Drucken nicht vergessen, den Drucker einzuschalten. AuRerdem ist es ratsam, mit der
»Seitenansicht |4 zu kontrollieren, ob das Layout (Anordnung, Aufmachung) des Textes in

Ordnung ist.

Wer es gewohnt ist, den Schnelldruck mit einem Klick auf ein Symbol einzuleiten, wird dieses
Symbol vermissen. Es macht also wieder Sinn, die Symbolleiste fur den Schnellzugriff um diese
Symbol zu erweitern. 1 id A[&]9 - & 1=

Mit Klick auf das Symbol wird der Druck eingeleitet. Dabei werden die Einstellungen Gber-
nommen, die im Druckertreiber vorab eingestellt wurden und es werden alle Seiten des Doku-

mentes gedruckt.

Will man besondere Einstellungen wéhlen, ist es besser, den Druckvorgang Uber die Schaltflache
BN /Drucken* einzuleiten:

Start  Einfigen  Setenlayout  Verweise

Sendungen  Uberprifen  Ansicht

|l speichern

Drucken

Speichern unter @

(5 Offnen

[ schligken

Drucken
Informationen s

./ Canon Inkjet i865

e 2D sereit

verwendet

MNeu

Einstellungen

L Alle Seiten drucken

Exemplare:

Druckereigenschaften

Das gesamte Dokument drucken

Speichern und

Senden Seiten:

Wilf Einseitiger Druck .
e Mur auf eine Seite des Blatts drucken
2] Optionen Sortiert -
1-2;3 123 123
[E5 Beenden
\j Hachformat -

ﬂ Ad
21 emx29,7 cm

Mormale Seitenrander
= Links: 25 cm Rechts:25 cm

J 1 Seite pro Blatt

Seite einrichten

Er hérte leize Schritte hinter sich. Das bedeutste nichts Gutes. Wer wiirde thm schon folgen,
N i i beleumundeten
= und mit der Beute
bt

Im Dialogfenster ,,Drucken* konnen folgende Einstellungen vorgenommen werden:

Drucken
@ Exernplare: 1 s
Drucken
Drucker

./ Canon Inkjet i865

Schnelldruck

Ein Exemplar oder mehrere Exemplare des Dokumentes oder der

Seite drucken.

= Bereit

Druckereigenschaften

~  Den Drucker aussuchen (falls mehrere Drucker installiert sind).

Die Eigenschaften des Druckers einstellen.
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Einstellungen

Alle Seiten drucken — Nur eine (vorhandene) Auswahl
5 ;”Efi'tf::'e'gi"f:mm e - drucken — Die aktuelle Seite drucken — Einen benutzer-
e — definierten Bereich drucken — Bestimmte Dokument-
. eigenschaften drucken — Nur gerade oder ungerade Seiten
J Einseitiger Druck - drUCken.

Mur auf eine Seite des Blatts drucken

Seiten:

BB s 125 *  Einseitiger Druck — Beidseitiger Druck — Beidseitiger
j o manueller Druck (Duplexdruck).
ochformat A

Sortierung wéhlen bei mehrseitigen Dokumenten und meh-

Ad
P 21 cmx297 em ~  reren Exemplaren.

tormale seitenrander - Seitenausrichtung und Seitenformat wahlen.
— Links: 25 ¢cm Rechts 25 cm
J 1 Seite pro Blatt . Seitenrander wahlen.

seieciniichten— ANZahl der Dokumentseiten festlegen, die auf ein Blatt Pa-
pier gedruckt werden sollen.

Zugriff auf das Dialogfeld ,,Seite einrichten®.

Dokument speichern

Um ein Dokument zu speichern, also zu sichern, um spéater wieder darauf zurtickgreifen zu kon-
nen, muss es auf der Festplatte als Datei abgelegt werden. Die Festplatte ist der Datentrdger im
Computer, auf der auch das Betriebssystem und alle installierten Programme gespeichert werden.
Um die Datei wiederfinden zu konnen, werden auf der Festplatte Ordner und ggf. weitere Unter-
ordner eingerichtet.

Der von Windows standardmé&Rig eingerichtete Ordner fur die privaten Dokumente heif3t unter
Windows XP ,,Eigene Dateien“. Unter Windows 7 wird stattdessen auf dem Desktop ein Symbol
angelegt, das den Namen des Benutzers tragt, zum Beispiel ,,Helmut*.

E Dieser Benutzer wurde bei der ersten Nutzung von Windows angelegt (Systemsteue-
Sl rung/Benutzerkonten).

Der Ordner fiir die Dokumente heil} in diesem Beispiel also ,,Helmut/Eigene Dokumente®.

Da die erste Festplatte unter Windows die Bezeichnung ,,C* hat, heif3t der Pfad zu diesem Ord-
ner ,,C:\Benutzer\Helmut\Eigene Dokumente*.

Man kann sich die Einteilung ungeféhr so vorstellen:

Die Festplatte ,,C* ist ein Schrank. Darin sind mehrere Regale oder Schubladen (Ordner)
eingerichtet, die wiederum jeweils unterteilt sind (Unterordner). Wenn ich also meine Socken
(Dateien) suche, muss ich wissen, wo ich sie hingelegt habe, um sie wiederzufinden.

Dabei behilflich sind Programme, die Dateimanager sind, also mit deren Hilfe ich Dateien
speichern, l6schen, verschieben, umbenennen usw. kann. Der Dateimanager von Windows heif3t
,Windows-Explorer und kann uber ,,Start/Alle Programme/Zubehér/Windows-Explorer
aufgerufen oder mit Doppelklick auf dem Desktop gestartet werden, sofern er dort mit einem
Symbol vertreten ist

(Symbole wie in diesem Beispiel ,,Helmut* — Computer — Netzwerk —Papierkorb)
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Als Anfanger sollte man bei diesem Programm genau wissen , was man tut, da sonst auch mal
schnell eine Datei geldscht ist, ohne die ein Programm oder auch Windows nicht mehr arbeiten
kann.

Der Windows-Explorer taucht in allen Windows-Programmen auf, wenn es etwas zu speichern
gibt oder eine Datei gedffnet wird.

Solange das Dokument noch nicht gespeichert wurde, steht in der Titelleiste (das ist die oberste
Leiste im Programmfenster) als Name Dokumentl bzw. 2,3,4, usw. Sobald das Dokument beim
Speichern einen Namen erhalten hat, erscheint dort der neue Name.

Klickt man beim ersten Speichern des Dokumentes auf das Symbol ,.Speichern* ‘& in der Sym-
bolleiste fiir den Schnellzugriff oder auf ,,Speichern* im Dialogfeld der Schaltfliche
dann offnet sich folgendes Fenster:

s I
9] Speichern unter 4] Speichern unter M
Q Q < » Bibliothe '\:/‘”\:;" 3 + Biblictheken » Dokumente » - | ¢¢| | Dokumente durchsuchen Fe I
Organisieren v N Organisieren Meuer Ordner = - '@'
- Bibliothek "Dokumente” ,
> Favoriten ) ) Anordnen nach:  Ordner *
&% Favoriten | = B Hierzu gehdren: 2 Orte
u 2 Ll Bl Desktop = =
Bl Desktop 4 Downloads Name Enderungsdatum
% Downloads i A Helmut 3 | Bluetoath 230820091828 I
A Helmut i ] Zuletzt besucht | Eigene Schnellstartleiste 20.06.2009 18:59 Iz
=1 Zuletzt besucht . Test - , Fax 15.08.200913:17 i
, Test . Gescannte Dokumente 15.08.2009 13:54 [
7 Bibliotheken  InterVideo 16.08.2009 16:07 )
*J Bibliotheken %I Bilder . Meine Vorlagen 21.06.200911:18 [
= Bilder 5| Dokumente | microsoft 09.07.2009 14:09 i
- o' Musik il
¢| Dokumente — | i | L
o' Musik - et Viicrosoft Word 2007 fur Einsteiger.docx -
o Dateityp: ’Word—Dokument (*.docx) -
T | Autoren: Hinterthir, Mettmann Markierungen: Markierung hinzufiigen
[ Miniatur speichern
NaVIgatIOHSbeI'EICh 4 Ordner ausblenden Tools Speichern l [ Abbrechen
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StandardmaBig schlagt Word den Ordner ,,Bibliotheken\Dokumente* vor.

[T5 » Bibliotheken » Dokumente » -

Man kann aber im ,,Navigationsbereich* alle anderen Laufwerke und Ordner erreichen, zum
Beispiel einen angeschlossenen USB-Stick, auf den man eine Sicherheitskopie speichern kénnte.

In diesem Navigationsbereich verbirgt sich also der Dateimanager Windows-Explorer.
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ETEL T MM icrosoft Word 2007 fir Einsteiger.docx

Dateityp: |W0rd-D0kument (*.doc)

Im Feld ,,Dateiname* schlagt Word
schon einen Namen fiir das Doku-
ment vor, der abhéngig von dem In-

halt des Dokumentes ist.

Diesen Namen kann man nattrlich &ndern (Eingabe wie beim normalen Text gelernt).

Unter ,,Dateityp* steht schon als VVorschlag ,,Word-Dokument (*.docx)“. Die Dateiendung
,»docx“ steht fur ein Word-Dokument und ist fast immer richtig. Das Dokument heif3t dann zum
Beispiel ,,Mein erster Brief.docx. Uber die Listenfelder erreicht man bei Bedarf andere Vor-
schléage fir den Dateinamen bzw. fir andere Dokumentenarten wie eine Dokument-Vorlage mit

der Endung ,,dotx“.

Nachdem man den richtigen Ordner gewé&hlt und den Namen fur das Dokument eingetippt hat,
wird die Datei mit Klick auf die Schaltflache ,,Speichern* im vorher gewéahlten Ordner abgelegt.

Wahren der Arbeit am Dokument sollte immer wieder zwischengespeichert werden, um die bis-
herige Arbeit zu sichern. Dann genligt ein Klick auf das das Symbol ,,Speichern* & in der
Symbolleiste fir den Schnellzugriff, das Fenster ,,Speichern unter* erscheint nicht mehr.

Dokument 6ffnen

Wenn man ein Dokument gespeichert hat, will man es ggf. spater wieder 6ffnen, um es weiter zu
bearbeiten. Deshalb ist es jetzt richtig, die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff um ein zusatz-

liches Symbol ,,Offnen* zu erweitern:

NElda&9-ois

Um ein Dokument zu 6ffnen, klickt man auf das neue Symbol oder auf ,,Offnen im Dialogfeld

der Schaltflache [N

@ Offnen

Organisieren v

@ Microseft Werd

Templates Hierzu geharen: 2

Name
[ Favoriten
Bl Desktop
4 Downloads

A Helmut

m

=1 Zuletzt besucht

= Biblictheken
=] Bilder
3 Dokumente
& Musik

B videos

- 4
. T

|E|_] Micresoft Weord 2007 far Einsteiger.decx
|E|_] Micresoft Word 2010 for Einsteigerdecx

Anderungsdatum Typ

Dateiname:

- |;i\IIE\"."ord-Dokumente(".docx;: v|

Tools = [ Offnen |vl | Abbrechen |

l\‘-:-/ll\:-/l |3 » Bibliotheken » Dokumente » - | ¢f| | Dokumente durchsuchen P
Meuer Ordner =~ MO '@::'
Bibliothek "Dokumente” - N
Anordnen nach:  Ordner *

Microsoft W

Microsoft W

3
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Es 6ffnet sich das Fenster
,,Offnen, das ahnliche
Befehle anbietet wie das
Fenster ,,Speichern unter*.

Mit Hilfe des ,,Navigations-
bereiches* findet man den
Ordner mit der Datei, die
man 6ffnen will. Mit der
linken Maustaste wird die
Datei ausgewahlt und mit
Klick auf die Schaltflache
,,Offnen* aufgerufen.



Neben der Schaltflache ,,Offnen befindet sich ein Listenfeld. Darunter verbergen sich
einige zusatzliche Optionen:

Offnen Dokument 6ffnen wie oben beschrieben.

Schreibgeschiitzt 6ffnen Das Dokument wird schreibgeschtzt gedffnet. Wird es geéndert,
kann es nicht unter demselben Namen, sondern nur unter einem
anderen Namen gespeichert werden.

Als Kopie 6ffnen Das Dokument wird als Kopie gedffnet. Das Originaldokument
wird nicht verandert; die Kopie kann bearbeitet und unter einem
neuen Namen gespeichert werden.

Im Browser 6ffnen Diese Option ist nur aktiv, wenn es sich um eine Webseite handelt.
Die Webseite wird dann nicht in Word, sondern im installierten
Internet-Browser gedffnet.

Mit Transformation 0ffnen  Mit dieser Option lassen sich XML-Dateien mit einer bestimmten
Vorlage 6ffnen.

In geschutzter Ansicht Mit dieser Option kénnen Dokumente ohne allzu grof3es Risiko ge-
Offnen lesen und ihre Inhalte untersucht werden, wenn das Dokument aus
dem Internet oder von anderen unsicheren Speicherorten stammt.

Offnen und Reparieren Man klickt auf ,,Offnen und Reparieren®, wenn eine Datei beschadigt
ist und auf normalem Wege nicht gedffnet werden kann.
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Dokument schlieRen

Das Dokument schlie3t man durch Klicken auf das Symbol ,,SchlieBen* = & = <4+—
in der Titelleiste oder im Dialogfeld der Schaltflache [JEZEM mit einem Klick auf [ seiesen

Wurden an dem Dokument Anderungen vorgenommen, die noch nicht gespeichert sind, dann
erscheint folgende Abfrage:

Mhcrosoft ford el Speichern speichern und beenden
A1\ Machten Sie die an Microsoft Word 2010 fi . . . .
. rE}ﬁ;t;;ZZEldeocf'E'l-.!'jorrgllacnrgrsn?ﬂeneﬁurpilfdjelrilng;n speichern? N|Cht SpeIChel’n nlCht SpEIChern Und beenden

[_gpeten ] [ nichtspecher | | bbrechen Abbrechen Dokument weiter bearbeiten

Dokumentvorlagen

Wenn man viel Arbeit in einen neu gestalteten Brief mit Logo, Adressen- und Absenderfeld
gesteckt oder ein anderes Dokument entworfen hat, méchte man von dieser Arbeit immer wieder
profitieren. Die Briefe, Faxe, Notizen, Protokolle sollen immer gleich aussehen, es wird jeweils
nur der neue Text eingegeben.

Das kann man natiirlich auch damit erreichen, dass man zum Beispiel einen alten Brief 6ffnet,
den Brieftext 16scht, den neuen Text eingibt und das ganze unter einem neuen Namen abspei-
chert. Die Gefahr dabei ist allerdings grof3, dass das mihsam erarbeitete Layout versehentlich
veréndert wird und ggf. das Dokument neu gestaltet werden muss.

Eleganter und sicherer ist es, das Dokument als Dokumentvorlage abzuspeichern. Greift man
auf diese Vorlage zuriick, wird nicht die Vorlage zur Bearbeitung aufgerufen, sondern eine
Kopie davon. Dadurch wird gewéhrleistet, dass nie die VVorlage verandert wird, sondern immer
nur die Kopie in Arbeit ist.

Ausnahme: Man will die Vorlage selbst bearbeiten, weil sie verbesserungswurdig ist.

Eine Dokumentvorlage enthélt also alles, was bei der anschliel}enden Bearbeitung immer wieder
gebraucht wird wie Logo, Adressen- und Absenderfeld, Kopf- und FuRzeilen, Formatvorlagen,
Grafiken, Seitenformatierungen usw.

Man kann jedes erstellte Dokument mit den entsprechenden Inhalten als ,,Vorlage* abspeichern.
Im Dialogfeld der Schaltflache [JEEEMN Klickt man auf ,,Speichern unter®.

Es 6ffnet sich wieder das Dialogfeld ,,Speichern unter®.

Das Speichern der Dokumentvorlagen geschieht fast genauso wie das Speichern von normalen
Dokumenten. Statt aber unter ,,Dateityp* wie standardméafiig angeboten Word-Dokument (*.docx)
zu nutzen, muss dort im Listenfeld die Option Word-Vorlage (*.dotx) ausgewéahlt werden.

Seite 32



r@ Speichern unter e - ‘ M\
@'\:j'| . % Roaming » Microsoft » Templates » - |¢?|| Templates durchsuchen p'
Organisieren Meuer Ordner 4= - [7] - ..
’ . . g @ || word stellt als Speicherort fur
{7 Microsoft Office Word [ "™ framaem - die Vorlagen den Ordner
Hiniy ioioil L)) Templates” zur Verfligung, der
 Favoriten vor dem Speichern mit einem
|| 8 Deswor Klick darauf gedffnet werden
4 Downloads ”t
il 2 Helmut SO e
= Zuletzt besucht
I . Test
4 Bibliotheken
= Bilder - || n d
ateiname: Microsoft Word 2007 fir Einsteiger.do - .
° ; o i oo i e ]' Um Vorlagen auch von einem
) p'H_ - rjeﬂ' S | anderen Speicherort in diesen
Autoren: Aintel ur, v mann viarKierungen: MarKierung ninzurugen - "
Ordner kopieren zu kdnnen, muss
[ Miniatur speichern man wissen, dass folgender Pfad
“  Ordner ausblenden Tools - Speichern l ’ Abbrechen ] dorthln fUhrt

C:\Benutzer\Helmut\AppData\Roaming\Microsoft\Templates
(Helmut ist in diesem Fall der aktuelle Benutzer)

Der Ordner ,,AppData“ ist ein versteckter Ordner. ES muss in den Ordneroptionen die Option
»Ausgeblendete Dateien, Ordner und Laufwerke anzeigen* aktiviert sein.

Um eine Dokumentvorlage nutzen zu kénnen, wihlt man im Dialogfeld der Schaltflache
den Befehl ,,Neu*. Dabei 6ffnet sich das Dialogfeld ,,Verfuigbare Vorlagen.

H Speichern
Verfiigbare Vorlagen
Speichern unter
5 Offnen €2 G st
[ Schligken
Informationen J g
Zuletzt Leeres Dokument Blogheitrag
verwencet
Drucken ._l

Speichern und Meu aus vorhandenem

Senden
Office.com-Vorlagen
Hilfe
:] Optionen
[ Beenden =] =i
Abrechnungen Agenda
—
Berichte Bestellungen (Einkauf)

&

Meine Vorlagen

w

Zuletzt verwendete Beispielvor- lagen

Veorlagen
Vorlagen auf Office.com suchen +

Arbeitszeitnachweise Aufzeichnungen Belege

]
=z §
A 4 H
Briefe Briefpapier Broschiren
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Die Vorlagen sind oben auf der Seite des Dialogfeldes ,,Verfligbare VVorlagen* vorsortiert:

Leeres Dokument Es steht eine Vorlage fiir ein leeres Dokument zur
Verfugung.

Blogbeitrag Es steht eine Vorlage fiir einen Blogbeitrag zur
Verfligung.

Zuletzt verwendete Vorlagen Es werden die zuletzt verwendeten Vorlagen angezeigt.

Beispielvorlagen Es werden viele Beispielvorlagen angezeigt, die man je

nach Bedarf einsetzen kann.

Meine Vorlagen Das sind Vorlagen die man selbst erstellt hat und wie oben
beschrieben im Ordner ,, Templates* abgespeichert wurden.

Neu aus vorhandenem Dokument Es wird eine Kopie eines vorhandenen Dokumentes

Office.com-Vorlagen Vorlagen auf Office.com suchen Dactylos-Bericht
g __'J
= | = I - | XO00COC0OCORO000CK
- 00000000004 X000
Abrechnungen Agenda Arbeitszeitnachweise Aufzeichnungen Belege
r——
= s
—— I 2} ——
A o ]
_ = = | s
Berichte Briefe Briefpapier Braschiren Einladungen
= =
= =] =) = — L
Etiketten Faxverlagen Formulare Geschenkgutscheine GruBkarten R I ,

al e |

Handzettel Kalender Lagerbestande Lebenslaufe Leistungszertifikate

H\‘
=

]

Erstellen

Unter ,,Office.com-Vorlagen kann man Vorlagen aussuchen, die Microsoft online zur Verfugung
stellt.

Wenn man eine Vorlage anklickt, wird sie auf der rechten Seite dargestellt.

Befindet sich die VVorlage bereits auf der Festplatte, wird mit einem Doppelklick auf die Vorlage
oder durch markieren der Vorlage und bestatigen mit ,,Erstellen* eine Kopie dieser Vorlage auf-
gerufen. Steht die Vorlage online zur Verfiigung, wird sie mit einem Doppelklick oder mit
markieren und einem Klick auf ,,Download* heruntergeladen.

] ]

Erstellen Download
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Leeres Dokument Blogheitrag Zuletzt verwendete Beispielvor- lagen Meine Verlagen
Vorlagen

Klickt man unter ,,Verfiigbare Vorlagen* auf ,,Meine Vorlagen*, dann taucht das Dialogfeld
,»Neu“ wieder auf, das man von friiheren Versionen kennt:

Neu &= Ein Doppelkick auf die Vorlage
[Personiche Vorlagen | offnet eine Kopie dieser Vorlage
; = = (==l bzw. man markiert die Vorlage und
@L’] Eﬂ ﬂ varschau bestatlgt mit ,,OK*.

Leeres Dokument  [REEbGELEE e ) Time sheet.dot
att.dot

Dabei ist darauf zu achten, dass die

Varschau nicht verfiighar. OpthIl ,,DOkument“ aktiviert ist.
Meu erstellen
@ Dokument ) Vorlage
OK ] I Abbrechen

Wenn Vorlagen bearbeitet werden sollen, muss die Option ,,Vorlage* gewahlt werden. Dann
wird nicht eine Kopie der Vorlage getffnet, sondern die Vorlage selbst. Sie wird dann unter
dem Namen Vorlagel gedffnet und kann unter ihrem urspriinglichen oder einem neuen Namen
gespeichert werden.

Eine Besonderheit ist die Dokumentvorlage ,,Normal.dotm®, die ebenfalls im Ordner

,» Templates beheimatet ist (C:\Benutzer\Helmut\AppData\Roaming\Microsoft\Templates).
In der globalen Dokumentvorlage ,,Normal.dotm* sind Elemente gespeichert, die allen Doku-
menten zur Verfligung stehen.

