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Vorwort

Vorwort

Sehr geehrte Leserin, sehr geehrter Leser,

Sie haben eine gute Entscheidung getroffen. Mit dem Erwerb dieses Buches sind Sie auf dem
richtigen Weg, lhre bisherigen digitalen Fertigkeiten zu optimieren. Denn die nachfolgenden
Lerninhalte stellen einen wichtigen Baustein im Zertifizierungsprogramm des ECDL (European
Computer Driving Licence / Europaischen Computer Fiihrerschein) dar.

In nahezu allen Berufszweigen werden solide Computer-Kenntnisse vorausgesetzt. Dass der
Erwerb des ECDL die richtige Antwort auf diese Anforderung ist, beweisen die mehr als 13
Millionen Teilnehmer/innen in 148 Landern, die das international anerkannte Zertifikat besitzen
oder anstreben. Wer lber den ECDL als Nachweis fundierter ICT-Kompetenz verfligt, hat einen
klaren Wettbewerbsvorsprung auf dem Arbeitsmarkt.

Méchten Sie wissen, wie es um lhre digitalen Fahigkeiten bestellt ist? Uber die ECDL Diagnose-
tests konnen Sie bequem via Internet von zu Hause aus priifen, wo lhre Starken liegen und wo
noch Defizite bestehen. Mit den Demotests kdnnen Sie sich ansehen, wie eine ECDL Priifung
aufgebaut ist und welche Art der Fragestellung Sie in den praxisorientierten Tests vorfinden.

© HERDT-Verlag Schulversion




Lernziele

Der Europaische Computerfihrerschein

Wissenswertes Uber den Europaischen Computer Fihrerschein

Der Européische Computer Fiihrerschein (kurz ECDL) stellt ein in Europa standardisiertes
Zertifikat tiber die Kenntnisse und Fertigkeiten der Computeranwender dar, das in ganz Europa
glltig ist. Der ECDL wird von den der CEPIS (Council of European Professional Informatics
Societies) angehérenden Computergesellschaften betreut. Die Europdische Union (EU) fordert
die Entwicklung des ECDL, der die fundierte Vermittlung von Computerwissen zum Ziel hat.

Der ECDL basiert auf einem einheitlichen Européischen Lehrplan (Syllabus). Dieser Lehrplan dient
der Sicherstellung eines gemeinsamen europaweiten Standards im Bereich Computerwissen.

Lernziele fur das Modul Textverarbeitung

Syllabus-Version 5.0 mit Windows 10 und Word 2016

Die Teilnehmer sollen ...

v mit Dokumenten arbeiten und diese in unterschiedlichen Dateiformaten abspeichern
kénnen;

v integrierte Funktionen wie die Hilfe auswahlen und verwenden kénnen, um die Produktivitat
zu steigern;

v kleine Textdokumente erstellen und bearbeiten kénnen, so dass sie zur Verteilung und
Verwendung zur Verfligung stehen;

Dokumenten Formate zuweisen kénnen, um sie besser zu gestalten;

Gute Praxis bei der Formatierung anwenden;

Tabellen, Bilder und Zeichnungsobjekte in ein Dokument einfligen kdnnen,
Dokumente fir einen Seriendruck vorbereiten kénnen;

€ KX K

Seiteneigenschaften eines Dokuments einstellen und die Rechtschreibung tGberpriifen
kénnen.

* Zusatzliche Inhalte, die Gber das im Lernzielkatalog 5.0 geforderte Wissen hinausgehen, aber
zum Verstandnis der Zusammenhange nachhaltig beitragen, werden in den betreffenden
Uberschriften mit einem Sternchen gekennzeichnet.
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Bevor Sie beginnen ...

Bevor Sie beginnen ...

HERDT BuchPlus - unser Konzept:

Problemlos einsteigen - Effizient lernen - Zielgerichtet nachschlagen

(weitere Infos unter www.herdt.com/BuchPlus)

Nutzen Sie dabei unsere maRgeschneiderten, im Internet frei verfligbaren Medien:

+ -

Beispieldateien Ubungs-und

Ergebnisdateien

+ +

... noch mehr Ubungen Schnelliibersichten

+ + +

Ergéanzende Lerninhalte Wissenstest Glossar

> Rufen Sie im Browser die Internetadresse www.herdt.ch auf.

Katalog Shop DE AT CH

HERDT Alles - Codes ~
Alles T
Titel Geben Sie den folgenden
Kategorien - 2 Matchcode ein:
Home Ao ECDL-WW2016-5

] »| Codes
| JHERDT-Thermen

[ 1 Waihlen Sie Codes.

Flr einen optimalen Lernerfolg verfiigen Sie iber folgende Kompetenzen:

v Sie arbeiten sicher mit Maus und Tastatur.
v Sie beherrschen den Umgang mit Windows.

Um die Lerninhalte des Buches praktisch nachzuvollziehen, benétigen Sie:
v Windows 10 v Word 2016

I Haben Sie eine andere Bildschirmaufldsung als 1280 x 1024 Pixel festgelegt, kann das
Aussehen des Meniibands und des Word-Fensters von den Abbildungen im Buch abweichen.
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Word kennenlernen

Word kennenlernen

P|us+ Beispieldatei: Willkommen.docx

1.1 Wasist Word?

Word ist eine Textverarbeitungs-App, mit der Sie Textdokumente jeder Art an Ihrem Computer
erstellen kénnen. Hierzu bietet lhnen Word niitzliche Werkzeuge und Hilfsmittel an:

Schon wahrend des Schreibens wird der Text auf moégliche Fehler Uberpriift.
Gestaltungsmerkmale wie Schrift oder Textausrichtung lassen sich einfach andern.

Texte kdnnen mit Bildern, Tabellen und Blickfangern aufgewertet werden.

Oft bendtigte Text- und Gestaltungselemente kdnnen beliebig wiederverwendet werden.

€ X < <

Fertige Vorlagen ermdoglichen auch Laien die Gestaltung ansprechender Dokumente.

D |:| D - - As'raverlag - e
WICHTIGSTEN INFOS
P ——— ZUR VERANSTALTUNG
I zecnen: ;
I Nachrhtvere EIRCEEES
[
Kick GmbH rapi— —_—
Dipl-Inf.
Frau Vera Kassow Hame: Bewls Mager
Bockenheimer Landstrale 22 Teleton: oes lEi;’!l ISTELIEN SIEILILUCHE
60322 Frankfurt am Main Teletar 053 asET-a4 NICHT UNTER EINEN
s [ — SCHEFFEL - GEBEN SIE
AN, WARUM MAN
S Prove
DIESE
— _— VERANSTALTUNG
Tastschreiben fiir Kids — Lernen macht Spafil! KEINESFALLS
VERPASSEN DARFI]
Sshr geshrte Frau Kassow,
das Paket i Fiir Kids it das Richtige fiir lhren i

In
vielen Schulen wird dieses dynamische Lemsystem bereits sehr erfolgreich eingesetet und van

den jungen Teilnehmem mit Begeisterung aufgenommen. [EIN WEITERER PUNKTT]

Mit unserem Tastschreibpsket erhalten Sie-

o ein Arbsitsnatt
L R M burgsmatera [UND NOGH EIN
+  Ubungstexte zum Schnellschreibirsining [ DATU M ] PUNKTT]
Uberzeugen Sie sich selbst anhand des beiiegenden Frospekts und bestellen Sie Ihr -
Tastschraibpaket telefonisch, per E-Mail oder per Fax. Das gessmte Tastschreibpakat VE RA N STA LTU N G
bekommen Sie zum Preis von

[HIER WEITERE

[HIER TITEL] e nio e

inklusive Mehnwertsteuer ung Lisferung. Wann Sis Ihre Bestellung vor 12 Uhr par Telafon bzw.

Fax sbgeben, erhalten Sie Ihr Paket gleich sm nachsten Tag. 2 - & EINGEBENI]

[Uberschrift Veranstaltungsbeschreibung]
Das Paket kiinnen Sie such zum Kennenlemen bestellen. Wenn Sie das Psket innerhalb von
N o 0

et lacigiich eina Hohe van 10,00 € faiig, Die Tienn Sie den Text eines Tipps durch eigenen Text ersetzen méchten, idicken

restliche Summe (45,00 €) wird beim Eingang des Paksts zurickerstattat Sie einfach darau, und beginnen Sie mit der Eingabe. Wenn Sie ein Foto oder fan——
ein Logo durch ein eigenes ersetzen méchten, Klicken Sie mi der rechten e N
Wit freundlichen Griifien Anlage Maustaste darauf, und Kiicken Sie dann auf "Bild andern”. Wenn Sie R
1 Frospekt 2 i
Astralveriag michten, [Melefon]
Verteiler Versuchen Sie es mit den Katalogen “Designs’, Farben" und "Schriten” auf der
A Herr Baumgsrtzn A Dnternetadresse]
Stella Mayer [DateniUhrzeicen]

Bersichsleiterin Sehulungsdienstisister

Durch LOGO [DstenjUhrzeiten]
aizen

PS: Dieses Angebot ist gilltig bis zum Ende des Monats.

In Word erstellter Geschdftsbrief Fertige Vorlage fiir eine Einladung

Schulversion © HERDT-Verlag



Word kennenlernen

Sie erlernen nun anhand des folgenden Beispiels, wie Sie

v Word starten und beenden,
v Text eingeben, dndern und gestalten,
v Dokumente 6ffnen, speichern und drucken.

Willkommen zu Word

Ob Brief, Einladung, Handzettel oder ein ganzes Buch: Welche Art von Text Sie mit Word verfassen,
bleibt Ihnen tiberlassen. Die grundlegenden Aufgaben einer Textverarbeitungssoftware wie Word
lassen sich wie folgt unterteilen:

1. Schnelles Erfassen und Bearbeiten von Texten
2. Ansprechendes Gestalten von Dokumenten
3. Weitergabe der Dokumente auf Papier oder in digitaler Form

Fiir jedes dieser Aufgabengebiete stellt Ihnen Word viele praktische Werkzeuge und Optionen zur
Verfligung. Diese werden Sie nach und nach kennenlernen. Ungeachtet der vielfiltigen
Méglichkeiten sollten Sie sich aber immer zuerst auf den Inhalt lhrer Dokumente konzentrieren.

