Textverarbeitung mit Word

1. Zeichen- und Absatzformatierungen

Man unterscheidet grundsatzlich zwischen

Zeichenformaten

Zeichen (Buchstaben,
Zahlen etc.) werden
formatiert und missen dazu
markiert werden

Schriftart, -groRe und —
farbe, Unterstreichungen,
fett und kursiv etc.

Absatzformaten

Die Formatierung gilt fiir
den gesamten Absatz, in
dem der Cursor steht oder
den markierten Absatzen.

Ausrichtung, Einzlge,
Nummerierung, Aufzahlung,
Tabstopps, Rahmen und
Schattierungen etc.

Definition Absatz:

Ein Absatz reicht grundsdtzlich von einer Absatzmarke 9 (oder
Absatzendezeichen) bis zur néchsten. Ein Absatz wird mit der Eingabetaste

erzeugt. Achten Sie immer auf eine sinnvolle Verteilung von Absétzen und

erzeugen Sie keine unnétigen leeren Absditze fiir Abstdnde zwischen

Absdtzen oder Seiten. Verwenden Sie dafiir die vorgesehenen

Formatierungen (siehe unten).

Die Gruppe Schriftart (Zeichenformate)

Calibri (Textke~ | 11
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Textverarbeitung mit Word

Calibri Textk: €12
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Anderung der Schriftart.

Sie konnen dazu auf den Auswahlpfeil
klicken oder den Namen der Schriftart in das
Feld eingeben.

12 - A A

Anderung der SchriftgroRe

Auch hier konnen Sie den Auswahlpfeil
nutzen oder eine GroRe eingeben. Beim
Eingeben konnen Sie auch SchriftgroRen
»,erzwingen”, die sonst nicht zur Auswahl
stehen, z.B. 17 pt.

Uber die beiden Schaltflichen kdénnen Sie
die Zeichen schrittweise groRer und kleiner
formatieren.

Sendungen Uberprafen Ansicht

- 8 Ersten Buchstaben im 5atz groBschreiben
. =

kleinbuchstaben

GROSSEUCHSTABEN

Ersten Buchstaben Im Waort GroBschreiben

QROS5-/KELEINSCHREIEUNG umkehren

Entwicklertools

Anderung spezieller SchriftgréRen und
Schreibweisen, Korrekturen

Alle Formatierungen l6schen (,Radier-

Adl A gummi®).
o
Fett, Kursiv und Unterstreichung
F &£ 1T ~ Uber den Auswahlpfeil gelangen Sie zu

verschiedenen Unterstreichungen, z.B. der
doppelten und zu Unterstreichungsfarben.
Wird keine andere Farbe eingestellt wird die
Unterstreichung immer in der Schriftfarbe
vorgenommen.
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Weitere Unterstreichungen..

i3 Unterstreichungsfarbe k

abe X, X

Durchgestrichen sowie hochgestellt m? und
tiefgestellt H,0.

& Kontuar
Sehathen
Loiegelung

Leuchter

Schrifteffekte und Schriftfarben mit ihrer
Auswahl.

Hier besteht Uber die Pfeile jeweils die
Moglichkeit weiterer Einstellungen.
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Textverarbeitung mit Word

Automatisch

EI = = = (m t=-
L

F Designfarben I
H EEEEER

LT

Standardfarben
[ § EEEER
o) Woeitere Farben,..

J Earbverlauf 4

Keine Farbe | I

Sldnadrarancen

Hervorhebungen.

Nicht mit Schattierungen (Absatzformat!)
verwechseln. Hervorhebungen sind wie
Textmarker-Stifte und haben auch nur eine
begrenzte Farbauswahl.
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Textverarbeitung mit Word

Sie kénnen die Einstellungen auch Uber die Dialogbox vornehmen. Sie 6ffnen sie Gber die
Start-Schaltflache in der Gruppe:

o Seftenlayout Werweise Sendungen loen

Calior [Textk: = 12 - A A
ahe w, x

A | B

F & U - .

N\

En

Schriftart

Schriftart

Achtung — ein wichtiger Unterschied:

Schriftart:
+Texthérper

Schriftschnitt: Gréfe:
MNaormal 1

Dialogbox bei einem *.docx — Dokument

LTeorper

+berschriften

Die Effekte Schattiert, Umriss, Relief und
Gravur fehlen. Dafir ist die Schaltflache
Texteffekte aktiv und bietet die neuen

Schriftfarbe:
Automatisch
Effekte
[ purchgestrichen

Unterstreichung:

E {ohne) |z|

Farbe:

Automatisch

[7] Doppelt durchgestrichen
[ Hochgestellt

[ Kapitalchen
[7] Grofibuchstaben
[ Ausgeblendet

Formatierungen ab Word 2010 an.