Jedes Microsoft Word-Dokument basiert auf einer Dokumentvorlage. Eine Dokumentvorlage
legt die Grundstrukturen eines Dokumentes fest, also auch die einer aufgerufenen leeren Seite.
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FORMATVORLAGEN

Eine Formatvorlage ist eine Sammlung von Formaten (Schriftart, Absatz, Tappstopp, Rahmen,
Nummerierungen usw.) die unter einem gemeinsamen Namen zusammengefasst sind und bei
Bedarf angewendet werden konnen.

Wenn man einem Absatz eine Formatvorlage zuweist, wendet Word alle darin gespeicherten
Formatierungsanweisungen auf den Absatz an.

In der Regel ist der erste Absatz eines neuen Dokumentes mit der Formatvorlage ,,Standard*
versehen. Will man aber zum Beispiel Uberschriften formatieren, bieten sich die von Word
angebotenen Formatvorlagen fiir Uberschriften an.

Der Einsatz von Formatvorlagen ist vor allem sinnvoll bei groReren Dokumenten wie Protokollen,
Biichern, Diplomarbeiten usw. Hat man zum Beispiel in einem Dokument den Uberschriften von
zehn Kapiteln die Formatvorlage ,,Uberschrift 1¢ zugewiesen, ist spiter aber mit der Formatierung
nicht zufrieden, braucht man nur einmal die Formatvorlage ,,Uberschrift 1 zu dndern und nicht
zehnmal jede einzelne Kapiteltiberschrift.

m Start Einflgen Seitenlayout Verweisa sendungen Uberprafen Ansicht &
25 % Ausschneiden - g o - B = Y. | == |4 4 suchen ~
| B Times New Ry - {12 A A [ Aam | 3= EZ (3T AaBbCcT | AaBbCCI | AaBbCel AaBbCcl AaBbCcl . % 3 Eroetren
g =
Einfugen F & U - ahe x, X SW - A EEEE|IS & B | 0stendsrd | NStandar., | TStandsr. 7 Standar. 7 Standar.. || Formatverlagen

- Format Ubertragen Teame l¢ Markieren =
Zwischenablage A Schriftart w Absatz F Formatvorlagen 4| Bearbeiten

?

In der Registerkarte ,,Start* des Menuibandes befinden sich in der Gruppe ,,Formatvorlagen* die
»Schnellformatvorlagen®.

Sobald man den Mauszeiger Uber eine Formatvorlage bewegt, wird fiir den aktuellen Absatz
oder auch fiir das markierte Wort die entsprechende Formatierung angezeigt. Die Formatierung
wird aber erst fur den Absatz oder das Wort ibernommen, wenn die Formatvorlage angeklickt
wird.

Neben den Formatvorlagen befindet sich ein Rollfeld. Mit Klick auf die Pfeile werden —»
weitere Formate angezeigt. — -
Ein Klick auf das Listenfeld unter den Pfeilen > =
Offnet ein Fenster mit diesen Formatvorlagen und einigen Optionen:

Auswabhl als neue Schnellformatvorlage speichern
Eine neue Formatvorlage erstellen auf Grund eines
formatierten und markierten Textes.

AaBbCcl | AaBbCcl AaBbCcl ERN:AHAE AaBhCc
T standard | T Standar... T Tipps Uberschrif... Uberschrif...

AaBbC¢ AaBbCcl AaBbC: AaBbCcl AaBbCcl

T Ubersch... TUbersch.. TUbersch.. Uberschrif.. 7 Ubersch... Formatierung I('jschen
AaBbCc¢ AaBbC 4asbced AAD aazbee. Loscht die gesamte mit einer Formatvorlage
T Obersch.. 7Keinlee.. Uberschrif.. — Titel  Untertitel durchgefuhrte Formatierung eines markierten
AaBbCel AaBbCel AaBbCcl AaBbhCc 4aBbCcl Textes.
Schwache... Hervorhe.. Intensive .. Fett Anfahrun.., »
Formatvorlage ubernehmen
AaBbCes AABBCC AABBCC AABBCC AaBbCel | Das Fenster ,,Formatvorlage tibernehmen® wird
Intensives.. Schwache... Intensiver.. Buchtitel T Listenab... gedffnet, um eine FOI’matVOI’lage aus einer LiSte
Auswahl als neue Schnellformatvarlage speichern... aUSZUWéhlen.
ﬁ_’a} Formatierung loschen
4;‘_, Formatvorlagen Gbernehmen...
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Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht @

= % Ausschneiden . = e o . == il 34 suchen ~

=) ) Times New Re - [12 AN [ Aar |5 = 2| M ABbCA | ABLCT | ABLC AaBbC  AaBbCcl B % & Ereetzen
8, Erseta

A T Standard | T Standar... | TStandar... T Standar.. 1 Standar.. || Formatvorlagen

= s indern ~ lg Markieren ~

Einflgen o
= - Format Ubertragen

Zwischenablage ] Schriftart Fl Absatz Fl Formatvorlagen £l Bearbeiten

F X U +ahe x, xX* - A

Rechts neben den Schnellformatvorlagen befindet sich ein Listenfeld ,,Formatvorlagen dndern®.
Hier kann man die in dem aktuellen Dokument verwendeten Formatvorlagen, Farben und
Schriftarten andern.

% #sunen - Nach einem Klick auf ,,Formatvorlagen dndern 6ffnet sich unter ,,Stil-Set*
SR | i izctzen ein Auswahlfeld mit VVorschlagen. Sobald man mit der Maus QarUber fahrt,
sndem - || s Markieren s Andern sich die im Dokument verwendeten Formatvorlagen (Uberschriften

g o * ¥ usw.) entsprechend. Doch erst mit einem Klick darauf werden sie tber-
n Earben »

Schrift arten nommen.

%; Absatzabstand »

Weitere Optionen unter ,,Formatvorlagen dndern sind ,,Farben, Schriftarten
und Absatzabstand“. Ahnlich wie oben beschrieben kann man die Farben, die
Schriften und Absatzabsténde der verwendeten Formatvorlagen &ndern.

Als Standard festlegen

Will man den ausgewahlten Formatvorlagensatz fiir alle neuen Dokumente Ubernehmen, klickt
man auf ,,Als Standard festlegen®.

Wichtig ist, sich mdglichst Gedanken Uber das Layout (Aussehen) des Dokumentes zu machen,
bevor einige Seiten der Arbeit fertig sind. Ein anderer Formatvorlagensatz bringt ggf. im Nach-
hinein das Layout des Dokumentes durcheinander. Nachstehend zwei Beispiele:

Formatvorlagensatz “Modern” Formatvorlagensatz ,Ausgefallen”

Standard Standard

..
|Ubersch rift1

UBERSCHRIFT 2

I Uberschrift2

I Uberschrift3

‘UBERSCHRIFT 3

Formatvorlagen v X
AaBbCcl | AaBbCcl AaBbCcl ERN:AS AaBbCec % Ale s pr
1 Standard | T Standar... 1 Tipps Oberschrif... Uberschrif., — Formatvorlagen

dandern - Arial T

Formatvorlagen [ =
* Standard T

Wer mit friiheren Word-Versionen gearbeitet hat, Standard mit Abstand ¥
wird das Listenfeld ,,Formatvorlagen" vermissen. Tipps T
Es Offnet sich nach einem Klick auf diesen Pfeil. UBERSCHRIFT ) T
Uberschrift 2 Ta
TUberschrift 3 T
Uberschrift 4 L

Uberschrift 5 T

Vorschau anzeigen
[ verkniipfte Formatvorlagen deaktivieren

Optionen...
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Die Anwendung ist einfach. Man klickt in den Absatz, den man mit Hilfe einer Formatvorlage
formatieren will, wéhlt dann in dem Listenfeld eine VVorlage mit Mausklick aus und hat schon
dem Absatz eine Reihe von Eigenschaften zugewiesen.

Ein erster Weg, selbst eine Formatvorlage zu erstellen, wurde bereits weiter oben beschrieben.
Ein zweiter Weg flhrt Uber das Listenfeld ,,Formatvorlagen®.

Man markiert einen Absatz, der als VVorlage fir die neue Formatvorlage dienen soll und gestaltet
ihn mit den gewunschten Eigenschaften, zum Beispiel: Rote kursive Schrift, Einzug links.

Man markiert einen Absatz, der als Vorlage flr die neue Formatvorlage dienen soll und ge-

staltet ihn mit den gewiinschten Eigenschaften.

Oberschrift 4 T Ein Klick auf das Symbol ,,Neue Formatvorlage“ |24 6ffnet ein

Uberschrift 5 T

Dialogfeld, das bereits alle Formatierungen der Markierung enthélt.
-1/ Die Formatvorlage erhalt unter ,,Name* einen passenden Namen,

zum Beispiel ,,Rot-kursiv-Einzug®, dann werden die Eigenschaften

Vorschau anzeigen
[ verkniipfte Formatvorlagen deaktivieren

der neuen Formatvorlage mit ,,OK* bestétigt.
Die neue Formatvorlage erscheint dann auch sofort unter den

epsonen... | Schnellformatvorlagen.
Formatvorlagen ¥ X
Alle léschen i
Anal T
4aBbCel | AaBbCcl AaBbCc AaBbCcl MWNITE Rotlersiv Eireug 22
Rot-kursiv... | TStandard T Standar... T Tipps Uberschrif... = Standard T

Alle Instanzen von 2 markieren
Formatierung von 2 Instanz(en) léschen

Rot-kursiv-Einzug laschen..

Man kann natirlich auch die bestehende Formatvorlage
Rot-kursiv-Einzug aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen andel’n SObaId man mit der MaUS an elne FormatV0r|age
¥ Ander.. zeigt, hat man Zugriff auf ein Listenfeld.

Mit einem Klick auf ,,Andern“ 6ffnet sich das schon

Zu Schnellfermatvorlagen-Katalog hinzufigen bekannte Dlalogfeld
Formatvorlage dndem . viimesm  Unter ,,Formatierung® werden die

Eigenschaften
Name: Rot-kursiv-Einzug
Formatvorlagentyp: Verkniipft (Absatz und Zeichen)
Formatvorlage basiert auf: T standard

]

Formatvorlage fir folgenden Absatz: | 13 Rot-kursiv-Einzug

Formatierung

Times New Roman |z| 12 |z| F u _lzl

[
il
]
III
il
s
Il
e
Il
4
Ul
¥
]

Schriftart: Kursiv, Schriftartfarbe: Rot, Einzug: Links: 1 cm, Formatvorlage: Verkniipft, Schnellformatvorlage, Basierend
auf: Standard

Zur Liste der Schnellformatverlagen hinzufiigen  [] Automatisch aktualisieren
@ Nur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
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Anderungen durchgefihrt. Weitere
Formatierungsoptionen stehen unter
,Format® [ esmet - | zur Verfiigung.

Mit ,,OK* werden die neuen Einstellungen
bestétigt.



LINEAL

Oberhalb der rechten Bildlaufleiste tber [<] befindet sich eine Schaltfliche ,,Lineal“Ed. Mit Hilfe
dieser Schaltfliche kann man die Lineale oben und an der Seite ein- bzw. ausschalten. Die Linea-
le lassen sich aber auch in der Registerkarte ,,Ansicht* in der Gruppe ,,Anzeigen* aktivieren.

I'Z'I'1'I'E'I'1'I'2'I'E'I'4'I'E'I'5'I'_-"'I'S'I'E'I'l:l'l'll'I'IZ'

Réander

Der linke und rechte sowie der obere und untere Seitenrand 0B O E ¥= Umbrche -
des Dokumentes lassen sich nicht nur unter ,,Seitenrdnder* = R
. - - P .. Seiten- Ausrichtung GréBe Spalten
in der Gruppe ,,Seite einrichten festlegen, sondern kdnnen e - - -
auch im horizontalen bzw. vertikalen Lineal eingestellt seite einrichten
werden. VVoraussetzung dafir ist, dass man sich in der Ansicht ,,Seitenlayout™ oder in der

,.Seitenansicht* befindet.

b~ Silbentrennung ~

Man bringt den Mauszeiger genau auf die Mitte der Grenze zwischen der weifl3en und der hell-
blauen Markierung. Wenn er die Form eine Doppelpfeils annimmt, lassen sich die Rander bei

festgehaltener linker Maustaste verschieben. » =z & t
| Linker Rand

Wahrend des Verschiebens sieht man eine Linie zum MalRnehmen.

Hé&lt man zusatzlich die Taste ,,Alt* gedriickt, zeigt Word dabei die exakten Werte fur die Seiten-
rander an.

Einzilge

Ein Einzug ist der Abstand zwischen dem Seitenrand und dem Textrand. Positive Einziige ver-
ringern den Textbereich, wahrend negative Einziige das Weiterfiihren von Text in den Seitenrand
erlauben:

Mit gedriickter linker Maustaste zieht man den unteren rechteckigen Bereich des linken Schie-
bereglers nach rechts oder nach links.

Der Absatz, in dem die Einfugemarke steht, erhdlt einen positiven bzw. negativen Einzug auf
der linken Seite. Fir den rechten Einzug ist der Schieberegler ganz rechts auf dem Lineal
zustandig.

\Positiver Einzug links

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wirde ihm schon fol-
gen, spat in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im tbel beleumundeten
Hafenviertel? Gerade jetzt, wo er das Ding seines Lebens gedreht hatte und mit der Beute
verschwinden wollte!
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\ Negativer Einzug links

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wirde ihm schon folgen, spét in
der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im tbel beleumundeten Hafenviertel? Gerade
jetzt, wo er das Ding seines Lebens gedreht hatte und mit der Beute verschwinden wollte!

\Positiver Einzug rechts

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon
folgen, spat in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im (bel beleu-
mundeten Hafenviertel? Gerade jetzt, wo er das Ding seines Lebens gedreht hatte
und mit der Beute verschwinden wollte!

Fir den hdngenden Einzug sorgt das untere kleine Dreieck des linken Schiebereglers. h—
Beim héngenden Einzug bleibt die erste Zeile des Absatzes stehen, die anderen Zeilen werden
eingezogen.

\Héngender Einzug

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wirde ihm schon folgen, spat
in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im tbel beleumundeten Hafen-
viertel? Gerade jetzt, wo er das Ding seines Lebens gedreht hatte und mit der Beute

Einen Erstzeileneinzug erreicht man durch Ziehen an dem oberen kleinen Dreieck des linken
Schiebreglers. o+

\ Erstzeileneinzug

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon folgen,
spat in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im tbel beleumundeten Hafenvier-
tel? Gerade jetzt, wo er das Ding seines Lebens gedreht hatte und mit der Beute verschwinden

Tabulatoren

Wenn man zum Erzeugen von horizontalen Abstanden innerhalb der Zeilen Leerzeichen benutzt,
bilden die Worter, die eigentlich blindig untereinander stehen sollen, bestenfalls eine halbwegs
glatte Kante. Das liegt daran, dass die verschiedenen Buchstaben in der Regel unterschiedliche
Breiten haben.

Name Gerd Mustermann Name ----omrmmmemerememeenees Gerd-Mustermann®
StraBe Holzweg 39 StraBe .............................. 012W6g-39r
Wohnort 5000 Koln Wohnort ........................... SOOOKOII]..—

Mit Tabulatoren kann man solche Probleme in den Griff bekommen. Tabulatoren kann man als
horizontale Abstandhalter bezeichnen. Sie beziehen sich immer auf den Absatz.

Zuerst wird das erste Wort geschrieben, in diesem Fall ,,Name*. Dann wird durch Driicken der
,, Tab-Taste* ein Tabulator gesetzt. Die ,, Tab-Taste* ist die vierte Taste von unten links mit den
Pfeilen nach links und rechts. Weitere Tabulatoren kénnen durch Driicken der ,,Tab-Taste* ein-
gefligt werden, bis der gewunschte Abstand erreicht ist.
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Name Gerd Mustermann Name-» - -+ |Gerd Mustermann®
Strale Holzweg 39 Strafe+ - - olzweg39Y
Wohnort 5000 KolIn Wohnort - - |5000KsInY

Die Leerzeichen, die Tabulatorzeichen sowie alle nicht druckbaren Formatierungszeichen kann
man wie schon besprochen durch Driicken des Symbols ,,Alle anzeigen™ |7 sichtbar machen.

Der Sprung nach einem Druck auf die ,,Tab-Taste* ist mit 1,25 cm standardméfig vorgegeben.
Diese ,,Standardtabstopps‘ lassen sich u. a. im Dialogfeld ,, Tabstopps® dndern.

Tabstopps l (X
Tabstoppposition: Standardtabstopps: ostiaruirm Hrwe: £ iiyramrriresecii e S
| 1,25cm z
“ | zulaschende Tabstopps: l
| Tabstopps... | | Standard. .. | [ CK l | Abbrechen |
Ausrichtung
® Links Zentriert Rechts Das Dialogfeld ,,Tabstopps* erreicht man in dieser Word-
Dezmal Yertiale Linie Version Uber die Registerkarte ,,Einziige und Abstdnde* des
F“”ze'd‘eh” Dialogfeldes ,,Absatz*, das bereits beschrieben wurde.
@ 1Chne A comooes S
i Im Dialogfeld ,,Tabstopps* konnen die Position und die
aleleschen | | Ausrichtung von Tabstopps festgelegt sowie die Art der
o) [rechen | Flllzeichen bestimmt werden, die den Leerraum links vom
Tabstopp ggf. ausfullen sollen.

Mit individuell gesetzten Tabulatoren kann man aber genauer arbeiten. Fir jeden Absatz werden
sie mit der Maus genau an die vorgesehen Stelle platziert.

Man bewegt den Mauszeiger im Lineal auf den gewiinschten Tabulatorwert, zum Beispiel 7 cm
und driickt einmal auf die linke Maustaste. Der Mauszeiger hat dabei die Form eines Pfeils. Im
Lineal taucht dann der Tabstopp als Winkel auf. StandardméRig ist das ein Tabstopp links.

I'2'I'1'I'§'I"_'I'E'I'E-I-:'I'E'I'E'I'i_'I'E'I'E'I

Sobald jetzt die ,, Tab-Taste* gedriickt wird, werden die Standardstopps vor der gesetzten Marke
ignoriert, hinter dem neuen Wert sind sie allerdings noch wirksam.

Genau so einfach lassen sich die Tabstopps auch wieder entfernen. Man stellt den Mauszeiger
auf das Tabulator-Zeichen und zieht es mit gedriickter linker Maustaste nach oben oder nach
unten aus dem Lineal.

Einen individuellen Abstand richtet man am schnellsten ein, wenn man zuerst die Absétze schreibt
und die Abstdnde mit nur einem Standardstopp per ,,Tab-Taste* einfligt. Danach markiert man
alle Absatze, die denselben Tabulatorwert bekommen sollen und fiigt den Tabulator an der
gewunschten Stelle ein.

Name-Gerd Mustermann® Name - Gerd Mustermann¥
StraBBe-Holzweg39Y . StraBe - Holzweg 399
Wohnort =~ 5000Koln Wohnort - 5000Kolny

Den Tabulatorwert kann man spater sehr einfach noch korrigieren.
Man klickt in den entsprechenden Absatz, der einen neuen Wert erhalten soll und zieht das
Tabulator-Zeichen im Lineal auf die neue Position.
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Halt man beim Verschieben die Taste ,,Alt* gedriickt, kann man stufenlos Werte zuweisen, wahrend
man sonst zu Springen von 0,25 cm gezwungen wird. Dabei zeigt Word die genaue Position an.

Wie bereits erwéhnt, handelt es sich bei den bisherigen Beispielen um den ,, Tabstopp links*.
Dabei bildet der Tabulatorwert die linke Grenze, an der sich die Eintrége orientieren. Es gibt
aber weitere Ausrichtungsarten, die sich mit einem Klick in das kleine Quadrat links am Lineal
umschalten lassen.

’E‘—o—-l-l-1-|-E-l-l-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-

Tabstopp zentriert — Zentriert den Text am Tabstopp.

Name Gerd Mustermann
Stralle Holzweg 39
Wohnort 5000 Kdln

Tabstopp rechts — Der Tabstopp bildet die rechte Grenze, an der sich die Eintrdge orientieren.

Name Gerd Mustermann
Stralie Holzweg 39
Wohnort 5000 Kaln

Tabstopp dezimal

Artikel-1 - €1,459 <— Richtet das Dezimalkomma am Tabstopp aus.

Artikel2 -+ €:23,569

Artikel-3 -+ €365,789

Artikel-4 -+ €1545,569

Artikel5 - €4659 <«— Text oder Zahlen ohne Dezimalkomma werden links von
Artikel 6 - €359 Tab- Stopps angeordnet.

Leiste-Tabstopp - Fugt eine vertikale Linie am Tabstopp ein.

Erstzeileneinzug — Wurde bereits beschrieben.

Hangender Einzug — Wurde bereits beschrieben.
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RECHTSCHREIBUNG UND GRAMMATIK

StandardmiBig ist die Option ,,Rechtschreibung wihrend der Eingabe iiberpriifen‘ eingeschaltet.

Word kontrolliert deshalb bei der Eingabe den Text auf Rechtschreibfehler. Falsch geschriebene
Worter werden mit einer roten Wellenlinie gekennzeichnet.
Beispiel: Das ist ein Fehhler

Klickt man mit der rechten Maustaste auf das fallsch geschriebene Wort, erscheint ein Kon-
textmen, das Entscheidungen fordert:

1. Maoglichkeit: Word bietet die korrekte Alternative ,,Fehler bzw. eine Auswahl von Vor-
schlagen an. Man klickt auf das richtige Wort und schon ist der Fehler korrigiert.

2. Maoglichkeit: Word kennt das Wort nicht und kann keine oder nur falsche VVorschlége dazu
machen. Dann ist die beste Losung, mit einem Klick auf irgendeine Stelle des Dokumentes
das Kontextment zu verlassen und das Wort von Hand zu korrigieren.

