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Nach dem Start siehst du den Word-Bildschirm, auf dem automatisch ein neues Dokument
e(‘jffnet wird. Die folgende Abbildun ze|t die wichtigsten Elemente des Word- Blldschlrms

ent? - Microsoft Word nichtkemmerzielle Verwendung

=/ st Einfugen
g = ¥/ Lineal Dokumentstruktur | () ; e sere e der anzei gen ﬁj =
= i A JZWE\ Seiten Synchroner Eildiau =2

Vo Hb\d w blayout Glkderung Entwurf cues e Teilen - L F
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Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools
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Der Textbildschirm

Der Textbildschirm ist das wichtigste Bildschirmelement, das gleichzeitig auch den grossten
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 Uber 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 fur den Schnellzugriff ermdglicht den
schnellen Zugriff auf haufig verwendete Tools. Du kannst
die Symbolleiste fir den Schnellzugriff durch Hinzuftigen
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 verandern zu kdnnen, gibt es die Bildlaufleisten. Damit
kannst du dich langs und quer durch deine Dokumente bewegen. Fur ein seitenweises
Blattern Klickst du in der rechten Bildlaufleiste auf die Doppelpfeile.

Wahlfach Informatik Patrick Meier

—Y5



Die Registerkarten

I'J«-J = (15~ DokumentZ - Microsoft Werd
ol
- tart _ Seitenlayout Vemeise Sendungen Ubemrifen Ansicht L]
223 ey %i 43 Suchen =
4

) ¢ calibri Tedkerpen) - 11 A N|B|E s = EE R T |AaBl:C-:Dc aaBbCcDe AaBbCe

i3 Ersstzen
- A e o P ¥ as
Einfiigen 7 F & U-she %, % Aar||2- A-|||IS= = =||}=-| &~ -] || nstandard | 1 KeirLee.. Uberschrif.. . Formatvorlagen

& Markieren ~

dndarn v

Zwischenaolage ™= scnrittan ] Absatz Formatvaragen N 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
Einflgen

- anrmat ub 3

Zwischenablage Schriftart

IT‘ 2 "1"'1"'3"'

|F & U ~ abe %, X' As-

]

== A Q- Dokumentl  Mhcrozoft Word Eildtasis i
o/ ; |
- Start Einflgen Seitenlayout Verweite Sendungen Uberprifen Ansicht Format
% Helligkeit - :_..: Bilder kemprimizrzn —_— — _ Ca—. ¥ Bildiorm ~ i 4 In d I=- | L'J 177m -
i — el e il -
(B Kantrzst = Eg Bild andern | |l el gl sl - LLcrsfkrabmen~ | |5 o)
2 . - 2 Fosition _ Zuschneiden = |5 59 - i
g Meu einfaroen * % Grarik Zuracksetzen T ) Blldetrekte - ~ [ Textumarucn - Sh Fo R
Anpassen Elldtormatvonagen ] Anordnen schiiftgrad e

Kontexttools ermdglichen 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
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Das Dokunent aul ausgenisndsts Metadaien oder persanliche
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SEhlikan

] worg-Optiorsin | | 3 Word beindin

Das Zeilenlineal

Diese runde Schaltflache befindet
sich im Word-Fenster in der oberen
linken Ecke. Damit kannst du das
hier dargestellte Ment 6ffnen und
auf wichtige Befehle

zugreifen.

Hier siehst du die Rander und Tabulatoren, Absatzeinziige oder bei Tabellen die Breite der

einzelnen Spalten.

E e "5"'1'."2'."2" + LBl b @ ol L

Die Statuszeile

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

| Seitezslvonl | Worter: 0 | Deutsch (Schweiz)

Was bedeutet das {-Symbol auf dem Bildschirm?