1.2 Word starten

Héchste Ubereinstimmung

Word 2016 <—[ 3 Word 2016 anklicken J
Desktop-App

= WordPad

== Desktop-App

Einstellungen

Windows-Startmenii 6ffnen l

28 Meine Daten £ web

Die ersten Buchstaben des App- ’
wo| 2

Namens eintippen, z. B. wo

Falls sich das Symbol von Word auf dem Windows-Desktop befindet, konnen Sie die w g
App auch mit einem Doppelklick auf das Symbol starten. nrj 2018

Word Nach Onlinevorlagen suchen O Melden Sie sich an, um Office optimal zu nutzen.

Weitere Informationen
Empfohlene Suchbegriffe:  Designsets  Geschéftlich  Persénlich

Druck  FEreignis  Ausbildung  Industrie

Zuletzt verwendet

Heute
w Umzugsplan @

Desktop » UM-W10-02016_UA_BU_Word » Ubu...

4 Im Word-Startbildschirm auf
[BW Weitere Dokumente 6ffnen Leeres Dokument klicken
unternehmen o
L ]
Leeres Dokument Willkommen bei Word Brief (Design "Dactyl...

Schulversion
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Word kennenlernen

Im Word-Fenster wird ein leeres Dokument angezeigt. Der blinkende Cursor signalisiert, dass
Word zur Eingabe von Text bereit ist.

Dokument1 - Word 3] - [m] x

Entwurf Layout  Verweise  Sendungen Uberprafen  Ansicht Anmelden £ Freigeben
T i”ff““““‘” Calibri (Teak - [11 <[ A" &7 Aa~ 4 i 2L 9 | aagbeene| asebcene AaBbCe AsBuccr AQB ::Eumn ’
opieren - 33 Ersetzen
E‘"ffgaﬂ ,,Folmambemgen F K U-aex,  A-¥-4A- - M TStandard | TKein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif..  Titel =] | Iy Markieren~
Zwischenablage IF] S(hrwtat ) Aﬂz I Formatvoriagen I Bearbeiten A
Das Meniiband stellt Befehle zur Bearbeitung
| Cursor lhrer Dokumente bereit. Die Befehle sind in
Registern unterteilt.
I
In diesem Bereich bearbeiten Sie den Text und
gestalten Ihr Dokument.
Seite Tvon1  OWarter E B - 1 + 100%

Falls das Menilband nicht vollstdandig angezeigt wird, klicken Sie rechts oberhalb vom Meniiband
auf I8l bzw. & und wihlen Registerkarten und Befehle anzeigen.

1.3 Inhalte bearbeiten

Dokument o6ffnen

Damit Sie die ersten Word-Funktionen ohne miihsames Eintippen von Text schnell ausprobieren
kénnen, 6ffnen Sie eine Beispieldatei, die einen Ubungstext enthilt.

> Klicken Sie im Meniiband auf das Register Datei, um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.

©

Speichern
& OneDrive
Speichern unter
Drucken EI:I Dieser PC
Freigeben + QOrt hinzuflgen
Exportieren
Durchsuchen 4—[ 2 Durchsuchen wahlen J

SchlieBen
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Word kennenlernen 1

BE Gffnen *
&« v <« Beis... » 01-Word kennen... w O 01 - Word kennenlernen” dur... 2
Organisieren = Meuer Ordner =« [H o
I Dieser PC () MName :—"\nclerul.'msclatu
- & willk 4 Dokument Willkommen.docx
&=| Bilder S| CULLS ML [y mit Doppelklick &ffnen
I Desktop
5| Dokumente 3 Ordner mit Beispiel-
4 Downloads dateien auswahlen
D Musik vl =
Dateiname: | vl Alle Word-Dokumente ~

Tools = Abbrechen

Text eingeben, markieren, l6schen
Word zeigt das ge6ffnete Dokument an. Der Cursor blinkt am Anfang des Dokuments.

> Geben Sie die Uberschrift Willkommen zu Word ein.

» Driicken Sie (<], um einen neuen Absatz zu erzeugen. Als Absatz bezeichnet man einen
inhaltlich zusammenhangenden Abschnitt, der sich liber eine oder mehrere Zeilen erstreckt.

Willkommen zu Word
[Ob Breif. Einladung, Handzettel oder ein ganzes Buch: Welche Art von Text Sie mit Word

verfassen, bleibt Ihnen Gberlassen. Die grundlegenden Aufgaben einer
Textverarbeitungssoftware wie Word lassen sich wie folgt unterteilen:

> Klicken Sie im letzten Satz an den Anfang des Wortes aber, halten Sie die Maustaste gedriickt
und bewegen Sie den Mauszeiger an das Ende des Wortes immer.

Die beiden Wérter sind nun markiert:
Fir jedes dieser Aufgabengebiete stellt lhnen Word viele praktische Werkzeuge und

Optionen zur Verfiigung. Diese werden Sie.nachund.nach kennenlernen. Ungeachtet dieser
vielfaltigen Maglichkeiten sollten Sie sicl uerst auf den Inhalt lhrer Dokumente

konzentrieren.

» Driicken Sie (Entf), um den markierten Text zu lI6schen.

Ein einzelnes Wort lasst sich schnell mit einem Doppelklick markieren. Falls keine Zeichen
markiert sind, l6schen Sie mit das Zeichen, das sich rechts vom Cursor befindet.

> Verweilen Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff mit dem Mauszeiger auf.

Die QuicklInfo informiert Sie tiber die Funktion der Schaltflache und Uber die
Tastenkombination, mit der Sie diesen Befehl alternativ aufrufen kénnen.

» Klicken Sie auf oder driicken Sie (2], um den letzten Befehl (also das Léschen der
beiden Worter) riickgangig zu machen.

© HERDTVerlag Schulversion 11
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Word kennenlernen

> Markieren Sie im letzten Satz das Wort dieser:

Optionen zur Verfiigung. Diese werden Sie nach und nach kennenlernen. Ungeachtet dieser
vielfaltigen Moglichkeiten sollten Sie sich aber immer zuerst auf den Inhalt Ihrer Dokumente
konzentrieren.

» Uberschreiben Sie den markierten Text, indem Sie das Wort der eingeben.

Worter trennen

> Positionieren Sie den Cursor durch Klicken mit der linken Maustaste in die Mitte des Wortes
Textverarbeitungssoftware:

Ob Breif, Einladung, Handzettel oder ein ganzes Buch: Welche Art van Text Sie mit Word
verfassen, bleibt Ihnen Gberlassen. Die grundlegenden Aufgaben einer
Textverarbeitu are wie Word lassen sich wie folgt unterteilen:

> Driicken Sie (), um das Wort an der Cursorposition zu trennen.

Mit den Pfeiltasten bewegen Sie den Cursor schrittweise.

Textteile verschieben

> Klicken Sie links neben die Zeile Schnelles Erfassen und Bearbeiten von Texten, um die
gesamte Zeile zu markieren:

ﬂ Schnelles Erfassen und Bearbeiten von Texten

> Verschieben Sie den markierten Text durch Ziehen mit gedriickter Maustaste an die folgende
Position:

gprechendes Gestalten von Dokumenten
itergabe der Dokumente auf Papier oder in digitaler Form

\ Schnelles Erfassen und Bearbeiten von Texten
i T

Wenn Sie beim Ziehen mit der Maus zusatzlich gedriickt halten, wird der Text nicht
verschoben, sondern kopiert.

Fehler korrigieren

Word erkennt viele Fehler automatisch und kennzeichnet diese dann mit einer roten Wellenlinie
(Rechtschreibfehler) bzw. mit einer blauen Wellenlinie (Grammatikfehler):

Ok inladung, Handzettel oder ein ganzes Buch: Welche Art von Text Sie mit Word

Schulversion © HERDT-Verlag



Word kennenlernen

> Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das als fehlerhaft markierte Wort Breif.

Ob Breif, Finladina_Handzettel Im Kontextmenii den Korrektur- [t Sie mit Word
verasse] et % 1 vorschlag Brief anklicken erarbeitungs-
software Breit

Schnelle: Brei exten

Ansprech Alle ignorieren "

Hinzufigen zum Warterbuch

Weiterga... ... _...,_....‘ v e w21 IN digitaler Form

Ob Brief, Einladung, Handzettel oder ein ganzes Buch: Welche Art von Text Sie mit Word
verfassen, bleibt Ihnen Gberlassen. Die grundlegenden Aufgaben einer Textverarbeitungs-
software wie Word lassen sich wie folgt unterteilen:

Es kommt vor, dass Text wahrend der Eingabe automatisch verandert wird. Etwa, wenn die

Zeichenfolge 1/2 in das Zeichen % umgewandelt wird. Durch Anklicken von kdénnen Sie eine
ungewollte AutoKorrektur schnell riickgangig machen.

Wenn Sie alle Arbeitsschritte richtig durchgefiihrt haben, sieht das Dokument jetzt so aus:

Willkommen zu Word

Ob Brief, Einladung, Handzettel oder ein ganzes Buch: Welche Art von Text Sie mit Word
verfassen, bleibt Ihnen Gberlassen. Die grundlegenden Aufgaben einer Textverarbeitungs-
software wie Word lassen sich wie folgt unterteilen:

Schnelles Erfassen und Bearbeiten von Texten
Ansprechendes Gestalten von Dokumenten
Weitergabe der Dokumente auf Papier oder in digitaler Form

Fir jedes dieser Aufgabengebiete stellt Ihnen Word viele praktische Werkzeuge und
Optionen zur Verfligung. Diese werden Sie nach und nach kennenlernen. Ungeachtet der
vielfaltigen Moglichkeiten sollten Sie sich aber immer zuerst auf den Inhalt Ihrer Dokumente
konzentrieren.

Dokument speichern

Damit die Ubungsdatei im Originalzustand erhalten bleibt, speichern Sie das von Ihnen
bearbeitete Dokument unter einem neuen Namen.

> Klicken Sie im Meniiband auf das Register Datei.

Informationen

6 OneDrive
E||_| Dieser PC
1 Speichern unter wihlen
Speichern l * Ort hinzufiigen

Speichern unter
Durchsuchen 4—[ 2 Auf Durchsuchen klicken ]

Drucken

© HERDT-Verlag Schulversion
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Word kennenlernen

BE Speichern unter >
&« - @ » Dieser PC » Dokumente w | D Dokumente" durchsuchen 0
Organisieren + Meuer Crdner == - (7]

[ Desktop ~ Mamge Anderungsdatum Typ
2 Dokumente 3 Gewu"nschten Speicherort
auswahlen, z. B. Dokumente
; Downloads
D Musik
m‘u‘ideos oo >
4 3\
- Willkommen-E in das Feld
i : | Willk - . . e
Dateiname 4 Dateiname eingeben :I
Dateityp: | Word-Dokument S g ~
Autoren: Stephan Barner Markierungen: Markierung hinzufiigen

+) Ordner ausblenden [ 5 Auf Speichern klicken Abbrechen

Die gleichen Schritte nehmen Sie vor, wenn Sie ein leeres Dokument zum ersten Mal speichern.