3. Maoglichkeit: Man hat das Wort richtig geschrieben, zum Beispiel einen Eigennamen wie
. Hinterthur. Word hat nattrlich nur eine ,,Hinterttr im Worterbuch, die ohne h bei Tur
geschrieben wird und markiert das Wort als falsch. Den richtigen Vorschlag im Kontextment
= Hintertur ignoriert man diesmal und klickt auf ,,Hinzufiigen zum Wérterbuch®. Damit wird
das Wort einem extra Worterbuch hinzugefiigt und in Zukunft nicht mehr als falsch erkannt.
Klickt man auf ,,Ignorieren®, dann wird das Wort Hinterthtir zwar nicht mehr als falsch mar-
kiert, beim néchsten Mal aber wieder als Fehler gekennzeichnet.

StandardmaBig sind auch die Optionen ,,Grammatikfehler wéhrend der Eingabe markieren* und
,»Grammatik zusammen mit Rechtschreibung tiberpriifen* eingeschaltet.

Word kontrolliert deshalb bei der Eingabe den Text auch auf Grammatikfehler. Eine falsche
Grammatik wird mit einer griinen Wellenlinie gekennzeichnet.
Beispiel: Word kontrolliert deshalb bei die Eingabe den Text auch auf Grammatikfehler.

Das Kontextmen( bietet wieder einige Optionen:

1. Maoglichkeit: Word bietet die korrekte Alternative ,,der* an. Man klickt darauf und der Fehler
ist beseitigt.

2. Maoglichkeit: Man ist sicher, dass die Grammatik richtig ist. Dann sollte im Kontextment des
beanstandeten Wortes die Option ,,Einmal ignorieren* die richtige Wahl sein. Word ist nicht
in der Lage, die Grammatik immer richtig zu interpretieren.

Die Uberpriifung der Rechtschreibung und der Grammatik des Dokumentes kann auch ,,in einem
Rutsch* erfolgen.

In der Registerkarte ,,Uberpriifen* des Meniibandes (Gruppe ,,Dokumentpriifung*) befindet sich
das Symbol ,,Rechtschreibung und Grammatik*.

Mit einem Klick darauf 6ffnet sich das Dialogfeld ,,Rechtschreibung und Grammatik®.
‘? Folgende Mdoglichkeiten bieten sich an:

Rechtschreibung
und Grammatik
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Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland) llléj

Micht im Wérterbuch:
Das Kontextmenii bietet wieder einige Optionen: o [ Einmal ignarieren l

Fehhler L4 l

Alle ignorieren l

’ Zum Wérterbuch hinzufigen l

Varschlége:

- [ Andern ]

Fahler

Fihler [ Alle &ndern l
1 [ Autokorrektur l

Wérterbuchsprache: | Deutsch (Deutschland) El

[ Abbrechen
Unter ,,VVorschldge" sucht man das richtig geschriebene Wort aus und bestétigt es mit | Angern ]
Man korrigiert das falsche Wort unter ,,Nicht im Worterbuch* und bestétigt es mit | Aindern ]

Das als falsch erkannte Word ist richtig und soll in Zukunft nicht mehr als Fehler [ zum Werterbuch hinzufugen |
angezeigt werden (Ubernahme ins Worterbuch).

Das als falsch erkannte Wort ist richtig, soll aber nicht ins Worterbuch tibernommen [ eomalgoreren
werden.

Die Schaltflache ,,Alle ignorieren* wird benutzt, wenn man das angeblich falsch geschriebene
Wort im gesamten Dokument ignorieren will.

Die Schaltflache ,,Alle andern* wird benutzt, wenn Word das als falsch erkannte Wort im
gesamten Dokument (nach Auswabhl des richtigen VVorschlages oder nach der Berichtigung von
Hand) &ndern soll.

Die Schaltflache ,,AutoKorrektur fiigt der Autokorrektur-Liste den Rechtschreibfehler und die
Korrektur hinzu, damit Word den Fehler bei der Eingabe automatisch korrigiert.
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AUTOKORREKTUR

Um in Word 2010 die AutoKorrektur wiederzufinden sind einige Mausklicks erforderlich:

Man klickt auf die Schaltflache [JJEEEH und anschlieRend auf ,,Optionen.
Im Dialogfeld ,,Word-Optionen* wihlt man ,,Dokumentpriifung* und klickt dann auf

,LZAutoKorrektur-Optionen.

AutoKarrektur: Deutsch (Deutschland) @ Dle Funktlon ,,AutOKOI’I’ektur“
[ — [ Akionen verfligt u. a. tber eine Liste von
| Autokorrektur| | AutoKorrektur von Mathematik | AutoFormat wéhrend der Eingabe hauﬁg gemachten Fehlern
Schaltfidchen fir AutoKorrektur-Cptionen anzeigen
ZWei GRofibuchstaben am WOrtanfang korrigieren SCh re]bt man Zzum BE|Sp|e|
Jeden Satz mit einern GroBbuchstaben htzginnen ,,adnere“ Statt ”andereu’ kOI’FIgIert
Ersten Buchstaben in Tabellenzelen grofi .
[¥] Wochentage immer grofischreiben WOFd daS, SObaId elne Leerste”e
Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren n ach dem Wort genppt erd
T Voraussetzung dafir ist natiirlich,
Ersetzen: Durch: (@ Mur Text () Formatierten Text daSS WOI’d dlesen BUChStaben'
| dreher kennt. Deshalb gibt es eine
p— p— - Liste mit haufig gemachten
adneren anderen | Fehlern, die man seinen personli-
adneres anderes bl . .
adners anders chen Bedurfnissen anpassen
Ak i A i
alESrESSDII' alTEErESSUII'E il kan n .
- Die Autokorrektur ist aber auch
Automatisch Yorschlage aus dem Wérterbuch verwenden fur hauflg benotlgte SOﬂderZEl'
o] [Abreden | chen interessant. Aus einem _in
Klammern gesetzten c (c¢) wird
das Symbol fur ,,Copyright ©.
[&] Wahvend der Eingabe ersetzen Um die Korrekturliste zu erganzen,
: ch: @ Mur rmatier - -
EM“ e S T e schreibt man in das Textfeld ,,Ersetzen
das fehlerhafte Wort und in das Textfeld
bescmen | beschamen | ,,Durch* das richtig geschriebene Wort.
Bescherde Beschwerde m
Bibliotekh Bibliothek —
Bibliothrk Bibliothek H H
Sastons | Belicboug Mit den Optionen ,,Nur Text* oder
brauchenicht _| brauiche nicht -] ,,Formatierten Text“ legt man fest, ob
die Worter im Textfeld ,,Durch* als

Automatisch Vorschlage aus dem Wérterbuch verwenden

unformatierter oder als formatierter
Text gespeichert werden sollen.

Diese Optionen sind aber nur aktiviert, wenn vor Aufruf des Dialogfeldes ,,AutoKorrektur ein
Text markiert wurde, der dann als Vorschlag unter ,,Durch® ibernommen wird.

Soll zum Beispiel ein Text immer ,kursiv eingefugt werden, muss die Option ,,Formatierten
Text aktiviert werden. Das setzt also voraus, dass vorher der , kursiv formatierte Text markiert

worden ist.

Die Eingaben unter ,,Ersetzen* und ,,Durch* werden mit Klick auf | dnaufigen | bestatigt.

Will man einen Eintrag l6schen, muss man ihn mit einem Klick markieren und mit einem weite-

ren Klick auf entfernen.
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Damit die Korrektur auch klappt, muss die Funktion ,,Wahrend der Eingabe ersetzen* natirlich
aktiviert sein.

schaltflichen fir Autokorrektur-Optionen anzeigen Weitere Funktionen kdnnen an-

ZWei GRoBbuchstaben am Wortanfang kaorrigieren oder abgewahlt werden:

Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grof

Wochentage immer grofischreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

andere
Schaltflachen fiir AutoKorrektur-Optionen anzeigen # ~
Wenn zum Beispiel Word das Wort ,,adnere in ,,andere* korrigiert hat, wird eine Schaltflache
angezeigt, sobald man mit der Maus tber das korrigierte Wort fahrt. Mit einem Klick darauf
Offnen sich ,,AutoKorrektur-Optionen®, mit deren Hilfe man die Aktion riickgéngig machen oder
das Wort fiir die Zukunft von der Korrektur ausschlielen kann.

ZWei GRoRbuchstaben am WOrtanfang korrigieren

Wenn man am Anfang eines Wortes zwei aufeinander folgende GrofRbuchstaben eingibt, wird
der zweite GroRbuchstabe durch den entsprechenden Kleinbuchstaben ersetzt. ,,ZWei* wird
beispielsweise zu ,,Zwei*.

Jeden Satz mit einem GroRbuchstaben beginnen
Ersetzt den ersten kleinen Buchstaben eines Satzes durch einen Grof3buchstaben.

Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grof}
Ersetzt in Tabellenzellen den ersten kleinen Buchstaben eines Wortes durch einen GroRRbuchstaben.

Wochentage immer grof3 schreiben
Ersetzt den ersten Buchstaben eines Wochentags durch einen GroRbuchstaben. Das Wort ,,mon-
tag™ wird beispielsweise zu ,,Montag*.

Unbeabsichtigte Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Falls man ein Wort bei eingeschalteter ,,Feststelltaste* versehentlich in Grol3buchstaben eingibt,
korrigiert Word das eingegebene Wort. ,,fESTSTELLTASTE wird beispielsweise zu

., Feststelltaste*.

Kickt man auf die Schaltflache dann 6ffnet sich das Dialogfeld ,, AutoKorrektur-
Ausnahmen®,

AutoKorrektur-Ausnahmen L2 WESS  |m Register ,,Erster Buchstabe* legt man Abkiirzungen
| Wortanfang GRob | ndere | fest, mit denen man haufig arbeitet_, dz_imit nicht jeweils
R nach dem Punkt der Abktirzung mit einem Grol3buch-
staben begonnen wird. Vorrausetzung ist, das die
= - Funktion ,,Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben
30k, beginnen* auch eingeschaltet ist.
abt.
= Im Register ,,WOrtanfang GroR* gibt man Woérter ein,
ELIﬁ. L2 - - - - -
T —————— glf/l g?;t zwei GrofRbuchstaben beginnen sollen wie

OK l [ Abbrechen l

Im Register ,,Andere* werden auch Worter eingegeben, die
Word nicht automatisch korrigieren soll.
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THESAURUS

Mit dem ,, Thesaurus kann man Synonyme (verschiedene Worter mit derselben oder ahnlichen
Bedeutung) nachschlagen.

In Word 2010 kann man ein Wort schnell nachschlagen, indem man mit der rechten Maustaste
auf ein Wort im Dokument klickt und dann im Kontextmend auf ,,.Synonyme* zeigt. Mit einem
Klick auf die gewéhlte Alternative wird das Wort ausgetauscht.

4 recnercieren. D@8 Dialogfeld ,,Recherchieren mit der Option ,,Thesaurus® erreicht man Gber die
5 hesaurus «— Registerkarte ,,Uberpriifen des Mentibandes in der Gruppe ,,Dokumentpriifung®.

4% Ubersetzen

mentprafung

Das Dialogfeld 6ffnet sich an der rechten Seite des Dokumentes, kann aber auch wie bei der
Zwischenablage schon beschrieben mit der Maus vom Rand geldst werden und tiber dem
Dokument schweben.

Das Dialogfeld 6ffnet sich auch, wenn man die Taste ,,Alt* driickt und auf das nachzuschlagende
Wort klickt. Das Ergebnis wird sofort angezeigt.

Recherchieren + x| Man kann natiirlich auch im Dialogfeld unter ,,Suchen nach* den Begriff
Suchen nach: eingeben, fir den man Alternativen sucht und die Suche hier [£3 starten.
Aktionen

Thesaurus: Deutsch Gewtshel+| | Handelt es sich zum Beispiel um das Wort ,, Aktionen®, dann erhilt man
Auf weitere Recherchedienste

prifen... die nebenstehenden Alternativen aufgezeigt.
&

S Thesaurus:eutsch - || 'Wenn man sich fiir ,Mallnahmen‘ entscheidet, 6ffnet sich ein Listenfeld,
(Deutschland)

5 Handlungen (Subst) sobald man mit der Maus Uber das Wort fahrt.
Handlungen
Akte
Malinahmen =Y Einfiigen
Tatigkeiten By Kopieren
Taten
Nachschl
Aktivitaten & Nachschlsgen
Eingriffe . . B . .
Feldziige Mit ,,Einfiigen wird das Wort ,,Aktionen* in ,,Mallnahmen‘ geéndert.
Handstreiche
Kampagnen Mit ,,Kopieren™ wird das Wort ,,Mallnahmen* in die Zwischenablage
Operationen eSte| It
=) Nichts gefunden? g .
Versuchen Sie eine dieser . « . . «
Alternativen oder schlagen Sie Mit ,,Nachschlagen* werden Alternativen fiir ,,Malnahmen‘ gesucht.
in der Hilfe nach Tipps zum
Verfeinern Threr Suche nach.
Andere
Nachschlagequellen

Suchen nach 'Aktionen’ in:
[, Alle Nachschlagewerke

1B

33‘ Dienste auf Office Marketplace
anfordern

ﬁ_ Recherche-Optionen...
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SILBENTRENNUNG

Die Silbentrennung findet man in der Registerkarte ,,Seitenlayout* des MenUbades - Gruppe
,.Seite einrichten®.

. »= Umbrache - Mit einem Klick auf ,,Silbentrennung* 6ffnet sich dieses
D = J Listenfeld mit folgenden Optionen:

#3 Zeilennummern -
Seiten- Ausrichtung GroBe Spalten

rander ~ - - be Silbentrennung * |€——
Seite einrichten o
[o&" sbentrennung <|| " Keine Es erfolgt keine Silbentrennung bei der Texteingabe.
Keine Automatisch Word Uberprift schon bei der Texteingabe, ob und
V] Automatise wo das Wort am Zeilenende getrennt wird.
§ Handell Manuell Das Fenster ,,Manuelle Silbentrennung* 6ffnet sich.

be~  Silbentrennungsoptionen...

Trennungsoptionen Das Fenster ,,Silbentrennung™ 6ffnet sich.

Manuelle Sllbentrennung Deutsch (Deuischland} MNeue Rechtschreibung @ X ]

Trennvorschlag:  |Ha-fen-ier-tel |

[ Ja ] [ [ein ] [ Abbrechen ]

Das erste zu trennende Wort wird gefunden und im Feld ,, Trennvorschlag® in seine Silben zerlegt
angezeigt. Die Einfugemarke blinkt an der Stelle, wo Word gerne trennen wirde. Ein kleines Stlick
weiter rechts sieht man einen kleinen vertikalen Strich, der die Grenze dessen anzeigt, was noch in
die Zeile passt. Findet man links von dem vertikalen Strich noch eine sinnvolle Mdglichkeit zu
trennen, kann man dort die Trennung durchfiihren (Einfugemarke an diese Stelle setzen). Dann mit
,Ja“ die Silbentrennung bestitigen, andernfalls mit ,,Nein* zum nichsten Trennvorschlag wechseln.

- o mesw Die Option ,,Worter in GroRbuchstaben trennen‘ deaktiviert
e man, wenn Worter in GrolRbuchstaben nicht getrennt werden
El'tirter in GroBbuchstaben trennen SOI Ien-

Silbentrennung

Sibentrennzone: 0,75cm -

Aufeinanderfolgende Trennstriche: |Unbegrenzt Im Feld ,,Silbentrennzone* gibt man den Abstand zwischen

[ vl | [ ok | [[aboresen || dem Ende des letzten Wortes in einer Zeile und dem rechten
E— — | Seitenrand ein. Word trennt Worter, die diese Silbentrenn-
zone Uberschreiten. Eine schmale Trennzone fiihrt zu einem ausgeglicheneren Flattersatz, erhéht
aber die Anzahl der zu trennenden Worter. Eine breitere Trennzone verstarkt den Flattersatz,

reduziert aber die Anzahl der erforderlichen Trennungen.

Im Rollfeld ,,Aufeinanderfolgende Trennstriche* wird angegeben, wie hoch die maximal zul&s-
sige Zahl aufeinander folgender Textzeilen sein darf, die mit einem Trennstrich enden.

Da man in der Regel selbst bestimmen mdéchte, ob ein Wort getrennt und wo es getrennt werden
soll, bietet Word wie oben beschrieben die manuelle Silbentrennung an.
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SUCHEN UND ERSETZEN

Man kann in einem Dokument nach einem bestimmten Text oder einer bestimmten Formatierung
suchen und ggf. durch einen anderen Text oder eine andere Formatierung ersetzen.

Ein Klick auf & suchen -

(Registerkarte ,,Start* des Menubandes — Gruppe ,,Bearbeiten®)

oftnet das Dialogfeld ,,Navigation®.

suchen F

& von 18 Uberzinstimmungen.

REE a v

Suchen und Ersetzen 49 =

Den Drucker aussuchen [falls
mehrere Drucker installiert
sind}.

Unter .Office.com-Varlagen
kann man Yarlagen
aussuchen, die Microsoft
online zur Verfagung stellt.

Man kann naturlich auch im
Dialogfeld unter .Suchen
nach” den Begriff eingeben,
fir den man

Suchen und Ersetzen

Text oder einer bestimmten
Formatierung suchen und
ggf. durch einen anderen Text
ader eine

Bei Eingabe von .Suchen’
werden alle Fundstellen im
Dokument gelb
hervargehoben.

Im Textfeld .Suchen nach’
wird der zu suchende Text
eingegeben. Im Listenfeld
Suchoptionen/Suchen”

Im Textfeld .Suchen nach’
wird der zu suchende Teut
eingegeben. Im Listenfeld
Suchoptionen/Suchen”

Text eingegeben. Im
Listenfeld
Suchoptionen/Suchen” wird
bestimmt, ob der gesamte
Text

haarhtan® ndar Klur nanzac

MNavigaticn v X

Dieses Dialogfeld wurde bereits unter ,,Navigationsbereich* beschrieben.
Diesmal dient es aber vorrangig der Suche nach einem Text im Dokument.

Bei Eingabe von ,,Suchen* werden alle Fundstellen im Dokument gelb
hervorgehoben. Dazu werden im Dialogfeld ,,Navigation alle Text-
passagen angezeigt, in denen das gesuchte Wort vorkommt.

Navigation x| =z
h
Dokument durchsuchen 2~ ‘
E = QOptionen...
EREEREES g

B Erweiterte Suche...

Sie kdnnen in dem 2ac Ersetzen..
Dokument nach Text

suchen, indem Sie aben ir Gehezu..
suchfeld eine Eingabe Suchen:
vornehmen. .

|&] Grafiken
Klicken Sie auf die
Schaltflache & Tabelien
“VergroBerungsglas®, um | TT  Faormeln

Befehle zum Suchen nach
Ohbjekten wie Grafiken, | Al
Tabellen, Farmeln oder =
Kommentaren anzuzeigen

FuR-/Endnoten

Eommentare L3

Rechts vom Suchfeld kann man mit einem Klick ein Listenfeld 6ffnen,
das weitere Optionen anbietet.

Die Option ,,Erweiterte Suche* stellt das Dialogfeld zur Verfiigung, das
man aus friiheren Word-Versionen kennt.

B svcer]"] Aber auch das Symbol ,,Suchen* bietet in seinem
éﬁ Suchen|~ . - 29
<uehen Listenfeld den Zugriff darauf an.

%
B Erweiterte Suche,, €—
=

Gehe zu..

Mit den anderen Optionen sucht man nach Grafiken, Tabellen, Formeln,
FuB- und Endnoten und Kommentaren im Dokument.
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rSuchen und Ersetzen ? &1 Im SUCth'd ,,SUChen naCh“

[Suchen | Ersetzen | Geheau | wird der zu suchende Text
Suchen nach: suchen |z| elngegeben Im LIStenfe|d

,,Suchoptionen/Suchen* wird
bestimmt, ob der gesamte
Text durchsucht oder ob eine
bestimmte Suchrichtung ab

Lesehervorhebus - Suchenin « Weitersuchen Abbrechen H'H
_ s ) | | | 'l der aktuellen Position der
e Elehenomeben Einftigemarke (nach unten
Suchen: | Gesamt IZ|
Grofi-/Kleinschreibung beachten Prafix beachten Oder naCh Oben) emgeSCh'a-
Mur ganzes Wort suchen Suffix beachten gen Wi rd
Platzhalter verwenden )
Ahril, Schreibweise (Englisch) Interpunktionszeichen ignorieren
Alle Wortformen suchen (Englisch) Leerzeichen ignorieren Gesamt u
Nach unten
Mach oben
Gesamt
Suchen
Format + | |Sonderf0rmat -

Durch aktivieren der Kontrollkastchen ,,GroR-/Kleinschreibung beachten‘ oder ,,Nur ganzes
Wort suchen‘ werden nur die Worter gesucht, deren Gro3- und Kleinschreibung genau der
Eingabe im Suchfeld ,,Suchen* entspricht bzw. es werden nur vollstandige Worter gesucht.

Die Option ,,Platzhalter verwenden* ermdglicht eine Suche mit Platzhaltern. Man kann zum
Beispiel ein Sternchen (*) als Platzhalter einsetzen fiir eine Zeichenfolge ("s*n" findet "spielen™
und "singen").

Suchen Bei einem Klick auf die Schaltflachen ,, Format* oder ,,Sonderformat*
[ Fomat ~ | [sonderfomat ~|  €reicht man Optionen fur das Suchen nach Formaten wie Zeichen, Ab-
satzen, Formatvorlagen oder Absatzmarken, Umbriichen, Grafiken.

Klickt man auf die Schaltflache ,,Lesehervorhebung® und wéhlt ,,Alles hervorheben®, dann wird
das Suchergebnis gelb hervorgehoben.

Die Schaltfliache ,,Suchen in“ bietet je nach Dokument Optionen an, wo gesucht werden soll.

Nachdem alle Bedingungen festgelegt sind, wird die Suche durch Anklicken der Schaltflache
eingeleitet. Word zeigt daraufhin die erste gefundene Stelle, die den Suchkriterien ent-
spricht und zeigt die nichste Fundstelle, sobald man wieder auf klickt.