Word verwendet Zeichen, um Zeilenschaltungen, Leerstellen und Tabulatoren
anzuzeigen. Die Absatzmarke 9 zeigt dir, dass du die Enter-Taste betatigt
hast. Mit nebenstehender Schaltflache kannst du diese Zeichen ein- bzw.

|

- . ausschalten. Die angezeigten Symbole werden jedoch nicht gedruckt!

| —

1. Klicke auf das Programmsymbol!
;‘}"'1 Windows Liwe Messeng er-Download

ﬁ Windows DWD Maker

PAicrosoft Cffice Word 2007

j2
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Datei 6ffnen, andern, speichern
1. Wahle Office-Schaltflache / Offnen.

2. Suche im entsprechenden Laufwerk bzw. Ordner die gewlinschte

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 auszuwaéhlen, wie z.B. ,schreibgeschiitzt

offnen” etc.

4] Offnen

'\:J”\:J' | .« worddokumente

- |"¢| | Suchen 2|

) Templates
FE: Dokumente
& Zuletzt besuchte Orte

Weitere »

Organisieren v 828 Ansichten v . Neuer Ordner

Name’ Anderungsdatum »
@_I]ZUO? Anschrifttafeln Kursteilnehmende

E_]ZOOS Anleitung IT Kurs Solothurn

E_]ZUOS Anleitung IT Kurs Solothurn word ...

E_]ZOOS Anleitung IT Kurs Solothurn word ...

@_]2008 Anleitung IT Kurs Solothurn word ...

Text speichern

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

Ordner NV \E_I]ZOOS Begriissung der Teilnehmenden

. Filme - @I_]ZUUS Kursausschreibung
| Font 5112009 Wordkurs
. Freeware E"‘_]Adressen
. Kursdaten 2008 =

I | Musik = [
. Ubungen Hot Potatoes
. Unterhaltung_ppt_rmp3_uam
. worddokumente
Kiirs Hotnatatnes i
Dateiname: | - [Nle Word-Dokumente ']

Tools = [Oﬁnen |V] [N::brechen]

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 wahlst du das gewunschte Format. Klicke auf die Schaltflache

Speichern.

Wahlfach Informatik
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4] Speichern unter - ﬁ
. N .
OOV| . =« worddokumente - | +3 | | Suchen 2 |
- e —————————— =
‘ Organisieren ga8 Ansichten ~ [ Meuer Ordner J
R Name, Anderungsdatum Typ Grafe »
412008 Anleitung IT Kurs Solothurn word ...
|, Templates
412009 Wordkurs
E| Dokumente
iE}Adressen
| Zuletzt besuchte Orte
Bl Desktop |
& Computer
E. Bilder
Weitere »
Ordner ~ |
Dateiname: m -
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 fur Speichern kannst du im Verlauf der
Arbeit den Text zwischenspeichern. Du kannst auch Uber die Tastatur mit der

Kombination Strg + s speichern.

Wahlfach Informatik Patrick Meier



Mit der Taste F1 kommt die gewtiinschte 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 leistungsféahiges

Hilfesystem zur Verfugung. 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.
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1 Start EinfUgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprufen Ansicht

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

Gitternetzlinien Miniaturansichten 22 @Zwa\ Seiten one flau g =
|Seiten-| Vollbild- Weblayout Gliederung Entwurf ~ Zoom 1003 . MNeues Alle Teilen _ Fenster Makros
layout |Lesemodus tatusleiste = Seitenbreite || Fenster anordnen B = Ml W cheiny >

Dokumentansichten Einblenden/Ausblenden Zoom Fenster Makros

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 fir 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
tbernimmt automatisch das Einfligen der notwendigen Zeilenumbrtiche und Tabulatoren.

Zoom
Zoom . i .
1. Du kannst das Dokument vergréssern oder e % e
verkleinern. Zoommodus
2. Verschiebe dazu den Pfeil oder klicke auf + %) 200% ") Seitenbreite *) Mehrere Seiten:
oder -. o “) Textbreite
3. Klicke auf die Zahl, um das Dialogfeld Zoom =) 75% ) Ganze Seite .
zu offnen. Prozent: |100% =
Vorschau
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDAEeXxYyZz
AaBbCcDAEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDAEeXxYyZz
. AaBbCcDdEeXxYyZz
T AaBbCcDdEeXxYvZz
[ QK l l Abbrechen
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1. Klicke auf das kleine Dreieck rechts neben der Symbolleiste, um

weitere Symbole einzufligen oder die Multifunktionsleiste zu
minimieren.