[ Tiefgestelit

Vorschau

+Textkdrper

Dies ist die Textkérper-Designschriftart. Mit dem aktuellen Dokumentdesign wird definiert, welche
Schriftart verwendet wird,

[ Als Standard festlegen ] [ Texteffekte...

Schriftart

Schriftart | Erweitert

Dialogbox bei einem *.doc-Dokument
Schriftart:
Arial

Schriftschnitt:

Die Effekte Schattiert, Umriss, Relief und
Gravur sind sichtbar. Dafur die
Schaltflache Texteffekte inaktiv.

Angsana Mew
AngsanalPC
Aparajita

Arabic Typesetting
2

- _ﬂzndard - iSt

Schriftfarbe:
Automatisch

Unterstreichung:

—[]
Effekte

|| purchgestrichen [ Schattiert
[7] Doppelt durchgestrichen [ Umriss
[] Hochgestellt [ relief
[ Tiefgestelt 7] Grawur

Worschau

Farbe:
Automatisch

[+] [=]

[ Kapitalchen
[ GroBbuchstaben
[ Ausgeblendet

Arial

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

Als Standard festlegen [

oK l l Abbrechen ]
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Textverarbeitung mit Word

Der Unterschied zwischen KapITALCHEN und GRORBUCHSTABEN:

Bei Kapitdlchen werden die Anfangsbuchstaben (caput=Kopf) hervorgehoben, GroR- und
Kleinschreibung bleibt sichtbar. Das verbessert die Lesbarkeit.

Das Register Erweitert:

Sehtr B

Schoftart Hier ist vor allem

Zeichenabstand .

S Zeichenabstand = Abstand
Skalieren: | 100% [~] o i ) _ )
Apstond: | Normal 2] von: z wichtig. Hier lasst sich ein
Position: | Mormal El Von: = erweiterter Zeichenabstand
[T Unterschneidung ab: 2| Punkt (UmgangSSpraChIiCh

»Sperrschrift”)
OpenType-+Features
Ligaturen: Keine eInSte”en'

Zahlenabstand: | Standard

Zahlenzeichen: | Standard

EEdE]E]

Stil-Gets: Standard
|:| Kontextyarianten verwenden

Varschau

+Textkdrper

Dies ist die Textkirper-Designschriftart. Mit dem aktuellen Dokumentdesign wird definiert, welche
Schriftart verwendet wird,

Als Standard festlegen ] [Texbgffekte... QK l [ Abbrechen
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Textverarbeitung mit Word

Die Gruppe Absatz (Absatzformate)

TR I3l LITLYMILRIT I LIRS
—
L S - = Y= | E= 2= | A
- —_— 2— :':i.' == = Z l qT |
1
== == 4= My il
Absatz
Nummerierung, Aufziahlung und Gliederung
- — i— i— I . . o
e W P W =T eweils neben dem Symbol befindet sich ein
= = " Auswahlpfeil fir weitere Einstellungen.
Beachten Sie, dass es sich um Absatzformate handelt. Jeder
o Gelby Absatz bekommt ein Aufzdhlungszeichen oder eine
o= Grundq| Nummerierung zugewiesen.
o Rof+
Hellrote Wollen Sie mehrere Zeilen unter einem Aufzahlungspunkt
Dunkelroty] oder einer Zahl unterbringen und benétigen eine zweite Zeile,
o~ Blauq so erzeugen Sie einen Textumbruch (,,weicher Umbruch®,
Zeilenumbruch) mit dem Shortcut: Shift + Enter.
1-Gelb
2 -Grany|
3 ~+Rot+
Hellrot+
Dunkelroty]
4 +Blauq
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Textverarbeitung mit Word

Weitere Einstellungen bei Aufzdhlungen:

e PETTFTTEE, [ L T FLTRERI

= i P
Llisle|i= iz IEE 4

T AaBhCrc AaE

Fuletrt verwendele Aulrahlungsreichen T Keir

Aufzahlungszeichenbibliothek

¥
Ohne . (9 ] - "

s 4

Dokumentaufzahlungszeichen

.
o D>
L]
= Listenebene dndern
Meues Aufzahlungszeichen definieren..
.

Meues Aufzihlungszeichen definieren @

Aufzdhlungszeichen

Symbol... | | Gid.. | |sduiftart... |
Ausrichtung:
Links ]
Vorschau
L]
L]
L]

Ok, ] [ Abbrechen

..................................