Im Register ,,Ersetzen des Dialogfeldes ,,Suchen und Ersetzen® hat man zusatzlich die Mog-
lichkeit, das gefundene Wort sofort durch ein anderes zu ersetzen. Unter ,,Ersetzen durch* wird
das Wort eingetragen, welches das gefundene Wort ersetzen soll. Mit einem Klick auf die
Schaltflachel &=z |wird das erste Wort gefunden, das den Suchkriterien entspricht und Word
wartet dann auf eine Bestatigung, ob es ersetzt werden soll (wieder Schaltflichel &= |),

Man kann aber auch alle Worter auf einmal im gesamten Dokument ersetzen, wenn man den
Vorgang mit Klick auf die Schaltflache | &k==r==ten | pin|eitet.

Im Register ,,Gehe zu*“ kann man zu bestimmten Elementen wie einer Seite, einem Abschnitt,

einer Tabelle oder einer Uberschrift usw. direkt wechseln. Man klickt zum Beispiel im Fenster
,Gehe zu Element* den Elementtyp ,,Seite* an, gibt unter ,,Seitenzahl eingeben* die gesuchte

Seitennummer ein und springt mit einem Klick auf die Schaltfldche auf die gesuchte
Seite.
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Wahrend das Dialogfeld ,,Suchen und Ersetzen* gedffnet ist, kann man jederzeit in den darunter
liegenden Text klicken und Veranderungen vornehmen. Ein Klick in das Dialogfeld aktiviert es
wieder.

UMBRUCHE

= Umbruche - [ R [ Ein Dokument kann Seiten- Abschnitts- oder Spalte-
Seitenumbriiche numbriche enthalten.

' Seite
¥ Dren Punkt markieren, an dem eine Seite endet und
ﬁ die nichste Seite beginnt,

Das Listenfeld dafiir findet man in der Registerkarte

] Spalt . 3 . . .
o eben, dass der auf den Spaltenumbruch »Seitenlayout™ des Menlibandes — Gruppe ,,Seite ein-
= % folgende Text in der ndchsten Spalte beginnt. I‘iChten“.
Textumbruch Ein Klick auf das Listenfeld 6ffnet dieses Fenster.

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

Abschnittsumbriiche

Nachste Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten Seite starten.

-

Iy Wil

Fortlaufend
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite starten,

Gerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten geraden Seite starten.

[

Ungerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfidgen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite starten.

Pk

Seitenumbruch

Ein Seitenumbruch ist die Einteilung eines Dokumentes in Seiten. Er kann entweder automatisch
bei der Eingabe des Textes entstehen oder bei Bedarf erzwungen werden.

In Word wird der Text endlos geschrieben. Wenn die Seite voll ist, wird eine neue Seite angelegt.
Will man aber die Seite nicht ganz fillen, weil zum Beispiel der néchste Absatz voll auf der néchsten
Seite stehen soll, kann man einen Seitenumbruch erzwingen:

Man bewegt die Einfligemarke an das Ende einer Zeile, an der die neue Seite beginnen soll und
klickt auf ,,Seite‘ unter ,,Seitenumbriiche®. Alternativ kann man auch die Tastenkombination
,,Strg/Enter driicken.

Wenn in der Registerkarte ,,Start* das Symbol [ gedriickt wird, sieht man, dass der so erzeugte
Seitenwechsel durch eine punktierte Linie mit dem Wort ,,Seitenumbruch* angezeigt wird:

Seitenumbruch T

Den manuellen Seitenumbruch kann man wie Buchstaben léschen. Man stellt die Einfligemarke
vor den Seitenumbruch und driickt die Taste ,,Entf«.
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Spaltenumbruch

Ein Spaltenumbruch zwingt den Text in eine neue Spalte. VVorrausetzung dafur ist, dass schon
vorher das Dokument in Spalten eingeteilt wurde.

Wie bei einer Seite, wird normalerweise automatisch in der ndchsten Spalte weiter geschrieben,
wenn die erste voll ist. Man erreicht einen Spaltenumbruch mit einem Klick auf ,,Spalte® unter
»Seitenumbriiche®.

Wenn in der Registerkarte ,,Start* das Symbol [ gedriickt wird, sieht man, dass der so erzeugte
Spaltenumbruch durch eine punktierte Linie mit dem Wort ,,Spaltenumbruch* angezeigt wird:

Den manuellen Spaltenumbruch kann man wie Buchstaben I6schen. Man stellt die Einfugemarke
vor den Spaltenumbruch und driickt die Taste ,,Entf.

Textumbruch

Der Textumbruch beendet die aktuelle Zeile und veranlasst, dass der Text in der ndchsten Zeile
fortgesetzt wird.

Man erreicht einen Textumbruch mit einem Klick auf ,, Textumbruch® unter ,,Seitenumbriiche®.

Abschnittsumbriiche

Wenn man das Dokument in Abschnitte unterteilt, ist man in der Lage, fur jeden Abschnitt un-
terschiedliche Seitenformate, eine andere Textausrichtung sowie andere Spalten zuzuweisen.

Einen neuen Abschnitt definiert man unter ,,Abschnittsumbriiche®.

Bei der Option ,,Fortlaufend* findet der Wechsel auf derselben Seite an der Einfigemarke statt,
sonst auf der ndchsten Seite, der nachsten geraden oder der nachsten ungeraden Seite.

Wenn in der Registerkarte ,,Start™ das Symbol | gedriickt wird, sieht man, dass der so erzeugte
Abschnittumbruch durch eine punktierte Linie mit dem Wort ,,Abschnittswechsel* angezeigt wird:
T| Abschinittswechsel (Fortaufend)

Leere Seite - Seitenumbruch

In der Registerkarte ,,Einfiigen* des Menubandes — Gruppe ,,Seiten* findet man zwei Symbole,
die auch unter dem Begriff ,,Umbriiche* einzuordnen sind.

=] Die Option ,,Leere Seite* fligt eine komplette neue Seite an der Cursorposition
e -
' ein.
Leere Seitenumbruch
Seite
seiten Die Option ,,Seitenumbruch® entspricht dem Seitenumbruch wie oben beschrieben.
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KOPF- UND FUSSZEILEN

Wenn auf jeder Seite eines Dokumentes oberhalb und/oder unterhalb des eigentlichen Textes
bestimmte Elemente (Text, Grafik, fortlaufende Seitennummerierung, Datum usw.) wiederholt
werden sollen, arbeitet man mit Kopf- bzw. FuRzeilen.

Die Symbole fur die Kopf- und FuBizeilen findet man in der Registerkarte ,,Einfiigen* des Men(-
bandes — Gruppe ,,Kopf- und Ful3zeile*.

m_start Einfigen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprufen  Ansicht o |

"'?j D N i E:I Eg @ % ni @!4 &, Hyperlink E'E 4 A= B signaturzeile - Tc Q
B A Textmarke — .%Datum und Uhrzeit
Deckblatt Leere Seitenumbruch | Tabelle | Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm Screenshot Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl Textfeld Schnellbausteine WordArt Initiale Farmel Symbol
B S = = B 143 Querverweis = = B - B = -+ gd Objekt = =

Seiten | Tabellen | Tlustrationen | Hyperlinks | Kopf- und Fufzeile Text | Symbole

?

Mit einem Klick auf ,,Kopfzeile* oder ,,Fulzeile* 6ffnet sich jeweils ein Listenfeld mit Design-
vorschlagen. Mit einem Klick auf einen dieser Vorschlage oder auf ,,Leer” wird die Kopf- bzw.
Fulzeile sichtbar. Word wechselt dabei automatisch in die Ansicht ,,Seitenlayout®, falls man sich
zum Beispiel gerade in der Ansicht ,,Entwurf* befindet.

Es o6ffnet sich die Symbolleiste Kopf- und Fulzeile.....

e e e s | Dokument3 - Microsoft Word nichtkemmerzielle Verwendung (Test) o = &

WS-

Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwurf I 7 ]

E-j E E= 5] [Z 5, Vorherige Erste Seite anders 15+ Kopfzeile von oben: (1,25 cm 3 E
= = |
= — i T, Machste Untersch, gerade ungerade Seiten | =} Fubzeile von unten: (1,25 cm 3

Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl Datum und Schnellbausteine Grafik ClipArt  Zu Kopfzeile Zu FuBzeile Kopf- und
S = = Uhrzeit = wechseln  wachseln S Mit vorheriger verknapfen | [¥] Dokumenttext anzeigen [5] Ausrichtungstabstopp einfigen  Fugzeile schiisBen
Kopf- und FuBzeile Einfiigen Mavigation Optianen Position SchlieBen

.....und der Bildschirm nimmt folgendes Aussehen an:

‘il [Geben Sie Text ein] ]

ootricl] Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirdeihm schon folgen, spatin
der Nacht und dazu noch in dieserengen Gasse mitten im Ubel beleumundeten Hafenviertel? Gerade
jetzt, wo er das Ding seines Lebens gedreht hatte und mit der Beute verschwinden wollte! Hatte
einer seiner zahllosen Kollegen dieselbe Idee gehabt, ihn becbachtet und abgewartet, um ihn nun
um die Friichte seiner Arbeit zu erleichtern? Oder gehdrten die Schritte hinter ihm zu einem der
unzahligen Gesetzeshiiter dieser Stadt, und die stdhlerne Acht um seine Handgelenke wiirde gleich
zuschnappen? Er konnte die Aufforderungstehen zu bleiben schon horen. Gehetzt sah er sich um.

einer seiner zahllosen Kollegen dieselbe Idee gehabt, ihn beobachtet und abgewartet, um ihn nun
um die Friichte seiner Arbeit zu erleichtern? Oder gehdrten die Schritte hinter ihm zu einem der
unzahligen Gesetzeshiiter dieser Stadt, und die stdhlerne Acht um seine Handgelenke wiirde gleich

Fuﬁzeile-‘ _______________________
‘| [Geben Sie Text ein]

Man kann dann nur noch die Kopf- und die FuRzeile bearbeiten, nicht aber den normalen Text. Ab
sofort kann man Kopf- bzw. FuBRzeile gestalten (Text, Grafik, Seitennummerierung, Datum usw.)

Mit einem Doppelklick in den Text bzw. in die Kopf- oder FulRzeile wechselt man zwischen bei-
den Ansichten hin und her.
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Sobald man die Ansicht ,,Kopfzeile* oder Fullzeile* aktiviert hat, bekommt die Multifunktions-
leiste eine zusétzliche Registerkarte ,,Entwurf* mit ,,Kopf- und Fu3zeilentools*.

MOoESd A& - = LG LR e i) | Dokument3 - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung (Test) o @ £
m Start  Einfugen  Seitenlayout  Venweise  Sendungen  Uberprafen  Ansicht Entwurf a @
j j j = j El@ 4 (5, Vorherige Erste Seite anders =i Kopfzeile von oben: [1,25 em =
S| | LT =| <l E N -
- — E <) 1 (5, Nachste Untersch, gerade ungerade Seiten | =3+ FuBzeile von unten: (1,25 cm =

Kopfzeile Fubzeile Seitenzahl | Datum und Schnellbausteine Grafik ClipArt Zu Fubzeile Kopf- und
s = B m s A ¥ Dokumenttext anzeigen =) Ausrichtungstabstopp einfigen  Fupzeile schlisBen

Kopf- und FuBzeile Einfugen Navigation Optionen Position Schlieen

Der Text in einer Kopf- oder FuRzeile wird genauso behandelt wie normaler Text, kann also
auch in jeder Hinsicht formatiert werden.

22 9 Die Funktion der Symbole ,,Kopfzeile und ,,Fullzeile* wurde bereits
weiter oben besprochen.
m = E Mit einem Klick auf , Seitenzahl® 6ffnet sich ein Listenfeld mit Vor-
schlagen fur das Einfligen von Seitenzahlen. Wenn Seiten hinzugefligt

B seitenanfang
[&] Seitenende
i Seitenginder

oder geldscht werden, aktualisieren sich die Seitenzahlen automatisch.
Das Listenfeld enthalt auch Vorschlage fir die Anzahl der Gesamt-
seiten, zum Beispiel ,,Seite X von Y (Seite 3 von 23)*.

y v v ¥

Seitenzahlen

C]
ﬁ" Seitenzahlen formatieren...
) Seitenzahlen gnifernen

Seitenzahlen kdnnen an den Seitenanfang, das Seitenende und an den
Seitenréndern eingefugt werden.

Mit der Option ,,Seitenzahlen formatieren kann man mit Hilfe des
Dialogfeldes ,,Seitenzahlenformat die Seitenzahlen nach eigenen
Vorstellungen formatieren. Mit der Option ,,Seitenzahlen entfernen®
werden sie ggf. wieder entfernt.

| Z |k BB Mit einem Klick auf das Symbol ,,Datum und Uhrzeit* 6ffnet sich das
e Scnerpusteine Grale. Clpat Dialogfeld ,,Datum und Uhrzeit”. Unter ,,Verfiigbare Formate* wéhlt

Einfugen

man mit einem Klick ein Format aus und fiigt es mit ,,OK* ein.

Mit den Optionen ,,Schnellbausteine — Grafik — ClipArt* fiigt man
Schnellbausteine, Grafiken und ClipArts in die Kopf- bzw. Fulzeile ein.

Diese Optionen sind auch tiber die Registerkarte ,,Einfiigen* des Menu-
bandes erreichbar und werden deshalb spéter noch genau besprochen.

B f;:i“hjje Mit Hilfe der Symbole ,,Zur Kopfzeile wechseln* bzw. ,,Zur Fu3zeile
o wechseln® wechselt man von der Kopfzeile zur FuBzeile und um-
gekehrt.

Mit Hilfe der Symbole ,,Vorherige® und Nachste* navigiert man zur
vorherigen bzw. nachsten Kopf- oder Ful3zeile.

Mit Hilfe des Symbols ,,Mit vorheriger verkniipfen* werden die Kopf-
und Ful3zeilen des aktuellen Abschnitts wieder mit denen des vorheri-
gen Abschnitts verbunden.

e In vielen Féllen méchte man auf der ersten Seite eine andere Kopfzeile
9 ookumenten rcien einrichten als auf den folgenden Seiten, zum Beispiel bei einem Brief
soll der Briefkopf nur auf der ersten Seite erscheinen.
Dann muss in der Gruppe ,,Optionen* die Option ,,Erste Seite anders*

aktiviert sein.
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{3+ Kopfzeile von oben:  1,25em &

-+ Fubzeile von unten: | 1,25cm = =
[5] Ausrichtungsregisterkarte einfugen

Position

Kopf- und
FuBzeile schlieBen
SchlieBen

Fugt man dann zum Beispiel auf der ersten Seite des Dokumentes in der
Kopfzeile eine Grafik ein, wird sie nicht in die Kopfzeile der zweiten
Seite Ubernommen.

Die Option ,,Untersch. gerade ungerade Seiten* ermoglicht unter-
schiedliche Kopf- und Fuf3zeilen flr Seiten mit geraden und ungeraden
Seitenzahlen.

Mit der Option ,,Dokumenttext anzeigen* kann man den Dokumenttext
ein bzw. ausblenden, wahrend man im Kopf- oder FuRzeilenbereich
arbeitet.

In den Rollfeldern ,,Kopfzeile von oben* und ,,FuB3zeile von unten* wird
die Hohe des Kopf- bzw. FulRzeilenbereichs angegeben und zwar ge-
messen vom oberen bzw. unteren Seitenrand.

Mit Hilfe der Registerkarte ,,Ausrichtung* wird ein Tabstopp eingefigt,
um den Inhalt innerhalb einer Kopf- oder FuRzeile auszurichten.

Mit einem Klick auf das Symbol ,,Kopf- und Fuf3zeile schlieen wer-
den die Tools fur die Kopf- und FuBzeile geschlossen.
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TABELLE

Eine Tabelle besteht aus horizontalen Zeilen und vertikalen Spalten, die sogenannte Zellen bilden.
Es kénnen Text, Grafiken usw. eingefligt werden, um sie im Dokument besser anordnen zu kénnen.

Text wird innerhalb einer Zelle automatisch umgebrochen. Er kann gedndert, formatiert, geloscht
werden, ohne dass die Spalten durcheinander geraten.

Tabellen eignen sich zum bequemen anordnen von Text und Grafik auf einer Seite und ermog-
lichen einfache Berechnungen in Word.

Er horte leise Schritte hinter | Er horte leise Schritte hinter Er horte leisg Schritte hin-
sich. Das bedeutete nichts sich. Das bedeutete nichts ter sich. Dagbedeutete
Gutes. Wer wirde ihm schon | Gutes. Wer wiirde ihm schon nichts Gute er wirde
folgen, spét in der Nacht und | folgen, spat in der Nacht und ihm schon fOlgen, spét in

Tabellen werden in Word standardmaRig mit einem Rahmen versehen, der auch gedruckt wird.

Tabelle — Erstellen

In der Registerkarte ,,Einfligen* des Menuibandes befindet sich das Symbol ,, Tabelle*.

Die einfachste Art, eine Tabelle an der Einfligemarke zu erstellen, ist ein Klick mit der
B linken Maustaste auf dieses Symbol. Es 6ffnet sich ein Auswahlfeld, wo man die Anzahl
o= der Zeilen und Spalten mit der Maus bestimmen kann. Gleichzeitig wird die Tabelle im
t=eelen)  Dokument angezeigt. Ein Klick mit der linken Maustaste fiigt die Tabelle ein.
E] = Uber die Option ,, Tabelle einfiigen* in diesem Auswahlfeld fiihrt ein
EE(ERR: SR ;

zweiter Weg, um eine Tabelle einzufiigen.
Tabelle Grafik ClipArt Formen Sma

-

3x2 Tabelle Unter ,,TabellengroRe* werden Spaltenanzahl und Zeilenanzahl der
I O I Tabelle bestimmt.
l:”:”:”:”:”:”:‘ Tabelle einflgen l e
ULILLCLLULILT - ettt Unter ,,Einstellung firr optimale Breite
DDDDDDDDDD Spaltenanzahl: 5 - - H H H
OO00O0000O000 e . . bgstlmmt man _dle Spalter_1bre|te, ob sich
I O | B die Spaltenbreite automatisch am Inhalt
%E%ESE%%%%_ o Fesi Spal:anbreite: aw 12| Orientiert oder ob sie sich automatisch an
o e das Fenster eines Webbrowsers anpasst.
o Tabelle einfagen... | % pomale breite: nna
j Tabelle zeichnen () Optimale Breite: Fenster i .
. i i _ Diese ,,Abmessungen® kénnen fir die
T, ExcelKalkulationstabel s e '*I Erstellung weiterer Tabellen gespeichert
1 schnelitabellen v [ 2.3 l ’ plisechen ] | werden.

Eine etwas gewthnungsbedurftige Mdglichkeit ist es, eine Tabelle zu zeichnen. = mbeiie zeicanen

Nach dem Klick mit der linken Maustaste auf ,, Tabelle zeichnen‘ verwandelt sich der Cursor in
einen Stift. Mit gedrtckter linker Maustaste zieht man jetzt ein Rechteck beliebiger Gréfe auf,
den Tabellenrahmen. Danach kann man horizontale und vertikale Zellenlinien in der Tabelle
ziehen, bis sie das Aussehen hat, das man anstrebt. Durch Druck auf die Taste ,,Esc* verlasst
man diesen Modus wieder.
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Mit der Option = rexintabenc umwangein.. kaNn markierter Text in eine Tabelle umgewandelt werden.

Mit der Option & exe-xakuationstabaie Wird eine originale Exel-Tabelle ins Word-Dokument eingefigt.
Die Befehle von Excel stehen dann zur Verfligung.

Unter der Option @ saneisseien Verbergen sich Tabellen-Formatvorlagen, die mit einem Klick ins
Dokument eingeftigt werden kdnnen.

Tabelle — Markieren

Tabelle Links oben neben die Tabelle klicken und Maustaste festhalten. Dann die
Markierung nach unten ziehen.
Spalte Den Mauszeiger auf die obere Tabellenbegrenzung tber eine Spalte bewegen.

Er verwandelt sich dann in einen nach unten zeigenden Pfeil. Ein Klick mit
der linken Maustaste markiert die Spalte.

Mehrere Spalten Links oben in die Spalte klicken und Markierung mit festgehaltener Maustaste
von links oben nach rechts unten tiber mehrere Spalten ziehen.

Zeile Links von der Zeile klicken oder mit der Maus links in die Zeile klicken und
die Markierung mit festgehaltener Maustaste von links nach rechts ziehen.

Mehrere Zeilen Links von der Zeile klicken und nach unten oder oben ziehen

Zelle Der Cursor muss bei Formatierungen in der Zelle sein

Tabelle — Text

Die Texteingabe in Tabellen erfolgt genau so, wie man es vom normalen Text gewohnt ist:

Man klickt die Stelle in der Tabelle an, wo Text eingefligt werden soll und schreibt los. Wird das
Ende einer Zelle erreicht, erfolgt automatisch ein Zeilenumbruch. Die Hohe der Zelle passt sich
der Textmenge an. Mit Driicken der Taste ,,Enter* wird wie bei der normalen Texteingabe ein
Absatz in der Zelle erzeugt.

Will man Text in die nachste Zelle schreiben, kann man wieder die Einfigemarke (Cursor) mit
einem Mausklick an die neue Position bringen.

Besser ist es allerdings, die ,, Tab-Taste* zu benutzen. Das ist die vierte Taste von unten links mit
den Pfeilen nach links und rechts. Durch Driicken dieser Taste springt man von Zelle zu Zelle.
Den umgekehrten Weg nimmt die Einfugemarke, wenn man dabei die ,,Umschalttaste festhalt.
Auch mit den Richtungstasten bewegt man sich nach allen Richtungen durch die Tabelle.

Hat man bei der Texteingabe die letzte Zelle der Tabelle erreicht, kann man durch Driicken der
., Tab-Taste* eine weitere Zeile mit Zellen hinzuftigen.

Der Text in einer Tabelle wird genauso bearbeitet, wie bereits unter Text beschrieben wurde.
Also zum Beispiel die Tabelle (Zeile, Spalte, Zelle) bzw. den Text in der Tabelle markieren und
den Text l6schen (mit der Taste ,,Entf).