Ist das Dokument unter dem gewiinschten Namen gespeichert, klicken Sie in der Symbolleiste auf

E bzw. driicken (), um kiinftige Anderungen ohne weitere Riickfrage schnell zu

speichern.

1.4 Dokument gestalten

Zeichen formatieren

Uber die Zeichenformatierung bestimmen Sie das Aussehen der Schrift.

| Start
J Ausschneiden Arial -1 “| & A A2~ | A Register sind in Gruppen unterteilt. In der
T ER Kopieren - Gruppe Schriftart finden Sie wichtige Befehle
M9 o Formatabertragen | T K Y ek X X [ A - W - A - rund um die Zeichenformatierung.
Zwischenablage [P Schriftart [P Absatz ]

» Driicken Sie (A), um schnell den gesamten Inhalt des Dokuments zu markieren.

> Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Schriftart auf das Dreieck im Feld |Arial B, um
die verfligbaren Schriftarten anzuzeigen:

B W A A Aa- % =S -UE- E3E 8T | aapboene] AsBbocde AaBDC( AaBbCcl
O Leelawadee Ul Semilight -l =
O Lucida Bright
O rucida Calligraphy
O Lucida Console
O Lucida Fax

T Standard | T Kein Lee.. Uberschrif... Uberschrif...

Absatz [P Formatvorlagen

Wenn Sie mit der Maus auf eine Schriftart zeigen,

O Lucide Homdwriting [ kénnen Sie Uber die Live-Vorschau kontrollieren,
O Lucida Sans | wie Ihr Text mit dieser Schrift aussehen wiirde.
WillKonesy u Word. l

Ob-Brief; Einladung; Handzettel oder einvganges Buch: Welche Art von

Schulversion © HERDT-Verlag
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» Woihlen Sie die Schriftart Candara durch Anklicken aus.

» Markieren Sie die Uberschrift Willkommen zu Word und nehmen Sie in der Gruppe Schriftart
folgende Einstellungen vor:

Candara - A A Aa- | A = ¥ EE %7

Auf| F Klicken, um die N _
1 Uberschrift fett zu Frl-e A2z - —=
formatieren 0 Auf [T klicken und 74 als
1 [ SchriftgroBe auswahlen

14
16 %

Villkommen zu Word

Willkommen zu Word

Ob Brief, Einladung, Handzettel oder ein ganzes Buch: Welche Art von Text Sie mit Word
verfassen, bleibt lhnen Uberlassen. Die grundiegenden Aufgaben einer Textverarbeitungs-
software wie Word lassen sich wie folgt unterteilen:

Absatze formatieren

Zur Absatzformatierung gehort unter anderem die Ausrichtung und Anordnung von Text.

| Start
¥ Ausschneiden A E.=_wm=_ ==
B Kopieren In der Gruppe Absatz finden Sle W|cht|ge B B=T W ===
Einfigen Befehle rund um die Absatzformatierung. = t=.
- ¥ Format (i = | ¥=
Zwischenablage [F] Schriftart [P Absatz [F]

Setzen Sie den Cursor in den Absatz mit der Uberschrift.

Klicken Sie in der Gruppe Absatz auf =, um die Uberschrift zu zentrieren:

Willkommen zu Word

Ob Brief, Einladung, Handzettel oder ein ganzes Buch: Welche Art von Text Sie mit Word

Markieren Sie nun den restlichen Text (ohne die Uberschrift).

Klicken Sie in der Gruppe Absatz auf =, um den Text im Blocksatz zu formatieren:

Ob Brief, Einladung, Handzettel oder ein ganzes Buch: Welche Art von Text Sie mit Word verfassen,
bleibt Ihnen iiberlassen. Die grundlegenden Aufgaben einer Textverarbeitungssoftware wis Word
lassen sich wie folgt unterteilen:

Schnelles Erfassen und Bearbeiten von Texten Bei Blocksatz wird der Text am linken
und am rechten Rand eines Absatzes
Ansprechendes Gestalten von Dokumenten gleichmaRig ausgerichtet.

Weitergabe der Dokumente auf Papier oder in digitaler Form

Fiir jedes dieser Aufgabengebiete stellt Ihnen Word viele praktische Werkzeuge und Optionen zur
Verfligung. Diese werden Sie nach und nach kennenlernen. Ungeachtet der vielfiltigen
Méglichkeiten sollten Sie sich aber immer zuerst auf den Inhalt Ihrer Dokumente konzentrieren.

© HERDT-Verlag Schulversion
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Word kennenlernen

» Markieren Sie die folgenden drei Absatze:

Schnelles Erfassen und Bearbeiten von Texten
Ansprechendes Gestalten von Dokumenten

Weitergabe der Dokumente auf Papier oder in digitaler Form

» Klicken Sie in der Gruppe Absatz auf =, um die Zeilen als Aufzdhlung zu formatieren:

*  Schnelles Erfassen und Bearbeiten von Texten
*  Ansprechendes Gestalten von Dokumenten
+  Weitergabe der Dokumente auf Papier oder in digitaler Form

» Klicken Sie auf i=, um die Aufzihlung in eine nummerierte Liste zu verwandeln:

1. Schnelles Erfassen und Bearbeiten von Texten
2. Ansprechendes Gestalten von Dokumenten
3. Weitergabe der Dokumente auf Papier oder in digitaler Form

» Speichern Sie Ihre Anderungen am Dokument mit s).

Wenn Sie mit der rechten Maustaste in den Text klicken, Candara - |11 - A o & As
wird die Minisymbolleiste eingeblendet. Darin finden Sie F K U4 - 1= Fomatoragen
die gebrduchlichsten Formatierungsbefehle ,,vor Ort“.

1.5 Dokument drucken

» Klicken Sie im Meniiband auf das Register Datei.

nformationen In der Druckvorschau,
e DrUCkeﬂ Bei Bedarf die Anzahl dgr zu 2 kontrollieren, wie das
e o . - druckenden Exemplare andern Dokument auf Papier
Offnen = aussehen wird

Drucken
St 3 Druckvorgang starten J l

ST Drucker

enden Aufgaben siner Textverarbeitungs-

Drucken 4—[ 1 Drucken wahlen ]

1.6 Word beenden
> Klicken Sie rechts oben im Word-Fenster auf , um Word zu beenden.

Falls Sie das Dokument gedandert und noch nicht gespeichert haben, wird beim Beenden von
Word ein Hinweis angezeigt. Sie haben dann die Moglichkeit, Ihr Dokument zu speichern oder die
Anderungen durch Anklicken der Schaltfliche Nicht speichern zu verwerfen.

Erganzende Lerninhalte: Glossar.pdf

+
| Plus|
Hier finden Sie pragnante Erlduterungen wichtiger Begriffe rund um Word.

Schulversion © HERDT-Verlag
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Grundlegende Techniken

2.1 Word-Fenster im Uberblick

Titelleiste
=R RANCEREE o Symbolleiste fur den Schnellzugriff ca o x
Einfagen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht €— Register tun? Anmelden /QrFre\geben
-y - L. T el -
N Calibri (Texth = | 11 KK has te o= |ES 2L | paebeepe AsBbCeDe ARBBC( AaBhCCT i Z‘:e::n
Emffgen - F K U ~abex, x> [O~3%. _ I?- Qv HY . 1 Standard | TKein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif.. < “E; Markieren -
Zwischenabl.. Schriftart [F] Absatz [F] Formatvorlagen [F} Bearbeiten -~
[ Bereich zur Eingabe und Bearbeitung von Text J
Statusleiste (Ansichtssteuerung | ( Zoomregler |
seitelvon1  Owarter Li2 Ed B - 1 + 100%
Symbolleiste fur Hier kdnnen Sie oft bendtigte Befehle (z. B. Speichern) aufrufen.
den Schnellzugriff | Die Auswahl der enthaltenen Schaltflachen lasst sich andern.
Meniband Alle wichtigen Befehle lassen sich Gber das Meniliband aufrufen. Das

Meniband ist in Register (bzw. Registerkarten) unterteilt, in denen die
Befehle nach Kategorieren geordnet sind.

Statusleiste Mit einem Rechtsklick auf die Statusleiste bestimmen Sie, welche Informa-
tionen dort angezeigt werden.

Seite 1von 6 1320 Warter [[®

Aktuelle Seitennummer und Anzahl der Wérter | | Status der Recht-
Anzahl der Gesamtseiten im Dokument schreibpriifung

Ansichtssteuerung | Hier wechseln Sie zwischen den Ansichten (Lesemodus Ed |, Seitenlayout-
ansicht , Weblayoutansicht E ). Fur die Bearbeitung von Texten
empfiehlt es sich, in der Ansicht Seitenlayout zu arbeiten.

© HERDT-Verlag Schulversion
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Grundlegende Techniken

2.2 Menuband nutzen

Register
v Dokument1 - Word Gruppe
Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Q Was méchten Sie tun?
Ausschneiden I - 2 - 1 == a L—|.
) oo Calibri (Texth - |11 -|A A Aa- = T EE AT asbeene AsBbeenc =T
opieren
Einfiigen o = - A - =SE=== 1=~ - B . i Umschlage Etikett:
. \’Formatuber‘tragen F K U -abex x /- A B = == | = Q -1 T Standard | TKein Lee... mschldge Etiketten
Zwischenablage [F] Schriftart Absatz [ Erstellen
—

v Die in den Registern enthaltenen Befehle sind in Gruppen zusammengefasst. Einige Gruppen
besitzen die Schaltfliche & , mit der Sie Zugang zu weiteren Befehlen erhalten.

v Klicken Sie auf das Register Datei, wird die Backstage-Ansicht gedffnet. Hier stehen Befehle
zum Erstellen, Speichern oder Drucken von Dokumenten bereit. Um die Backstage-Ansicht zu
verlassen, klicken Sie auf@ oder driicken (Esc).

v Bei bestimmten Aufgaben, etwa wahrend der Bearbeitung von Tabellen, Tabellentools
werden am rechten Rand des Menilibands Kontexttools mit zusatzlichen
Registern eingeblendet.

v Abhangig von der GroRe des Word-Fensters, werden Gruppen als Schaltflachen angezeigt:

A Suchen -

o
28 Ersetzen . Bearbeiten
S > [ Hier klicken, um alle Befehle]

der Gruppe einzublenden

Eearbeiten

| Plu S+| Ergdnzende Lerninhalte: Word mit Gesten steuern.pdf

Wie Sie Word auf einem Gerat mit Touchscreen (z. B. einem Tablet-PC) bedienen,
erfahren Sie im oben angegebenen BuchPlus-Dokument.

