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1. Programm benutzen <

1.1. Erste Schritte in der Textverarbeitung

Nach dem Start siehst du den Word-Bildschirm, auf dem automatisch ein neues Dokument
eéffnet wird. Die folgende Abbildung ze|t die wichtigsten Elemente des Word- Blldschlrms

Dokument2 - Microsoft Word nichtkemmerzielle Verwendung

Start  Einfigen \ Seitenlayout  Verweise Sendungen  Uberprifen | Ansicht | Entwicklertools

= V| Lineal Dokumentstruktur _jE Seity

o e © i | JEine seite
Gitternetzlinien Miniaturansic} hten A JZWE\S iten
eiten-| Vo Hb\d w blayout Glkderung Entwurf foom 100%

\ ayout Lesemo

[

Einblenden/Ausblenden Zoom

Symbolleiste

Titelleiste

‘ Textbildschirm Multifunktionsleiste

Bildlaufleiste

Der Textbildschirm

Der Textbildschirm ist das wichtigste Bildschirmelement, das gleichzeitig auch den gréssten
Platz einnimmt. Hier wird der Text geschrieben, korrigiert und gestaltet. Wenn du noch
keinen Text eingegeben hast, siehst du nur einen blinkenden vertikalen Strich. Der blinkende
Strich markiert die aktuelle Cursorposition.

Die Titelleiste

Sie gibt Auskunft Giber das aktivierte Programm und Uber das aktuelle Dokument. Nach dem
Start von Word wird automatisch eine leere Datei mit dem Namen “Dokument1” geladen,
sonst erscheint der Dateiname des aktuellen Dokuments.

Die Symbolleiste

A n

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ermdglicht den
schnellen Zugriff auf haufig verwendete Tools. Du kannst
die Symbolleiste fur den Schnellzugriff durch Hinzufligen
von Befehlen anpassen und erweitern.

41

Bildlaufleisten

Wenn du ein langeres Dokument erstellst, passt der Text nicht auf eine Seite. Um auch den
kompletten Text betrachten oder verédndern zu kdnnen, gibt es die Bildlaufleisten. Damit
kannst du dich langs und quer durch deine Dokumente bewegen. Fir ein seitenweises
Blattern klickst du in der rechten Bildlaufleiste auf die Doppelpfeile.
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Die Registerkarten

I'J«-J = (15~ DokumentZ - Microsoft Werd
ol
ot Start _ Seitenlayout Veweise Sendungen Ubemrifen Ansicht
o 43 Suchen =

(=

T = = = e i e e A A
B Calibri Texkdrper] ~ 11 A WD |E=E-E-|EER T |AaBl:C-:Dc AaBbCeDc AaBbCi 'ﬁfz i Frsstren
{2 Erse
Einfiigen F & U-she %, % Aar||2- A-|||IS= = =||}=-| &~ -] || nstandard | 1 KeirLee.. Uberschrif.. . Formatvorlagen
u 2 u x, Aa A == = E||[=| i andar Lkl T dndamn v L& Markieren ~
Zwischenaolage ™= scnrittan ] Absatz ] Formatvaragen Bearbelten

Die Registerkarten (1) bestehen aus verschiedenen Gruppen (2), die wiederum aus
verschiedenen Elementen und Symbolen (3) bestehen.

2009 Wordkurs - Micn

N Einflgen Seitenlayout Yerweise Ser

=1 & Ausschneiden
J =3 Kopieren

- o 2
Einfugen g 3 |F & U ~ abe x, X Aa-
- Format db
Zwischenablage I Schriftart
| L | ‘ 2 | ¢ 1 1 | » 1 1 | » g 1 | ¢
Kontexttools
== A Q- Dokumentl  Mhcrozoft Word Eildtasis i
j/) Start Einflgen Seitenlayout Verweite Sendungen Uberprifen Ansicht | Format
% Helligkeit - E 3| cc.' kemprimicren —_ = = Ca—. Sk r }.)Eil:i"crrl o d J 1 -E.‘ —_IFJ. %J L7Tm -
;_‘j Kantrzst = EJ Bild dndern il |l | el | _.:‘ v i Grafkrahmen = F;Tign 4 | =======
U Meu eintaroen * T Grarik Turdcksetzen T wf Elldtirekte ~ [ Textumarucn - Sh A e -
Anpassen Elldtormatvonagen xl Anordnen schiiftgrad e

Kontexttools erméglichen es, mit einem Objekt zu arbeiten, das du auf der Seite auswahlst,
wie z. B. eine Tabelle oder ein Bild. Wenn du auf das Objekt klickst, wird die passende
Gruppe von Kontexttools neben den Standardregisterkarten farblich hervorgehoben
angezeigt.
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Microsoft-Office-Schaltflache
Diese runde Schaltflache befindet

. ld.--_|. B - Dol gy L 1 . . .
) sich im Word-Fenster in der oberen
o Delumant Kot e Yareihing vorbaraian linken Ecke. Damit kannst du das
o Dot ' hier dargestellte Menu 6ffnen und
W Dokuneentsi geraanaiien wie Tiel, Altor und Schiis sewbier R .
S anzeEgen un-d Bsar eken auf W|Cht|ge Befehle
H Speichem = '-;':f';’::’:i::‘::l ausgenisndsts bistadaten oder persanli che Zug relfen
{l Informatiareen ob=reafen.
_ Al ¢y Dokumend venchiosssin
L-,k_! speacham e R | ML Die Sicnerneit des Deolumerds mithite der Wersdidsselung
o araien
fosl ancen v ||l Digitsle Sgrahe hinefgen
aF E _ﬂ Durch Hinzuf Dgen £iner nich sichibaren digitalen Sgnabun die
= Integriest des Dokumeants sigherstell2n,
T Worhemters = a =
L 0 n'i, Tr.‘lli:qr’::.l:.:l:r::x:mtu-.nr.s somle den
e g Schreibschukz imfomiren
-I:i o % Moespafibalibabprihong sussihen

Q‘, wadl Feotures Oberpndien, dis won IndRher en Weriione n von Veord

yersetentichen = nihi unterskitzt vee roen

<
SEhlikan

] worg-Optiorsin | | 3 Word beindin

Das Zeilenlineal
Hier siehst du die Rander und Tabulatoren, Absatzeinziige oder bei Tabellen die Breite der
einzelnen Spalten.

EI T :|-§-|-1-I|-2-I|-E-|; D S O N D T O AN O O e 0000 E_j

Die Statuszeile
Diese Zeile zeigt dir wichtige Informationen Uber die aktuelle Arbeitssituation an.

| Stite:lvonl | Worter:0 | Deutsch (Schweiz] (EEEER " ! o) G_'J

Was bedeutet das {-Symbol auf dem Bildschirm?
Word verwendet Zeichen, um Zeilenschaltungen, Leerstellen und Tabulatoren
anzuzeigen. Die Absatzmarke q zeigt dir, dass du die Enter-Taste betatigt
| TI' | hast. Mit nebenstehender Schaltfldche kannst du diese Zeichen ein- bzw.
ausschalten. Die angezeigten Symbole werden jedoch nicht gedruckt!

1.2. Textverarbeitungsprogramm starten bzw. beenden

1. Klicke auf das Programmsymbol!
3}" ?" Windows Liwe Messeng er-Download
E Windows DV Maker
l'__F'_‘l'.___:' MAicrosoft Cffice Word 2007

P

S

4 Alle Programme
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Datei offnen, @ndern, speichern
1. Wahle Office-Schaltflache / Offnen.

2. Suche im entsprechenden Laufwerk bzw. Ordner die gewtinschte

Datei oder gib einen Suchbegriff ein.

3. Doppelklicke auf den Dateinamen oder markiere die Datei und klicke

auf den Schalter Offnen.

4. Klicke auf das kleine schwarze Dreieck neben dem Schalter Offnen,
um verschiedene Optionen auszuwéhlen, wie z.B. ,schreibgeschitzt

offnen” etc.

rla | .« worddokumente - |¢'v,| | Suchen o) |

[ 4] Offnen Iﬁ ]

By Organisieren ~ 22 Ansichten ~ B Neuer Ordner

Name’ Anderungsdatum »
@_I]ZOO? Anschrifttafeln Kursteilnehmende

E_]ZOOS Anleitung IT Kurs Solothurn

E_]ZUOS Anleitung IT Kurs Solothurn word ...

E_]ZOOS Anleitung IT Kurs Solothurn word ...

avoriten
) Templates
rT Dokumente
& Zuletzt besuchte Orte

Weitere » 1812008 Anleitung IT Kurs Solothurn word ...
Ordner NV \E_I]ZOOS Begriissung der Teilnehmenden
. Filme - @I_]ZUUS Kursausschreibung
| Font 5112009 Wordkurs
. Freeware Irﬁ]At:Iressen
. Kursdaten 2008
I | Musik 4

. Ubungen Hot Potatoes
. Unterhaltung_ppt_rmp3_uam
. worddokumente

Knre Hatnntatnes

Dateiname: | - [NIeWord-Dokumerde ']

Tools = [Oﬁnen |V] [N::brechen]

Text speichern

Nachdem du den Text geschrieben hast, muss dieser gespeichert werden.

1. Wahle Office-Schaltflache / Speichern unter.

2. Wahle im Listenfeld das Laufwerk und/oder den Ordner, in den das Dokument

gespeichert werden soll.

3. Trage im Feld Dateiname den Dateinamen deines Dokuments ein. Dateinamen

kannst du in Gross- oder Kleinschreibung eingeben.

4. Im Feld Dateityp wahlist du das gewilinschte Format. Klicke auf die Schaltflache

Speichern.
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4] Speichern unter ﬁ
- W™ W
O©v| . =« worddokumente - | +3 | | Suchen R |
-l e —————————— -
‘ Organisieren ga8 Ansichten ~ [ Meuer Ordner @
R Name, Anderungsdatum Typ Grafe »
i Templates 412008 Anleitung IT Kurs Solothurn word ...
412009 Wordkurs
E| Dokumente
i%‘]Adressen
&l Zuletzt besuchte Orte
Bl Desktop |
& Computer
B Bilder
Weitere »
Ordner ~ |
Dateiname: UL -
Dateityp: ’Woyd-Dokument v]
Autoren: Patrick Meier Markierungen: Markierung hinzufdgen
[1] Miniatur speichern
= Ordner ausblenden Tools - l Speichem I [ Abbrechen

Text zwischenspeichern

Mit einem Mausklick auf das Symbol fir Speichern kannst du im Verlauf der
Arbeit den Text zwischenspeichern. Du kannst auch Gber die Tastatur mit der

Kombination Strg + s speichern.
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1.3. Hilfefunktion verwenden

Mit der Taste F1 kommt die gewiinschte Hilfeleiste zum Vorschein.