Ist die Tabelle oder der Text in der Tabelle markiert, 1asst sich der Text formatieren betr. Schrift-
art, Schriftgrad, Schriftschnitt, Ausrichtung, Hervorheben der Schrift, Schriftfarbe usw.
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Tabellentools

Sobald sich der Cursor in einer Tabellenzelle befindet, 6ffnen sich im Menuband neue Regis-

terkarten:

Unter ,,Tabellentools* 6ffnen sich die Registerkarten ,,Entwurf und ,,Layout®.

WO SHAED-0 s

§ 1 =

Deckblatt Leere Seitenumbruch | Tabelle

Einfugen Seitenlayout Verweise

Sendungen

Uberprafen

FLEPD @l o

Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm Screenshot

| | Microsoft We

Ansicht Entwurf

?J_J Hyperlink j
A Textmarke =

Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl

Layout

3

- Seite - '] Querverweis - -
Seiten Tabellen Nustrationen Hyperlinks Kopf- und Fubzeile
m Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwurf Layout
¥ Uberschrift V| Erste Spalte [ /———— &y schattierung - _— @ w/ —
Ergebniszeil Letzte Spait EEE=E ] i & >
rgebniszeile etrte Spalte - | £ Rahmen|~ ¥ Pt. 2
H==E Tabelle Radierer

W Werbundene Zeilen Verbundene Spalten

Optionen fur Tabellenformat

Tabellenformatvorlagen

= o2 stiftfarbe - zeichnen

Rahmenlinien zeichnen

In der Gruppe ,, Tabellenformatvorlagen® kann man vordefinierte Formate einschlieBlich Rahmen
und Schattierungen auswéhlen und auf Tabellen anwenden. Sobald man mit der Maus dartiber
fahrt, werden die Verdnderungen der Tabelle im Dokument angezeigt. Mit einem Klick auf die

Formatvorlage werden die Formate Gbernommen.

Neben den Tabellenformatvorlagen befindet sich ein Rollfeld. Mit Klick auf die Pfeile

werden weitere Formate angezeigt.
Ein Klick auf das Listenfeld unter den Pfeilen

—
_> -

~ =
! 3

offnet ein Fenster mit weiteren Tabellenformatvorlagen und einigen Optionen:

Tabellenformatvorlage dndern...

#
Hﬁ Loschen
i

Meue Tabellenformatvarlage...

Loy Schattierung =

# Rahmen|~

»Schattierung® und ,,Rahmen*.
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Tabellenformatvorlage andern
Die angewendete Tabellenfor-
matvorlage kann hier gedndert
werden.

Ldschen

Loscht die Formatierung der
Tabelle, nicht die Tabellenfor-
matvorlage.

Neue Tabellenformatvorlage
Eine neue Tabellenformatvor-
lage kann erstellt werden.

In der Gruppe ,,Tabellenformatvorlagen® befinden sich auch die Listenfelder



Bei einem Klick auf das Listenfeld neben dem Symbol

Designfarben &Schattierung "
H EEEEEN (5 Rahmen]~] »Schattierung* 6ffnet sich eine Farbpalette, mit deren Hilfe
I die Farbe flr eine Tabellenzelle bzw. fur eine markierte
I I Tabelle ausgesucht wird. Sobald der Mauszeiger tber die
u I I I I I I Farben fahrt, werden sie in der Tabelle angezeigt. Ein Klick auf die Farbe

Standardfarben
L § | EEEER

Keine Farbe

schliel3t den Vorgang ab.

18 Weitere Farben...

Bei einem Klick auf das Listenfeld neben dem Symbol ,,Rahmen‘ hat man Zugriff auf viele
Optionen, mit deren Hilfe man die Rahmen einer Tabellenzelle bzw. markierter Zeilen, Spalten
oder der gesamten Tabelle &ndern kann.

| Rahmen| - . —— - Die Optionen der Rahmenlinien kénnen hier nicht alle besprochen
Rahmenlinie unten werden. Durch Ausprobieren findet man schnell heraus, welche
Rahmenlinie oben Verénderungen sich jeweils ergeben.

Rahmenlinig links

Rahmenlinie rechts

Die Option ,,Horizontale Linie* fiigt eine Linie in die Zelle ein, in

Kein Rahmen der der Cursor steht.
Alle Rahmenlinien
Eehmeniinien auken Die Option ,,Tabelle zeichnen* wurde bereits besprochen.

{ Rahmenplinien innen

Innere horizontale Rahmenlinie Wichtig ist die Option ,,Rasterlinien anzeigen. Von jeder Tabelle

nnere yertiesle Rehmeninie werden generell Rasterlinien angezeigt, auch wenn kein Rahmen vor-
renmenlinien digenalnzchiamen - panden ist. Diese Rasterlinien werden nicht gedruckt, sondern dienen
der Orientierung bei der Bearbeitung. Mit dieser Option kann man sie

Rahmenlinien diagonal nach oben

£ Horizontale Lini . .
T aber deaktivieren (nicht empfehlenswert).
j Tabelle zeichnen
‘j za:gr”men;:z:iie_” Die Option ,,Rahmen und Schattierung® bringt das Dialogfeld zum
anmen un chattigrdng... - . -
B ’ Vorschein, das man aus friheren Word-Versionen kennt.
e # mesm Dieses Dialogfeld fasst Optionen

zusammen, die zum Teil bereits
besprochen wurden wie
Seitenrand und Schattierung.

Rahmen | Seitenrand | Schattierung

Einstellung: Formatvorlage: Vorschau

____________________ - Diagramm oder Schaltflachen
Ohne Micken, um Rahmen
_____________ = hinzuzufiigen

Im Register ,,Rahmen klickt man
ontur T unter ,,Einstellung* den gewdiinschten

T Rahmen an, wéhlt bei den Listen-
e - feldern ,,Formatvorlage*, ,,Farbe*
s o und ,,Breite* die Formatierung des
- = B Rahmens aus und bestétigt die
sngassen | Bl Einstellungen mit ,,OK*

vt |z| Ubernehmen fiir:

el <] | Unter Vorschau erhélt man vorab
| | einen Eindruck, wie der Rahmen
aussieht. Dort kann man auch einzelne

[ o« | [sowresnen || Linien der Tabelle mit einem Maus-

klick hinzufligen oder entfernen.

Um die Rahmen-Optionen fiir die Tabelle nutzen zu kénnen, muss der Cursor in der Tabelle stehen.
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. In der Registerkarte ,,Entwurf* der Tabellentools findet man in der
2 L. . z 3 Gruppe ,,Rahmenlinien zeichnen* die Listenfelder ,,Stiftart®,

2 stifttarbe - e TUEEC O Stiftstarke und L, Stiftfarbe sowie die Symbole ,, Tabelle zeich-
Rahmenlinien zeichnen I nen‘ und ”Radierer“.

Die Mdglichkeit, eine Tabelle zu zeichnen, wurde bereits besprochen. In den Listenfeldern kann
man vorher festlegen, welchen Rahmen die Tabelle beim Zeichnen bekommen soll.

Zur Erinnerung:
Die Option, eine Tabelle zu zeichnen, befindet sich auch in der Registerkarte ,,Einfiigen* des
Meniibandes unter dem Symbol ,, Tabelle®.

Nach dem Klick mit der linken Maustaste auf’,, Tabelle zeichnen* verwandelt sich der Cursor in
einen Stift. # Mit gedrickter linker Maustaste zieht man jetzt ein Rechteck beliebiger GroRe auf,
den Tabellenrahmen. Danach kann man horizontale und vertikale Zellenlinien in der Tabelle
ziehen, bis sie das Aussehen hat, das man anstrebt.

Sobald der erste Rahmen der Tabelle gezeichnet ist, 6ffnet sich die Registerkarte ,,Entwurf* der
Tabellentools. Dann hat man auch Zugriff auf die Gruppe ,,Rahmenlinien zeichnen® und kann
dann Stiftart, Stiftstarke und Stiftfarbe nachtréglich bestimmen und andern, indem man die
Linien anklickt. Durch Druck auf die Taste ,,Esc* verlasst man diesen Modus wieder.

Mit dem ,,Radierer lassen sich Linien einer Tabelle schnell wieder entfernen, indem man mit
der Maus bei eingeschaltetem ,, Tabellenradierer* auf die zu entfernenden Zellenlinien klickt. Der
Mauszeiger wird nach einem Klick auf das Symbol ,,Radierer zu einem Radiergummi. ¢/
Diesen Modus verlasst man wieder mit Druck auf die Taste ,,Esc*.

7| Uberschrift 7] Erste spalte In der Registerkarte ,,Entwurf™ der Tabellentools findet man in
P 7| Letzte Spalte der Gruppe ,,Optionen fiir Tabellenformat* Einstellungen fiir
Verbundene Zeilen Verbundene Spalten daS Tabe”enformat

Optionen far Tabellenfarmat

Im obigen Beispiel werden die besonderen Formatierungen ,.Uberschrift — Erste Spalte - Ergeb-
niszeile — Letzte Spalte* angezeigt. Uber diese Funktionen kann das Aussehen von Uberschrif-
ten, Spalten, Ergebniszeilen usw. festgelegt werden.

In der Gruppe ,,Tabellenformatvorlagen* werden die Layouts angezeigt, die den ausgewahlten
Optionen entsprechen.

Fahrt man mit der Maus Uber eine der Schaltflachen, werden Informationen angezeigt. Das gilt
auch fur viele andere Schaltflachen und Symbole.
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\Layout

m Start  Einfgen  Seitenlayout | Venweise | Sendungen  Uberprifen  Ansicht | Entwurf | Layout a @
Auswshlen ~ 3 & a Zellen verbinden == - 5 . EEIE = &) Uberschriften wiederholen

< v ~ Ejl E‘E‘ - ﬁ J &l 059 em 2| Bfzeilen verteilen 5E3 A—~ %l il v

(i Rasterlinien anzeigen B8 zellen teilen BH — % In Text konvertieren

— Laschen | Dariber Darunter Links  Rechts _ AutoAnpassen | =1|1250 em 2 | H spalten verteilen Text-  Zellenbe- | Sortieren

[ Eigenschaften - einfugen einfugen einfigen einfugen =3 Tabelle teilen - b = =l =l = richtung grenzungen Je Formel

Tabelle Zeilen und Spalten 2| Zusammenfihren Zellengrate ) Ausrichtung Daten
(13
Gruppe ,, Tabelle

Die aktuelle Zelle, Zeile, Spalte oder Tabelle ist immer die mit dem Cursor.

s Auswahlen ~ Die aktuelle Zelle, Zeile, Spalte oder gesamte Tabelle markieren
S Resterimien anzzigen Die Rasterlinien der Tabelle ein- bzw. ausblenden
= E'gen:::::n Das Dialogfeld ,, Tabelleneigenschaften® wird gedffnet
Tabelleneigenschaften L2 [#5)| Im Dialogfeld ,,Tabelleneigenschaften konnen
“Tabeie || Zele | Spalte | Zele | Atemabutext | erweiterte Tabelleneigenschaften gedndert werden.
GI;ZE-...-O.-zugte I 5 [P eeres Dazu zéhlen im Register ,,Tabelle* die Optionen
g fur die GroRe, die Ausrichtung und den Textum-
E E E Einzug won links: erCh der Tabe”e.
= = = 0cm = .
— = = Unter der Schaltfliche ,,Rahmen und Schattierung*
e e e findet man das bekannte Dialogfeld.
B || B Unter ,,Optionen‘ kann der Abstand eingestellt wer-
— [ = den, den der Text zu den Zellenbegrenzungen haben
Chne Umgebend SOI I .
In den Registerkarten ,,Zeile — Spalte — Zelle* wer-
Rahmen und Schattierung. .. ] [ Cptionen... ] den dle GrOBen der aktue”en Zelle - Spalte - Ze”e
eingestellt.

[ ok ] [ abbrechen |

Unter ,,Zelle* wird auch die vertikale Ausrichtung
des Textes bestimmt.

In die Registerkarte ,,Alternativtext wird der Text eingegeben, der beim Laden einer Tabelle in
einem Webbrowser angezeigt werden soll.

Gruppe ,,Zeilen und Spalten«

¢

E‘ ﬁ #oa In der Gruppe ,,Zeilen und Spalten® 6ffnet sich nach einem Klick auf ,,Loschen’
e oooner Hun - ein Auswahlfeld, um Zellen, Spalten, Zeilen oder die ganze Tabelle zu I6schen.
- enfugen i Re  \\/je bei allen Tabellenoptionen muss der Cursor entsprechend in der Tabelle

Sasulbilie positioniert sein.

Spalten laschen

Zeilen laschen

Tabelle laschen

LEE.

Zusatzliche Zeilen bzw. Spalten einfuigen. Die aktuelle Zeile bzw. Spalte ist immer die mit dem
Cursor.

% ﬁ ‘E_| ﬂ-ﬂ Daruber einfigen  Zeile tiber der aktuellen Zeile einfligen
: Darunter einfugen Zeile unter der aktuellen Zeile einfugen
Daraber Darunter Links Rechts R . .. . R .
einfugen einflgen einfigen einfagen Links einfligen Spalte links von der aktuellen Spalte einfligen
S *  Rechts einfligen  Spalte rechts von der aktuellen Spalte einfiigen
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= = & B
Dardber Darunter  Links Rechts

einfugen einfugen einfugen einfugen
Zeilen und Spalten

Vs

Zellen nach rechts verschieben

@) iZellen nach unten verschieben:

Zellen einfiigen

Ganze Zeile einfligen

Ganze Spalte einfligen

OK ] | Abbrechen

Gruppe ,,Zusammenfiihren*

il Zellen verbinden
iEH Zellen teilen

—3 Tabelle teilen

Zellen teilen

Zusammenfuhren

Tabelle teilen

Gruppe ,,Zeilengrofie*

=

AutoAnpassen j 10,74 tm 2
v

ilo7zem 2

Zellengrake
B [RcEaE:
Auto-’-‘[j?passen SR || Hs

T

Ef‘

5 Inhalt automatisch anpassen

.|_
=

i Fenster automatisch anpassen

i A

Feste Spaltenbreite

Inhalt automatisch anpassen
Fenster automatisch anpassen

Feste Spaltenbreite

Zeilenhohe
Spaltenbreite

14 m 2

— x
i 1137 cm |

Zeilen verteilen
T Spalten verteilen Spalten Verteilen

A zeilen verteilen

Zellen verbinden

. «—  Dialogfeld ,,Zellen einfligen®. Eine weitere Mdglichkeit,

Zellen, Zeilen und Spalten einzuflgen.

Fasst den Inhalt von markierten, angrenzenden Zellen zu
einer einzigen Zelle zusammen.

Teilt die markierten Zellen in die Anzahl von Zeilen und
Spalten auf, die im Fenster ,.Zellen teilen* eingegeben werden.
Die Tabelle wird oberhalb der Cursorposition geteilt.

HF zeilen verteilen

'j_,_' Spalten verteilen

Passt die Breite der Spalten in der Tabelle automatisch an die
Lange des eingegebenen Textes an.

Passt die GroRe der Tabelle automatisch an das Fenster eines
Webbrowsers an.

Legt fir jede Spalte in der Tabelle eine feste Spaltenbreite fest,
basierend auf der aktuellen Breite der Spalten. Die Spaltenbreite
verandert sich nicht, auch wenn eine grofl3ere Grafik eingefugt
wird. Die Grafik wird an die Spaltenbreite angepasst.

Mit Hilfe des Rollfeldes die Héhe der ausgewahlten Zellen festlegen.
Mit Hilfe des Rollfeldes die Breite der ausgewéhlten Zellen festlegen.

Legt fir die markierten Zeilen die gleiche Zeilenhthe fest.
Legt fur die markierten Spalten die gleiche Spaltenbreite fest.
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Gruppe ,,Ausrichtung*

SIEE A=
=== Text Zellenb
ext- Zellenbe-
= =l = richtung grenzungen
Ausrichtung

=SllE =  Textausrichten Miteinem Klick auf das entsprechende Symbol wird festgelegt, wie

sl=5 3 der Text in markierten Zellen bzw. in einer aktuellen Zelle ausge-
=< richtet wird.
A= Textrichtung Die Textrichtung innerhalb markierter Zellen bzw. in einer aktuellen
— Zelle andern.
richtung
_| +—
Text 9 l?_é

J Bei einem Klick auf',,Zellenbegrenzungen* 6ffnet sich das Dialogfeld ,,Tabellenoptionen®.

Zellenbe-
grenzungen

Tabellenoptionen o e Unter ,,Standardzellenbegrenzungen® kann der Abstand eingestellt
Standardzelenbegrenzungen werden, den der Text zu den Zellenbegrenzungen haben soll.
Cben:  |Dem =) Links: Oam 2
wten: [oen  [2] geents: oem 2| Unter ,,Standardzellenabstand* wird festgelegt, ob bzw. wie viel
Standardzelenabstand Abstand zwischen den Zellen eingeflgt wird.
Abstand zwischen Zellen zulassen |0 cm .
Optionen Unter ,,Optionen® kann die Option ,,Automatische GréRenordnung

Automatische Grifiendnderung zulassen

zulassen® aktiviert werden.
ok | [aeerechen || Bei Aktivierung wird je nach Umfang von Text oder Grafik auto-
matisch die Breite der Spalten in der Tabelle geéndert.

Gruppe ,,Daten*

“:_’] Uberschriften wiederholen
== In Text konvertieren
Jx Foarmel

Daten

Sortieren Den markierten Text in alphabetischer Reihenfolge

A
‘El anordnen oder numerische Daten sortieren.

Sortieren

 Ubersenriiien wieaernolen Uberschriften wiederholen  Die Kopfzeilen auf jeder Seite von Tabellen mit

=% In Text konvertieren mehr als einer Seite wiederholen.
Jx Formel In Text konvertieren Tabelle in Text umwandeln.
Formel Einer Zelle eine Formel hinzufligen, um eine einfa-

che Berechnung auszufuhren.

Seite 63



Tabelle — Kopieren und Einfuigen

Soll die gesamte Tabelle mit Inhalt kopiert und wieder eingefuigt werden, muss man die Tabelle
(Zeile, Spalte, Zelle) markieren, mit dem Symbol ,,Kopieren® in die Zwischenablage stellen
und mit dem Symbol ,,Einfligen* wieder an einer anderen Stelle (Einfigemarke) einfligen.

m sat | mnogen | Registerkarte ,,Start — Gruppe Zwischenablage

T

‘—j # Ausschneiden

Einfdgen

53 Kopieren
F Format dbertragen

Zwischenablage

Will man nur den Text in der Tabelle kopieren und wieder einfligen, wird nur der Text in der
Tabelle markiert, mit dem Symbol ,,Kopieren* in die Zwischenablage gestellt und mit dem
Symbol ,,Einfligen* wieder an einer anderen Stelle (Einfligemarke) eingefugt.

Alternativ: Strg/C = kopieren bzw. Strg/V = einfuigen.

Wenn es schwierig ist, zum Beispiel in einer Zelle nur den Text zu markieren, setzt man die Ein-
fugemarke an den Anfang der zu markierenden Stelle, hélt die ,,Umschalttaste* fest und zieht die
Markierung mit den ,,Richtungstasten‘ auf.

Tabelle — Tipps

Die Zeilen- und die Spaltenbreite einer Tabelle lassen sich auch bequem mit der Maus einstellen.
Sobald der Cursor auf einer Zeilen- oder Spaltentrennlinie steht, verwandelt er sich in einen
Doppelpfeil. < Jetzt kann man die Trennlinien mit gedriickt gehaltener Maustaste verschieben.

Genauer werden Zeilen- und Spaltenbreite im Dialogfeld ,, Tabelleneigenschaften* verandert.

Ein Doppelklick auf die Spaltentrennlinie einer Tabelle bewirkt, dass die Spalte so breit wird, dass
der langste Eintrag gerade noch in die Spalte hineinpasst — die optimale Breite wird eingestellt.

Befindet sich der Mauszeiger Uber einer Tabelle, sieht man an der rechten unteren Ecke ein

kleines Quadrat. "B Wenn man mit der Maus darauf zeigt, verwandelt sich der Mauszeiger in
einen Doppelpfeil. Mit gedriickter Maustaste lasst sich die Tabellenecke in jede gewiinschte
Richtung ziehen, dabei werden die Zeilenhéhe und Spaltenbreiten entsprechend verandert.

Befindet sich der Mauszeiger uber einer Tabelle, sieht man an der linken oberen Ecke ein kleines
Quadrat. # Wenn man mit der Maus darauf zeigt, verwandelt sich der Mauszeiger entsprechend.
Mit gedriickter Maustaste l&sst sich jetzt die Tabelle in jede gewiinschte Richtung verschieben.

o % | Aussehneiden Klickt man mit der rechten Maustaste darauf, 6ffnet sich ein Kontextmend,
g S das viele Befehle zum Bearbeiten von Tabellen zur Verfligung stellt.
infugeopuonen:
= g A . . .
ctonen ., Das Kontextmeni (rechte Maustaste) stellt immer die Befehle zur
5 Tabelle laschen Verfugung, die im Kontext (Zusammenhang) mit der Position des Cursors
i Zellen verbinden Stehen
:E Zeilen gleichmaBig verteilen
:'_," Spalten gleichmdBig verteilen
o Tabele zeichnen Klickt man einmal auf das kleine Quadrat, wird die gesamte Tabelle
O rahmen und Schattizrung... markiert
Zellausrichtung 3
Autohnpassen 3
ﬂ Eeschriftung einflgen...
ﬁ' Tabellengigenschaften...
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ILLUSTRATIONEN

Word 2010 bietet neue, beeindruckende Funktionen zum Einfligen von sogenannten Illustrationen.
Dazu gehdren Grafik, ClipArt, Formen, SmartArt, Diagramm und Screenshot. Diese Funktionen
erreicht man Uber die Registerkarte ,,Einfiigen des Meniibandes in der Gruppe ,,Illustrationen®.

Grafik ClipArt Formen Smart&rt Diagramm Screenshot

Illustrationen

Grafik

D Um in ein Word-Dokument Grafiken und Bilder einzuflgen, die auf der Festplatte oder
~=| einem anderen Datentrager zur Verfiigung stehen, verwendet man die Option ,,Grafik aus

S5 Datei einfligen®.