2.3 Darstellung anpassen

Zoomfunktion nutzen

Mit der Zoomfunktion zeigen Sie den Seiteninhalt vergrofRert oder verkleinert an.

> Ziehen Sie den Zoomregler nach links oder rechts. -—1 + 140%

oder Stellen Sie den Zoom schrittweise mit = bzw. + ein.

Im Register Ansicht, Gruppe Zoom, kénnen Sie die Zoomstufe ebenfalls O\ [E) | Eine seite
L |

= . EE Mehrere Seiten
andern: Zoom 100%
)k Seitenbreite

Zoom

Gewiinschte Darstellung Schaltflache
Vollstandige Seite Eine Seite

Zwei Seiten nebeneinander Mehrere Seiten
GroRtmaogliche Breite Seitenbreite

Schulversion © HERDT-Verlag
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Dokumente im Lesemodus anzeigen
Mochten Sie ein Dokument nicht bearbeiten, sondern betrachten, empfiehlt sich der Lesemodus.

Er erleichtert das Lesen am Bildschirm, da mehr Platz fur die Inhalte zur Verfligung steht.

> Klicken Sie in der Statusleiste auf .

Datei Extras Ansicht Gestaltungsbereiche - Word = - (] x

und wollten ihre Leidenschaft und ihre Erfah-
rung an andere Menschen weitergeben.

Was zunidchst mit einem umgebauten VW-
Bus begann, wurde im Laufe der Jahre immer
weiter perfektioniert.

Otto Kern nutzte das Wohnmobil als Basis fiir
seine umfangreichen Trekkingtouren. Er
lernte dabei den Komfort eines Wohnmobils

schatzen: So als auch im

Zurlck/vorwarts

Bildschirm 2 von 3 E| B -—1 + 140%

» Mit (Esc) verlassen Sie den Lesemodus.

2.4 Hilfe zu Word

Feld Was mochten Sie tun? nutzen

Mithilfe des Feldes Was méchten Sie tun? erhalten Sie Unterstitzung Q' Was mochten Sie tun?
und Informationen rund um die Bedienung von Word.

<«—{Eingegebener Suchbegriff |

@ Seitenansicht und drucken
@ Seitenansicht und Drucken - -
B Anzeige- und Druckoptionen Zum Suchbegriff vorgeschlagene Befehle, die durch
i 9 P Anklicken direkt ausgefiihrt werden kénnen
2 Drucken
Dok t schiitz 3 - : . :
[ Dokument schitzen Hilfefenster mit zum Suchbegriff passenden Hilfe-
e Hilfe zu "Drucken" erhalten themen 6ffnen
£ Intelligentes Nachschlagen v.. <«—{ Bedeutung des Suchbegriffes online nachschlagen |

Hilfefenster offnen und bedienen

> Klicken Sie im Meniiband auf BRI pE RS

Q Tastenkombinationen| 4—[ 1 Suchbegriff eingeben J

e Hilfe zu "Tastenkombinaticon...
D Intelligentes Nachschlagen v... 2 Hilfe zu wahlen ]

© HERDT-Verlag Schulversion
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Word 2016 Hilfe
© @ % & A |Tastenkombinationen L
Suchfeld

Tastenkombinationen fiir Microsoft Office Word 4—[ 3 Hilfethema anklicken ]

Tastenkombinationen fiir Microsoft Office Word. Wichtig Dieser
Artikel wurde maschinell Gibersetzt. Bitte beachten Sie den
Haftungsausschluss.

W
-
Mit (F1) kénnen Sie das Hilfefenster direkt 6ffnen.
Sie mochten ...
zwischen aufgerufenen Hilfe- » Klicken Sie auf €, um zum vorherigen, oder auf @), um
themen wechseln zum nachsten Hilfethema zu wechseln.

die Startseite der Hilfe anzeigen | » Klicken Sie auf .

den Hilfetext drucken » Klicken Sie auf ¥ .

v Das Hilfefenster wird ausgeblendet, sobald Sie auRRerhalb des Fensters klicken. Klicken Sie in
der Taskleiste auf , um es erneut einzublenden.

v Mochten Sie, dass das Hilfefenster immer im Vordergrund angezeigt wird, klicken Sie rechts
unten im Fenster auf 4. Uber ¥ l3sst sich dies wieder riickgidngig machen.

Falls Sie in der Word-Hilfe keinen geeigneten Hilfetext fiir Ihr Problem finden, empfiehlt sich eine
Recherche im Internet. Versuchen Sie, Ihr Problem lber geeignete Suchbegriffe zu umschreiben
und geben Sie diese in die Suchmaschine Ihrer Wahl ein. Erganzen Sie lhre Suchbegriffe mit
Word 2016, um die Suche weiter einzugrenzen.

Hilfe zu Bedienelementen erhalten

v Wenn Sie mit der Maus auf einem Bedien- Calibri Tek <112 | & & | Aa- | &
element verweilen, bekommen Sie eine kurze FKU-sex x A-¥- AR
Erlduterung (Quickinfo) angezeigt. cehritar 5
L. . . . Schriftfarbe
v In einigen Dialogfenstern erhalten Sie Hilfe zu Andern Sie die Tedfarbe.

den Einstellungen, indem Sie in der Titelleiste
des Dialogfensters auf ? klicken.

ﬂ Weitere Infos

Ausfuhrlichen Hilfetext
anzeigen

- Schulversion © HERDT-Verlag
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2.5 Text eingeben

Der Cursor wandert beim Schreiben in Word mit und zeigt Ihnen die Position, an der die Eingabe
des nachsten Zeichens erfolgt.

[ Eingegebener Text ]—> Notizen zu |

Am Ende einer Zeile setzt Word den Text automatisch in der nachsten Zeile fort (automatischer
Zeilenumbruch). Sie schreiben in lhrem Dokument so lange weiter, bis Sie einen neuen Absatz
erzeugen mochten. Als Absatz bezeichnet man einen inhaltlich zusammenhangenden Abschnitt,
der sich iber eine oder mehrere Zeilen erstreckt.

v Méchten Sie einen Absatz erzeugen, driicken Sie (<2].
Eine Leerzeile erzeugen Sie, indem Sie zweimal driicken.

<

v Ma@chten Sie innerhalb eines Absatzes eine neue Zeile beginnen, erzeugen Sie mit ({_)
einen manuellen Zeilenumbruch.

Erscheint der gesamte eingegebene Text ungewollt in GroRBbuchstaben, haben Sie
versehentlich die Feststelltaste betétigt. Driicken Sie nochmals (_J, um zum normalen
Schreibmodus zuriickzukehren.

2.6 Text andern

Um geschriebenen Text zu erganzen oder zu verandern, setzen Sie den Cursor mit einem
Mausklick an die entsprechende Position und geben die gewlinschten Zeichen ein.

v Falls Sie sich vertippt haben, setzen Sie den Cursor an die fehlerhafte Stelle, I16schen die
falschen Zeichen mit bzw. (<= ] und geben anschlieRend die korrekten Zeichen ein.

Alternativ zum Klicken mit der Maus kdnnen Sie den Cursor auch mit der Tastatur positionieren:

Wohin mdchten Sie den Cursor setzen? Wohin mdchten Sie den Cursor setzen?
Zeichen nach links/rechts | (<J/) Zeile nach oben/unten | (1)/(Y)
Zeilenanfang Zeilenende
Textanfang Textende
Wortweise hach (©)/(sirg) Absatz nach oben/unten (1)/(sirg)
links/rechts

Bildschirmseite nach (Bild 1)/(Bild ] Seite vor/zuriick (Bild 1)/
oben/unten

Plu S+ Erganzende Lerninhalte: Niitzliche Tastenkombinationen.pdf
Hier finden Sie weitere Tastenkombinationen, die das Arbeiten deutlich beschleunigen.
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2.7 Formatierungszeichen einblenden

Zur Kontrolle des eingegebenen Textes kann es hilfreich sein, die normalerweise verborgenen
Formatierungszeichen anzuzeigen. So kénnen Sie z. B. erkennen, wo Absatze enden oder ob Sie
versehentlich mehrere Leerzeichen hintereinander eingegeben haben:

> Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Absatz auf 1, um die Formatierungszeichen ein-
oder auszublenden.

Z e i t : ist N G e | d ! Tl 4—-[ Absatzmarke (Absatzende) ]

Formatierungszeichen werden nur auf dem Bildschirm angezeigt und erscheinen nicht auf dem
Ausdruck. Sie lernen spater noch weitere Formatierungszeichen kennen.

2.8 Text markieren

Um Word mitzuteilen, welche Textteile Sie bearbeiten méchten, markieren Sie sie wie folgt:

Markierung Vorgehensweise Beispiel

Wort > Klicken Sie doppelt in das Wort. Regeln des Wettbewerbs

Satz » Halten Sie gedriickt und klicken Sie in I B 2t |
den Satz Kandidatini>n und Kandidaten

an. Dabei gilt es, verschiedene

Zeile > Klicken Sie links neben die Zeile. Zunéchst treten zwanzig
Kandidatinnen und Kandidaten

an. Dabei gilt es, verschiedene

Absatz > Klicken Sie doppelt links neben dem Absatz. Regeln des Wettbewerbs

Zunachst treten zwanzig
Kandidatinnen und Kandidaten
an. Dabei gilt es, verschiedene
Aufgaben zu l6sen.

Zusammen- > Zeigen Sie mit der Maus auf den Anfang des Regeln des Wetthewerbs
hangende Bereichs und ziehen Sie die Maus mit Zunichst treten zwanzig
Textteile gedriickter Maustaste zum Ende des Kandidatinnen SEEESERNIEE

an. Dabei gilt es, lverschiedene

Bereichs. Aufgaben zu |6sen.

oder Klicken Sie an den Anfang des
Bereichs. Halten Sie ({_J gedriickt und
klicken Sie an das Ende des Bereichs.