@) Word-Hilfe

|

i - . q

BRORGRARABE =W W

~ 2 Suchen -

Word Hilfe Durchsuchen

Neuigkeiten

Erste Schritte

Konvertieren von Dokumenten
Sejtenrander und Seiteneinrichiung
Seitenzahhlen

Schreiben

Nachverfolgen von Anderungen und Kommentaren
Tabellen

Inhaltsverzeichnisse und andere Verweise
Speichern und Drucken

Dateiverwaltung

Anpassung

Arbeiten in einer anderen Sprache

Add-Ins

Aktivieren von Word

Erstellen bestimmter Dokumente
Anzeigen und Navigieren

Kopf- und Fulizeilen

Seiten- und Abschnittsumbruch
Formatieren

Listen

Arbeiten mit Grafiken und Diagrammen
Seriendruck

Zusammenarbeit

Eingabehilfen

Sicherheit und Datenschutz
Automatisierung und Programmigrunterstiitzung

Makros

£ 4.;
L

»

Stellen Sie eine Verbindung zu Office Online her, um Updates, aktuelle Artikel, Tipps, Vorlagen und mehr aus dem
2007 Microsoft Office System-Hilfe-Viewer zu erhalten.

Word-Hilfe |

Nicht verzweifeln, wenn du mal nicht weiter weisst. Word stellt dir ein leistungsfahiges

Hilfesystem zur Verflgung. Es bietet dir nicht nur Bedienungshilfen an, sondern gibt auch

konkrete Tipps zum Beheben von Problemen.
1. Rufe mit der Taste F1 die Hilfe-Funktion auf.
2. Jetzt kannst du auswahlen, welche Begriffe du erklart haben

mochtest.

Wabhlfach Informatik
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2. Grundeinstellungen anpassen

2.1.Ansichtsoptionen wechseln, Symbolleiste Ansicht

1 Start EinfUgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprufen Ansicht

J L‘J ﬂ E J Lineal Dokumentstruktur 1; —} ) Eine seite 7i| % 'j

Gitternetzlinien Miniaturansichten 22 @Zwa\ Seiten
Seiten-| Vollbild- Weblayout Gliederung Entwurf N Zoom 100% . Meues Alle Teilen Fenster Makros
layout |Lesemodus Statusleiste =] Seitenbreite || Fenster anordnen en | wechseln - =

Dokumentansichten Einblenden/Ausblenden Zoom Fenster Makros

== e

Word ist in der Lage, Dokumente in unterschiedlichen Darstellungsformen anzuzeigen. Dies
erlaubt eine genaue Kontrolle des spateren Druckbildes. Die verschiedenen Ansichten
kannst du tber die Symbole in der Statuszeile aktivieren. Behandelt werden in diesen
Unterlagen die beiden Einstellungen Seitenlayout und Entwurf.

Bl e ENE

Seiten-| Vollbild- Weblayout Gliederung Entwurf
layout |Lesemodus
Dokumentansichten

Entwurf

Diese Ansicht ist fur die taglichen Routinearbeiten geeignet. Die Entwurfsansicht zeigt eine
vereinfachte Version deines Dokuments an. Seitenwechsel werden z.B. als gepunktete
Linien angezeigt, statt mehrerer Spalten wird nur eine einzige dargestellt. Auch siehst du
keine oberen und unteren Seitenrander.

Das Seitenlayout

In dieser Ansicht siehst du, wie dein gedrucktes Dokument aussieht. Du siehst also auch
Bilder, Kopf- und Fusszeilen, alle Spalten usw. In dieser Ansicht kannst du an einer
beliebigen Stelle im Dokument doppelklicken und mit der Eingabe beginnen. Word
dbernimmt automatisch das Einflgen der notwendigen Zeilenumbriche und Tabulatoren.

2.2.Zoomfunktionen verwenden

Zoom
Zoom . <
1. Du kannst das Dokument vergrdssern oder e L2 i)
verkleinern. Zoommodus
2. Verschiebe dazu den Pfeil oder klicke auf + ) 200% ") Seitenbreite ~) Mehrere Seiten:
Oder -, -] ) Texthreite
3. Klicke auf die Zahl, um das Dialogfeld Zoom ) 75% ) Ganze Seite
zu offnen. Prozent: |100% =
Worschau
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
- AaBbCcDdEeXxYyZz
; ) AaBbCcDdEeXxYvZz
[ CK l [ Abbrechen
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2.3.Symbolleiste anpassen

1. Klicke auf das kleine Dreieck rechts neben der Symbolleiste, um
weitere Symbole einzufligen oder die Multifunktionsleiste zu
minimieren.

Einfugen

4 Ausschneiden

2. Wabhle den Punkt Weitere Befehle, um zuséatzliche Symbole einzufligen oder auch

wieder zu entfernen.
Symbaolleiste fir den Schnellzugriff anpassen

Mew
Gffnen

¥ | Speichern
E-Mail
Schnelldruck
Seitenansicht
Rechtschreibung und Grammatik

v | Rickogdngig

v | Wiederholen
Tabelle zeichnen
Weitere Befehle...

Unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Multifunktionsleiste minimieren

3. Klicke auf Tastenkombinationen: Anpassen, um bestimmten Befehlen eine eigene
Tastenkombination zuzuweisen

Word-Optionen M
- -
Haufig verwendet | 5 o > i
G iﬁﬁ Symbolleiste fir den Schnellzugriff und Tastenkombinationen anpassen.
Anzeigen
Eefehle auswahlen: (i Symballeiste fur den Schnellzugriff
Dokt tprofi 3
O ERERITLING Haufig verwendete Befehle |z| anpassen
Speichern Fir alle Dokumente [Standard) |z|
Erweitert <Trennzeichen> -
%% Ablehnen und weiter [ speichern
| Anpassen J 5 Absatz ) Riickgangig 4
2 3 Wiederholen
Add-ns 1'[ f“\lle anzeigen
|+ Anderungen nachverfol...
Vertrauensstellungscenter ‘Q Annehmen und weiter
Ressourcen @j Eedad
Formatvorlage I
4;{ Formatvorlagen...
ﬂ FuBzeile bearbeiten = N -
3 3 _ﬂlnzufugen E
& Grafik aus Datei einfugen
?‘y Hyperlink einfigen
Gﬁ Inhalte einflgen...
= Kopfzeile bearbeiten
] Meu
d Meuer Kommentar
5 Offnen
[ rahmen und Schattieru..,
? Rechtschreibung und G... il
¥} Rickgangig 3
@ Schnelldruck
A Schriftart..,
,'!_] Seite einrichten -

|:| Symbolleiste far den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Tastenkombinationen:
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3. Grundlegenden Arbeitsschritte Al

3.1. Bewegen im Text

Mit der Tastatur

Am schnellsten lasst sich der Cursor mit den Cursortasten (Pfeilen) bewegen. Beim
gleichzeitigen Dricken der Strg-Taste und der Pfeiltaste springst du ein Wort nach rechts
oder links.

Mit der Maus
Du kannst aber auch den Cursor mit der Maus bewegen. Klicke einfach mit der Maustaste an
die gewlinschte Stelle im Text.

Das Kontextment
Das Kontextmenu zeigt dir aktuelle und im Moment mdogliche Befehle. Drucke die rechte
Maustaste.

3.2. Text einfiigen kénnen

Klicke in das Innere des Textbereichs und tippe den Text ein. Verwende am Zeilenende nie
die Enter-Taste, ausser am Ende eines Absatzes. Word erstellt einen automatischen
Zeilenumbruch.

Wenn du dich beim Schreiben vertippt hast, kannst du den Fehler mit der L6sch-Taste oder
Delete-Taste I6schen.

3.3. Befehl ,,Riickgangig”

Mit dem Riickgangig-Symbol kannst du einen oder
mehrere Befehle riickgédngig machen. Um mehrere
Aktionen in einem Schritt riickgéngig zu machen, klickst
du auf den kleinen schwarzen Pfeil rechts neben der
Schaltflache Riuckgangig und dann auf die Aktionen, die riickgéngig gemacht werden sollen.

3.4. Befehl ,,Einen neuen Absatz einfiigen”
Ein Absatz endet mit einer Absatzmarke. Wenn du die Enter-Taste driickst, flgst du
einen Absatz ein. Klicke auf das Symbol, um das Symbol anzuzeigen.

]

Wabhlfach Informatik Patrick Meier



3.5. Einfiigen Sonderzeichen und Symbole

-

N

[Y

Formel Symbol

\

symbole (siehe Reiter Einfligen)
\
€ £ ¥ © =®
™o+ oz = =
S T T
p = Q ¥ ©
§1 Weitere Symbole...

Symbol

L

Symbole | Sonderzeichen

Schriftart: | {normaler Text)

|Z| Subset: | Standardlateinisch

PI" 1 #5(%|&|]"|(])]*]+ - /10
1{2|/3(4|5|6/7|8]|9 S | S > ?7|@A
B|C/|D/E/FEe8H|I1|]|K|L|MN|O Q|R
SITIUIVWX|YIZ|[|\|]I" "|la|b|cf
Zuletzt verwendete Symbole:

EIL|¥|O® ™| L|# ==+ |X wlia|B|m

LATIM CAPITAL LETTER G

Zeichencode: |0047

[Autoﬂurrektl.lr... ] ['I_'astenknmbinaﬁun... ] Tastenkombination:

von: | Unicode (hex) |E|

[ Einfligen J ’ Abbrechen ]
A
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. .
3.6. Seitenumbriiche
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen
= == ¥= Umbriiche -
As it J =
_—] A - j [j 2] Zeilennummern ~
Designs é’e"lseenr-v Onent'lerung GrsBe Spa‘Iten b2 Silbentrennung - PY)
: mbruche

,QLW

N

Einen Seitenumbruch flgst du ein, wenn
du eine neue Seite beginnen willst. Beim
normalen Schreiben am Ende einer Seite
flgt Word einen "automatischen"
Seitenumbruch ein und beginnt eine
neue Seite. Du kannst aber auch an jeder
Stelle der Seite einen manuellen
Seitenumbruch erzwingen.

Seitenumbriiche
Seite

-

i) )|

die ndachste Seite beginnt.

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

1. Wahle Seitenlayout / Seite einrichten %e;t“kfhr“‘h erden Text auf Webseiten £
.. r— jekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,
/ Umbriiche / Z. B. Beschriftungstext vom Textkorper.

Seite.
Abschnittsumbriiche
Michste Seite

-

il

Abschnitt auf der ndachsten Seite starten.

Fortlaufend

e

Abschnitt auf derselben Seite starten.

Gerade Seite

Abschnitt auf der ndachsten geraden Seite starten.

Ungerade Seite

Den Punkt markiegren, an dem eine Seite endet und

Einen Abschnittsumbruch einflgen und den neuen

Einen Abschnittsumbruch einflgen und den neuen

Einen Abschnittsumbruch einflgen und den neuen

Einen Abschnittsumbruch einflgen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten ungeraden Seite starten.