Mit einem Klick auf das Symbol ,,Grafik* 6ffnet sich das Dialogfeld ,,Grafik einfiigen®.

@ Grafik einfiigen
)| = » Biblictheken » Bilder » Eigene Bilder - |+ Eigene Bilder durchsuchen L |
u = g i =4
Organisieren v Neuer Ordner =+ [ @

fiw Microsoft OfficeW: Bibliothek "Bilder"
Hierzu gehoren: 2 Orte

Anordnen nach: Ordner ¥

>

. Favoriten

Bl Desktop

& Downloads ! ; g |

A Helmut 3 Ha . w"s“ﬂ I

i Zuletzt besucht v |

o Test Beispielbilder IMG_3007a.JPG IMG_3008a.JPG IMG_3009a.JPG 1
4 Bibliotheken > }-” E m

[=| Bilder e 3

[ Dokumente IMG_3017a.JPG IMG_3018a.JPG ~ IMG_3019.a)PG.,jp  IMG_3024a.JPG

o' Musik : = " 2 , :

S e

& .. -

Dateiname: v [Alle Grafiken (*.emf;*.wmf;*.jpc v]

Tools ~ [ Einfagen |v] [ Abbrechen ]
S =)

Es wird standardméafBig der Ordner ,,Bibliotheken\Bilder* gedffnet (Windows 7). Unter Windows
XP ist es der Ordner ,,Eigene Dateien\Eigene Bilder®.

Man markiert das ausgewéhlte Bild und fiigt es mit einem Klick auf ,,Einfligen* in das Dokument ein.
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ClipArt

.1z ClipArt ist eine Sammelbezeichnung fiir Grafiken und Bilder, die oft bei Webseiten,
~=I" Einladungen, Broschiiren, Flyer usw. zum Einsatz kommen.

ClipArt

Word stellt eine begrenzte Anzahl von ClipArts zur Verfugung, die in einer Bibliothek, genannt
ClipArt, zusammengefasst sind. Diese zentrale Schaltstelle ruft man mit einem Klick auf das

Symbol ,,ClipArt* auf.

Es offnet sich der Aufgabenbereich ,,ClipArt®.

ClipArt - X
Suchen nach:

Ergebnisse:

Alle Mediendateitypen IZ|

Office.com-Inhalte beriicksichtigen €——

&) Auf Office. com weitersuchen

@ Hinweise zum Suchen von Bildern

Unter ,,Suchen nach* gibt man einen Namen ein, der das gesuchte
ClipArt-Objekt beschreibt, zum Beispiel ,,Haus*.

Unter ,,Ergebnisse kann der Mediadateitypen bestimmt werden. Mit
der Option ,,Office.com-Inhalte beriicksichtigen* kann auch auf der
Webseite von Microsoft gesucht werden.

Mit einem Klick auf das Objekt wird es ins Dokument eingefugt.

Viele weitere ClipArts findet man auf der Webseite von Microsoft
mit einem Klick auf den Link ,,Auf Office.com weitersuchen*
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\Grafiken und ClipArts bearbeiten

Wenn eine Grafik markiert wird (einfach auf die Grafik klicken), wird in dem Meniiband unter
,,Bildtools* eine neue Registerkarte ,,Format™ sichtbar. Mit einem Klick darauf oder mit
einem Doppelklick auf die Grafik wird sie sichtbar.

Start  Einfigen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht | Format ‘

% Korrekturen - T Ebene nachvorne = |2+

H H — — e F— — [ E] » i ;lﬁ il 148 em 2

=d | g Farbe ~ By sl | el |l d P IEI ~ | ) Bildeffekte ~ 4 Ebene nach hinten - 18]

Freistellen ) o P Position Zeilenumbruch . Zuschneiden = 165 cm  *
|8 Kiinstlerische Effekte ~ g~ ~| 2 Bildlayout - - - Bty Auswahlbereich A - =

Anpassen Bildformatvorlagen ) Anordnen Grabe

Gruppe ,, Anpassen*

" r Korrekturen = ﬁ

| g Farbe ~ By
[ 4] Kiinstlerische Effekte = g~

Anpassen

Freistellen

Man kann das Hauptmotiv eines Bildes freistellen, indem man den Hintergrund bzw.
==  ablenkende Details entfernt.

Freistellen

Man klickt auf das Bild, auf das die Freistellung angewendet werden soll und anschlielend auf
das Symbol ,,Freistellen®.

- " . I | . . . . .
Datei Freistellen Ansicht Format 13
: Die Registerkarte ,,Freistellen* wird angezeigt.
@ ¢ @ @ v
Zu behaltende Zuentfernende  Markierung | Alle Anderungen Anderungen
Bereiche markieren Bereiche markieren  19schen verwerfen beibehalten
Verfeinern SchlieBen
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Die Ziehpunkte des Laufrahmens werden so gezogen, dass der beizubehaltende Bereich des
Bilds eingeschlossen wird und die zu entfernenden Bereiche ausgeschlossen werden. Mit einem
Klick auf ,,Anderungen beibehalten* wird der Vorgang abgeschlossen.

Falls erforderlich, kann man noch eine oder beide der folgenden Aktionen ausfiihren:

I |
Freistellen Ansicht Format

& e | @ a v
Zu behaltende Zu entfernende| Markierung Alle Anderungen Anderungen

Bereiche markieren Bereiche markierep  loschen verwerfen beibehalten
Verfeinern SchlieBen

Man klickt auf ,,Zu behaltende Bereiche markieren, um anzugeben, welche Bildteile nicht
automatisch entfernt werden sollen.

Man klickt auf ,,Zu entfernende Bereiche markieren®, um anzugeben, welche Bildteile zusétzlich
zu den automatisch markierten Bildteilen entfernt werden sollen.

Mit den Optionen ,,Markierung 16schen* und ,,Alle Anderungen verwerfen* werden die Markie-
rungen der oben beschriebenen Optionen geldscht bzw. es werden alle Anderungen verworfen.

% Korrekturen - B Neben den Symbolen ,,Korrekturen — Farbe — Kuinstlerische Effekte*

9gg Farbe - % konnen Listenfelder geoffnet werden, die jeweils Optionen zur Verfii-

i"i““'”‘“‘“ feite %97 gung stellen, um Bildkorrekturen durchzufiihren, Farbsattigung und Farb-
A ton zu &ndern sowie Kunsteffekte einzusetzen.

(8 Farbe -| B |||l || ool ] gl e (B kanstierische Erfekte -

ﬂ- -- " : ‘-%%@'
Farbton

& \ Y T s
. « | ;
Neu emfarben
‘»k)ﬁ - S
By Optionen fiir Kunsteffekte...
E m R N E E v‘ :

1 Weitere Varianten

Farbsamgung

7 TIransparente Farbe bestimmen

8y Optionen fur Bildkorrekturen...

&y Bildfarboptionen...

Sobald die man mit der Maus (iber die Optionen fahrt, werden die Anderungen in der Grafik
angezeigt. Mit einem Klick darauf wird die Anderung tibernommen.

P

i Korrekturen = 4

%Farbe < _%
[38] kanstlerische Effekte ~ g ~

Anpassen
hr-§ Bilder komprimieren  Bilder im Dokument komprimieren, um die GroRe zu
P o verringern. _ _ _
) Bild &ndern Zu einer anderen Bild wechseln, wobei Formatierung und
- Grolie des aktuellen Bildes erhalten bleiben.

Bild zuriicksetzen Alle Formatierungséanderungen an der Grafik verwerfen.
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Gruppe ,,Bildformatvorlagen*

LZ Grafikrahmen ~

— | — m— y
il | el el ‘ d - - | & Bildeffekte ~
v ; = Bildlayout ~
Bildformatvorlagen

In der Registerkarte ,,Format* der Bildtools befindet sich auch die Gruppe ,,Bildformatvorlagen®.

Sobald man mit der Maus auf eine Bildformatvorlage zeigt, wird fir das markierte Bild die ent-

sprechende Formatierung angezeigt. Die Formatierung wird aber erst flr das Bild Gbernommen,
wenn die Formatvorlage angeklickt wird.

Neben den Bildformatvorlagen befindet sich ein Rollfeld. Mit Klick auf die Pfeile
werden weitere Formate angezeigt.

Ein Klick auf das Listenfeld unter den Pfeilen
Offnet ein Fenster mit diesen Formatvorlagen.

oy

Al

= ciianmen - NEDEN den Symbolen ,,Grafikrahmen — Bildeffekte — Bildlayout™ konnen Listenfel-

_omaerrete - der gedffnet werden, die jeweils Optionen zur Verfligung stellen, um den Grafik-
52 Bildlayout ~ rahmen einer Grafik zu andern, Bildeffekte anzuwenden sowie das Bildlayout zu
* gestalten.

- -

[—] [ﬁ FUSILIUTNT ZENENUMDTUcT
2 Grafikrahmen - | ,5—]| = Bildeffekte = l—L! -ﬂ' Bildlayout = I3’@;é\uswal".lbereicl".

Designfarben
H EEEEEN d Voreinstellung * - | ]
= -
=mll| Schatten 3
I"IIIIII o H = N s
. - I = -
Standardfarben - Spiegelung »
= =N
1] EEEEE 0l O B =
i =T :I =N
Eein Rahmen ‘:; Leuchten . .. -
18 Weitere Linienfarben... . ;) _
= Stérke 3 [ F -

— Weiche Kanten *
== Striche 4

d Abschragung »

 m
F-__|
o8
-
= ®Oehung > | O
(-
L

& --"-"'_=: . Egs
E Q_u Ml sas

Sobald die man mit der Maus (ber die Optionen ,,Grafikrahmen®, ,,Bildeffekte* oder ,,Bildlayout*

fahrt, werden die Anderungen in der Grafik angezeigt. Mit einem Klick darauf werden sie tiber-
nommen.
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Gruppe ,,Anordnen*

o =

Paosition Zeilenumbruch

[k Ebene nachvorne = &~

[ Ebene nach hinten = [3]

Mit den Optionen der ,,Objektposition* wird das ausge-
waéhlte Objekt auf der Seite positioniert. Fir den Text wird
automatisch festgelegt, wie er um das Objekt flief3t.

Beispiel: Das Objekt wird auf der Seite rechts in der Mitte positioniert.

= = %Auswahlbereich ShT
Anordnen
|E| @ Lk Ebenen - .
weeenen  Der Text umfliel3t das Objekt.

Pasition | Zeilenumbruch

- - %Auswah

Mit Text in Zeile

al

E

Mit Textumbruch

= sl

= |

= sl =

(8 weiters Layoutoptionen...

Lk Ebene nach vorne
L:] Ebene nach hinte
%Auswahlbereich

Mit Text in Zeile
CQuadrat
Passend ment verschiebbar.
Transparent
Oben und unten
Hinter den Text

Var den Text

Rahmenpunkte bearbeiten

hend behandelt.

3]
el
]
o
1]
=

Weitere Layoutoptionen...

versuchte, sich in der Dunkelheit seinen Weg zu ertasten und erstarrie: Anscheinend gab es
keinen anderen Ausweg aus diesem kleinen Hof als den Durchgang, durch den er gekommen
war. Die Schritte wurden lauter und lauter, er sah eine dunkle Gestalt um die Ecke biegen.
Fieberhaft irrten seine Augen durch die néchtliche Dunkelheit und suchten einen Ausweg.
‘War jetzt wirklich alles vorbei, waren alle Miihe und alle Vorbereitungen umsonst? Er presste
sich ganz eng an die Wand hinter ihm und hoffte, der Verfolger wiirde ihn libersehen, als
plétzlich neben thm mit kaum wahmehmbarem Quietschen eime Tiir im néchtlichen Wind hin
und her schwang. Koénnte dieses der flehentlich herbeigesehnte Ausweg aus seinem Dilemma
sein? Langsam bewegte er sich auf die offene Tir zu, immer dicht an die Mauer gepresst.
‘Wiirde diese Tiir seine Rettung werden?

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon folgen,
spit in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im tibel beleumundeten Hafen-
viertel? Gerade jetzt, wo er das Ding seines Lebens ge-

dreht hatte und mit der Beute verschwinden wollte! Hat- sy

te einer seiner zahllosen Kollegen dieselbe Idee pehabt,
ihn beobachtet und abgewartet, um ihn nun um die
Friichte seiner Arbeit zu erleichtem? Oder pehorten die
Schritte hinter ihm zu einem der unzihligen Gesetzeshii-
ter dieser Stadt, und die stéhleme Acht um seine Hand-
gelenke wiirde gleich zuschnappen? Er konnte die Auf-
forderung stehen zu bleiben schon horen. Gehetzt sah er sich um. Plotzlich erblickte er den
schmalen Durchgang. Blitzartig drehte er sich nach rechts und verschwand zwischen den bei-
den Gebiduden. Beinahe wire er dabei tiber den umgestiirzten Mulleimer gefallen, der mitten
im Weg lag. Er versuchte, sich in der Dunkelheit seinen Weg zu ertasten und erstarte: An-
scheinend gab es keinen anderen Ausweg aus diesem Kleinen Hof als den Durchgang, durch
den er gekommen war. Die Schritte wurden lauter und lauter, er sah eine dunkle Gestalt um
die Ecke biegen. Fieberhaft irrten seine Augen durch die niichtliche Dunkelheit und suchten
einen Ausweg, War jetzt wirklich alles vorbei, waren alle Mithe und alle Vorbereitungen um-
sonst? Er presste sich ganz eng an die Wand hinter ihm und hoffte, der Verfolger wiirde ihn
tibersehen, als plotzlich neben ihm mit kaum wahmehmbarem Quietschen eine Tir im néich-
tlichen Wind hin und her schwang. Konnte dieses der flehentlich herbeigesehnte Ausweg aus

Mit den Optionen ,,Zeilenumbruch* wird bestimmt, ob bzw. wie der
Text das Objekt umflief3t.

Wichtig: Bilder und ClipArts werden standardméBig ,,Mit Text in Zeile*
eingefiigt, sind also im Gegensatz zu Formen nicht automatisch im Doku-

Erst wenn bei Bildern und ClipArts andere Optionen des Zeilenumbruchs
zum Einsatz kommen, kann man sie im Dokument verschieben.

Die Optionen des Zeilenumbruchs und die Formen werden nachste-

Quadrat
Der Text umflie3t alle Seiten des Begrenzungs-
rechtecks des markierten Objektes.

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeu-
tete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon folgen,
spat in der Nacht und dazu noch in dieser engen
Gasse mitten im (bel beleu-
mundeten Hafenviertel? Ge-
rade jetzt, wo er das Ding sei-
nes Lebens gedreht hatte und
mit der Beute

Passend
Der Text umflie8t den Umfang des markierten
Objektes.

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeu-
tete nichts Gutes. Wer wirde ihm

schon fol- gen, spat in der
Nacht und = dazu noch in die-
ser engen Gasse mitten im

ubel beleu- mundeten Ha-
fenviertel? Gerade jetzt, wo er das
Ding seines Lebens gedreht hatte und
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Hinter den Text
Die Grafik wird hinter den Text platziert
(Wasserzeichen).

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeu-
tete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon folgen,
spat in der Nacht und dazu noch in dieser engen
Gasse mitten im Ubel beleumundeten Hafen-
viertel? Gerade jetzt, wo er das Ding seines
Lebens gedreht hatte und mit der Beute ver-
schwinden wollte! Hatte einer seiner zahllosen
Kollegen dieselbe ldee gehabt

Vor den Text
Die Grafik wird vor den Text platziert.

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeu-
tete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon folgen,
spat in der Nacht und dazu noch in dieser engen
Gasse mitten im tbel beleumundeten Hafen-
Vi

2 Gerade jetzt, wo er das Ding seines
greht hatte und mit der Beute ver-

wollte! Hatte einer seiner zahllosen
selbe Idee gehabt, ihn beobachtet
, um ihn nun um die Friichte

Oben und unten
Der Text umfliel’t die Grafik ober- und
unterhalb, aber nicht an den Seiten.

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeu-
tete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon folgen,

-\:
spat in der Nacht und dazu noch in dieser engen
Gasse mitten im Ubelbeleumdeten Hafenviertel

Transparent und Rahmenpunkte bearbeiten
(Erklarung anschlieRend)

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeu-
tete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon

folgen, spét in deﬁcht und dazu
effyen Gasse mitten

noch in dieser

im Ubel beleu- mundeten Hafen-
viertel? Gerade t, wo er das
Ding seines Lebens gedreht hatte
und und mit der Beute verschwinden wollte!

Hatte einer seiner zahllosen Kollegen

Transparent und Rahmenpunkte bearbeiten

Wenn der Text zum Beispiel einen Teil der Grafik bedecken soll, muss vorher ,,Transparent™ und
danach ,,Rahmenpunkte bearbeiten angeklickt werden.

L& Ebene nach varne -

Ebene nach vorne

L4 Ebene nach hinten -
"_"-L; Auswahlbereich

Ebene nach hinten

Es werden Scheitelpunkte angezeigt, mit deren Hilfe man den Umfang der
markierten Grafik andern kann. Davon hangt der Textfluss ab.

Um die Form des Umfangs zu &ndern, zieht man mit der Maus an den Schei-
telpunkten. Der Text fliet dann bis an den neuen Umfang heran.

Das ausgewahlte Objekt eine Ebene nach vorne oder in den
Vordergrund verschieben bzw. vor dem Text platzieren.
Listenfeld rechts vom Symbol anklicken.

Das ausgewahlte Objekt eine Ebene nach hinten oder in den

Hintergrund verschieben bzw. hinter den Text bringen.
Listenfeld rechts vom Symbol anklicken.

Auswahlbereich Es wird ein Auswahlbereich angezeigt, um die Auswahl einzel-

ner Objekte zu unterstiitzen und deren Reihenfolge zu &ndern.
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Grafik 1 im Vordergrund  Grafik 2 im Vordergrund Grafik 2 in der Mitte

Erst wenn bei Bildern und ClipArts andere Optionen des Zeilenumbruchs als ,,Mit Text in Zeile*
zum Einsatz kommen, sind die Optionen ,,Ebene nach vorne* und ,,Ebene nach hinten* einsetzbar.

=~ Ausrichten  Die Kanten mehrerer ausgewahlter Objekte ausrichten bzw. ein Objekt
an der Seite oder am Seitenrand ausrichten.

Gruppieren  Ausgewahlte Objekte gruppieren, sodass sie wie ein einzelnes Objekt
behandelt werden kénnen.

Drehen Das ausgewahlte Objekt drehen oder kippen.

Sh
Mehrere Objekte lassen sich mit Hilfe der Taste ,,Strg™ auswahlen:
Taste ,,Strg* festhalten und nacheinander auf die auszuwihlenden Objekte klicken.

Ausrichten
Die Kanten zweier ausgewahlter Objekte ausrichten (hier linksbiindig)

Ein Objekt an der Seite ausrichten (hier rechte Seite)

Ein Objekt am Seitenrand ausrichten (hier rechter Seitenrand)

Gruppieren
Mehrere Objekte (Formen) gruppieren

<& I

Drehen

T

Rechtsdrehung Linksdrehung Vertikal kippen Horizontal kippen
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Gruppe ,,GrofRe«

Er

Zuschneiden j 341 om

. Zuschneiden  Bei einem Klick auf ,,Zuschneiden® erhilt die Grafik

= zusétzliche Zuschneidepunkte.

. Man packt einen der Zuschneidepunkte der Grafik und
schneidet sie durch ziehen dieses Punktes zu.

Grobke

= s 1 ) ) ) . .
| iJ;p {160 em 2 Weitere Optionen findet man im Listenfeld unter
| zuscnneiden 5134 m * I ,,Zuschneiden“

GroBe

Formenhohe  Die Hohe der Form oder des Bildes andern.

Formenbreite Die Breite der Form oder des Bildes andern.

Zuschneiden

Um die GroBe einer Grafik schnell zu andern, markiert man sie mit einem Klick darauf. Der Maus-
zeiger veréndert sich zu einem Doppelpfeil, sobald er Gber einem der acht Anfasser steht. Mit ge-
druckter linker Maustaste lasst sich nun die GroRe der Grafik durch ziehen veréandern.

Zieht man an einem der vier Eckanfasser, wird die Grafik proportional veréndert.

Im Dialogfeld ,,Grafik formatieren* sind viele Optionen zusammengefasst, mit deren Hilfe man
auch eine Grafik bearbeiten kann. Man erreicht es iiber die Registerkarte ,,Format“ der Bildtools.

e e e — 7 Grafikrahmen ~
= d o ol o ] e
v :'}';gBildlayout'
Bildformatvoriagen = <4— hier klicken

Auch im Kontextment der Grafiken sind viele Optionen, die einen schnellen Zugriff auf die
Formatierungsoptionen zulassen.
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Formen

B DD il e

Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm Screenshot

llustrationen

7

Formen

-

-

Das Einfiigen von Formen ist eine weitere Mdglichkeit, ein Dokument zu gestalten. Neben den
schon besprochenen Symbolen ,,Grafik* und ,,ClipArt* findet man die Formen in der Register-
karte ,,Einfiigen” des Mentbandes in der Gruppe ,,Illustrationen*.

Ein Klick auf das Symbol ,,Formen* 6ffnet ein Auswahlfeld mit zahlreichen vorgefertigten Formen
wie Rechtecke, Kreise Linien, Pfeil und Legenden.

FUR=1N" I ji

Farmen|SmartArt Diagramm Screenshot
- - By |

Zuletzt verwendete Formen

B~ NOooALL Y G
AR T

Linien
SNNTLLT N0 %
Rechtecke

[ o e e ) e |
Standardformen
HEOAMNIASOOOO®
®@LOoO0Or Ly oo
m@ISLAINIOEZIN o (R
O8G0 143

Blockpfeile

2R ETEPLPRIT
€ 3 wARDD »BE N
Loa

Formelformen

F=R==g

Flussdiagramm
OO0l ay
ONONRDBE ¢ AVED
QBEOO

Sterne und Banner

DR A VOO EREE
e 2 (5 B9 [T 0 R0

Legenden

[ (6 €300 [0 A A i A -
g AQAQ dl:l

-'.[} Meuer Zeichenbereich

Die Erstellung einer Form erfolgt immer nach demselben Muster:

Nach einem Klick auf eine der Formen im Auswahlfeld verwandelt
sich der Mauszeiger in ein Kreuz.