Vertikaler Bereich | » Halten Sie gedriickt und ziehen Sie die Vorname Nachname Abteilung
. .. .. M Schubi Vertrieb
Maus bei gedriickter Maustaste tiber den aren - R Verte

. Isolde Kemptner Call Center

Bereich. Marcus Wil 1 Lager

Nicht zusammen- | » Markieren Sie den ersten Bereich. Regeln des WERESREE

hangende Text- |, Halten Sie gedriickt und markieren Sie Zunéchst treten zwanzig
teile . i Kandidatinnen und Kandidaten
den nachsten Textteil. an. Dabei gilt es, verschiedene
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v Markierungen werden grau hinterlegt dargestellt. Um eine Markierung aufzuheben, driicken
Sie eine der Pfeiltasten (z. B. ()) oder klicken an eine beliebige Stelle im Text.

v Wenn Sie einen Bereich per Maus markieren, werden immer ganze Woérter markiert. Halten
Sie am Ende der Markierung die Maustaste weiter gedriickt und bewegen Sie die Maus nach
links oder rechts, um die Markierung zeichenweise zuriickzunehmen oder auszuweiten.

Alternativ zur Maus kdnnen Sie Text auch mit der Tastatur markieren:

v Den gesamten Inhalt markieren Sie, indem Sie driicken.

v Zum Markieren von Textteilen verwenden Sie die gleichen Tasten, die Sie auch zur
Positionierung des Cursors verwenden, halten zusatzlich aber (£ ] gedriickt.

Um etwa den Text von der Cursorposition bis zum Textende zu markieren, driicken Sie

(£ _J)(Ende). das Wort links vom Cursor markieren Sie mit ©J-.

2.9 Arbeiten rickgangig machen

Letzte Aktion rickgangig machen

Word ermdglicht es, die zuletzt durchgefiihrten Aktionen (Bedienschritte) zu widerrufen. Sollten
Sie z. B. Text versehentlich geloscht haben, kénnen Sie dies schnell riickgangig machen:

> Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf .
Alternative:

Mehrere Aktionen riickgangig machen

» Klicken Sie mehrfach auf oder driicken Sie mehrmals @).
Fett
oder Klicken Sie auf den Pfeil I neben und markieren Sie die Sngabe by
Aktionen, die riickgangig gemacht werden sollen. Eingabe "Hallo...."

Rickgangig 2 Aktionen

Rickgangig gemachte Aktion wiederherstellen

> Klicken Sie in der Symbolleiste flir den Schnellzugriff (bedarfsweise mehrfach) auf.
Alternative: (bedarfsweise mehrfach)

Die Wiederherstellen-Funktion steht nur zur Verfiigung, wenn nach der Zurticknahme von
Aktionen keine Eingabe erfolgte oder kein weiterer Befehl ausgefiihrt wurde.

Letzten Befehl wiederholen

> Positionieren Sie den Cursor oder markieren Sie den Text, auf den Sie den zuletzt
ausgefihrten Befehl anwenden mochten.

» Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf oder driicken Sie ).

© HERDT-Verlag Schulversion
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Wurde zuvor eine Aktion riickgangig gemacht, erscheint statt n die Schaltflache . Sie
dient bis zur Eingabe eines anderen Befehls zum Wiederherstellen der riickgangig gemachten
Aktionen.

2.10 Besonderheiten bei der Texteingabe

Automatisches Ersetzen wahrend der Eingabe

Word unterstiitzt Sie bei der Eingabe und Formatierung von Texten durch zwei Automatismen:

v AutoFormat: automatische Korrektur der Formatierung
v AutoKorrektur: automatische Berichtigung von Eingaben

Beispiel fir AutoFormat ‘ Vom Kuchen gehen 3/4 an die Aktionére. ‘

v Geben Sie Bruchzahlen wie 1/2 ein, werden

" - —
diese in die Formatierung % umgewandelt. l Vom Kuchen gehen % an die Aktionare. ‘

Beispiele fiir AutoKorrektur HErzlichen Dnak fiir die Kopei.

v Zwei GroRbuchstaben am Wortanfang werden korrigiert. .

v Haufige Tippfehler werden erkannt und berichtigt. Herzlichen Dank fiir die Kopie.

So kénnen Sie ungewollte Ersetzungen oder Korrekturen schnell riickgangig machen:

Zeigen Sie auf das automatisch gedanderte Wort.

Zeigen Sie auf den Anzeiger ( ) und klicken Sie auf LRAU ist die Abkiirzung fur den Flughafen Frankfurt.
5 Zuriick nach "FRA" dndern @
> Waihlen Sie, ob Sie die Korrektur Einma“g zuruck- Automatische Kerrektur von "Fra" deald:i\rieren@
nehmen @ oder dauerhaft deaktivieren @ méchten. =7 AutoKorrektur-Optionen steuern...

Seitenumbruch manuell einfligen

Mochten Sie eine neue Seite beginnen, ohne dass bereits das Seitenende erreicht wurde, gehort
es zur guten Praxis beim Arbeiten mit Word, dass Sie dies nicht durch mehrmaliges Driicken von
erledigen, sondern stattdessen einen Seitenumbruch einfligen:

> Platzieren Sie den Cursor an der Stelle, nach der eine neue Seite beginnen soll.

» Driicken Sie (<)

2.11 Dokumente speichern und schlielRen

Dokumente erstmalig speichern

> Klicken Sie auf das Register Datei und wahlen Sie Speichern unter.
Alternativen: E (Symbolleiste fiir den Schnellzugriff) oder
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Beim erstmaligen Speichern missen Sie angeben, an welchem Speicherort das Dokument
abgelegt werden soll:

sl Speichern unter

[Einen der zuletzt verwendeten J

ar Ordner als Speicherort wahlen
Offnen @ oneDrive © Letzte Woche
Speichern E‘g Dieser PC Desktop

Speichern unter [Auf Durchsuchen klicken, um einen E: » Korrespondenz

anderen Speicherort festzulegen

prucken l Den Ordner Dokumente als
Dokumente Speicherort wahl
Durchsuchen % peicherort wahlen

] Korrespondenz

Freigeben

CPIu s+ Erganzende Lerninhalte: Microsoft-Konto anlegen.pdf
Mit OneDrive auf Dateien zugreifen.pdf
Uber OneDrive @ kénnen Sie lhre Dokumente im Internet beim Microsoft-Onlinedienst
OneDrive speichern. Welche Voraussetzungen hierflr nétig sind, wird in den oben
angegebenen BuchPlus-Dokumenten erlautert.

. J

4 Ordner ausblenden Tools - Abbrechen

B Speichern unter X
4N |‘:_:‘] <« StephanBar.. > Dokumente v O Dokumente” durchsuchen e
Organisieren = Meuer Ordner == - (7]
~
[ Dieser PC " Name Anderungsdatum Typ ~
| Bilder Bei Bedarf zu einem ande- |gn 28082015 17:10 Dateiordner
I Desktop ren Speicherort wechseln
_ W
| Dekumente oo 3
Dateiname: | Wettbewerbl < 2 Auss_agekraftlgen w
Dateinamen eingeben
Dateityp: | Word-Dokument T ~
. rhieruy” B
( 1 gg:«?r;f;iltl‘ee?ﬁg:sstsel\ﬁ/g d- T 3 Mit Speichern bestatigen

v Der Name kann 255 Zeichen lang sein und darf diese Zeichen nicht enthalten: /\: *? , | <>

v Falls Sie einen Namen eingeben, der bereits vergeben ist, erscheint ein Dialogfenster. Wenn
Sie das Dokument nicht iiberschreiben méchten, aktivieren Sie darin die Option Anderungen
unter anderem Namen speichern und klicken auf OK.

Geanderte Dokumente Uberschreiben

» Um Anderungen an einem bereits gespeicherten Dokument zu speichern, klicken Sie in der
Symbolleiste auf E oder driicken (s).

! Beachten Sie, dass das Uberschreiben eines Dokuments nicht riickgingig gemacht werden
kann.
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Dokumente unter neuem Namen speichern

Mochten Sie ein Dokument in seiner bisherigen Fassung erhalten, speichern Sie die gednderte
Version als Kopie unter einem neuen Namen.

Wechseln Sie zum Register Datei und klicken Sie auf Speichern unter.
Klicken Sie auf Durchsuchen.

Andern Sie bei Bedarf im Dialogfenster Speichern unter den Speicherort.

vV v.v Vv

Vergeben Sie im Feld Dateiname einen anderen Namen und klicken Sie auf Speichern.

Alternativ kdnnen Sie das Dialogfenster Speichern unter mit (E12) 6ffnen.

Dokumente schliel3en

> Klicken Sie im Word-Fenster auf . = = =) x

Anmelden ,Q'_ Freigeben

v Ist nur ein einziges Dokument geo6ffnet, wird hierdurch auch Word beendet.

v Wurde das Dokument noch nicht gespeichert, konnen Sie es auf Riickfrage speichern.

2.12 Dokumente erzeugen und offnen

Neue Dokumente erzeugen

> Klicken Sie auf das Register Datei.

Informationen N e U

Neu PR 1 Neu wihlen ]

Offnen Mach Onlinevorlagen suchen Jo!

S Telr Empfohlene Suchbegriffe: Designsets  Geschaftlich  Personlich Druck  Ereignis  Ausbildung  Industrie

Speichern unter

Hier klicken, um ein leeres 9
Diruck: ) =
rHcken 2 Dokument zu erzeugen ] C S

Freigeben
Exportieran .
Eine Tour
schlissen unternehmen
®
Konto Leeres Dokument Willkommen bei Word Brief (Design "Dactyl...

Alternativ dazu kdnnen Sie auch mit ein neues leeres Dokument erzeugen.
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Grundlegende Techniken 2

Zuletzt verwendete Dokumente 6ffnen

> Klicken Sie auf das Register Datei.