3.7. Kopieren, verschieben, l6schen

Das Kopieren, Ausschneiden und Einfligen erspart dir viel
Zeit, da du schon vorhandenen Text nicht nochmals

Start Einflgen schreiben musst.
il # Ausschneiden
j =3 Kopieren
Einflgen

- F Format Gbertragen

Zwischenablage ]
(] R

Die Zwischenablage

Die Zwischenablage ist ein interner Zwischenspeicher. Dort wird dein Text oder eine Grafik
zwischengespeichert, und zwar immer wenn du ausschneidest oder kopierst. Wenn du einen
Text oder eine Grafik verschiebst, wird das Objekt entfernt und an der neuen Stelle wieder
eingeflgt. Beim Kopieren wird der zu kopierende Text am urspriinglichen Ort gelassen.

1. Klicke auf Start / Zwischenablage, um den Zwischenspeicher sichtbar zu machen.

Wabhlfach Informatik Patrick Meier



Text auschneiden

1. Markiere deinen Text und wéahle Start / Zwischenablage.

2. Schneide den Text mit dem Scheren-Symbol aus.

3. Klicke an die Stelle, wo du den Text einfliigen méchtest.

4. Mit dem Symbol Einftigen flgst du den Text aus der Zwischenablage wieder ein.

3.7. Suchen und Ersetzen

Wenn du in einem Text Zeichen, Wérter oder Zahlen suchen oder ersetzen
34 Suchen ~ willst, geht das mit der Funktion Suchen oder Ersetzen. Hast du einen Text
3l Ersetzen markiert, bezieht sich das Suchen oder Ersetzen nur auf diesen Bereich.
Wenn kein markierter Text vorhanden ist, beginnt Word an der jetzigen

<5 Markleren ™ o rsorposition und sucht bis zum Dateiende durch.

Bearbeiten

Suchbefehl verwenden
1. Wéahle Start / Bearbeiten / Suchen.
2. Gib im Feld unter Suchen nach deinen Suchbegriff ein. Klicke ev. auf Weitersuchen.

Ersatzbefehl verwenden

1. Wéahle Start / Bearbeiten / Ersetzen.

2. Gib in der Dialogbox Suchen nach deinen Suchbegriff ein.

3. Gib im Feld Ersetzen durch den Ersatzbegriff ein.

4. Klicke auf die Schaltflache Alle ersetzen, um im ganzen Text den Suchbegriff zu
ersetzen.

Textfeld einfiigen

1. Wahle Einfiigen / Text / Textfeld, um eine
Textfeldvorlage einzufligen.

2. Nun kannst du deinen Text eingeben. Das Texfeld
kannst du an einer beliebigen Stelle positionieren,
indem du auf seinen Rand klickst und mit gedrlckter
Maustaste verschiebst.
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3.8.Textfeld einfiigen

A i e - o
A s 4 fig 1 | 2% Signaturzeile u'_;: Q
— ] 'y

5 Datum und Uhrzeit -
Textfeld Schnellbausteine WordArt Initiale Formel Symbol
- kg Objekt ~

-

- -

Text Symbole

1. Wéhle Einfiigen / Text / Textfeld, um eine Textfeldvorlage einzufligen.
2. Nun kannst du deinen Text eingeben. Das Texfeld kannst du an einer beliebigen Stelle
positionieren, indem du auf seinen Rand klickst und mit gedriickter Maustaste verschiebst.

Integriert -~

===

Einfaches Textfeld Alphabetrandleiste Alphabetzitat

Eewegungsrandleiste Bewegungszitat Dekoratives Zitat
Textfeld erstellen

-::-5

b
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4. Grundlegenden Arbeitsschritte

Multifunktionsleiste Star

-~ i i
— Start | Einfigen  Seitenlayout  Verweise Sendungen

Arial ~|12 - | A" AT

>
(Bl

AABhC ABMCeDd oBsceds AiBsCeD: AaBhC Al (H5uen

3 Ersetzen
|3=-[| &2 - =5 -] | nBeschritt.. Fett Hervorhe... 1 Standard Titel = Fﬂfma;m"ﬂgeﬂ
andern *

b=
<]
M i

Einfigen
- F Format Obertragen

Zwischenablage ] Schriftart

= P>
F £ U -abe X, % Aa~||¥ I Markieren ~

Absatz & Formatvorlagen & Bearbeiten

4.1.Aussehen von Text andern: Schriftart, Schriftgrosse
Ein Text lasst sich in logische Einheiten zerlegen. Ein Dokument besteht aus Abséatzen, ein
Absatz aus Séatzen, ein Satz aus Wértern, ein Wort aus Zeichen. Ahnlich ist es mit den
verschiedenen Formatierungsarten in Word. Word unterscheidet die folgenden
Formatierungseinheiten:
» Zeichen
» Absatz
* Dokument

Zeichen

Das Zeichen ist die kleinste Einheit. Dokument und Absatz sind fest umrissene Gréssen. Ein
Absatz endet dort, wo die Absatzmarke steht. Zeichenformatierungen hingegen lassen sich
auf jeden markierten Text anwenden, ob er ein einzelnes Zeichen umfasst oder mehrere, ein
Wort, einen Satz, einen Absatz oder mehrere Abséatze. Die Zeichenformatierung bestimmt
z.B.:

« die Schriftart und Schriftgrosse

« die Schriftauszeichnung (fett, kursiv, unterstrichen usw.)

« die Farbe

« die Position (hochgestellt, tiefgestellt)

* den Zeichenabstand

Beispiele von Zeichenformaten
Um Zeichen z.B. fett zu formatieren, markiere den Text und klicke anschliessend auf
das Symbol fir Fett.

4.2.Aussehen von Text dandern: Schriftart, Schriftgrosse

Schriftarten und Schriftgréssen

Heutzutage gibt es eine riesige Zahl von verschiedenen Druckschriften, die im Laufe der
vergangenen Jahrhunderte entworfen wurden. Rational, sachlich und besonders gut lesbar
sind Linear-Antigua-Schriften wie Helvetica oder Arial. Ebenfalls gut lesbar sind die
klassizistischen Antigua-Schriften wie Times New Roman.

4.3.Textformate wie fett, kursiv, unterstrichen, anwenden

Beschrénke dich flr deine Texte auf ein bis zwei klare, gut geschnittene Schriftarten und
verwende nicht mehr als zwei oder drei unterschiedliche Schriftgréssen fir Uberschriften und
Zwischentitel. Benutze Auszeichnungen wie Fett- oder Kursivschrift und Unterstreichungen
im Text nur sparsam, um den Textfluss nicht zu stéren.

Giorgia und Verdana wurden speziell fir den Bildschirm gestaltet. Beide erscheinen am
Monitor scharf und brillant.

Das ist Fett Das ist Kursiv Das-ist Durchgestrichen
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4.4.Formatierung
aril o A WE =

F &£ U -abe x, x* Aa~||% - A~

Schriftart P

1. Markiere den Text, den du formatieren mochtest.

2. Wanhle Start / Schriftart und klicke auf das entsprechende Symbol.

3. Offne das Dialogfeld Schriftart. Im erscheinenden Dialogfenster wahlist du die
gewulnschten Moglichkeiten.

Schattiert - damit kannst du den markierten Text mit einem leichten grauen
Hintergrundschatten versehen.

Umriss - dieser Effekt funktioniert nicht bei jeder Schriftart. Er stellt nur den Umriss des
markierten Textes dar.

Relief - durch diesen Effekt erscheint der markierte Text so, als hebe er sich plastisch vor
dem Hintergrund ab

Gravur - dieser Effekt bewirkt eigentlich nur die Umkehrung des Relief-Effekts; der Text
scheint in den Hintergrund eingestanzt zu sein.

Die beiden Effekte Relief und Gravur eignen sich nur flr gréssere Schriftgrade; sie wirken
etwas kontrastlos und sind deshalb bei kleineren Schriftgraden haufig schlecht lesbar.

Formatierung kopieren kénnen
# Format dbertragen

Sobald du einzelne Formatierungen abgeschlossen hast, kannst du diese Formatierungen
auch auf weitere Texteile Ubertragen. Du brauchst dazu das Symbol
Start / Zwischenablage / Format (ibertragen.

a) Zeichenformate kopieren

1. Markiere den Text, der die gewlinschte Formatierung enthalt.

2. Kopiere die Formatierung, indem du auf das Symbol Start / Zwischenablage /
Formatibertragen klickst.

3. Markiere den neu zu formatierenden Text.

b) Zeichenformate mehrmals verwenden

1. Markiere den Text, der die gewlnschte Formatierung enthalt.

2. Kopiere die Formatierung, indem du auf das Symbol Start / Zwischenablage / Format
lbertragen doppelklickst.

3. Markiere die neu zu formatierenden Texte.

4. Wenn du keine weiteren Formatierungen mehr vornehmen mochtest, klicke erneut auf
das Symbol.

c) Absatzformate kopieren

Wenn die Markierung ein Absatzzeichen (Return) enthalt, kopiert Word alle dem Absatz
zugewiesenen Absatzformate.

Wabhlfach Informatik Patrick Meier



4.5.Tabulatoren links, rechts, zentriert und dezimal verwenden kénnen

’E\ wz‘w1-w-g‘-‘;w‘z‘w:‘w--'-w-:‘ws‘w.'-‘ws-w-;-w-;:-‘w;;‘w;z‘w-;:-w-;-‘-w-;:‘wa-L'--w-xs-

Tabulator

Ahnlich wie auf der Schreibmaschine dient der Tabulator zur Erstellung einfacher Listen, wie
z.B. Namenlisten, Artikellisten. Tabstopps sind frei definierbare Haltepunkte, an denen der
Text ausgerichtet wird. Standardmassig setzt Word alle 1.25 cm einen Tabstopp. Weil sich
Listen normalerweise nicht an diese Abstande halten, lassen sich die Tabstopps fir jeden
einzelnen Absatz individuell setzen.

Tabstopps zahlen zur Absatzformatierung. Um Tabstopps fiir einen Absatz zu setzen,
gentigt es folglich, wenn sich der Cursor in diesem Absatz befindet. Andernfalls miissen
mehrere Abséatze markiert werden.

Tabstopps mit der Maus

Links neben dem Lineal befindet sich das Symbol fir die Ausrichtung der Tabstopps. Es
dient einmal zum Setzen der Tabstopps, zum anderen informiert es tber den Status des
Tabstopps.

Setzen

1. Positioniere den Cursor im Absatz, der formatiert werden soll.

2. Lege die Tabstopp-Ausrichtung fest, indem du so oft links neben dem Lineal auf die
Tabstopp-Ausrichtungsmarke klickst, bis die gewlnschte Ausrichtungsart angezeigt wird.
3. Klicke auf dem Lineal im unteren Bereich auf die Stelle, an der du den Tabstopp setzen
willst.

Verschieben
Um einen Tabstopp zu verschieben, fiihre den Mauszeiger auf das Symbol im Lineal, halte
die linke Maustaste gedrickt und schiebe den Tabstopp an die neue Position.

Loschen
Um einen Tabstopp zu I6schen, ziehst du ihn mit gedrlckter linker Maustaste nach oben
oder unten weg, aus dem Lineal hinaus.