Es wird da eine Form gezeichnet, wo man ins Dokument klickt und
mit festgehaltener Maustaste die Form aufzieht.

Sobald man die Maustaste loslasst, wird die Form erstellt.
Um eine Linie oder einen Pfeil beim Zeichnen in Schritten von

jeweils 45 Grad um den Ausgangspunkt zu drehen, halt man beim
Ziehen die ,,Umschalttaste gedriickt.

»
|

Will man statt eines Rechtecks ein Quadrat aufziehen, muss man
beim Zichen die ,,Umschalttaste* gedriickt halten.

Will man statt einer Ellipse einen Kreis zeichnen, muss man beim
Ziehen die ,,Umschalttaste* gedriickt halten.

>0

Nach einem Klick auf das Symbol ,, Kurve* "/ verwandelt sich der Mauszeiger in ein Kreuz.

Es wird da eine Linie gezeichnet, wo man ins Dokument klickt und mit festgehaltener Maustaste
die Linie aufzieht. L&sst man die Maustaste los, kann man eine Kurve hinzufligen und mit jedem
weiteren Klick eine weitere Kurve.

Mit einem Doppelklick verlasst man diesen Modus

N
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Nach einem Klick auf das Symbol ,,Ereihandform® ==/ verwandelt sich der Mauszeiger in ein
Kreuz.

Es wird da ein Objekt aus gebogenen und geraden Anteilen gezeichnet, wo man ins Dokument
klickt und mit festgehaltener Maustaste eine Freihandform malt. Der Mauszeiger verwandelt
sich dabei in einen Zeichenstift.

Sobald man die Maustaste loslasst, kann jetzt eine Gerade angefugt werden. Mit weiteren Klicks
konnen zuséatzliche Geraden erstellt werden.

Es wird da ein Objekt aus geraden Anteilen gezeichnet, wo man ins Dokument klickt und mit
der Maus eine Freihandform malt. Der Mauszeiger behélt die Kreuzform.
Mit weiteren Klicks konnen zusatzliche Geraden erstellt werden.

Um die Form zu beenden und sie offen zu lassen, macht man einen Doppelklick oder driickt die
Taste ,,Esc*. Um die Form zu schlief3en, klickt man in der N&he des Ausgangspunktes.

Nach einem Klick auf das Symbol Skizze |4/ verwandelt sich der Mauszeiger in ein Kreuz.

Es wird da eine Freihandzeichnung erstellt, wo man ins Dokument klickt und mit festgehaltener
Maustaste eine Freihandzeichnung malt. Der Mauszeiger verwandelt sich dabei in einen
Zeichenstift.

Um eine Skizze fertig zu stellen und offen zu lassen, lasst man die Maustaste los. Um eine Form zu
schlieRen, lasst man die Maustaste neben dem Ausgangspunkt der Zeichnung los.

Um eine Form frei zu drehen, markiert man sie, klickt auf den griinen Kreis, halt die Maustaste
fest und zieht sie in die gewiinschte Richtung.

1T 785

Um zwei oder mehrere Formen auszuwdhlen, nutzt man die Option ,,Markieren in der Register-
karte ,,Start” des MenUbandes (Gruppe ,,Bearbeiten). Mit einem Klick darauf 6ffnet sich ein Lis-
tenfeld.

S Alles markieren
ki  Objekte markieren «———o
Alle Textbestandteile mit dhnlicher Formatierung auswiéhlen (Keine Daten)

'-E,',e Auswahlbereich...

Wenn man ,,Objekte markieren* auswahlt, dndert sich die Form des Mauszeigers in einen Markie-
rungspfeil, [; sodass man Objekte auswahlen kann. Um mehrere Objekte auszuwéhlen, zieht man
den Pfeil iiber die auszuwdhlenden Objekte. Mit driicken der Taste ,,ESc* verldsst man diesen Mo-
dus wieder.

Mehrere Formen lassen sich auch mit Hilfe der Taste ,,Strg™ auswéhlen:
Taste ,,Strg* festhalten und nacheinander auf die auszuwéhlenden Objekte klicken.
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\Formen bearbeiten

Wenn eine Form markiert wird (einfach auf die Form klicken), wird in dem Meniiband unter

,,Zeichentools® eine neue Registerkarte ,,Format® sichtbar. Mit einem Klick darauf oder mit ei-
nem Doppelklick auf die Form wird sie sichtbar.

CiEE N N OO Dy Flleffekt 114

\ I [ j [k Ebene nachvorne ~ |2~ oz m =
oOALLD S - - . . . ~| B2 Formkentur = /- [Z]Text ausrichten ~ - | -

L4 Ebene nach hinten -

— Paosition E\lEI’\LINhHJEl’\ = :
L IRAR I ) Formeffekte - - | - Gty Auswahlbereich G4+ | (L2 -
Formen einfigen Formenarten WordArt-Farmate Text Anordnen Grote

Die Registerkarte ,,Format®™ der Zeichentools dhnelt der Registerkarte ,,Format* der Bildtools.
Folgende Optionen unterscheiden sich aber:

OE S~ NOD S Flleffekt -

vl
OAT Lok . . - | I Formkontur - i d = Text ausrichten ~
G 4% N FE

=/ Formeffekte =

Farmen einfagen Formenarten Waord&rt-Formate Text

Gruppe ,,Formen einfligen

L L L= felder und des Listenfeldes Zugriff auf das Auswahlfeld ,,Formen.
0% ™I

Farmen einfugen

Gl ™ \D-:-BE- Zuerst einmal hat man hier nochmal mit Hilfe der schon bekannten Roll-

Die in diesem Auswahlfeld ebenfalls enthaltene Option ,, Textfeld* 2 wird spater gesondert
besprochen.

Die Option ,,Form bearbeiten = ist nur aktiviert, wenn eine Form markiert wird oder eine
Verbindung zwischen zwei Formen bearbeitet werden soll.

Mit einem Klick auf das Symbol stehen zwei Optionen zur Verfligung:

< — —— —— Punkte bearbeiten

__'}J Farm dndern 3

< Punkte bearbeitan Verbindungen neu erstellen (nur aktiviert, wenn Verbindungen bestehen)
=

Punkte bearbeiten (Freihandform)

Mit der Option ,,Punkte bearbeiten* kann die Form dieser Zeichnung (Freihandform) verandert

werden. Die Rahmenpunkte veréndern sich und die Form kann durch Ziehen an den Rahmen-
punkten verandert werden.

L it

-]

=]

it 2
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Verbindungen neu erstellen

Um eine Verbindung zu bearbeiten, muss erst mal eine Verbindung zwischen zwei Objekten
hergestellt werden, wie man sie zum Beispiel bei einem Organigramm vorfindet.

Dazu muss ein Zeichenbereich erstellt werden. Die Option dafur findet man im bereits bespro-
chenen Auswahlfeld ,,Formen* in der Registerkarte ,,Einfligen* des Menubandes — Gruppe
,,Jlustrationen.

595"’5‘ ©.0,8@ 4 g Bei einem Klick auf ,,Neuer Zeichenbereich* wird ein Zeichen-
e P -
£ A AD bereich erstellt.

..;[} Meuer Zeichenberzich

r - 1 In diesem Zeichenbereich kénnen Formen erstellt werden, die mit
einer Linie |~ fest verbunden werden.

Um eine Linie zu zeichnen, die Formen verbindet, zeigt man in der

| | ersten Form auf die Verbindungstelle, wo die Verbindung angefligt
werden soll und zieht die Linie mit festgehaltener Maustaste auf eine
Verbindungsstelle der zweiten Form.

L —_ -
r - ~1 Jetzt kann die Option ,,Verbindungen neu erstellen” angewandt
werden. Die roten Anfasser der markierten verbindenden Linie
'\ konnen mit der Maus neu positioniert werden.
| I
L — -
Gruppe ,,Formenarten*
S Fulleffekt =

Ahe Al A
‘ zFDrmanturv

¥ | il Formeffekte v

Formenarten

Mit Hilfe der Formenarten lassen sich markierte Formen mit einem Klick darauf schnell formatieren.

Im Kontextmenu der Formen (rechte Maustaste) befindet sich die Option ,, Text hinzufugen®.
Damit kann man einer Form Text hinzufligen.

Einbahnstra8e>
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Neben den Formenarten befindet sich ein Rollfeld. Mit Klick auf die Pfeile werden —
weitere Formenarten angezeigt. —
Ein Klick auf das Listenfeld unter den Pfeilen >
offnet ein Fenster mit weiteren Formenarten.
S Fulleffekt - Fulleffekt Eine markierte (ausgewéhlte) Form mit einer Farbe, einem
& Formkentur ~ Farbverlauf, einem Bild oder einer Struktur fillen.
-# Formefeide - Formkontur Farbe, Breite, Linienart der Kontur einer markierten
Form bestimmen.
Formeffekte Einen Grafikeffekt auf die markierte Form anwenden

Neben den Symbolen ,,Fiilleffekt — Formkontur — Formeffekte* befinden diese Listenfelder:

& Falleffekt = E_; Formkontur = AN =/ Formeffekte ~
Designfarben Designfarben
E EEENEN H EEEEEN Voreinstellung >
I I I I I I | | Schatten 3
«ARRNNEREE «HARRNERES —
Standardfarben Standardfarben |_| Spiegelung 4
B | EEEENE HE EEEEN
Keine Fallung EKein Rahmen |_| Leuchten b
38 Weitere Filifarben... i@ Weitere Linienfarben... '_
& Bild.. = tdrke 4 Weiche Kanten *
|] Earbwerlauf 4 == Striche 4
B struktur » 4 | Abschrigung  F

I 3D-Drehung 3

Die Fillungen, die Konturen und das Aussehen der Formen kénnen mit den Optionen dieser
Listenfelder umfangreich verandert werden. Hier kdnnen nur einige Beispiele gezeigt werden.
Selbst ausprobieren ist angesagt.

. SRR,
BE> (T DN

Im Dialogfeld ,,Form formatieren® sind viele Optionen zusammengefasst, mit deren Hilfe man
auch eine Form bearbeiten kann. Man erreicht es bei markierter Form tber die Registerkarte
,,Format“ der Zeichentools.

S Fulleffekt =

~ | I Formkontur ~
¥ | il Formeffekte v
Formenarten » «— hier klicken

Auch im Kontextment der Formen sind viele Optionen, die einen schnellen Zugriff auf die
Formatierungsoptionen zulassen.

Mit der ,, Tab-Taste* bzw. mit gedriickter ,,Umschalttaste* und der ,,Tab-Taste* kann man
zwischen Objekten (Textfeldern, Formen, Grafiken) im Dokument hin und zuriick wechseln.
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Gruppe ,,WordArt-Formate*

Um die Optionen der Gruppe ,,Word-Art-Formate* nutzen zu kénnen, muss zuerst ein WordArt-
Objekt erstellt werden.

Schriften werden mit WordArt fast nach Belieben manipuliert. Man kann die Schrift mit einer
Kontur, mit einem Schatten oder einem 3D-Efferkt versehen, sie zu einem Bogen gestalten oder
auch diagonal ins Dokument setzen.

Man markiert einen beliebigen Text und formatiert ihn mit der Option ,,WordArt* in der Regis-
terkarte ,,Einfligen* des Meniibandes.

(431 i:i %Sugnam:euev T[ Q

WordArt| Initiale Formel Symbo I h r eXt
A ,ﬂ\ A I

AAAA A

AAAAA lhr Text
AAA
AAA

Mit einem Klick auf eines der WordArt-Objekte werden die Optionen der Gruppe ,,WordArt-
Formate* in der Registerkarte ,,Format* der Zeichentools aktiv.

A~ Mit Hilfe der ,,WordArt-Formate* lasst sich der markierte Text in
& - WordArt-Objekten schnell formatieren.

T
4l | 4

WordArt-Formate

Ihr Text IHR TEXT

Neben den WordArt-Formaten befindet sich ein Rollfeld. Mit Klick auf die Pfeile werden—»
weitere WordArt-Formate angezeigt. — -
Ein Klick auf das Listenfeld unter den Pfeilen > =
offnet ein Fenster mit weiteren Formenarten.

A - Textfullung Den Text in einem markierten WordArt-Objekt mit einer
&7 Farbe oder einem Farbverlauf fiillen.
Textkontur Farbe, Breite und Linienart fir die Kontur eines Textes in
einem markierten WordArt-Objekt angeben.
Texteffekte Einen Grafikeffekt auf den Text eines markierten WordArt-

Objektes anwenden.
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Jeder Text in einem WordArt-Objekt lasst sich wie jeder normale Text nachtraglich mit den
Optionen in der Gruppe ,,Schriftart™ (Registerkarte Start) anders formatieren.

Genau wie Grafiken, Formen und ClipArts verfligt auch das markierte WordArt-Objekt tber acht
Anfasser.

5]

|

lhr Text }Ihr : exti

Um die GroRe eines Objektes schnell zu &ndern, markiert man es mit einem Klick darauf. Der
Mauszeiger verandert sich zu einem diagonalen Doppelpfeil, sobald er tiber einem der acht
Anfasser steht. Mit gedruckter linker Maustaste lasst sich nun die Grolie des Objektes verandern.

Zusétzlich zu den acht Anfassern sieht man am markierten Objekt einen griinen Kreis.
Zieht man mit der Maus am griinen Kreis, wird das Objekt gedreht.
Im Dialogfeld ,, Texteffekte formatieren sind viele Optionen zusammengefasst, mit deren Hilfe

man auch den Text in einem WordArt-Objekt bearbeiten kann. Man erreicht es tber die Regis-
terkarte ,,Format* der Zeichentools.

A
_\\
/.& \ o
I r_‘-.“, —_
WordArt-Formate i € hier klicken
Texteffekte formatieren @
Textfillung Tewtfeld
Textkortur Textlayout
Konturformatvorlage Vertikale Ausrichtung: | Oben |Z|
Schatten Textrichtung:  |Horizontal |Z|
Spiegelung [ Text nicht drehen

Leuchten und weiche Kanten Automatisch anpassen

[] Grafie der Form dem Text anpassen

3D-Format
Innerer Seitenrand
3D-Drehung
(Textreid ) Links:  |0,25 em [55| Chem:  [0,13 cm =
Tex
Rechts: |0,25 cm 5| Unten: |0,13 cm =

[ Textin Form umbrechen
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Gruppe ,, Text“

114 Textrichtung - Mit ,, Textrichtung™ kann die Textrichtung innerhalb einer Form oder eines
2] Text ausrichten - Textfeldes (Beschreibung folgt) mit Klick auf eine der Optionen veréndert

== Verknupfung erstellen Werden.
Text

||} Textrichtung - =]
ABC Harizontal

Gesamten Text um 90° drehen

o8y

Mit ,, Text ausrichten* kann die Ausrichtung des Textes innerhalb einer Form oder
cesamtenTextum 2707 arenen— €INES Textfeldes (Beschreibung folgt) mit Klick auf eine der Optionen verandert
werden.

ABC

“ﬁ Textrichtungsoptionen...

[|_% Text ausrichten -
i Dhen

Mitte

Unten

RN

Mit der Option ,,Verkniipfung erstellen* werden Textfelder miteinander verkniipft, sodass der
Text zwischen den Feldern flie3t. Diese Option wird spéter besprochen beim Thema ,, Textfel-
der*.

Gruppe ,,Anordnen“

Die Optionen der Gruppe ,,Anordnen‘ wurden bereits unter ,,Grafiken und ClipArts bearbei-
ten‘ besprochen.

Gruppe ,,Grofle*

Die Optionen der Gruppe ,,GroRRe* wurden bereits unter ,,Grafiken und ClipArts bearbei-
ten‘ besprochen.
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\Formen ausrichten
Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, eine Form auszurichten:

e Man zieht sie einfach mit der Maus auf eine neue Position.
e Man bewegt sie mit Hilfe der ,,Pfeiltasten* nach oben, unten, links und rechts.

Wenn eine Form bei aktiviertem Gitternetz mit den ,,Pfeiltasten* bewegt wird,
veréndert sich die Position jeweils um eine Gitternetzlinie.

Die Optionen fiir ,,Gitternetzlinien anzeigen und ,,Rastereinstellungen*

d | |= Ausrichten ~

Al m_* . . . . .
[2 Linksbindig o findet man in der Registerkarte ,,Format* der Bildtools und der Zeichen-
% | Horizontal zentrieren tools im Listenfeld ,,Ausrichten®.
=| Rechtsbindig
Tt | Oben ausrichten
o | Vertikal zentrieren } l I L _ 1
i Unten ausrichten Die Gitternetzlinien werden nur im Dokument angezeigt, nicht gedruckt.
Hle  Horizontal verteilen
2 Vertikal verteilen
- :” i:i_t: a“”:”“”_ N Die Gitternetzlinien lassen sich auch in der Registerkarte ,,Ansicht* des
B Meniibandes unter ,,Gitternetzlinien schnell ein- und ausschalten.
Gitternetzlinien anzeigen
ﬁ Rastereinstellungen...

T

Zeichnungsraster L% &=l Wenn die Option ,,Objekte an anderen Objekten
Obf'f‘ZUSL‘C“*””g — - ausrichten® aktiviert ist, richten sich Objekte an
iObjekte an anderen Objekten ausrichten! - - . _
: : anderen Objekten in Hohe der Rasterlinien aus.

Rastereinstellungen

Abstand horizontal: 0,2ecm (5
Abstand vertikal: 02 [ Unter ,,Rastereinstellungen* werden die Abstdnde

Rasterquele des Rasters bestimmt.

V| Seitenrande:

Als ,,Rasterquelle* sollte man die Einstellung
Rester anzeigen ,»Seitenrander verwenden“ nehmen, also den
Rasterlinien am Bildschirm anzeigen . Bereich des normalen TeXteS

Wurde das Raster wie oben beschrieben einge-

— [ = schaltet, dann ist auch hier die Option ,,Rasterlinien*
Als Standard festlegen OK Abbrechen . - - .« .
- am Bildschirm anzeigen* aktiviert.

Objekte am Raster gusrichten, wenn die Gitternetzlinien nicht angezeigt werden

Mit den Werten fiir ,,Vertikal und Horizontal* bestimmt man die Anzeige des Gitters. Beim Wert
1 wird genau das Gitter gezeigt wie es unter ,,Rastereinstellungen® eingestellt wird. Bei Wert 2
zum Beispiel wird vertikal bzw. horizontal der doppelte Abstand angezeigt.

Wenn die Option ,,Objekte am Raster ausrichten....“ deaktiviert ist, wird die Form bei Ausrich-
tung mit den Pfeiltasten um einen Pixel bewegt. (Pixel = Ein Bildpunkt des Bildschirms)

Wenn die Option ,,Objekte am Raster ausrichten....“ aktiviert ist, werden die Objekte am néchs-
ten Rasterschnittpunkt ausgerichtet, auch wenn die Rasterlinien nicht angezeigt werden. Diese
Option ist standardméafiig deaktiviert.
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\ Textfeld
In der Registerkarte ,,Einfligen* des Menubandes befindet sich das Symbol ,, Textfeld.

A Ein Klick auf das Symbol ,, Textfeld” 6ffnet ein Auswahlfeld mit einigen vorformatierten
Textfeldern, die man mit einem Mausklick 6ffnen kann.

Textfeld

-

Hier soll aber ein Textfeld die Grundlage fiir
weitere Formatierungen sein, das man tber die
Option ,, Textfeld erstellen* 6ffnet.

Um dieses Textfeld zu erstellen, klickt man auf
die Option ,, Textfeld erstellen”. Der Mauszei-
ger verwandelt sich in ein Kreuz. Bei gedriick-
B wetere Textreider von Office.com , | ter linker Maustaste kann man jetzt ein Textfeld
Textfeld erstellen <@ beliebiger GroRe aufziehen. Sobald man die

& Maustaste loslasst, wird das Textfeld ins Do-
kument eingefligt. Die Einfligemarke blinkt im
Textfeld, der Text kann eingegeben werden.

Zitat mit breitem Rahm.., Zitat mit Teilrahmen -

Das ist ein Textfeld | Das ist ein Textfeld

= % 2]
Textfelder sind Container fur Text, die wie eine Form sofort Gberall auf der Seite positioniert

werden konnen. Sobald der Mauszeiger auf den Rand des markierten (Textfeld anklicken) Text-
feldes trifft, wird er zum Doppelpfeil. Mit festgehaltener linker Maustaste lasst sich das Textfeld

jetzt Gberall hin verschieben.

| Das ist ein Texffeld

| |

= Y

Um die GroRe eines Textfeldes schnell zu dndern, markiert man es mit einem Klick darauf. Der
Mauszeiger veréndert sich zu einem diagonalen Doppelpfeil, sobald er tiber einem der acht An-
fasser steht. Mit gedriickter linker Maustaste lasst sich nun die GroRe des Textfeldes durch ziehen
verandern.

Sobald ein Textfeld markiert ist, hat man wieder Zugriff auf die Registerkarte ,,Format* der
,,Zeichentools®.

CIRTAS RS 45

Formen einfugen

=\ NOoo - = B Filleffekt ~ ) - A - |Ifi Textricntung - & ﬂ Cdy Ebene nach vorne ~ |2+ 3116 e
ALLod o - ~ | I Formkentur ~ /A /AN v f# - = Text ausrichten - (4 Ebene nach hinten ~ 131
— =) 1=\ Position Zeilenumbruch
Formenarten

) Formeffekte = 7| [\~ = Verknipfung erstellen By Auswahlbereich LASIRTE

WordArt-Formate Text Anordnen GroBe

Die Optionen der Registerkarte ,,Format* der Zeichentools wurden bei den Formen bereits be-
sprochen, da ein Textfeld auch eine Form ist. Folgende Option unterscheidet sich aber:

”ﬁ‘ Textrichtung
i_:JTe:d ausrichten ~

== Verknudpfung erstellen
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VerknuUpfung erstellen

Mit der Option ,,Verkniipfung erstellen* wird ein Textfeld mit einem anderen Textfeld so
verknUpft, das der Text aus dem aktuellen Feld in das verknupfte flieRen kann.