Einfugen

4 Ausschneiden

2. Wahle den Punkt Weitere Befehle, um zusatzliche Symbole einzufigen 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

e i5 [ 3 : e
aUlgenmEnCE iﬁﬁ symbolleiste far den Schnellzugriff und Tastenkombinationen anpassen.

Anzeigen
Eefehle auswahlen: (i Symballeiste fur den Schnellzugriff

Haufig verwendete Befehle |z| ANBASSEIE
Fir alle Dokumente [Standard) |z|

Dokumentprafung

Speichern

Erweitert <Trennzeichen= -

%% Ablehnen und weiter B I speichern
[aopassen

Absatz ¥} Riickgangig 3
— {\”e anzeigen 3 Wiederholen
Anderungen nachverfol..,
Annehmen und weiter
E-Mail
Formatvorlage I
Formatvorlagen...
FuBzeile bearbeiten
Grafik aus Datei einfugen
Hyperlink einfdgen
Inhalte einfdgen...
Kopfzeile bearbeiten
Neu

Vertrauensstellungscenter

TEL AL

Ressourcen

m

Neuer Kommentar
Offnen
Rahmen und Schattieru...

Rechtschreibung und G...
Rilckganaig |»
Schnelldruck

Schriftart...

Seite einrichten -

Sr@s GO0 D L W G R =

|:| Symbolleiste far den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Tastenkombinationen:

Wahlfach Informatik Patrick Meier
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Mit der Tastatur

Am schnellsten Iasst 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 Kontextmenu

Das Kontextmenu zeigt dir aktuelle und im Moment mdgliche Befehle. Driicke die rechte
Maustaste.

D "

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 loschen.

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

/(! o+ $ ))
Ein Absatz endet mit einer Absatzmarke. Wenn du die Enter-Taste driickst, figst du
einen Absatz ein. Klicke auf das Symbol, um das Symbol anzuzeigen.

]
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TQ
F-.:-nrm_.el Symbol

Symbole C /
€ £ ¥ B© *®
"o+ oz o= =
= * L= 1 [
p = Q ¥ ©

L) Weitere Symbaole...

\

Symbol

gt e

Symbole | Sonderzeichen

Schriftart: | {normaler Text)

|Z| Subset: | Standardlateinisch

PI"#%|%|&|"| ()] *|+],]|- /105
1{2|/3(4|5|6/7|8]|9 | <|=|>?7@| A
B|C/|D/E/FEe8H|I1|]|K|L|MN|O Q|R
SITIUIVIWX|YIZ|[|I\|]["*I_]| |alb|c .
Zuletzt verwendete Symbole:
€ELI¥|O® ™|t|#|=|=|+|X|oojp|a|p|m

LATIM CAPITAL LETTER G

Zeichencode: |0047

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

von: | Unicode (hex) |E|

Einfligen J ’ Abbrechen ]
2
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Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen

) — =l
A By [ ¥= Umbriiche ~
]
—] A = j 2] Zeilennummern ~
Designs Seiten- Orientierung GroBe Spalten

rander ~
Designs Seite einrichten

b2~ Silbentrennung ~
I}

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

1. Wahle Seitenlayout / Seite einrichten
/ Umbrtche /
Seite.

Start Einflgen

- # Ausschneiden
j =5 Kopieren

Einflgen
- F Format Gbertragen

Zwischenablage ]
(] R

Die Zwischenablage

,QLW

N

Seitenumbriiche

Seite
Den Punkt markiegren, an dem eine Seite endet und
die ndachste Seite beginnt.

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

Textumbruch
Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,
Z. B. Beschriftungstext vom Textkorper.

Abschnittsumbriiche

Michste Seite
Einen Abschnittsumbruch einflgen und den neuen
Abschnitt auf der ndachsten Seite starten.