Infarmationen . I
1 Offnen wahlen

v

[ 3 Dokument anklicken ]

el @ Zuletzt verwendet Heute
. @ Fru:thllngsangebot T T 1T -
apeichern . Deskto
g [ 2 Sicherstellen, dass Zuletzt ] B
ahlt i a— Urheberrecht
S verwendet geWahlt ist = E— 05.10.2015 10:07

v Mochten Sie, dass ein Dokument in der Liste Zuletzt verwendet verbleibt, zeigen Sie auf den
Eintrag und klicken auf -#. Um die Fixierung aufzuheben, klicken Sie auf ¥.

v Mit dem Kontextmenilpunkt Aus Liste entfernen kénnen Sie Eintrdge entfernen.

v Sie kbnnen eines der zuletzt verwendeten Dokumente auch 6ffnen, indem Sie es auf dem
Word-Startbildschirm im Bereich Zuletzt verwendet anklicken.

Die zuletzt bearbeiteten Dokumente lassen sich auch im linken Fenster-
bereich der Backstage-Ansicht anzeigen.

Konto

Optionen
> Klicken Sie hierzu im Register Datei auf Optionen und wechseln Sie zur
Kategorie Erweitert. Aktivieren Sie unter Anzeigen die folgende Option:

B Fruehlingsangebot

Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente: |4 = B Urheberrecht

Zur letzten Bearbeitungsposition navigieren

Wenn Sie ein mehrseitiges, kirzlich bearbeitetes Dokument 6ffnen, wird am rechten Fensterrand
zuerst ein Hinweistext und dann die Schaltflaiche| N > angezeigt.

> Klicken Sie auf| W >, um schnell zur zuletzt bearbeiteten Stelle im Dokument zu navigieren.

Inhalt Willkommen zuriick!
Mitarbeiterveranderungen —1 Machen Sie genau dort weiter, wo Sie
Neue Kollegen und Kolleginnen .......c.coveeimvesneesesnnnn 2 aufgehdrt haben: - | F
Ausgeschiedene Kollegen und Kolleginnen ... 2 Ausgeschiedene Kollegen und
R . Kolleginnen
Meue Sozialleistungen wend Var 13 Minuten
Die letzten Quartalszahlen ... e 3
Schulversion
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Friher bearbeitete Dokumente o6ffnen

Falls ein Dokument nicht in der Liste der zuletzt verwendeten Dokumente enthalten ist, 6ffnen
Sie es wie folgt:

> Wechseln Sie zum Register Datei.

Informationen . ﬁn e n

S l Zuletzt verwendet
Speichern
OneDrive
Speichern unter
Dieser PC
Drucken
Freigeben Ort hinzufligen

Expaortieren

Durchsuchen 4—( 2 Durchsuchen anklicken ]

¢

SchlieBen

E] Offnen e
<« v 4 » DieserPC » Dokumente w "Dokumente” durchsuchen o
Organisieren v Meuer Ordner ==~ [T e
=/ Bilder ~  Name V Anderungsd
[ Desktop Rundbrief Inhalt 3 Gewunschtes Dokument
Dokumente - - = doppelt anklicken
Bei Bedarf zu einem ande-
4 Downloads ren Speicherort wechseln
. W
J& Musik wlla >
Dateiname: |Rundbrief_lnhalt v| Alle Word-Dokumente i
Tools = Abbrechen

v Wenn Sie in der Backstage-Ansicht auf Dieser PC klicken, bekommen Sie eine Liste der zuletzt
verwendeten Ordner angezeigt.

v Sie kdnnen bestehende Dokumente auch 6ffnen, indem Sie auf dem Word-Startbildschirm

E e e exvintanklicken.

Alternativ kdnnen Sie bestehende Dokumente auch iiber (0] bffnen.

Wenn Sie ein Dokument 6ffnen, das von an einem vermeintlich unsicheren Speicherort stammt
(etwa von einer Webseite), zeigt die Dokumentationsleiste eine Warnung an:

Varsicht — Dateien aus dem Internet kénnen Viren enthalten. Wenn Sie die Datei
nicht bearbeiten missen, ist es sicherer, die geschiitzte Ansicht beizubehalten.

u GESCHUTZTE ANSICHT

Bearbeitung aktivieren x

Das Dokument wird in der geschiitzten Ansicht gedffnet, in der Inhalte zwar gelesen, aber nicht
bearbeitet werden kénnen. Um die Inhalte zu bearbeiten, klicken Sie auf Bearbeitung aktivieren.
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2.13 Ubung

Dankschreiben anfertigen

Level

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte

v Dokumente erstellen, speichern, schliefen und 6ffnen

v Text markieren und I6schen

Ubungsdatei

Ergebnisdatei

Danke-E

o vk wnN e

Loschen Sie die markierten Absatze.
Machen Sie das Loschen wieder riickgédngig.

der zuletzt ge6ffneten Dateien auswahlen.

zu Uberraschen.
Sie haben die Wahl:

einen Gutschein Gber 20 Euro

Mit freundlichen GriiRen

lhr Buchh&ndler von nebenan

Unser Dankeschén fir Ihre Treue!

Seit zehn Jahren sind Sie unser treuer Kunde, und das ist es uns wert, Sie mit einem kleinen Geschenk

den Bestseller Italienische Romanzen von Guinter Winter
einen Artikel aus unserem vielfaltigen Angebot mit einem Rabatt von 15 %

Wir freuen uns, Sie weiterhin zu unseren Kunden z&hlen zu diirfen.

Ergebnisdatei ,Danke-E“

Plus

+ zusitzliche Ubungen:

Text liberschreiben und léschen.pdf

Aushang fiir Stddtepartnerschaft.pdf

Einladung zur Jubildumsfeier bearbeiten.pdf

© HERDT-Verlag

Schulversion

Erstellen Sie ein neues Dokument und geben Sie den unten abgebildeten Text ein.
Markieren Sie in einem Schritt die Absatze, in denen die Geschenke aufgelistet werden.

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Danke-E und schlieen Sie Word.
Starten Sie Word erneut und 6ffnen Sie das Dokument Danke-E, indem Sie es aus der Liste

29



Text verschieben, kopieren, suchen

Text verschieben, kopieren, suchen

3.1 Textteile verschieben und kopieren

Sie kdnnen Textteile und auch andere Elemente (z. B. Abbildungen, Tabellen etc.) beliebig ver-
schieben und kopieren, sowohl innerhalb eines Dokumentes, als auch dokumentibergreifend.

Textteile konnen Sie wahlweise per Maus (Drag & Drop) ...

Textteil >  Markieren Sie den Textteil. Gutschein fiir om 5. - 8. April
verschieben | Ziehen Sie den markierten Textteil die Mobil-Messe
mit gedriickter Maustaste an die ‘

Ei nfugepOSItlon. Gutschein fiir die Mobil-Messe vom 5. — 8. April

Der Mauszeiger dndert wahrend
des Vorgangs seine Form in @3

Textteil > Gehen Sie analog zum Verschieben vor. Halten Sie jedoch gedriickt.

kopieren . “ . .
P Der Mauszeiger andert seine Form in .

> Lassen Sie an der Einfligeposition zuerst die Maustaste und dann los.

... oder {iber die Zwischenablage kopieren bzw. verschieben.

In der Zwischenablage werden Daten voriibergehend abgelegt, um sie an anderer Stelle wieder
einzufligen. Das zuletzt abgelegte Element kann beliebig oft eingefligt werden, Gbrigens auch in
anderen Programmen.

Im Register Start erhalten Sie mit den Schaltflichen der Gruppe Zwischenablage Zugriff auf die
Befehle rund um die Zwischenablage. Schneller geht es aber mit Tastenkombinationen.

Aktion Schaltflache | Tastatur H (4 7
In die Zwischenablage ausschneiden ¥ e L Rl
L] 3 Ausschneiden
. . . =
In die Zwischenablage kopieren e ) le e
. . e infiigen )
Aus der Zwischenablage einfligen o - “¥Format bertragen
D Zwischenablage P
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Textteil »  Markieren Sie den Text und schneiden Sie ihn z. B. mit &% Ausschneiden in die
verschieben Zwischenablage aus.
Der Text wird von seiner urspriinglichen Position entfernt.

>  Setzen Sie den Cursor an die Einfligeposition und klicken Sie auf den oberen
Bereich der Schaltflache Einfiigen.

Textteil » Um einen markierten Textteil zu kopieren, libernehmen Sie ihn z. B. mit
kopieren £ Kopieren  in die Zwischenablage.

>  Setzen Sie den Cursor an die Einfligeposition und klicken Sie auf den oberen
Bereich der Schaltflache Einfiigen, um eine Kopie einzufiigen.

3.2 Zwischen geoffneten Dokumenten wechseln

Um beispielsweise Text liber die Zwischenablage in ein anderes Dokument zu kopieren, wechseln
Sie wie folgt zwischen den in Word gedffneten Dokumenten:

» Offnen Sie das Register Ansicht.

Ansicht

Eine Seite B Neues Fenster [T -
= B =] -
: i
EH [ Mehrere Seiten E Alle anordnen o 1 Fenster wechseln
akros

Zoom 100% Fenster anklicken
1Elr Seitenbreite Teilen rzdisdm e -

Zoom Fenster + 1 Rundbrief_Inhalt

2 Umzugsplan-E

3 Wohnmobil [ <—[ 2 Dokument wahlen ]

v Durch wiederholtes Driicken von (F6), kénnen Sie ebenfalls zwischen allen gedffneten
Word-Dokumenten wechseln.

v Durch wiederholtes Driicken von wechseln Sie zwischen geéffneten Anwendungen
bzw. Dokumenten.

v Auch Uber den Windows-Desktop kénnen Sie zwischen Dokumenten wechseln:

w3 Rundbrief_Inhalt - Word w] Wohnmobil - Word

Dokuments anklicken

In der Taskleiste auf die
Word-Schaltflache zeigen

- - 2 Miniaturbild des gewUnschten}

wg !

Um einen markierten Textteil in ein anderes Dokument zu kopieren, ziehen Sie den markierten
Text mit gedriickter Maustaste Uber die Taskleiste auf das Miniaturbild des Zieldokumentes.
Warten Sie, bis Word dieses Dokument anzeigt, und bewegen Sie den Textteil an die Zielposition.

© HERDT-Verlag Schulversion




32

Text verschieben, kopieren, suchen

3.3 Text suchen

p|us+ Beispieldatei: Textelemente _suchen_und_ersetzen.docx

»  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf Suchen. Alternative:
»  Geben Sie im Aufgabenbereich Navigation im Feld ® den Suchtext ein.

Findet Word den gesuchten Text, ...

v wird die Anzahl der Fundstellen angezeigt @;

v wird fiir jede Fundstelle ein Eintrag im Aufgabenbereich angezeigt ®. Klicken Sie auf einen
Eintrag, wird die Fundstelle im Dokument angezeigt;

werden die Fundstellen im Dokument hervorgehoben ®;

kénnen Sie mit [~/ und [« zwischen den Fundstellen wechseln.