Es kénnen sowohl Symbole als auch Bilder als Aufzihlungszeichen gewihlt werden. Uber

Schriftart lassen sich die Symbole formatierten.

Weitere Einstellungen bei Nummerierungen:

BT = U (9] paEnce Aa Meues Zahlenformat definieren @ Mummerierungswert festlegen @
E i Tuerr asrmeraiste [ ansnioamne = .
D @ Meue Liste beginnen
Zahlenformatvorlage: - . .
= () Worherige Liste fortsetzen
E' Wert héhersetzen (Nummern (berspringen)
F——— Zahlenformat:
) _ 1 | Wert festlegen auf:
Dirsa 2 2 Ausrichtung: 1 =
_ 3 . Links E Vorschau: 1.
ESE
eyl 1 al Vorschau ok l [ Abbwechen
ok 5
el
AT
;I_{ 1_ N
sl 2, ——
i
D0l Dootume il ke T ————
fall |
ur
i
| d— O [ Abbrechen
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Textverarbeitung mit Word

Auch bei Nummerierungen lasst sich die Schreibweise der Zahlen, ihre Formatierung und

Ausrichtung festlegen. Aulerdem kann man bestimmen, ob eine weiter oben im Dokument
befindliche Nummerierung fortgesetzt wird oder nicht.

Sowohl Aufzahlungen als auch Nummerierungen sind tber den Befehl ,Listenebene dndern”
in Gliederungen umwandelbar. Eine Gliederung kennt mehrere Ebenen.

Durch die Umwandlung in eine Gliederung

1 +Farbenf lasst eine Aufzahlung oder Nummerierung
a-+Gelby sich in Ebenen darstellen. Dabei werden die
b -Gruny Ebenen durch den Befehl , Listenebene
c~+Rote andern“ oder durch Einziige festgelegt.

Hellrots
Iroty]

-

£ =_._ =_._
b —-Metall]

Weitere Einstellungen zu Gliederungen:

= - | 41 o A
= = o . AaBhCc AaBbCc A Neue Liste mit metvaren Eenen definisen % el
= 0 Hichen Sae g che Elen, ueh s 24 dem
= Aktuelle Liste M - P
. .
& i
a : r
f
; 1
a
Listenbibliothek ;
ket
1 1
Parmaterrg fur Tahl smgezen:
Ohne 8 11 i Setvifiat,
1.11 Iatiemiormatariage ﬁrrilu!":\ﬂ: . .
!nﬂ L2 3 |F-:
-‘G Fogition
-G+ Artis 1 fsrlenmamiching: | +] Bemching: 5 g3 o
Rt > Abschn#t 10 1.1 Textenng b 1 30em T rrer—
g. ] % H Erwsiiem > [ Abbrechen
\
-8l
| Kaptel !
naly ;
A i | vk o apbere »
"H( [
M - —

Listenebene andemn ’ L—
Neue Liste mit mehreren Ebenen gefinseren

Neuen Listentyp definieren L1 O L
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Textverarbeitung mit Word

Sehr komplexe Gliederungen werden in der Gliederungs-Ansicht bearbeitet.

Ausrichtung von Absétzen:

Unter Ausrichtung versteht man die
Orientierung des Absatzes an den Randern.

Linksbilindig
Rechtsblindig

Zentriert
Blocksatz (rechts und linksbiindig ausgerichtet)

Zeilenabstdnde

Zeilenabstande bezeichnen den Abstand der Zeilen innerhalb eines Absatzes.

t=-
. = = AdBLiorun | B8 . . .
o Seit Word 2010 hat Microsoft als Standard 1,15 eingestellt.
i;- ¢ R UStandard | T .. | . .
Ublich und laut DIN Norm wird jedoch 1,0 verwendet
) 10 . .
; (,einfacher Zeilenabstand“).
= -
.5 |
2.0
2.5
3,0
Zeilenabstandsoptionen,,,
é: Abstand vor Absatz hinzufugen
_T: Abstand nach Absatz hinzufagen

[N [N T | S p———_p o L T |
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Textverarbeitung mit Word

Rahmen und Schattierungen
Rahmen und Schattierungen sind Absatzformate. Wenn Sie jedoch einen Text, z.B. ein Wort
markieren, kdnnen Sie im Dialogfenster auch Text wahlen:

= - AEBDLULL | AdBDLLLY AADBDL
T Standard | T Kein Lee... Uberschrif.,
Rahmenlinie unten