Er horte leise Schritte hinter folgen, spat in der Nacht und
sich. Das bedeutete nichts dazu noch in dieser engen
Gutes. Wer wiirde ihm schon Gasse mitten im tbel beleu-

Das erste Feld wird markiert. Mit einem Klick auf ,,Verkniipfung erstellen* dndert sich der
Mauszeiger. Mit einem Klick auf das zweite Feld wird die Verknipfung hergestellt.

Nach der Verknlpfung kann sie wieder aufgehoben werden: Das erste Textfeld markieren und
auf die Option ,,Verkniipfung aufheben* klicken.

Der Text im Textfeld kann wie gewdéhnlicher Text formatiert werden. Dabei kénnen auch die
,,WordArt-Formate* und die neuen Texteffekte zum Einsatz kommen.

Wie bei den Formen schon besprochen, kann das Aussehen mit Hilfe der Zeichentools in jeder
Hinsicht verandert werden:

Er horte leise Schritte . Er horte leise Schritte hin- i

hinter sich. Das bedeutete i ter sich. Das bedeutete !

nichts Gutes. Wer wiirde 1 hichts Gutes. Wer wirde !
1

Er horte leise Schritte hin-

ter sich. Das bedeutete

LI " . W7 . R |

Er horte leise Schritte hin- Er horte leise Schritte hin- Er hérte leise Schritte hinter sich.
ter sich. Das bedeutete ter sich. Das bedeutete Das bedeutete nichts Gutes. Wer
nichts Gutes. Wer wiirde nichts Gutes. Wer wirde wiirde ihm schon folgen, spét in der

Im Dialogfeld ,, Texteffekte formatieren sind viele Optionen zusammengefasst, mit deren Hilfe
man auch ein Textfeld bearbeiten kann. Man erreicht es iiber die Registerkarte ,,Format* der
Zeichentools.

I ™
fal
,ffz\ /\
1" lII 1" S % .'.

WaordArt-Formate <+ hler kl |Cken

I 1=

Al A

Auch im Kontextmenu der Textfelder sind viele Optionen, die einen schnellen Zugriff auf die
Formatierungsoptionen zulassen. Dazu muss man allerdings auf den Rand des markierten Text-
feldes mit der rechten Maustaste klicken, sobald der Mauszeiger die Form eines Doppelpfeils
angenommen hat.
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Screenshot

Eine neue Funktion von Word 2010 ist die Moglichkeit, Screenshots zu erstellen.

Ein Screenshot ist eine Bildschirmkopie. Mit Hilfe dieser Funktion kann man Bildschirmaus-
schnitte von im Hintergrund gedffneten Fenstern erstellen und in das Dokument einzufligen.

Das Symbol findet man auf der Registerkarte ,,Einfiigen* des Meniibandes in der Gruppe

,.Illustrationen®.
a i L Hyperlink j j j
e A Textmarke - — z

screenshot . Kopfzeile Fubzeile Seitenzahl
- '] Querverweis - - -

Verfligbare Fenster

£ Futna Cxphan

OECDE B 9 . fi=]

.f._1+ Eildschirmausschnitt 4+

Bei einem Klick auf ,,Screenshot* werden alle derzeit
im Hintergrund ge6ffneten Fenster dargestellt. Ein wei-
terer Klick auf die gewiinschte Miniaturgrafik fugt eine
Bildschirmkopie des gesamten Fensters an der aktuellen
Cursorposition ein.

Will man nur einen Ausschnitt eines Fensters ins Do-
kument einfiigen, klickt man auf die Option
,,Bildschirmausschnitt*.

Ein im Hintergrund liegendes Fenster wird nach vorne geholt und der Mauszeiger nimmt die

Form eines Kreuzes an.

_|_

Benutzer
inetpub
MS50Cache
PerflLogs
ProgramData
Pregrameme

Windows
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Dateiordner
Dateicrdner
Dateiordner
Dateicrdner
Dateicrdner
Dateiordner

Dateicrdner

Dann zieht man mit festgehaltener
linker Maustaste ein Rechteck auf.

Sobald man die Maustaste loslasst,
wird der Bildschirmausschnitt an der
Cursorposition eingefugt.



SCHNELLBAUSTEINE

Die aus friheren Versionen bekannten Autotexte heil’en in Word 2010 Schnellbausteine.

Schnellbausteine kdnnen haufig bendtigte Texte von beliebiger Lange, Tabellen oder auch
Grafiken sein, die man speichern und spater bei Bedarf wieder einfligen kann.

Eine Anzahl von Schnellbausteinen bringt Word standardméafi3ig mit wie Deckbléatter, Kopf- und
FuRzeilen, Inhaltsverzeichnissen, Tabellen, Textfelder, Seitenzahlen usw.

Mit Hilfe der Schnellbausteine kénnen auch die Dokumenteigenschaften schnell ins Dokument
eingefugt werden. Zu den Dokumenteigenschaften gehtren Details wie der Name des Autors,
der Titel, das Thema und Schliisselwdrter, mit denen das Thema oder der Inhalt des Dokuments
angegeben wird.

Die Dokumenteigenschaften erreicht man tber die Schaltflache [
Unter ,,Informationen* werden sie angezeigt und kénnen bearbeitet werden.

‘ Das Symbol ,,Schnellbausteine* findet man in der Registerkarte ,,Einfiigen* des
= Meniibandes in der Gruppe ,,Text*. Mit einem Klick auf das Symbol 6ffnet sich
senelbausiEne nachfolgendes Optionsfeld:

j 4 = [ signaturzelle ~ TC O In der Kategorie ,,Allgemein® wurde bereits im
— ) Datum und Uhrzeit Katalog ,,Schnellbausteine* ein Baustein gespei-
schnellbausteing | WordArt Initiale ) Farmel Symbo . . . « .

- - - tgd Objekt = - - chert. Es ist ein sogenannter ,,Blindtext*, der in

Allgemein dieser Ausarbeitung zur Anwendung kommt.
bt

IEr hitrie iso Schrile bmlor sxch. Das bedealelo michls Gules. Wer wibnde thm schon [olgon, spal 13 . .

o dor Nacht usd das moch in dicsor onges Gasse mitien im hel beloumundeten Hafiaviorsel? Unter ”AutOTeXt erscheinen die Schnellbau-
(Ciemde jobd, wo or das Dng semes Lobons godrohl hatls wmd mal dor Beale voschwimdon  wall . . .

ie! Hatle coor semer ahllbsen Kolegen dwsclbe Mee pehabt, im beobachiel und abgewaney, ¢ aq -
o b o e e Mk e Ol e s v 1w+ SteiNE, die in den Katalog ,, AutoText* eingetra
cimei der whligen Gesctaeshier dicser Stadl, und die stablerme Ach wm scine Hasdgekake

winde gleich mschaappen? Fr konnde dic Auforderung, siches m bleben schon hires, Gebetr gen wu I‘den.

sk o sich am. Pkitslich e e of dem schmakn Dwchgang Bhtzanig drebie e sich nach

rochts und verschwamd swichen den beiden Gebuden. Beinabe wire er dabei tber den wmge-

5 autoTedt » | Die Option ,,Dokumenteigenschaft* ermdglicht
[ Dokumenteigenschat » | die oben beschriebene Mdglichkeit, Dokument-
=l Feld.. eigenschaften ins Dokument einzufligen.

Jrganizer far Bausteine...
)

Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern...

autor Beispiel: Titel| _
Betreff Dokumenteigenschaft ,, Titel“ | Microsoft Word 2010 fiir Einsteiger
Firma

Firmenadresse

Firmen-E-Mail-Adresse

Die Option ,,Feld bietet die M6glichkeit, das aus fritheren Word-Versionen bekannte Options-
feld ,,Feld* zu 06ffnen und Felder einzufiigen wie zum Beispiel ,,Datum und Uhrzeit*.

Dienstag, 12. Oktober 2010

Mit den Tasten ,,Alt* und ,,F9* kann die Programmierung angezeigt werden, die dahinter steckt

{ CREATEDATE \@ "dddd, d. MMMM yyyy" * MERGEFORMAT } {TIME \@ "HH:mm" \*
MERGEFORMAT }
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Organizer fiir Bausteine i - - - (S X Der ,,Organizel‘ ﬁil‘

. “ .
Bausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Vorschau anzuzeigen. BauStelne enthalt
Name Katalog Kategorie Vaorlage gt & a”e Standardma8|gen
Bewegung (... Kopfzeilen Integrier‘t Building El... . und Selet angelegten
Puzzle (Ung... Kopfzeilen Integriert Building Bl... i
Puzzle (Ger.. Kopfzeilen Integriert Building Bl... SChne”baUStelne
Herausgest... Kopfzeilen Integriert Building BI...
Durchschei... Kopfzeilen Integriert Building Bl...
Literaturver... Literaturve.. Integriert Building El...

Literaturver... Literaturve.. Integriert Building Bl... | &
Schnellbau... Allgemein Building Bl...
Markierung... Seitenzahlen  Seite X Building BI...
Markierung... Seitenzahlen Seite X Building Bl... =
Klammern Seitenzahlen  Einfache Zahl Building Bl...

Fett formati.. Seitenzahlen  Seite X von 'Y Building Bl...
GroB, kursiv Seitenzahlen  Einfache Zahl Building BI...
GroB, farbig  Seitenzahlen Einfache Zahl Building Bl...

Einfache Zahl Seitenzahlen  Einfach Building El...
Seitenz. 1 Seitenzahlen  Seite X Building BI...
Abgerundet... Seitenzahlen  Mit Formen Building Bl...
Mosaik Seitenzahlen  Mit Formen Building BI...
GroB 1 Seitenzahlen  Einfache Zahl Building Bl...
I Punkte Seitenzahlen  Einfache Zahl Building Bl...
Markierung... Seitenzahlen Seite X Building Bl... i
Ao PPN Y - SR mosae.m | bt
1 m b
Eigenschaften bearbeiten.. . ] ’ Léschen ] ’ Einfiigen

Die Schnellbausteine werden in Katalogen und Kategorien organisiert, um eine Unterteilung zu
erhalten. So ist in diesem Beispiel in dem Katalog ,,Schnellbausteine und der Kategorie
»Allgemein® der selbst erstellte Schnellbaustein ,,bt* (Blindtext) enthalten.

Diese Bausteine werden nicht mehr wie friiher in der ,,Normal.dot*, sondern in einer eigenen
Vorlage ,,Building Blocks.dotx* gespeichert. Man kann aber auch weiterhin die eigenen Bausteine
in der ,,Normal.dotm* speichern.

So erstellt man einen neuen Baustein
Man schreibt einen Text, fligt ggf. noch eine Grafik oder eine Tabelle hinzu und markiert alles.

Im Optionsfeld ,,Schnellbausteine* klickt man auf die jetzt aktive Option ,,Auswahl im Schnell-
baustein-Katalog speichern*

Neuen Baustein erctellen [ leew IM sich 6ffnenden Dialogfeld ,,Neuen Baustein erstellen®
me: pr— kann der Name geandert und der Baustein einem Katalog
—— melomeiore B und einer Kategorie zugeord_net werden. Eine Beschrei-
L B bung wird bei Bedarf eingefligt.
Beschreibung: Dann wéhlt man die Vorlage aus, in der der Baustein
Speichernin: | Building Blocks. dotx El gespelChert Werden SO”
Optionen: Mur Inhalt einfligen El
Unter ,,Optionen* wird bestimmt, wie der Baustein ins
Lox ][k || pyorument eingefiigt werden soll:

Nur Inhalt einfiigen Der Baustein wird an der Cursorposition eingefuigt.

Inhalt in eigenem Absatz einfligen  Der Baustein soll nicht Teil eines anderen Absatzes werden,
auch wenn sich der Cursor mitten in einem Absatz befindet.

Inhalt in eigene Seite einfligen Der Baustein wird auf einer neuen Seite eingefiigt.
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So flige man einen Baustein ins Dokument ein:

Wenn man einen Baustein anlegt, sollte der Name kurz ausfallen, zum Beispiel ,,bt* fiir ,,Blindtext*
oder auch ,,mfg* fiir ,,Mit freundlichen GriiBen®.

Denn es gibt eine sehr schnelle Art, Bausteine einzuftigen:

Man schreibt den Namen des Bausteins und driickt die Taste ,,F3*, also in diesem Beispiel ,,bt*
oder ,,mfg®.

Es gentigt aber meistens auch, nur einen Teil des Namens zu schreiben und ,,F3* zu driicken:

Hat man zum Beispiel einem Baustein den Namen ,,Mit freundlichen Griilen* gegeben statt kurz
,»mfg®, dann wird er auch eingefiigt, sobald man ,,Mit {fr* geschrieben hat und ,,F3* driickt.

Wir der Baustein in den Katalog ,,AutoText" eingetragen, dann erscheint er unter der Option
»Autotext. Wird er in den Katalog ,,Schnellbausteine® eingetragen, dann erscheint er oberhalb

der Option ,,AutoText®:

&, Hyperlink E'__ > j ﬂ é 4 A:§ 2 Signaturzeile - n S‘z

mlln

e 4
=x A Textmarke _EE)Datum und Uhrzeit
m Screenshot Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl | Textfeld |Schnellbausteine |WordArt Initiale Farmel Symbo
- #) Querverweis - - - - - - - Mg Objekt - - -
Hyperlinks Kopf- und FuBzeile Allgemein
S« 1+ & 1+ 7 o+ 0 & + 1 2 « @ 10+ 1 + i1 + 1 bt

Iir hisrie loiso Schritie bnter sich. Das bedewiete michis Gutes. Woer wiirde dhm schon finlgon,  spat
i dor Macht msd davn soch o dieser onges Gasse miton im thel holoummndetos Hafoaviorol?
(Civmade jobd, wo or das Ding semes Lobons godrohl hatte md mal deor Bewle voschwindon wal-
i:? Hatbe emor semer ahllsen Kolegen divsslbe boe pehabl, dm boobachict und abgowarted,
il o wm die Friche semer Arbeit e erlechien? Oder gehinen die Schiitte bmtcr fhin
cimem der wihlipen Gesctaeshiier dieser Stadi. und die stihlerme Achi wm seine Hasdgelenke
wirde gleich aschnappen? Fr konnte die Auforderung stiches s bleihen schom hores, Gebeta
sab e sich um. Pligdich erblickie cr dem schmalen Dwrchang, Bizanig drebie e sich nach
rochis und vorschwamsd swichen den beidon Goebsuden. Bemabo wire or dabei tber den wmge-

| Allgemein |E2 AutoText »
Mit freundlichen GriiBen 1 Dokumenteigenschaft L
| [Mit frendlichen Grafien = Feld..

g Organizer fur Bausteine...

Die umstandlichere Art, einen Baustein einzufiigen, fihrt ber den Organizer fiir Bausteine.

Literaturver.. Literaturve.. Integriert Building Bl...
Il | Literaturver... Literaturve... Integriert Building BL...
Schnellbau..  Allgemein Building Bl...
Markierung... Seitenzahlen Seite X Building BI... in
Markierung... Seitenzahlen Seite X Building Bl... il >
;,.l_.__._____ e LR 2L mane - .—..r bt |

||| | Eigenschaften bearbeiten. .. ][ Liischen l[ Einfiigen

Man markiert den Baustein und fiigt ihn mit ,,Einfiigen* ein.
Mit der Option ,,Loschen® werden Bausteine geldscht.

Mit der Option ,,Eigenschaften bearbeiten® lassen sich die Eigenschaften des Bausteins
nachtraglich bearbeiten.
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INITIALE

In alten Schriften oder auch in Marchenbtichern war es ublich, dass jedes Kapitel mit einem grofRen,
oft verschnérkelten Buchstaben begann.

Word stellt dafiir in der Registerkarte ,,Einfiigen des Mentibandes (Gruppe ,,Text) das Symbol
,Initiale* zur Verfigung.

A= Klickt man auf das Symbol, 6ffnet sich ein Auswahlfeld.

Initiale

-

Unter ,,Im Text* wird ausgewahlt, ob Word das erste Zeichen eines Absatzes
als Initial am linken Seitenrand ausrichtet und der Text das Initial umflief3t.

=
m
=1

115

Im Text
Unter ,,Im Rand“ wird ausgewdhlt, ob das Initial auf der H6he der ersten
= imRand Absatzzeile in den linken Rand eingefligt wird.
— T Mit der Option ,,Kein“ wird das Initial wieder aus dem Absatz entfernt.

Wie bei Word 2010 jetzt schon gewohnt, wird das Initial angezeigt, sobald der Mauszeiger tUber
die entsprechende Option fahrt.

gen, spat in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im (bel beleumunde-

ten Hafenviertel? Gerade jetzt, wo er das Ding seines Lebens gedreht hatte und mit der
Beute verschwinden wollte! Hatte einer seiner zahllosen Kollegen dieselbe Idee gehabt, ihn beo-
bachtet und abgewartet, um ihn nun um die Frichte seiner Arbeit zu erleichtern?

E r horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon fol-

in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im tibel beleumundeten Hafenviertel?
Gerade jetzt, wo er das Ding seines Lebens gedreht hatte und mit der Beute verschwinden woll-
te! Hatte einer seiner zahllosen Kollegen dieselbe Idee gehabt, ihn beobachtet und abgewartet,
um ihn nun um die Friichte seiner Arbeit zu erleichtern?

E r horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wirde ihm schon folgen, spat

Initial LUSESS  Das Dialogfeld ,,Initial“ 6ffnet sich nach einem Klick auf
Position »Initialoptionen®.
= W W

Zusétzlich zur Position kann man hier die Schriftart, die Initialhdhe
(Zeilen) sowie den Abstand zum Text bestimmen.

Chne Im Text Im Rand
Optionen
Schriftart:
| Times New Roman E l
Initialhihe: 3 |

Al (|4

|| Abstand vom Text: |0cm

OK. ] ’ Abbrechen
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SYMBOL

Mit Hilfe der Option ,,Symbol*“ kann man Zeichen einfiigen, die auf der Tastatur nicht vorhanden
sind. Man findet sie in der Registerkarte ,,Einfiigen* des Menibandes (Gruppe ,,Symbole®).

Q) Ein Klick auf ,,Symbol* 6ffnet das Auswahlfeld mit Zeichen, die man vorrangig braucht.
Ein weiterer Klick auf das gewtiinschte Zeichen fugt es an der Einfligemarke (Cursor) ins
ML Dokumentein: €E£O®™QY ©

Unter der Option ,,Weitere Symbole* findet man das Dialogfeld ,,.Symbol*,

@ R ™ ® . o L : . . . . .
> das die Mdglichkeit bietet, viele weitere Sonderzeichen einzufiigen wie

© £ € ¥+ 7um Beispiel:

£ = = - =

o u o p x  Telefon @ oder Schere <

L2  Weitere Symbole...

Symbol i) 5]
| svnbole | Sgnderzeichen |
Schriftart: |Wingdings [~]
o<zl : |ao === as
CI= B EE R R I ET wE =T |
SRR IR EEEERE
Bl @5 || T4 5| 2G| 2|8V .
Zuletzt vermendete Symbole:
€L ¥ Q™ML <=+ =|o|lulalp
Wingdings: 32 Zeichengode: [32 yon: | Symbol (dezimal) [+]
[ Autokorrektur... | [ Zsstenkombination... | Tasterkombination:
[ Enfugen | | Abbrechen |

In der Registerkarte ,,Symbole* wihlt man im Listenfeld ,,Schriftart™ die Schrift aus, die das
gesuchte Zeichen enthalt. Sobald man auf ein Zeichen klickt, wird es markiert und mit einem
weiteren Klick auf ,,Einfligen* in den Text gesetzt.

Die Schriftarten Symbol, Webdings und Wingdings enthalten besonders viele ausgefallene
Schriftzeichen und Symbole, die wie jede andere Schrift auch formatiert werden koénnen.

Man kann am Text weiterarbeiten, auch wenn das Dialogfeld Symbol gedffnet ist. Damit steht es
zur Verfligung, wenn weitere Zeichen benotigt werden.

Die Registerkarte ,,Sonderzeichen* des Dialogfeldes Symbol zeigt eine Liste von Sonderzeichen

an wie: Gedankenstrich —, Paragrafenzeichen §, Marke ™ usw.
Auch hier wéhlt man das Zeichen aus und setzt es mit ,,Einfiigen* in den Text.
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MICROSOFT ONLINE-HILFE

Microsoft bietet online eine Hilfe an, um Befehle aus Word 2003 in Word 2010 wiederzufinden.

Der Link dahin:

http://office.microsoft.com/de-de/word-help/position-von-menu-und-symbolleistenbefehlen-in-
office-2010-HA101794130.aspx?CTT=5&origin=HA010370239

-l _ . 3 .
Ei'] Word-Handbuch &ffnen = LAAF\CCESE-HﬂI'IdbLICh (demndchst Auf ,,WOI'd Handbuch Offnen thken
werfugbar)

" -J T
L Excel-Handbuch dffnen = @ InfoPath-Handbuch dffnen =

1 i
ii Outlook-Handbuch (demnédchst E OneNote-Handbuch &ffnen =
verfiigbar)

<l iE
L PowerPoint-Handbuch &ffnen = Iﬂ Publisher-Handbuch &ffnen »
P R Ve, B
<™l Project-Handbuch dffnen = =% Vigio-Handbuch 8ffnen =

Microsoft*

Word 2010

Nutzen Sie Ihre Kenntnisse der alten
Menus und Symbolleisten, um in der
neuen Benutzeroberfliche von Word 2010
Schaltflichen und Befehle zu suchen.
Klicken Sie auf Starten, um zu beginnen.

Start

Ein Klick auf ,,Start” ruft eine Seite mit Word 2003 auf. Es stehen die Symbolleisten Standard
und Format sowie die Menis zur Verfligung.

Sobald man mit dem Mauszeiger auf ein Symbol oder ein Menl( zeigt, erhalt man eine Information,
wo man den Befehl in Word 2007 findet.

Klickt man auf ein Symbol oder ein Mendi, wird eine Demonstration gestartet.
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