Navigation v &

messe@ w -

6 Ergebnisse @ | B @

Uberschriften Seiten  Ergebnisse Einladung zur Frithjahrsmesse in Kéln

Einladung zur Frihjahrsmesse in K&ln @ Liebe Kunden,

alle frauen sich aufs Frihjahr und die Weihnachten ist vorbei und alle freuen sich aufs Frihjahr und die Mobil-Messe mit all den
Mobil-Messe mit all den Neuigkeiten, die Neuigkeiten, die in den letzten Monaten entwickelt wurden.

in den letzten

Mochten Sie die Suche weiter eingrenzen, nutzen Sie die Suchoptionen:

>  Klicken Sie im Aufgabenbereich Navigation auf den Pfeil = neben dem =
Suchfeld und wihlen Sie Optionen. Optionen...
Das Dialogfenster Suchoptionen wird eingeblendet. £ Epweiterte Suche..

Sie mochten ...

zwischen Grof3- und Klein- >  Stellen Sie sicher, dass der Suchbegriff in der exakten
schreibung unterscheiden Schreibweise eingegeben ist.

> Aktivieren Sie im Dialogfenster Suchoptionen die Option
Grof3-/Kleinschreibung beachten.

Mit dieser Funktion lassen Sie z. B. nach dem Wort Laut
suchen. Das Wort /aut wird in diesem Fall nicht gefunden.

den Suchbegriff nur alsvoll- | >  Aktivieren Sie Nur ganzes Wort suchen.
standiges Wort suchen (nicht
als Teil eines Wortes)

>  Bestatigen Sie mit OK.

Falls Sie nur einen bestimmten Bereich des Dokuments durchsuchen mochten, markieren Sie
diesen vor dem Aufruf der Suchfunktion.
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3.4 Text ersetzen

>  Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Bearbeiten auf Ersetzen.
Alternative:
Geben Sie im Feld Suchen nach das Suchwort ein.
Tragen Sie im Feld Ersetzen durch das Ersatzwort ein.

Klicken Sie auf Weitersuchen, um die Suche zu starten.

Suchen  Ersetzen  Gehezu

Suchen nach: Messe

Ersetzen durch: |Ausstellung w

Erweitern == Ersetzen Alle ersetzen Abbrechen

Stoppt die Suche an einer Fundstelle, haben Sie folgende Optionen:

v Bestétigen Sie das Ersetzen des urspriinglichen Begriffs mit Ersetzen.

v Mit Alle ersetzen wird der Suchbegriff an jeder Fundstelle ohne weitere Riickfrage ersetzt.

Word teilt Ihnen anschliefend die Anzahl der Ersetzungen in einem Dialogfenster mit.
v Durch erneutes Anklicken von Weitersuchen gelangen Sie zur nachsten Textstelle.

> Beenden Sie das Ersetzen, indem Sie auf das Schlief3feld des Dialogfensters klicken.

I Lassen Sie Text liber Alle ersetzen ohne Riickfrage ersetzen, kann dies zu unerwiinschten
Ergebnissen fiihren, da Word nicht wissen kann, in welchem sprachlichen Kontext das zu

ersetzende Wort steht. Nutzen Sie im Zweifelsfall den Riickgangig-Befehl .

© HERDT-Verlag Schulversion
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3.5 Ubung

Protokoll Gberarbeiten

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Text mit der Maus verschieben
v Zwischenablage nutzen
v Worter automatisch ersetzen

Ubungsdatei Zusammenfassung

Ergebnisdatei Zusammenfassung-E

Offnen Sie die Ubungsdatei Zusammenfassung.

2. Verschieben Sie die Absatze, die sich mit der Konferenz am 9. Juli befassen, mit der Maus an
das Ende des Dokumentes.

3. Schneiden Sie die beiden Absétze (iber die Konferenz am 6. Mai in die Zwischenablage aus
und fiigen Sie sie unterhalb der Uberschrift Zusammenfassung ein.

Lassen Sie das Wort Meeting automatisch durch den Begriff Konferenz ersetzen.
Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Zusammenfassung-E.

Zusammenfassung
Konferenz am 6. Mai

Nach dem Bericht von Herrn Dr. Westerwald Gber die aktuelle wirtschaftliche Situation des
Unternehmens entspann sich eine rege Diskussion Gber die Notwendigkeit weiterer
Sparmalnahmen.

Gesellschafter-Versammlung am 24. Mai

Geschaftsfihrer Heidenbrecht legte den Gesellschaftern einen ausfihrlichen Bericht Uber die
aktuelle Lage des Unternehmens und die in ndchster Zukunft geplanten Entwicklungen vor.
Gesellschafter Herr Dr. Reindel regte die Griindung eines Arbeitskreises ,Neue Ideen” an, an dem die
Top-Mitarbeiter aus jeder Abteilung teilnehmen sollen.

Konferenz am 9. Juli

Die Teilnehmer waren sich dartber einig, dass der Online-Support ausgebaut werden muss.
Geschaftsfihrer Heidenbrecht brachte seine Erwartung zum Ausdruck, dass alle MaBnahmen
kostenneutral durchgefiihrt werden massen.

Ergebnisdatei ,Zusammenfassung-E“

+ e ts - .
@ Zusatzliche Ubungen:

Absdtze per Maus sortieren.pdf
Wort suchen.pdf
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Zeichen formatieren

/eichen formatieren

4.1 Basiswissen Zeichenformatierung

Die Zeichenformatierung beeinflusst maRgeblich das Aussehen Ihrer Dokumente und betrifft u. a.
folgende Gestaltungsaspekte:

v Schriftart: Wahlen Sie zwischen einer  Finleitu ng

Vielzahl verschiedener Schriften. Bevordie neuen Produkte "#"* betrachtet werden, soll

v Schriftgrad: Schriften lassen sich ver-  och einmal die 2RBEITs77ESE DR ING-DOKU AG
groBern bzw. verkleinern. Als Einheit beschriebenwerden, um darausdie S¢ArkKem des
fur die Angabe von Schriftgraden dient  {jnternehmens unddie Integration der reuen
die Maleinheit Punkt (pt). ﬂjir_f;-iwﬁie bauleiten.

v Schriftfarbe: Sie konnen die Farbe der
Zeichen beliebig verandern.

Die ING-DOKU AG erstellt passgenave Konzepte und
Texte: Konzepte, die aus vorhandenen Strukturen das
Peseatiictte herausarbeiten, und Texte, in denen das

Wesentliche auf den Punkt gebracht wird.

v Schriftschnitte (z. B. fett, kursiv, unter-
strichen) heben Worter und Textteile
hervor.

Die Formatierung von Zeichen kann nach oder wahrend der Texteingabe erfolgen:

Zeichenformatierung » Markieren Sie den Textbereich. Méchten Sie ein Wort

nach der Texteingabe formatieren, genligt es, den Cursor in das Wort zu setzen.

» Nehmen Sie die Formatierungen mithilfe der automatisch
eingeblendeten Minisymbolleiste vor.

oder Legen Sie im Register Start in der Gruppe Schriftart die
Zeichenformatierung fest.

Zeichenformatierung > Setzen Sie den Cursor an die Position, ab der Text in der neuen
wahrend der Texteingabe Formatierung eingegeben werden soll.

Stellen Sie die gewlinschte Zeichenformatierung ein.
Geben Sie den Text ein.

Formatieren Sie Ihren Text moglichst erst nach der Eingabe — so kdnnen Sie sich besser auf die
Inhalte lhrer Dokumente konzentrieren.
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4.2 Zeichen formatieren

Befehle rund um die Zeichenformatierung

Die Gruppe Schriftart (Register Start) und die Minisymbolleiste zeigen die aktuelle Formatierung
an der Cursorposition an. AuRerdem kénnen Sie dort die Formatierung schnell andern.

Die Minisymbolleiste wird angezeigt, wenn Sie auf einen markierten Text zeigen oder mit der
rechten Maustaste in den Text klicken.

[ Schriftart ] [Schriftgrad]

v v
Calibri (Texth ~ | 11 ~ A A Aa~ A | |Un Calibri (Textki~ |11~ A" A7 As
auf randakhy dl
F K U ~abex, x° [A-3. A - F K U - A -:=~-:i=- Formatvorlagen
Die Messe findet statt vom 5. bis zum 8. April in den K
Schriftart ]
Gruppe ,,Schriftart” Text mit Minisymbolleiste

Bevor Sie eine Formatierung zuweisen, kénnen Sie kontrollieren, wie das Dokument mit dieser
Formatierung aussehen wird. Zeigen Sie etwa im Feld Schriftart auf eine Schriftart, wird der
aktuell markierte Text in dieser Schriftart angezeigt (Live-Vorschau).

Schriftart bestimmen

»  Offnen Sie in der Gruppe Schriftart oder in der Minisym-
bolleiste das Feld Schriftart durch Anklicken des Pfeils [-|. ~ Desionschriffirten

. . . . . Calibri Light (Uberschriften)
» Wahlen Sie eine Schriftart durch Anklicken aus. g

Calibri (Textkdrper)

Zuletzt verwendete Schriftarten
v Auf kirzlich zugewiesene Schriftarten kénnen Sieim Feld ¢ 425

Schriftart unter Zuletzt verwendete Schriftarten schnell Alle Schriftarten
zugreifen. O igency B

Falls viele Schriftarten auf Ihrem Computer installiert sind, ist das Scrollen durch die Liste zeitrau-
bend. Um eine Schriftart schnell zu finden, geben Sie ihren Anfangsbuchstaben in das Feld ein.

SchriftgroBe andern

»  Offnen Sie das Feld Schriftgrad durch Anklicken des Pfeils E| und wahlen Sie den
Schriftgrad.

oder Geben Sie im Feld @ einen Schriftgrad ein und driicken Sie (<).

=T -1
o=

Schriftschnitt zuweisen

Sie kdnnen die oft bendtigten Formatierungen Fett, Kursiv und Unterstrichen mit den Befehlen
der Gruppe Schriftart zuweisen. Wenn eine Formatierung bereits zugewiesen ist, erkennen Sie
dies an der Hervorhebung der jeweiligen Schaltflache.
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Gewdlinschte Formatierung Schaltflache
Fett F
Kursiv K
Unterstrichen u
Durchgestrichen abe
Tiefgestelt X,
Hochgeste' e

Eine zugewiesene Formatierung entfernen Sie, indem Sie ihre Schaltflache erneut anklicken.