Rahmenlinie oben

Rahmenlinie links et
Rahmenlinie rechts
- Rahmen und Schattierung @
Eein Rahmen Rahmen | Seitenrand | Schattierung |
Alle Rahmenlinien Einstellung: Formatvorlage: Vorschau
a Diagramm oder Schaltflachen
Rahmenlinien auBen Ofine Kicken, m Rahmen
- hinzuzufiigen
- f orr
Rahmenlinien innen j“} |:| Kontur | | —mmememememeneee
Innere horizontale Rahmenlinie | ° ||r—=1 || ~°° 7777700
. o D Schatten | | ___._._______ il Rahmen
4 Innere vertikale Rahmenlinie
\\\ D 3D Farbe:
/ Automatisch E
; Anpassen Breite:
= . . = VaPt, ———— )
2= Horizontale Linie : EI Ubernehmen fir:
Text IZ|

j Tabelle zeichnen /
g Rasterlinien anzeigen
Q] Rahmen und Schattierung...

Sie kdnnen Einstellungen fiir die Platzierung der Rahmenlinien auch in der Dropdownliste
vornehmen, Farbe und Form jedoch nur in der Dialogbox festlegen.
Dabei nehmen Sie die Einstellungen von links nach rechts vor.

In der Dialogbox gibt es eine weitere, sehr dhnlich aussehende Registerkarte: Seitenrand
Hier kdnnen Sie einen Rahmen um eine gesamte Seite setzen. Achtung: Seitenrandlinien sind
nicht mit jedem Drucker auf allen vier Seiten ausdruckbar.

Auf der letzten Registerkarte koénnen Sie Schattierungen einstellen, das ist auRerdem Uber
eine eigene Schaltflache mit einer Dropdownliste moglich.
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Textverarbeitung mit Word

Rahenen wnd Schattierurg [E el
e Py r— : |<?;-r|v|,Q] - | 1 Standard | T Kein L
Fmﬁ" - e Designfarben
uster — H EHEEREENE
— K | 10 -
Lmeenart; _ Toarvigsr e 3 ] | I 1
1HTHITE
Standardfarben
thergnn - H B EEEER
o Keine Farbe
[ e
Mgt L e B itarchen 5  Weitere Farben...

Dialogbox und Dropdownliste

Einziige Giber die Symbole

— 1 Uber diese Symbole kénnen Sie einen linken Einzug erzeugen und wieder
= | zurlickstellen.

~—— Einzug vergroRRern erzeugt einen Abstand von 1,25 cm mit jedem Klick,
= e =] Einzug verkleinern verringert ihn mit jeden Klick um 1,25 cm.

Sortieren

Das Sortieren von Text.

A
L

Es erscheint eine Dialogbox fir die Einstellungen:

Text sortieren @
Sortieren nach
@ Aufsteigend
Absitze E Typ: |Text E _ SBELE
(") Absteigend
Dann nach
@ Aufsteigend
Typ: |Text = HEELED
Absteigend
Dann nach
@ Aufsteigend
Typ: |[Text = R
Absteigend
Meine Liste enthalt
(71 Uberschrift @ Keine Uberschrift
o] [Jtirecen
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Textverarbeitung mit Word

Nichtdruckbare Zeichen/Formatierungszeichen

Das Symbol fiir Alle anzeigen zeigt die Absatzmarke, es werden damit
— (~ aber alle Formatierungssymbole wie z.B. Leerzeichen und Tabstopps
q"l" ebenfalls ein- und ausgeblendet.

%

Die Dialogbox Absatz

Uber die Startschaltfliche in der Gruppe Absatz 6ffnen Sie die Dialogbox.
Hier kdnnen Sie ebenfalls die Ausrichtung einstellen.
Einzlige und Absatzabstande und Zeilenabstande lassen sich hier genau festlegen.

Absatz 2|l

Einziige und Abstande | Zeilen- und Seitenumbruch |

Allgemein
Ausrichtung: E|

Gliederungsebene: | Textkirper IZI

Einzug
Links: Ocm = Sondereinzuag; Um:
Rechts: Ocm |5 (ohne) IZI =

[] Einziige spiegeln

Abstand
Vaor: 0Pt z Zeilenabstand: Von:
Nach: opt. = Mehrfach [v] (115 |2

[ Keinen Abstand zwischen Absétzen gleicher Formatierung einfiigen

Vorschau

Seapidie Sapidied Bcapidicd Sapidiod Soapidied Scapidios Soapidie Stapidicd Bcapidiee
Scapidion Bdapidicd Bdapidiod Soapidiod Scapidiod Scapidiod Scapidicd Scapidicd Bdapidicd
Scapidie

Tabstopps... l [A_Js Standard festlegen ] [ oK ] [ Abbrechen
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Textverarbeitung mit Word

Einzlige kdnnen von links und rechts festgelegt werden. AuBerdem gibt es die Sondereinziige
Erste Zeile und Hangend, die vor allem fiir die Gestaltung langerer Text geeignet sind.