Tabstopps im Menii [ Tabstopps |2 3] |
1. Um Tabstopps millimetergenau zu setzen, kannst

du nicht mit der Maus arbeiten. Das geht nur Uber Tabstoppposition: Standardtabstopps:

das Dialogfeld Start / Absatz / Tabstopps. 1.25cm 5

2. Schreibe die gewlinschte Position ins Feld .

Tabstopposition und wahle nach Bedarf die SRR RIS

Ausrichtung. Klicke auf Festlegen.
3. Anschliessend kannst du den nachsten Tabulator

definieren. :
4. Beende mit OK. et
@) Links Zentriert Rechts
Dezimal Vertikale Linie
Fiillzeichen
@ 10hne 2. 3
a_
Alle laschen
QK ] | Abbrechen |
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L
Tabstopp links legt die Anfangsposition des Texts fest. Wenn du Text eingibst,
wird er rechts von dieser Position angezeigt.

e
—HTabstopp zentriert legt die Mitte des Texts als Ausgangsposition fest. Der Text wird
bei der Eingabe zentriert dargestellt.

-
Tabstopp rechts legt die rechte Seitenposition des Texts fest. Wenn du Text
eingibst, wird er links von dieser Position angezeigt.

A

Tabstopp dezimal richtet Zahlen an der Dezimalstelle aus. Die Dezimalstelle wird
unabhéngig von der verwendeten Anzahl von Ziffern stets an derselben Stelle angezeigt.
(Zahlen kénnen nur an einer Dezimalstelle ausgerichtet werden. Der Tabstopp fir
Dezimalstellen kann nicht dazu verwendet werden, Zahlen an einem anderen Zeichen
auszurichten, wie z. B. einem Bindestrich oder kaufmannischen Und-Zeichen.)

‘Leiste-Tabstopp legt keine Textposition fest, sondern fligt an der Tabstoppposition
einen
vertikalen Balken ein.
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4.6.Wordart [

Klicke auf Einfiigen / Text / WordArt. al

Der WordArt-Katalog wird angezeigt.

Hier wahlst du zun&chst das gewlnschte Erscheinungsbild - du kannst es spater

noch anpassen.

4. Im nachsten Schritt gibst du den Text ein, wahlst Schriftart und -grésse und bestatigst
schliesslich mit OK.

5. Das fertige WordArt-Objekt kannst du mit den WordArt-Tools weitergestalten,
beispielsweise um Fullung, Linienfarbe, 3D-Effekte etc. zu &ndern.

4

ne Waordart

-

P~

i T W
Wordirt yordAt wordar, WordArt Wordart
Woridizt WordArt WordArt Wordzr: Werdiet : W

wordARt oian Worchrt Wordag |

ElL

Wordhet Warlhre Hordhet Wiy svoni

: WordArt-Format 25 |

. ’mw saphan®

Aufgabe
Erstelle eine Geburtstageinladung mit WordArt und einem
Foto von Dir.

Wabhlfach Informatik Patrick Meier



4.7.Rahmen einfiigen

-
2/ stat | Einfugen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht

mjs

Einfigen 1 Beschrift... Fett Hervorhe.. T Standard Titel - Formatvorlagen

. — ar 34 Suchen ~
Arial MR T2 2 AaBDC AsBbCeDd 4aBsCeDs AaBoCeDé AaBh( %

3
25, Ersetzen

= * Aa-|[®7- A -
F Format bertragen || F 1€ 0 wlabe iy x' |87 - 4 | P g Markieren -

Zwischenablage e} Schriftart T} Absatz {Fl Formatvorlagen {Fl Bearbeiten

_______ Mit Rahmen, Linien oder Hintergrundfarben kannst du einen Absatz speziell
= i = hervorheben oder einer ganzen Seite einen Rahmen hinzufligen. Zudem ist es
— auch moglich Grafiken oder Textfelder mit Rahmen zu gestalten.

Rahmenlinie unten

Tipp:

Rahmenlinie ngr‘I Rahmen und Schattierung D[]

Seitervand | Sghatienng

Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien

Rahmenlinien auken @ @
n fr:
L. ; Gesamtes Dokument [~]
Rahmenlinien innen
Innere horizontale Rahmenlinie

Innere vertikale Rahmenlinie . .
Register Seitenrand! Z.B.

- (ohne) a

Horizontale Linie M—l_l
Tabelle zeichnen - L

Gitternetzlinien anzeigen

S
i
4
i
]

Rahmen und Schattierung...

Aufgabe

Erstelle eine Urkunde nach deiner Wahl (z.B toller Rechner,
gute Deutschleistung usw. ) mit Wordart und den nun
gelernten Formatierungen.
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4.7.Aufzihlung und Nummerierung

Jeder beliebige Absatz kann nummeriert werden. Aus mehreren nummerierten Absatzen
entsteht dann eine Liste.

Du kannst eine nummerierte (oder eine mit Aufzahlungszeichen versehene) Liste erstellen,
indem du zunachst den Text markierst und dann auf die Schaltflache fir Nummerierung oder
Aufzéhlungszeichen klickst. Alternativ kannst du auch auf eines der beiden Symbole klicken,
bevor du den Text eingibst. Jeder neue Absatz wird dann mit einer neuen Nummer bzw.
einem neuen Aufzdhlungszeichen versehen.

Nummerierung

1. Markiere den Text, den du nummerieren mdchtest.

2. Offne das Dialogfeld Start / Absatz / Nummerierung
und wahle ein Format aus.

Nummerierung vor Texteingabe einschalten

Wenn du vor der Texteingabe auf das Nummerierungssymbol klickst, wird jeder neue Absatz
automatisch mit einer Nummer versehen. Sobald du jedoch zwei leere Absatze machst
(Enter-Taste), wird die Funktion wieder deaktiviert.

Eine Liste neu ordnen
Falls du in einer nummerierten Liste Absatze I6schen oder neu hinzufligst, wird die
Nummerierung automatisch aktualisiert.

Aufzéahlungen

1. Als Aufzahlung gilt, wenn vor jedem Absatz ein Aufzahlungszeichenbibliothek

besonderes Zeichen, z.B. eine Raute, ein Quadrat .
u.d. steht. Ohne ||| @ () | s SRR X4
2. Als erstes markiere den Text.

3. Offne das Dialogfeld Start / Absatz / - v/

Aufzéhlungszeichen und wahle ein Zeichen aus. )

Dokumentaufzahlungszeichen

e 5 [ © -

Meues Aufzdhlungszeichen definieren...
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4.8.Textfeld / Schnellbaukasten / Initiale

S

Textfeld Schnellbaustein

- -

Willst du deinem Dokument besonderen Ausdruck verleihen, missen es nicht
immer Bilder und Grafiken sein. Ein beliebtes typografisches Schmuckelement
ist die Initiale. Mit Word hast du solche hervorgehobenen, verzierten

rt Anfangsbuchstaben schnell erstellt:

1. Stelle die Einflgemarke in den Text, den du mit einer Initiale versehen willst und wahle
Einfiigen / Text / Initiale.

2. Normalerweise wahist du die Option Im Text.

3. Klicke auf Initialoptionen, um Schriftart und Initialhéhe zu wahlen.

4. Mit dem Abstand zum Text musst du je nach gewahlter Schriftart etwas experimentieren.
5. Auf jeden Fall sollte der Abstand nicht zu gross sein — sonst verliert der Initialbuchstabe
den Anschluss zum dazugehdrigen Wort.

Etwas altmodisch, daftir aber nicht weniger schon ist die sogenannte Kassetteninitiale, bei
der der vergrdsserte Anfangsbuchstabe in einem Rahmchen aus Ornamenten und Linien
steht:

1. Erstelle, wie oben beschrieben, einen Initialbuchstaben.

2. Markiere den Positionsrahmen, in dem der Initialbuchstabe steht und

wahle Start / Absatz / Rahmen und Schattierung.

3. Im angezeigten Dialogfeld wahlst du einen Rahmen oder eine Schattierung. Die Grésse
des Initialbuchstabens passt sich automatisch an.

Aufgabe
Erstelle einen Text mit einer Initiale am Anfang. Versuche
diesen Text so rustikal wie méglich zu gestalten.
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4.9.Gestaltungstipps

1. Wasserzeichen einbauen (Symbolleiste Seitenlayout)

Al

Wasserzeichen
1. WASSERZEICHEN HINTER DEM BRIEFKORPER ERSTELLST DU IN WORD UBER
SEITENLAYOUT / SEITENHINTERGRUND / WASSERZEICHEN.
2. IM FOLGENDEN DIALOGFELD KLICKST DU AUF BENUTZERDEFINIERTES WASSERZEICHEN /
BILDWASSERZEICHEN ODER TEXTWASSERZEICHEN
3. KLICKE AUF OK.

2. Hyperlink einfiigen
Word erstellt einen Hyperlink, wenn du nach dem Eingeben der Adresse einer Webseite
(wie z. B. www.computerschuledachsen.ch) die Eingabetaste oder die Leertaste driickst.

3
| Hyperlink einfligen L2 i
‘ﬂ Einfdgen Link zu: Text anzeigen als:
. ic in: Wi [ =
A Schriftart... R = | wriomere BYEY
_ “Websgite B} 2007 Anschrifttafeln Kursteinehmende - Textmarke. ..
=9 Absatz., Aéhaleller 8 2008 Anleitung IT Kurs Selothurn
& S 81 3008 Anleitung IT Kurs Solothurn word 2003
EE Aufzihlungszeichen 3 ktuelles lgﬂ 2008 Anleftung IT Kurs Solothurn word 2007 1
- Dokument pesuchte |§4] 2008 Anleitung IT Kurs Solothurn word 2007 3
i— ; Webseiten | B 2008 Begriissung der Teilnehmenden ”
2— [ v
H= Nummerierung | | 2008 Begrissung der Teinehmenden
. LEl=E Zuletzt | =/ 2008 Eingang Kantonsschule Solothurn
:"E-*;L" Hyperlink... DEOFI;LQET verwendet l%l] 2008 Kursausschreibung
. B 2009 Wordkurs o
;__i Machschlagen... Adresse: || [=]
E-h_‘lail-;-;tdresse
synonyme >
Ubersetzen 3 - =
Formatvorlagen L4

Erstellen eines Hyperlinks fiir eine Stelle im aktuellen Dokument

Um eine Stelle in einem Dokument zu verkntpfen, das du in Word erstellt hast, musst du das
Ziel des Hyperlinks markieren und den Hyperlink hinzufligen.

1. Wahle den Text oder das Bild aus oder klicke auf die Stelle, an der du eine Textmarke
einfllgen moéchtest.

2. Klicke auf Einfligen / Hyperlinks / Textmarke und gib unter Textmarkenname einen
Namen ein. (Namen von Textmarken missen mit einem Buchstaben beginnen und kénnen
Ziffern enthalten, aber keine Leerzeichen. Sie kdnnen jedoch Unterstriche verwenden, um
Woérter zu trennen, z. B. Erste_Uberschrift.) .