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

Gerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einflgen und den neuen
Abschnitt auf der ndachsten geraden Seite starten.

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

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

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
eingefligt. Beim Kopieren wird der zu kopierende Text am urspriinglichen Ort gelassen.

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

Wahlfach Informatik
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Text auschneiden

1. Markiere deinen Text und wahle Start / Zwischenablage.

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

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

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

2

Wenn du in einem Text Zeichen, Worter oder Zahlen suchen oder ersetzen
3 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

«6 MBrKIERER ™ oy rsorposition und sucht bis zum Dateiende durch.

Bearbeiten

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

Ersatzbefehl verwenden

1. Wahle 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 einfligen

1. Wahle Einfugen / 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 gedrickter
Maustaste verschiebst.

Wahlfach Informatik Patrick Meier



-

Textfeld erstellen

A = 4 A |24 Signaturzeile - f‘ﬁ' Q
= 5 Datum und Uhrzeit e
Textfeld Schnellbausteine WordArt Initiale Formel Symbol
- - - kg Objekt ~ -
Text Symbole

1. Wahle Einfugen / Text / Textfeld, um eine Textfeldvorlage einzufigen.

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

b

=
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- BEEES
= 34 suchen -
AaBbC AaBbCcDd 4aBiCcDe AaBbCcDé AaBh( ; e
- L2
Einfigen 3 _ Formatvarlagen
e et D eatiaen = TBeschrift..  Fett Hervorhe... 1 Standard LU e s
Zwischenablage Bearbeiten
/% - 5 I | o*

Ein Text lasst sich in logische Einheiten zerlegen. Ein Dokument besteht aus Absatzen, ein
Absatz aus Satzen, ein Satz aus Wortern, 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 Grgéssen. 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 fur Fett.

/ % - 5 1 %y 1 *

Schriftarten und Schriftgrossen

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.

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

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

Das ist Fett Das ist Kursiv Das-ist-Durehgestrichen
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Schriftart P

1. Markiere den Text, den du formatieren méchtest.

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

3. Offne das Dialogfeld Schriftart. Im erscheinenden Dialogfenster wéhlst du die
gewinschten 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 fir gréssere Schriftgrade; sie wirken
etwas kontrastlos und sind deshalb bei kleineren Schriftgraden haufig schlecht lesbar.

Formatierung kopieren kdnnen
# 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 tbertragen.

a) Zeichenformate kopieren

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

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

3. Markiere den neu zu formatierenden Text.

b) Zeichenformate mehrmals verwenden

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

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

3. Markiere die neu zu formatierenden Texte.

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

c) Absatzformate kopieren

Wenn die Markierung ein Absatzzeichen (Return) enthalt, kopiert Word alle dem Absatz
zugewiesenen Absatzformate.
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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 fur einen Absatz zu setzen,
genugt es folglich, wenn sich der Cursor in diesem Absatz befindet. Andernfalls miissen
mehrere Absétze 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 Uber 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 gewtinschte 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 l6schen, ziehst du ihn mit gedrickter linker Maustaste nach oben
oder unten weg, aus dem Lineal hinaus.

Tabstopps im Menii [ Tabstopps |9 [ |
1. Um Tabstopps millimetergenau zu setzen, kannst

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

das Dialogfeld Start / Absatz / Tabstopps. 1.25am

2. Schreibe die gewiinschte Position ins Feld
Tabstopposition und wahle nach Bedarf die
Ausrichtung. Klicke auf Festlegen.

3. Anschliessend kannst du den néchsten Tabulator

definieren.
4. Beende mit OK. ALELEITTT
@) Links Zentriert Rechts
Dezimal Vertikale Linie
Fiillzeichen
@ 10hne 2. 3-——
4

-
-

Zu léschende Tabstopps:

Alle laschen

K ] | Abbrechen |
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'Tabstopp links legt die Anfangsposition des Texts fest. Wenn du Text eingibst,
wird er rechts von dieser Position angezeigt.

i
—”Tabstopp 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
unabhangig von der verwendeten Anzahl von Ziffern stets an derselben Stelle angezeigt.
(Zahlen kénnen nur an einer Dezimalstelle ausgerichtet werden. Der Tabstopp fur
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 fugt an der Tabstoppposition
einen
vertikalen Balken ein.
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1. Kilicke auf Einfugen / Text / WordArt.