Einzug
Lirks: 0 cm = Sondereinzug; Lim:
Rechts: Ocm |5 {ohne) IZI =
[] Einziige spiegeln
Einzug erste Zeile:
Textverarbeitung¥

Die Textverarbeitung befasst sich mit der Erstellung und Bearbeitung von Texten
Sie geschiehtheutzutage meist am Computermithilfe von Textverarbeitungsprogrammen
Begnifflichbeschreibtdie Textverarbeitung lediglich den Umgang mit Text, nicht jedoch die
Wahl der Hilfsmittel. Somit kann auch die hindische Textobertragung und die
Textbearbeitung mittels Korrekturzeichen und streichenbzw . ergiinzen von Texttellenauf

Hangender Einzug

Textverarbeitungy

Die Textverarbeitung befasst sich mut der Erstellung und Bearbettung von Texten. Sie
geschieht heutzutage meist am Computermithilfe von
Textverarbeitungsprogrammen Begniftlich beschreibt die Textverarbeinung
lediglich den Umgang mit Text, nicht jedoch die Wahl der Hilfsmintel. Somitkann
auch dic hindische Textitbertragung und die Textbearbeitung mittels Korrekturzeichen

Einzlige kdnnen auch gespiegelt werden, wenn zum Beispiel eine Broschiire gestaltet wird.

Abstand
Abstand
Vor: 0Pt = Zeilenabstand: Yon;
Nach: oPt. |2 Mehrfach E 1,15 =
[] keinen Abstand zwischen Abs&tzen gleicher Formatierung einfiigen

Hier kdnnen Abstande vor und nach Absatzen eingefiigt werden (statt des mehrfachen
Driickens der Entertaste) und Zeilenstande eingerichtet werden.
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Textverarbeitung mit Word

Absatz

2|

Auf der zweiten Registerkarte Zeilen-

Einziige und Abstinde | Zeilen- und Seitenumbruch

und  Seitenumbruch lassen  sich

Paginierung
Absatzkontrolle
[ picht vom nachsten Absatz trennen
|| Diesen Absatz zusammenhalten
[ seitenumbruch oberhalb
Formatierungsausnahmen

[ zeillennummern unterdriicken
[ keine sibentrennung

Einstellungen und

Kontrolle von Absatzen vornehmen.

zur  Trennung

Auch Formatierungsausnahmen sind

definierbar.

Textfeldoptionen
Passender Umbruch:
Kein
Varschau
Szamisimd fmamid e fmam e Smams e oasi 2 i SmamEie Smamdied Snamis e Smamdie
Soapecicd Soapecicxd Boapedicd Boapeciiod Soapediod Soapediisd Boapediced Soapediiod Boapeciicd
reazidia
[ Tabstopps... ] [ Als Standard festlegen ] [ oK l [ Abbrechen ]

Uber die Dialogbox Absatz ist auch die Definition von Tabstopps erreichbar. Diese werden
jedoch in einem spateren Kapitel gesondert behandelt.

Einziige mithilfe des Lineals

Linker Einzug

N e

Zwischenablage Schriftart Absatz
O O T | ! 4 ! ! ! !
t— T
— Linker Einzug

Textverarbeitungq

[Die Textverarbeitung befasst sich mit-des
geschiehtheutzutage meistam-Computert
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Textverarbeitung mit Word

Rechter Einzug

T - SRS
Rechter Einzug

Textverarbeitungq

Die Textverarbeitungbefasst sich mit-der-Erstellungund-

Hangender Einzug

=
: Textvera rbeltungm
DieTextverarbeitung befasst sich mit-der-Erstellung und Be
geschiehtheutzutage meistam-Computermithilfevo

Erstzeileneinzug
Zwischenablage 1 Schriftart 1 Absatz ]
=2 v 0 o i v 1 ﬁ T 0 o i v g e =@ I 3 : 4 1 - f C 1 - & T LG r= ]

Erstzeileneinzug|

: Textverarbeitungq|

Die Textverarbeitungbefasst sichmitd:
geschieht heutzutage meistam-Computer mithi
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