3. Markiere die Stelle, die als Hyperlink angezeigt werden soll und klicke mit der rechten
Maustaste.

4. Klicke dann im Kontextmenu auf Hyperlink. Klicke unter Link zu auf Aktuelles Dokument.
5. Wahle in der Liste die Textmarke aus, zu der eine Verknlpfung hergestellt werden soll.
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5. Grundlegenden Arbeitsschritte

5.1 Design & Formatvorlagen auswadhlen

Du kannst ein ganzes Dokument schnell und einfach formatieren, sodass

Ca
.- sizrt Dokumentdesign. Ein
Dokumentdesign ist eine Gruppe
H* von Formatierungsoptionen,
@ bestehend aus Designfarben,
_ " Designschriftarten
Designs

~ @, und Designeffekten.
Eine Formatvorlage umfasst eine
Designs Gruppe von
Formatierungsmerkmalen, die du dem Text im
Dokument zuweisen kannst, um auf schnelle Weise
das Erscheinungsbild zu andern. Beim Zuweisen
einer Formatvorlage wird eine Gruppe von
Formatierungen in einem einfachen Schritt
dbernommen. Angenommen, du mdchtest den Titel
eines Berichts formatieren, um ihn hervorzuheben.
Anstatt den Titel in drei Einzelschritten zentriert und
in 16 Punkt Arial zu formatieren, erzielst du das
gleiche Ergebnis in einem Schritt, indem du die
Formatvorlage Titel zuweist.
Wenn du Word startest, basiert das neue, leere
Dokument auf der Vorlage "Normal”, und der Text,
den du eingibst, verwendet die Formatvorlage
"Standard".

Sobald du mit der Eingabe beginnst, verwendet
Word Schriftart, Schriftgrad, Zeilenabstand,
Textausrichtung und andere Formate, die
gegenwartig fir die Standardformatvorlage definiert
sind.

1. Setze den Cursor in die anzupassende Zeile.

es professionell und modern aussieht. Verwende hierzu ein

MNach O

esigns suchen..

Aktuelles Design speichern...

Integriert
=
Aa Aa | [Aa
[ L 1]} EEEE | HEE EEEEEE
Larissa Ananke Cronus Dactylos
=
Aa Aa
L L[] | | | | | IEEEE L L1 1 [ []
Deimos alathea Ganymed Haemera
[
Aa Aa Aa
|| [eaie) H EEN EEENE L L 11 []
Hyperion Iapetus Lysithea Metis
[,
Aa Aa Aa Aa |
HEEN L] | | | H EnEE | [ | |
Maodul Mereus MNyad Okeanos
Aa Aa Aa
| | | =} L 111 [] L[]
Papier Phoebe Rhea Telesto

Auf das Design aus der Vorlage zurdcksetzen

Weitere Designs auf Microsoft Office Online...

2. Wahle Start / Formatvorlagen und wahle die gewlnschte Vorlage aus.

5.2 Kopf- und Fusszeile hinzufiigen kénnen

2009 Wordkurs - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung

Bildtools

Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Ansicht Entwicklertools

= &, Hyperlink
[l B8 @ 2 ol
4 Textmarke
Leere Seitenumbruch || Tabelle Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm J B
Tl < s = Querverweis

llustrationen Hyperlinks

ﬁ

Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl

Uberprafen

Tabellen

ulll..

Kopfzeile FuBzeile Seitenz

Kopf- und FuBzeile

Format

ahl || Textfeld Schnellbausteine

WordArt Initiale

Text

& Signaturzeile ~

52 Datum und Uhrzeit

'gd) Objekt ~

symbole

Kopf- und Fusszeilen sind Textteile mit Zusatzinformationen
wie z.B. Seitennummerierung, Druckdatum,
Copyrightvermerk, usw., die getrennt vom regularen Text

stehen. Beim Drucken werden die Kopf- und Fusszeilen auf

jeder Seite wiederholt. Gedruckt werden sie im Bereich des

Kopf- und FuBzeile

oberen und unteren Seitenrandes. Du kannst Kopf- und

Fusszeilentexte formatieren wie andere Texte auch.
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Kopf- und Fusszeile erstellen

1. Doppelklicke in den oberen Bereich des Dokumentes. Es erscheinen die sog. Kopf- und
Fusszeilentools.

2. Wahle Entwurf / Seitenzahl, um die Position der Seitenzahl festzulegen.

3. Wéhle Entwurf / Einfiigen, um Datum und Uhrzeit oder Grafiken einzufligen.

4. Wahle Entwurf / Optionen, um die erste Seite anders zu gestalten.

5. Wahle Entwurf / Position, um die H6he der Kopf- oder Fusszeile zu &ndern

Kopf- Fusszeile I6schen
1. Doppelklicke in den oberen Bereich des Dokumentes.
2. Markiere den Text und |6sche mit der Lésch-Taste.

Kopf- Fusszeile schliessen
1. Doppelklicke in den Textbereich des Dokumentes

5.3 Rechtschreibpriifung, Grammatikpriifung durchnehmen kénnen

2009 Wordkurs - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung

MEa) =
—  Start  Einfigen  Seitenlayout  Verweise Sendungen | Uberprifen | Ansicht  Entwicklertools @

), Recherchieren §4- 1 d Léschen .-_2 s } ) Endgiiltige Version enthalt Markups - @ %% Ablehnen ~ .j By

< Thesaurus & ") Vorheriges Element = = - B 3 Zurick 4 =
Rechtschreibung 8 MNeuer derun Annehmen _ Vergleichen O !l en Dokument
und Grammatik g Ubersetzen i35 || Kommentar . Nachstes Elzment nachverfolgen ~ P} Weiter - anzeig schitzen
Dokumentprifung Kommentare Nachverfolgung Anderungen Vergleichen Schitzen

Die Rechtschreibprifung von Word kann dir wahrend der
L Df'j Texteingabe Uber die Schulter schauen. Sie priift deine
— ot Einfdgen 5 Eingabe auf Rechtschreibe-, Tipp- und Grammatikfehler.
. _ Word benutzt dazu ein eingebautes Wérterbuch, mit
4, Recherchieren  jossen Eintragen der zu prifende Text verglichen wird.

55 Thesaurus Dieses Worterbuch kannst du im Laufe der Zeit noch
Rechtschreibung . ergénzen, denn die Zahl der vorhandenen Eintréage ist
und Grammatik g5 UDESEZEN b orndich pegrenzt.
Dokumentprifung Gerade zu Beginn deiner Arbeit mit der

Rechtschreibeprifung kann es 6fters vorkommen, dass auch richtig geschriebene Woarter
von Word nicht erkannt werden. Hier hast du dann die Méglichkeit, zusatzliche Wérter ins
Wodrterbuch aufzunehmen.

Rechtschreibepriifung

1. Positioniere den Cursor an der Stelle, ab der du den Text Uberprifen willst.

2. Wahle Uberpriifen / Dokumentpriifung / Rechtschreibung und Grammatik.

3. Ist dein Text fehlerfrei, siehst du die Dialogbox gar nicht. Du erhaltst nur eine Meldung,
dass die Rechtschreibeprifung beendet ist.

4. Falls Word einen Fehler oder ein unbekanntes Wort findet, erscheint auf deinem
Bildschirm die Dialogbox fur die Rechtschreibung.

5. Im Feld Nicht im Wérterbuch erscheint das fehlerhafte oder unbekannte Wort in roter
Schrift. Darunter im Feld Vorschlage findest du Korrekturvorschlage.

6. Falls einer der Korrekturvorschlage zutrifft, klicke den entsprechenden Begriff an und
betéatige anschliessend die Schaltflache Andern.

7. Falls kein gultiger Begriff vorgeschlagen wird, korrigiere den Text manuell und klicke
anschliessend auf Andern.

Woérterbuch erweitern
Ein richtig geschriebenes Wort, das Word nicht kennt, kannst du mit Zum Warterbuch
hinzufiigen ins Wérterbuch aufnehmen.

Ignorieren

Falls du weder den Text korrigieren, noch das Wérterbuch erweitern mdchtest, kannst du mit
der
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Schaltflache Einmal ignorieren den Priifvorgang ohne Massnahmen fortsetzen.

Rechtschreibpriifung wahrend Texteingabe

Word bietet die Mdglichkeit der Rechtschreibprifung wéahrend der Texterfassung.
Unbekannte oder fehlerhafte Worter werden dabei mit einer roten Wellenlinie unterstrichen.
Die automatische Rechtschreibprifung wird via Schaltfldche Office / Word-Optionen /
Dokumentpriifung Rechtschreibung wédhrend der Eingabe aktiviert.

5.4 Trennhilfe

2003 Wordkurs - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung

o) =
—  Start  Einfogen | Seitenlayout | Verweise  Sendungen  Uberprofen  Ansichit  Entwicklertools @

- = ¥= Umbriiche ~ Einzu Abstand } In den Vordergr 2 Austichten ~
BAE O D5 @0 = R
[a]- - 3= Links: (264m 5 | [$=Vor 10pt - I -4 In den Hintergrund - I8 Gruppieren

£ Zeilennummern ~
Seiten- Orientierung GraBe Spalten Wasserzeichen Seitenfarbe Seitenrander

Designs & = | =
Ea @ | Pene E b~ Silbentrennung - 3 Rechts: 0cm 2 || %= Nach: 0 pt

i

Designs Seite einrichten {Fl Seitenhintergrund Absatz Tl Anardnen

= § Bei langeren Texten, vor allem im Blocksatz, féllt es besonders auf,
= Umbruche ~ wenn der Text mehr oder weniger grosse Liicken enthalt, bedingt
£ Zeilennummern - durch die Bemuhungen des Programms, alle Zeilen im Blocksatz auf
gleiche Lange zu bringen. Bei linksbiindigen Texten sieht es oft nicht
viel besser aus. Viel zu kurze Zeilen und viel zu viel Abstand zum
rechten Seitenrand wirken unschén und stéren den Gesamteindruck.
Hier kann die automatische Trennhilfe Abhilfe schaffen. Der Text wird ab Cursorposition
nach mdéglichen Trennmdglichkeiten durchsucht.

be Silbentrennung ~

Trennen wahrend der Texteineingabe

1. Offne das Dialogfeld Seitenlayout / Seite einrichten / Silbentrennung /
Silbentrennungsoptionen.

2. Aktiviere Automatische Silbentrennung und klicke auf OK. Die Silbentrennung erfolgt
dann direkt wahrend der Texteingabe.

Trennen in bestehendem Text

1. Positioniere den Cursor an die Stelle, ab der du den Text Uberprifen méchtest, und klicke
auf Seitenlayout / Seite einrichten / Silbentrennung / Manuell.

2. Word préasentiert dir die

Trennvorschlagbox.

3. Der Cursor blinkt nun an der Stelle, an der Word gerne trennen méchte.

4. Mit einem kleinen vertikalen Strich zeigt Word, was noch auf die Zeile passt.

5. Findest du zwischen dem Cursor und dem vertikalen Strich noch eine sinnvolle
Maoglichkeit zu trennen, so kannst du dich mit den Cursor-Tasten an diese Stelle bewegen.
6. Ist die richtige Stelle markiert, klicke auf Ja. Willst du das Wort nicht trennen, klicke auf
Nein.