2. Der WordArt-Katalog wird angezeigt.

3. Hier wahlst du zunéchst das gewlinschte 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.

2 Das fertige WordArt-Objekt kannst du mit den WordArt-Tools weitergestalten,
beispielsweise um Fillung, Linienfarbe, 3D-Effekte etc. zu andern.

4

ne Waordart

Wordirt yordA wordar, Wordar Woraart
Wordird WordArt Worddrt wordzr: Wiendet

Wordirt WordAll ‘ia Wordhrt WordAn

.“._“ ceBhasl -oroos® askBAs§ sapaasd

-

WordAt-Format2a| .

211
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Mit Rahmen, Linien oder Hintergrundfarben kannst du einen Absatz speziell
hervorheben oder einer ganzen Seite einen Rahmen hinzufiigen. Zudem ist es
auch maglich Grafiken oder Textfelder mit Rahmen zu gestalten.

Rahmenlinie unten

Rahmenlinie _u.hen Rahmen und Schattierung jE2==)

L [Rebgen] Sefenond | Sehatieng |
Rahmenlinie links Enstelung: Formatyoriage: orsh

- ‘ |@ Diagramm o oder smaﬂ?‘men
Rahmenlinie rechts 1
P | _
Kein Rahmen | Shaert |
L &
Alle Rahmenlinien i B |t
! | monasdn 3]
Rahmenlinien auBen [ | [5] oo | o= o .
I I s Dbernehmen fir:

o ) i Effekte: Gesamtes Dokument :
BRahmenlinien innen | :H(we)
Innere horizontale Rahmenlinie (e | aooee | L=
Innere vertikale Rahmenlinie

. / E*+
Rahmenlinien diagonal nach unten
Rahmenlinien diagonal nach oben - {ohne) -

Horizontale Linie

Tabelle zeichnen - m

=
A=
& Gitternetzlinien anzeigen

Rahmen und Schattierung...
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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 Aufzéhlungszeichen versehen.

Nummerierung

1. Markiere den Text, den du nummerieren méchtest.

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 Abséatze I6schen oder neu hinzufigst, wird die
Nummerierung automatisch aktualisiert.

Aufzahlungen

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

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

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

Aufzahlungszeichen und wéhle ein Zeichen aus. ”~

Dokumentaufzahlungszeichen

e 5 [ © -

Meues Aufzdhlungszeichen definieren...
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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 EinfiUgemarke in den Text, den du mit einer Initiale versehen willst und wahle
Einflgen / Text / Initiale.

2. Normalerweise wahlst 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 dazugehorigen Wort.

Etwas altmodisch, dafiir aber nicht weniger schon ist die sogenannte Kassetteninitiale, bei
der der vergrosserte 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 Grdsse
des Initialbuchstabens passt sich automatisch an.
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1. Wasserzeichen einbauen (Symbolleiste Seitenlayou t)

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 einfligen
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.

Erstellen eines Hyperlinks fur eine Stelle im aktue  llen Dokument

Um eine Stelle in einem Dokument zu verkniipfen, das du in Word erstellt hast, musst du das

Ziel des Hyperlinks markieren und den Hyperlink hinzuftigen.

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

2. Klicke auf Einfligen / Hyperlinks / Textmarke und gib unter Textmarkenname einen
Namen ein. (Namen von Textmarken mussen mit einem Buchstaben beginnen und kénnen
Ziffern enthalten, aber keine Leerzeichen. Sie kénnen jedoch Unterstriche verwenden, um
Worter 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 Kontextmen( auf Hyperlink. Klicke unter Link zu auf Aktuelles Dokument .

5. Wéhle in der Liste die Textmarke aus, zu der eine Verkniipfung hergestellt werden soll.
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