5.5 Seitenfarbe wahlen

2009 Wordkurs - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung

M) - =
—  Start  Einfigen  Seitenlayout | Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools (2]

(2 S o s () B Dl e e | 2] S e
Designs Seiten- Orientierung GroBe Spalten Wasserzeichen Seitenfarbe Seitenrinder | __ —l= — || Position
SO || - - - b Silbentrennung ~ - - S5 Rechis: 0 em 3 || 4= Mach: 0 pt | Te ) Dre
Designs Seite einrichten L] Seitenhintergrund Absatz fa Anordnen
1. Wahle Seitenlayout / Seitenhintergrund /
J Seitenfarbe, um Farben oder Farbverladufe als

Wasserzeichen Seitenfarbe Seitenrdnder Seitenhintergrund auszuwahlen.

* -
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Entwicklertools

280 8 E

Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl | Textfeld Schnellbausteine WardArt Initiale

Seitenlayout  Verweise

[l B8 @ 2 ol

Seitenumbruch || Tabelle || Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm

Sendungen  Uberprifen  Ansicht
& Hyperlink
A& Textmarke

4] Querverweis
Hyperlinks

Seiten Tabellen Illustrationen Kopf- und FuBzeile Text

6.1. Clipart hinzufiigen
Ein Bild sagt mehr als tausend Worte. Grafiken sind eine
= || @] ideale Erganzung zu Texten und bringen zusétzliche
J J Abgesehen vom Datentausch Uber die Zwischenablage,
kannst du z.B. auch eingescannte Fotos oder weitere
Grafiken aus anderen Programmen in Word importieren oder
1. Die Grafik wird jeweils an der aktuellen Cursorposition eingefligt. Es ist
daher sinnvoll, wenn du zuerst einen neuen Absatz einfligst und erst
anschliessend die Grafik.
3. Wahle bei den ClipArts die gewlinschte Sammlung und markiere im
Vorschaufenster das entsprechende Clipart.
4. Mit der Schaltflache OK wird das Clipart in das Dokument

Informationen.
Clipart
vorgefertigte ClipArts benutzen.
2. Wahle Einfiigen / lllustrationen / ClipArt.
eingefugt.

6.2. Foto hinzufiigen

1. Wahle Einfiigen / lllustrationen / Grafik.

2. Wahle den gewlinschten Bilderordner und markiere das Foto.

3. Mit der Schaltflache Einfligen wird das Foto in das Dokument eingefligt.

6.3. Formen einfiigen

1. Wéahle Einfiigen / lllustrationen / Formen.

2. Aktiviere die gewlinschte Form.

3. Ziehe mit dem Cursor die Form auf. Es erscheinen
Zeichentools, um die Form zu verandern.

6.4. Bilder anpassen

‘{l A= [Zsignaturzeile -
= |5} Datum und Uhrzeit
- bgd Objekt -

T Q

Formel Symbol

Symbole

ClipArt - x

Suchen nach:

Suchenin:
Alle Sammlungen
Ergebrisse:

Alle Mediadateitypen E|

A

[&] Organisieren von Clips. ..

8 Clipart auf Office Onli
@ Tinps zum Suchen von Clips

%:mo% C—) = —@I

Grafik

iy

Farmen

Sobald du eine Grafik einfligst, erscheinen die Bildtools, die ich dir nun n&her vorstelle. Eine

Besonderheit ist die Darstellung der Optionen in Echtzeit.

Anpassen
In dieser Gruppe kannst du
¢ Helligkeit und Kontrast des Bildes verandern.
Dem Bild eine Farbung verleihen
Die Dateigrdsse verringern
alle Einstellungen und Veranderungen riickgangig machen
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Bildformatvorlagen

In dieser Gruppe

> verleihst du deinem Bild besondere Effekte, wie z.B. Spiegelungen etc.
» gibst du dem Foto eine besondere Form

> erstellst du farbige Rahmen

Anordnen

In dieser Gruppe

bestimmst du, an welcher Stelle des Dokuments das Bild erscheint
wie der Text das Bild umfliesst

richtest du verschiedene Grafiken horizontal und vertikal aus
gruppierst du mehrere Objekte

drehst du die Grafik

YV VYV

Schriftgrad

In dieser Gruppe

> schneidest du das Bild zu, um unerwiinschte Teile zu entfernen
> anderst du die Grosse der Grafik

6.5. Grosse einer Grafik andern
Damit du die Grafik andern kannst, muss diese zuerst markiert werden. Klicke dazu einfach
auf die Grafik. Die Markierung erkennst du an den Eckpunkten, welche die Grafik umgeben.
1. Wenn du die Proportionen der Grafik massiv verandert hast und nun wieder die

urspringlichen Proportionen der

gequetschten Grafik herstellen willst, dann | Gréte L2 e |
wahle das Dialogfeld Format /
Schriftgrad. | Gréfie || Alternativtext |
2. Unter der Option Skalierung kannst du
mit der Eingabe 100% die Originalgrosse e TR R
wieder herstellen. Hiihe: 6.43cm | Breite: 799am =
3. lIst die Grafik verzerrt, so zeigen die Drehung: |0° =
Prozentwerte unterschiedliche Werte. z ' =
Du brauchst in diesem Falle lediglich Skalierung
far die Breite und die Hohe den [ pHghe: 100% =] Breite: 100% =

gleichen Wert einzugeben und das Bild

A . - V| Ansichtsverhltni
ist wieder richtig proportioniert. Agtae e

Relativ zur Qriginalbildgréfe
Zuschneiden von

Links: 0cm Oben: 0cm

L LARIE] L3

Rechts: 0 cm Unten: 0 cm

I Criginalgralie
Hihe: 6.42cm  Breite: 7.5cm

(mit rechter Maustaste auf Bild klicken)
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6.6. Text und Bilder aus dem Internet in Word kopieren

Du kannst ausgewahlte Texte und Bilder per Drag&Drop von einer Web-Seite auf den
Schreibtisch oder in ein Word-Dokument bewegen.

Text kopieren

1. Damit du Text kopieren kannst, musst du ihn auswahlen.

2. Wahle Menl BEARBEITEN / KOPIEREN. Nun kannst du den Text in ein anderes
Programm einsetzen.

3. Alternativ kannst du den Text auch per Drag&Drop von der Web-Seite in Word bewegen.

Bilder kopieren

1. Wenn du ein Bild sichern méchtest, bewege es per Drag&Drop von der Web-Seite auf den
Schreibtisch oder in ein Dokument in einem anderen Programm.

2. Als weitere Mdéglichkeit kannst du die rechte Maustaste gedriickt halten, wahrend du in
das Bild klickst, um das Bild zu sichern.

Bildersuche

) Hund - Google Bilder - Mozilla Firefox

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe
@ - 72y 4 | nttp://images.google.ch/images?hi= defig=Hund&btnG=Bilder-SucheBigbv=2&ag=Fog= Y7 - | [~ |Live Search Vad
2 Meistbesuchte Seiten  Erste Schiitte 5., Aktuelle Nachrichten

Ssoftonic -[Q- ~ | @ Los % spicler @D ETNTTED G [EE) Nachrichten [284] [ TV Channels~ [ Gadgets- € Ubersetzer ., 26°C (] E-Mail-Notifier-
Web Bilder Video Maps News Groups Google Mail Mehr v

Anmelden =
GO L)S € ru Bilder-Suche | Etiiste Blosuche
SafeSearch: Mo
Bilder Anzeigen: Beliebige Grolte ~ Beliebiger Typ ~ &m Alle Farben v Ergebnisse 1- 18 von etwa 263'000 (0.05 Sekunden)
Hund Versicherungen Tiere Hundeschule Meuri Anzeigen | |
www_ricardo.ch/Hunde ~ Schenken Sie einem Tier ein www.c-primes.ch  Versicherungsvergleich Tiere finden Sie  www.hundeschule-meuri.ch  Sie haben Probleme mit ihrem 3
neues Heim. Und sich selbst viel Freude. das beste Angebot Hund wir zeigen lhnen den richtigen Weg

Verwandte Suchvorgénge: welpe

Der Hund

PrtnerrHunde schenken Hassligste Hund der Welt ist tot  Man nehme: Eine Schiissel voll ... Plattform fiir den Hunde-Freund hund
314 x 459 - 133k - jpg Menschen ... 420 x 315 - 28k - jpg Hund 311 % 311-27k - jpg
www.minibulli-bolle.de 477 x 318 - 40k - jpg www tierforum.de 400 x 300 - 25k - jpg 388 x 283 - 42k - jpg www.maedchen.de

www_salzburger-fenster at okej wordpress_com info-hund. de

i

Hunde wurden zu Haustieren, ... Euer Hund wird sicherlich viel Gréfte Hund der Welt
ac n_an 2 con .. anaoni

Eine einfache Mdéglichkeit, Bilder und Multimedia zu finden, bietet dir die bekannte
Suchmaschine Google. Sie gléanzt mit einer komfortablen Oberflache, die es sehr
vereinfacht, Fotos und Grafiken gezielt zu suchen.

1. Wechsle dazu auf das Register Bilder und trage den gewlnschten Begriff ein.

2. Klicke auf Bilder-Suche.

3. Es erscheinen Miniaturansichten mit zusatzlichen Informationen: Der Name, der dem Bild
vom Ersteller gegeben wurde mit der Endung jpg (deutsche Aussprache Tscheipéag) oder
gif.

4. Dann findest du Angaben zur Grésse und Speichergrosse des Bildes: z.B. 195 x 201 Pixel
- 26k. (1 Pixel ist ein Punkt auf deinem Bildschirm. Das Beispielbild ist also auf dem
Bildschirm 195 Punkte breit und 201 Punkte hoch. k heisst Kilobyte und gibt den benétigten
Speicherplatz fiir das Bild an. Je grésser das Bild, desto mehr Speicherplatz benétigt es und
desto langer dauert das Herunterladen aus dem Internet.

5. Die Adresse der Webseite, auf welcher das Bild vorkommt, ist ebenfalls aufgefihrt.
6. Ganz unten auf der Seite kannst du weitere
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Miniaturbilder aufrufen, wenn mehr als 20 Bilder gefunden wurden. .
7. Ein Klick auf das Bild fuhrt dich zur Webseite, die das Bild in der Originalgrésse enthalt. ]
8. Ganz oben siehst du dein Bild. Um es in Originalgrésse zu sehen, klickst du auf den Link

Bild in Originalgrésse anzeigen oder auf das Bild.
9. Du klickst auf das Bild, haltst die Maustaste gedrtickt und ziehst es auf den Schreibtisch,
wo es als Datei abgelegt wird oder du ziehst es direkt in dein Word-Dokument.
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7. Tabellen

. Wi e
=
Stat | Einfigen | Seitenlayout  Verweise Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertaols ]
20 8 SLBOPd S HE R E T 4 o
I - — 4 Textmarke = = = =[5}, Datum und Uhrzeit
Deckblatt Leere Seitenumbruch ||Tabelle Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl = Textfeld Schnellbausteine WordArt Initiale
R = 5 ) Querverweis = - 5 E - - - g Objekt -
Seiten Tabellen llustrationen Hyperlinks Kopf- und Fugzeile Text Symbale
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Formel Symbol

7.1. Tabellen erstellen und verdandern kénnen

Du hast schon mit dem Tabulator einfache Listen und Tabellen erstellt. In komplizierten
Listen geht méglicherweise der Text Gber mehrere Zeilen und die Spalten sind zu schmal,
um allen Text einzeilig nebeneinander anordnen zu kénnen.

Far solche Tabellen benltzst du den Tabelleneditor. Er setzt ein Netz aus Ké&stchen hin,
sogenannte Zellen und jede Zelle kann beliebig viel Text (und auch Grafiken) aufnehmen.
Wenn es zuviel wird, vergrdssert sich die Zelle automatisch nach unten. Du selbst kannst die
Breite einer Spalte bequem anpassen und mit Linien und Rahmen gestalten.

Leistungen

* Eine Tabelle kann Zahlen, Text oder Grafiken enthalten.

* Eine Zelle in einer Tabelle kann auch aus mehreren Absatzen bestehen.

* Die Breite jeder einzelnen Zelle, nicht nur einer Spalte, lasst sich individuell bestimmen.
* Zellen lassen sich mit Rahmen und Begrenzungslinien versehen.

* Text l&sst sich in eine Tabelle, umgekehrt eine Tabelle in Text verwandeln.

Neue Tabelle erstellen

1. Setze den Cursor an die Stelle, an der du eine Tabelle 10x8 Tabelle

einflgen moéchtest.

2. Wéhle Einfligen / Tabellen / Tabelle.

3. Halte die Maustaste gedrlckt, ziehe den Mauszeiger Uber
das Raster, bis du die gewiinschte Anzahl Elemente markiert

hast. Dabei wird dir die Tabelle in Echtzeit angezeigt.

4. Lasse die Maustaste wieder los.

Neue Tabelle via Dialogfeld

1. Wéahle Einfiigen / Tabellen / Tabelle einfiigen.

2. In der Dialogbox gibst du die Spalten- und die

Zeilenanzahl an. 1 Tabelle einfugen...

3. Als Feste Spaltenbreite wihlist du Auto. So werden # Tabelle zeichnen

Spalten gleich lang und Word passt die Tabelle an die Breite | =

des Satzspiegels an. (Der Satzspiegel ist der beschreibbare .

Bereich oi?negSeitenrénder) P 1 Bxcelalkulationstabell

4. Klicke auf OK. 1 Schnelitabellen »
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7.2. In Wordtabellen rechnen

Tabelle erstellen

1. Wéahle Einfiigen / Tabelle / Tabelle einfiigen

2. Gib im Dialogfeld die Werte flr Zeilen und Spalten ein und
klicke auf OK.

Tabellenformatvorlage
3.Wahle Entwurf / Tabellenformatvorlage und klicke auf eine
Vorlage.

Tabelle ausfiillen und optimieren

Die Tabelle soll eine kleine Bestandsliste darstellen. In der
ersten Zeile tragst du deshalb die Uberschriften ein. Tippe
anschliessend beliebige Angaben ein. Die Spalte Summe bleibt
zundchst leer. In der sechsten Zeile soll lediglich der Text
Gesamtsumme und in der rechten Spalte die Gesamtsumme zu
sehen sein. Damit es optisch besser aussieht, verbinde die
ersten drei Zellen der sechsten Spalte zu einer Zelle.

4. Fille die Tabelle aus.

Tabelle einfiigen

Tabelle einfigen...

Tabelle zeichnen

Excel-Kalkulationstabelle

schnelitabellen £ o)

5. Markiere die drei Zellen der sechsten Zeile und wéhle Layout / Zusammenfiihren /

Zellen verbinden.

6. Lege die Ausrichtung der leeren Zellen der vierten Spalte auf rechtsbindig fest. Markiere
dazu die Zellen und klicke auf das entsprechende Symbol unter Start / Absatz.
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8. Drucken

8.1. Seitenansicht verwenden

Die Seitenansicht zeigt dir, wie das gedruckte Dokument aussehen wird. Du kannst in dieser
Ansicht dein Dokument vor dem Drucken kontrollieren und falls nétig, gleich noch kurzfristige
Anderungen anbringen.

2009 Wordkurs (Seitenansicht) - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendul

Seitenansicht

- - By I—‘ © (Ll Eine Seite ¥| Lineal einblenden fd
|t h Nachste Seite
—“;h = j A Wil (1 zwei Seiten —

V! Lupe
Drucken Optionen  Seften- Orientierung Grabe | Zoom 100% 9 I Druckvorschau
R 2 = &) seitenbreite || T Um eine Seite verkleinern -8 Vornenge seite [ BLETE0H
Drucken Seite einrichten & Zoom Vorschau

2009 Wordkurs - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung

Start  Einfigen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprafen | Ansicht | Entwicklertools [
J J_‘J [ g (= e ¥ Lineal Dokumentstruktur | () i1 Eine Seite | % j ==
e Gittenetzlinien | Miniaturansichten T @l 33 zwei Seiten — —
Seiten-| Vollbild- Weblayout Gliederung Entwurf o Zoom  100% Neues  Alle  Teilen Fenster || Makros
layout | Lesemodus Statusleiste =] seitenbreite || Fenster anordnen N | wechseln ~ -
Dakumeantancichtan Finhlanden/Auchlendan 7nom Fenstar Makras
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9. Serienbriefe
Du hast einen Brief mit gleichem Inhalt, den du an unterschiedliche Adressaten verschicken
willst. Immer dann, wenn du einen Brief mit identischem oder &hnlichem Inhalt an mehrere
Adressaten verschicken willst, kannst du dazu die Seriendruck-Funktion von Word
verwenden.
Der einfachste Fall ist das Versenden eines Standardtextes an verschiedene Empfanger,
das heisst der Text unterscheidet sich lediglich hinsichtlich der Adressdaten. Fir das
Erstellen eines Serienbriefes sind zwei verschiedene Dokumente notwendig:

e das Hauptdokument mit dem Standardtext und den Feldnamen, um festzulegen, an

welchen Stellen Adressdaten im Brief einzufligen sind.
e die Datenquelle mit den Adressdaten der verschiedenen Empfanger/innen.

9.1. Serienbrief Seriendruck X
In dieser Ubung sind die einzelnen Arbeitsschritte
vorgezeichnet. Wenn du die Ubung nach der Vorlage Wahlen Sie einen Dokumenttyp
ausflhrst, lernst du folgendes: R Lare
e Ein Hauptdokument mit Standardtext und SR e
Seriendruckfelder fiir die variablen e e
Adressinformationen erstellen. @ Briefe
¢ Eine Datenquelle mit den Adressdaten erstellen. il

e Die Adressdaten der Datenquelle in das
Hauptdokument einfligen. Etiketten
e Den Serienbrief ausdrucken.

Seriendruck v X

Startdokument wihlen
Wie méchten Sie Ihre Briefe

einrichten?
9.2. Hauptdokument erstellen @) Aktuelles Dokument verwenden
1. Offne ein leeres Dokument. ) Mit Voriage beginnen _
2. Wahle Sendungen / Seriendruck starten / Seriendruck starten / - Mit vorhandenem Dokument begin
Seriendruck-Assistent. Aktuelles Dokument verwenden
3. Wahle als Dokumenttyp Briefe und im zweiten Schritt Aktuelles Beginnen Sie mit dem angezeigten

Dokument und verwenden Sie den
Dokument verwenden. Serienbrief-Assistenten, um
4. Klicke auf Weiter: Empfanger wahlen. o e

inzuzufigen.

Schritt 2 von 6
& Weiter: Empfanger wahlen
@ Zurtick: Dokumenttyp wahlen
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9.3. Erzeugen einer Datenquelle

5. Erstelle nun eine neue Adressliste. Wahle Neue Liste eingeben und Erstellen.

6. Word listet dir im Dialogfenster Neue Adressliste Feldnamen auf, die du beibehalten,
I6schen oder mit neuen Bezeichnungen erweitern kannst.

7. Um die Dialogbox zu andern, klicke auf den Schalter Anpassen.

8. Um Feldnamen zu andern, klicke auf den Schalter

i |
MNeue Adressliste I.i'-g_hj
Geben Sie Empfangerinformationen in die Tabelle ein. Klicken Sie auf 'Meuer Eintrag’, um weitere Eintrége
hinzuzufiigen.
Titel w | Vomame w | Machname w | Fimenname - |Adresszeile1 v|
e
1 m P
l Meuer Eintrag ] [ Suchen... ]
[ Eintrag ldschen I ’ Spalten anpassen... I QK ] I Abbrechen
[ —

Léschen oder hinzufugen.

9. Lésche nun alle Feldnamen mit Ausnahme von: Vorname, Nachname, Adresszeile1,
Postleitzahl, Ort.

10. Fuge einen weiteren Feldnamen ein, indem du auf Hinzufiigen klickst und den
Feldnamen Betrag eintippst. Klicke auf OK.

11. Klicke anschliessend nochmals auf OK und gib die erste Adresse ein. Klicke auf Neuer
Eintrag fUr weitere Adressen. Erst am Schluss der Adresseingaben klickst du auf OK.

12. Gib nun den Namen fir die Adressliste ein, wahle den Speicherort und klicke auf

Speichern und anschliessend auf OK.
13. Klicke auf Weiter: Schreiben Sie lhren Brief.
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9.4. Hauptdokumente bearbeiten

14. Nachdem du die Datenquelle fertiggestellt hast, kannst du im Hauptdokument den
Standardtext eingeben und die Felder einbauen. Mit dem Einfligen der Feldnamen in das
Hauptdokument teilst du Word mit, dass an der entsprechenden Position Informationen aus
der Datenquelle eingebunden werden sollen.

15. Klicke auf Adressblock, um bestimmte Adresselemente festzulegen. Klicke auf OK, wenn
du zufrieden bist. Ein Platzhalter ,,Adresse® wird in das Hauptdokument eingeflgt.

16. Ein Feld kann im Hauptdokument mehrmals verwendet werden. Um weitere Elemente
einzufiigen, klickst du auf Weitere Elemente.

17. Klicke auf Weiter: Vorschau auf lhre Briefe, um eine Vorschau deines Briefes anzeigen
zu lassen.
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9.5. Hauptdokumente bearbeiten
18. Klicke auf Drucken, um die Adressdaten mit dem Hauptdokument zu verbinden.
19. Der Druckdialog erscheint und du kannst den Serienbrief ausdrucken lassen.
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10. Visitenkarte

Im Handel gibt es ein breites Sortiment von Bégen fur Visitenkarten. Mit Word kannst du
diese Bégen mit nur wenigen Handgriffen Uber die Etikettendruckfunktion mit den jeweils
gewunschten Informationen versehen. Mit der nachfolgend beschriebenen Technik erstellst
du ohne grossen Aufwand preiswerte und doch attraktive Visitenkarten, die fir private
Zwecke vollig ausreichend sind.

Gestaltungstipps
Wie bei jedem Medium gibt es auch bei Visitenkarten ein paar einfache Grundregeln flr eine
optimale Gestaltung:

e Schriften sollten nicht kleiner als 7 pt sein, sonst sind sie nicht lesbar.

e Verwende Farben. Schwarzweisse Visitenkarten sind nicht nur langweilig, sondern
bleiben auch nicht so gut im Gedachtnis haften. Am besten ist es, wenn du deine
Karten auf einem Farblaserdrucker ausgeben kannst.

e Spare nicht am Papier. Eine Karte auf billigem Papier sagt aus: Eine billige Firma
...Verwende das dickste und beste Papier, das du auftreiben kannst - und mit dem
dein Drucker noch klarkommt. Manche Drucker ziehen den 220g- Visitenkartenkarton
nicht oder nur ganz schlecht ein - was dich zwingen wirde, auf ein dinneres Papier
auszuweichen. In diesem Fall lohnt es sich, den fertigen Visitenkartenbogen im
PDFFormat zu speichern und von einer professionellen Druckerei ausgeben und
schneiden zu lassen.

e La&sst du die Rickseite deiner Geschéftskarte leer, verpasst du eine grossartige
Marketing-Chance. Setze z.B. einen Kalender, eine Liste deiner Dienstleistungen,
einige einfach anzuwendende Tipps, eine Anfahrtsskizze oder ein paar Referenzen
auf die Rickseite - also etwas von allgemeinem Interesse oder etwas speziell auf
deine Zielgruppe Zugeschnittenes! Als Computertrainer kannst du beispielsweise ein
paar nltzliche Tastenkombinationen auf der Rickseite abdrucken. Der Trick: Der
Empfanger wird die Karte nicht wegwerfen, weil ihre Rickseite etwas wirklich
Nutzliches enthalt ...

[ )

Checkliste

Folgende Angaben sollten auf jeder Visitenkarte stehen:
Name

Telefon mit Durchwahl

Telefax

E-Mail-Adresse

Webadresse

Postanschrift

VVYVYVYVYVY

Zuerst musst du vorgefertigte Visitenkartenbdgen kaufen, die es in jedem
BUrowarengeschéft gibt. Sie sind mit einer Perforation bzw. einer Schnittkante versehen, die
das mihsame und meist ungenaue Schneiden der Karten erspart. Besorge dir
Visitenkartenbdgen von bekannten Herstellern wie Avery, Herma oder Zweckform -Word
verfugt namlich Uber vorgefertigte Einstellungen zum Bedrucken der meisten dieser
Etiketten.
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Das Dokument einrichten

X

Umschlage und Etiketten

Umschlage | Etiketten

Adresse: [l = [] Abzenderadresse verwenden
meierrcot@bluewin.ch

079 317 48 15|

Drucken Etikett

@ Eine Seite desselben Etketts Microsoft, Visitenkarte

= Ein EtlkEtt 'I.-'ertikale Karte

gile: |1 Spalte:

Yor dem Drucken Etiketten in den manuellen Einzug Ihres Druckers legen.

g |

I
|

1. Offne in Word ein neues Dokument.
2. Wahle Sendungen / Erstellen / Umschlége / Etiketten und stelle den Etikettentyp ein,
indem du auf die Schaltflache Optionen klickst.

3. Wahle in der Liste Etiketteninformationen den Hersteller deines Visitenkartenbogens.
4. Im Listenfeld Etikettennummer wahlist du den relevanten Eintrag und bestatigst deine
Angaben mit der Schaltflache OK.

5. Gib nun im Adressfeld deine Adresse ein und klicke auf die Schaltflache Neues
Dokument - und schon 6ffnet sich ein neues Dokument mit einer Tabelle.

Meues Dokument l [thiunen... ] IE-Purto-Eigensmaften... ]

Patrick-Meier{
Wilmatt-12]
6037-Rootx

Patrick-Meier]
Wilmatt-12]
6037-Reot

Patrick-Meier{ E
Wilmatt-129
6037-Reot

Umschlage und Etiketten

Umschlage und Etiketten

Adresse:

Adresse:

‘ Umschlage | Etiketten

Umschisge | Etietten

meierroot@bluewin.ch meierroot@bluewin.ch

Jetzt geht es an die Gestaltung der Karten. Standardmassig stellt Word die Textrander
innerhalb der Tabellenzelle recht knapp ein und richtet den Text in der Vertikalen zentriert
aus. Fur unsere Zwecke ist dies unglinstig. Richte den Text in den Tabellenzellen zunachst
oben aus:

1. Aktiviere die Tabelle und wahle Layout / Tabelle / Eigenschaften.

2. Im Register Zelle klickst du unter Vertikale Ausrichtung auf das Symbol Oben.

3. Schliesse das Dialogfeld mit OK.

4. Nun regelst du den Abstand des Textes von den Zellenrandern. Lass die Gesamttabelle
markiert und 6ffne das Dialogfeld Start / Absatz.

5. Im Register Einziige und Abstande gibst du in der Gruppe Einzug einen passenden
Abstand vom linken und vom rechten Seitenrand ein.

6. In der Gruppe Abstand gibst du im Feld Vor den Abstand vom oberen Seitenrand ein.
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7. Schliesse das Dialogfeld mit OK.

Die erste Karte gestalten NI
Gestalte zunachst nur die linke obere Karte. Du kannst samtliche in Word verfligbaren
Formatierungs-und Grafikoptionen innerhalb dieser Tabellenzelle verwenden, also z.B. mit
WordArt, Flachen, eingefigten Grafiken und selbst gezeichneten Elementen arbeiten.
Méchtest du eine Logografik etc. in deine Visitenkarten einfligen, bindest du sie am besten
nicht fest ein, sondern verknupfst sie mit dem Dokument. Das hat den Vorteil, dass die
Dateigrosse des Visitenkartenbogens klein bleibt. Immerhin benétigst du die Grafik im
Endeffekt zehnmal auf dem Bogen.

1. Klicke in die erste Zeile der ersten Tabellenzelle und

wahle Einfiigen / lllustrationen / Grafik.

2. Finde die Grafik auf deiner Festplatte und klicke sie

nach dem Einfliigen doppelt an

3. Wahle Format / Anordnen / Textumbruch und

klicke auf das Symbolbild Vor den Text.

4. Von nun an lasst sich die Grafik frei im Layout

umherziehen.

5. Gestalte die Karte nun fertig.

Die ubrigen Karten

Bist du mit der Gestaltung der ersten Karte fertig, Gbertragst du die Elemente in die tbrigen
Visitenkarten. 3

1. Aktiviere den gesamten Zelleninhalt durch Uberfahren mit gedriickter Maustaste.

2. Nun driickst du Strg-C (Kopieren), klickst in die nadchste Zelle und drickst Strg -V
(Einflgen).

3. Entsprechend verfahrst du in den tbrigen Zellen.

Hintergrundfarben und -bilder

Mdochtest du deine Karten ganz oder teilweise mit Hintergrundbildern oder -farbflachen
versehen, die bis zum Kartenrand laufen sollen, solltest du diese nur innerhalb der
Tabellenzellengrenzen anlegen - sonst kann es leicht passieren, dass die Farbflachen durch
leichte Registerungenauigkeiten beim Drucken nicht ganz bis zum Kartenrand laufen.

1. Wahle Einfligen / Formen und klicke auf das Symbol Rechteck.

2. Ziehe das Rechteck so auf, dass es ein paar Millimeter Gber die
Visitenkartenbegrenzungen hinausragt.

3. Fulle das Rechteck mit der gewlinschten Hintergrundfarbe oder mit einem Farbverlauf
oder einer fotografischen Hintergrundstruktur. Wahle dazu Format / Formenarten /
Flilleffekt.

4. Dupliziere den Hintergrund fur alle Karten.

5. Anschliessend musst du das Rechteck hinter der Tabelle platzieren: Klicke es an und
wahle Format / Anordnen / In den Hintergrund / Hinter den Text bringen.
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11.Fragebogen selber anlegen

Formulare enthalten neben reinem Text auch Felder, in die Daten eingetragen werden. lhr
Vorteil:

Wenn ein Formular als Fragebogen an andere Benutzer geschickt wird, wissen die sofort,
welche Informationen sie eintragen sollen. In Word lassen sich Formulare mit wenig Aufwand
anlegen. Als Beispiel erzeugst du hier ein Formular fir deine CD-Sammlung.

2009 Wordkurs - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung

1Y),
—  Stat  Einfagen Seitenlayout  Verweise Sendungen Uberprifen  Ansicht | Entwicklertools

A ¥ Makro aufzeichnen - 8, Entwurfsmodus 25 Schema By Q
EalEs) P  pasaE|[g Mermwmmds (g e ==

Visual Makros g e Struktur Dokument | Dokumentvarlage
Basic A\ Makrasicherheit BEEw B @ Erweiterungspakete || schatren

Code Steuere lement ite XML Schitzen Vorlagen

1. Starte Word und wéhle Schaltfldche Office /
Word- Optionen / Haufig verwendet und klicke die
I'g Entwurfsmodus Option an Entwicklerregisterkarte in der
Mutifunktionsleiste anzeigen. Klicke auf OK.

2. Fir unser Beispiel schreibst du in die erste Zeile die Uberschrift Meine CDs. Darunter
kommen die Angaben Name: und Adresse:. In die nachste Zeile schreibst du
Verliehen an:, darunter kommt Zuriickgegeben: Ja Nein. Hinweis: Vor den Wértern
Ja und Nein drlckst du die Tabulatortaste. Den dadurch verflgbaren Platz brauchst
du spater.

3. Setze die Einfigemarke hinter Name: und klicke auf das Symbol Rich-Text.
Wiederhole diesen Schritt mit Adresse:. Du hast damit festgelegt, dass an dieser
Stelle des Formulars gewdhnlicher Text eingefugt werden kann.

4. Setze die Einflgemarke hinter den Text Verliehen an:. Hier méchtest du wissen,
welchem Freund oder Familienmitglied du die CD geliehen hast. Klicke
anschliessend auf das Symbol Kombinationsfeld.

5. Klicke auf das Symbol Eigenschaften.

6. Gib unter Dropdownlisten-Eigenschaften den Begriff Freund ein und klicke auf

Hinzufligen. Wiederhole diesen Schritt fir den Begriff Familie und verlasse das
Dialogfenster mit einem Klick auf OK.

7. Setze die Einflgemarke vor Ja und klicke auf das Symbol Rich-Text. Wiederhole
diesen Schritt anschliessend fir Nein.
8. Klicke auf das Symbol Dokument schitzen und aktiviere unter

Bearbeitungseinschrankungen das Kontrollkastchen Nur diese Bearbeitungen im
Dokument zulassen:

Wabhle in der Liste die Option Ausfiillen von Formularen aus.
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