Weitere Schriftschnitte finden Sie im Dialogfenster Schriftart, das Sie im Register Start, Gruppe
Schriftart, durch Anklicken von & 6ffnen. Um zum Beispiel zuvor markierte Buchstaben in GroR-
buchstaben umzuwandeln, wechseln Sie im Dialogfenster in das Register Schriftart und aktivieren
GrofSbuchstaben.

Schriftfarbe einstellen

>  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Schriftart, bzw. in der Mini- A '[&
symbolleiste auf den Pfeil der Schaltfliche & . W "2tomatisch

Designfarben

» Wahlen Sie in der Farbpalette eine Farbe. E mEEE EE

Standardfarben
[ J | EEEENE

w9 Weitere Farben...

Text farbig hervorheben

»  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Schriftart, auf den Pfeil von ® - und wihlen Sie eine
Farbe.

»  Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste den Mauszeiger« liber den Text. Dioch Filnﬁleben
Mit (Esc) schalten Sie die Textmarkerfunktion aus.

Die Hervorhebung ist auch im Ausdruck zu sehen. Sie kdnnen die Hervorhebung entfernen,
indem Sie sie markieren und mit der Schaltfliche ** - die Option Keine Farbe wéhlen.

Formatierung beim Einfligen bestimmen

Haben Sie einen Text kopiert oder verschoben, wird an der Einfligeposition unterhalb des einge-
fugten Textes die Optionsschaltfliche Einfiigeoptionen [ (Sti9)~| eingeblendet.
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So legen Sie fest, wie der eingefiigte Text formatiert werden soll:

Gutschein fiir yom 5. — 8. April - Gutschein fiir lHie Mobil-Messe vom 5. — 8. April

M - [ (strg)x

Einfligeposition Einfil i .
Eingefiigter | " 977F"
Text % s LA

Standardeinstellungen fir das Einflgen festlegen...

>  Klicken Sie auf die Optionsschaltflache und wahlen Sie eine dieser Einfligeoptionen:

Wie soll der eingefligte Text formatiert werden?

Die Formatierung des eingefiigten Texts soll beibehalten | . Klicken Sie auf
werden.

NE]

Der eingefligte Text soll an die Formatierung der Cursor- | . Klicken Sie auf ‘:'_)
position angepasst werden.

Beim Einfiigen von Textpassagen, die formatierten Text |, licken Sie auf 4.

und Tabellen enthalten, soll nur der unformatierte Text

einfligt werden.

v Auch nach Anklicken des unteren Bereichs der Schaltflache Einfiigen ‘-I"ﬁ Ausschneiden
(Register Start, Gruppe Zwischenablage) stehen Ihnen diese =T i
Optionen zur Verfugung. - J ¥ Format ibertragen

Zwischenablage ra

v Wenn Sie Text (iber die Zwischenablage einfligen und dann mit der
Maus auf eine der Schaltflachen zeigen, wird im Dokument eine Live-Vorschau angezeigt.

v Klicken Sie in der Liste der Optionsschaltfliche auf Standardeinstellungen fiir das Einfiigen
festlegen, um in den Word-Optionen im Bereich Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen einzu-
stellen, wie sich Word beim Einfligen von Elementen generell verhalten soll:

Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen

Einfagen innerhalb desselben Dokuments: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard) |+

Einfiigen zwischen zwei Dokumenten: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard) |+

+ Priifen Sie mit unserem Wissenstest, ob Sie die wesentlichen Grundlagen von Word
Plu e . )
verstanden haben und fit fir weiterflihrende Anwendungen und Techniken sind.
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Zeichen formatieren

4.3 Ubung
Aushang formatieren
Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Schriftart und -grofRe andern
v Zeichen formatieren
Ubungsdatei Aushang
Ergebnisdatei Aushang-E

Offnen Sie die Ubungsdatei Aushang.

2. Formatieren Sie die Einladung entsprechend der folgenden Abbildung. Verwenden Sie die

Schriftart Century Gothic (14 pt), aulRer bei:

® Lucida Handwriting (24 pt)
® Century Gothic (11 pt)

3. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Aushang-E.

®

tinladung gum Sommerfest

Liebe Mitarbeiterinnen, liebe Mitarbeiter,

das erste Halbjahr liegt hinter uns — und damit jede Menge Arbeit.

Weil Sie sich nicht gescheut haben, Ihre Energie in unser
Untermehmen zu stecken, mochten wiruns als Geschaftsfohrung
auch nicht scheuen, gemeinsam mit lhnen und lhren Familien ¢in
groBes Sommerfest zu feiern.

Feiern Sie mit uns am 17, Juli ab 146:00 Uhr auf dem Winzerhof.

Damit Frau Klein das Fest organisieren kann, geben Sie ihr bifte bis zum 30, Juni
Bescheld, ob und mit wisviel Personen Sie teilnehmen werden.

Ergebnisdatei ,,Aushang-E“

| Plus+|

Zusitzliche Ubungen:

Zeichenformatierung anwenden.pdf
Teambeschreibung formatieren.pdf

Schulversion
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Absatze formatieren

5.1 Basiswissen Absatzformatierung

Als Absatz wird ein Bereich bezeichnet, der mit einer Absatzschaltung ((<2)) beendet wurde.
Damit wird die Zeile umgebrochen und ein neuer Absatz beginnt. Die Absatzformatierung betrifft
u. a. folgende Gestaltungsaspekte:

v Ausrichtung: Ein Absatz lasst sich links- Einleitung
bindig, rechtsbiindig, zentriert oder im Bevor die neuen Produkte

Blocksatz ausrichten.

v Zeilenabstidnde definieren den Abstand der | joxy A beschrieben
Zeilen innerhalb des Absatzes. werden.

v Absatzabstdande: Vor und nach dem Absatz

lassen sich feste Abstande definieren. aus vorhandenen Strukturen das Wesentliche heraus-
. . . . . . . arbeiten, und Texte, in denen das Wesentliche auf den
v Absatzeinziige: Sie kénnen Einzlige von links Punkt gebracht wird.

Und rEChtS definieren' AUCh kbnnen Sle Die Angebotspalette reicht von der Strukturierung der vorhandenen
Zeilen eines Absatzes einricken.

v Nummerierungen/Aufzihlungen ermog-
lichen das Erstellen strukturierter Listen.

ndher betrachtet werden,
soll noch einmal die
Arbeitsweise  der ING-

Die ING-DOKU AG erstellt passgenaue Konzepte und Texte: Konzepte, die

Informationen Uber die daraus abzuleitenden Konzepte bis hin zu den

darauf aufbauenden Texten.

Die Formatierung von Absatzen kann nach oder wahrend der Texteingabe erfolgen:

wahrend der
Texteingabe

Absatzformatierung >  Setzen Sie den Cursor an eine beliebige Stelle im Absatz.
nach der Texteingabe Soll eine Absatzformatierung fir mehrere Absatze gelten, ist es
notwendig, diese zu markieren.
>  Stellen Sie in den Registern Start und Layout in der Gruppe Absatz
die Absatzformatierung ein.
oy ,ai—___ #=a= él q F_i_nzug Ab_stand
3= links: D cm Z1=vor |OPL z
==== 1=, .o, . = "
[Gruppe im Register Start ] == R'{ Gruppe im Register Layout Tt' -
Absatz I Absatz P
Absatzformatierung > Legen Sie das Absatzformat fest.

Das Absatzformat gilt fir den aktuellen Absatz und alle Ab-
satze, die ab der aktuellen Cursorposition eingegeben werden.

40

Schulversion © HERDT-Verlag



Absatze formatieren

5.2 Absatze formatieren

Plu S+ Beispieldatei: Absdtze ausrichten.docx

Absatze ausrichten

Die Absatzausrichtung weisen Sie tUber das Register Start, Gruppe Absatz zu.

. i i i |
Ausrichtung Herzlich willkommen an Ihrem neuen Arbeitsplatz! @
. - Wir freuen uns, dass Sie sich ab heute bei uns einbringen, und
Zentriert ® = wollen Ihnen einen kurzen Uberblick iiber die
unternehmensspezifischen Gepflogenheiten geben.
Linksblndi =
& @ Sie arbeiten in der Abteilung fir interne Kommunikation und haben
. R dementsprechend viel Kontakt zu Mitarbeitern aus anderen
Rechtsbiindig ® = ® Abtellungen.
Blocksatz @ = Der Form halber sei kurz auf den Dresscode hingewiesen: Wir
erwarten von Mitarbeitern in lhrer Position ein duBerst korrektes
Auftreten.
Zeilenabstande einstellen
. .. . . = =,
>  Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Absatz auf =~ R

>  Wahlen Sie aus der Liste den Zeilenabstand, z. B. 1,0 (einfacher
Zeilenabstand) oder 2,0 (doppelter Zeilenabstand).

Absatzabstande erzeugen

> Wechseln Sie zum Register Layout. Abstand
»  Stellen Sie in der Gruppe Absatz die Abstande vor (oberhalb) und nach E%” oFt
+= Mach: 10 Pt.

(unterhalb) des aktuell markierten Absatzes ein.

Der Abstand vor bzw. nach einem Absatz wird automatisch unterdrickt, sobald sich der Absatz
am Seitenanfang bzw. -ende befindet.

Es gehort zur guten Praxis beim Arbeiten mit Word, dass Sie einen Abstand zwischen zwei
Absatzen nicht mit der Eingabetaste erzeugen, sondern den gewiinschten Abstand liber die
Absatzformatierung einstellen.

Absatz- und Zeilenabstande im ganzen Dokument dndern

Um die Abstande im gesamten Dokument zu d@ndern, kdnnen Sie = Absatzabstand v
vordefinierte Einstellungen verwenden: Formatvorlagensatz

é:‘ Standard

»  Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Dokumentforma-
tierung, auf Absatzabstand.

. .. . . . Kein Absatzabstand
»  Wahlen Sie in der Liste eine Einstellung. SR

Integriert

© HERDT-Verlag Schulversion

41



Absatze formatieren

Seitenumbruch an Absatz koppeln

Sie kdnnen einen Absatz so formatieren, dass vor diesem Absatz immer ein Seitenumbruch
vorhanden ist. Der Seitenumbruch ist fest an den Absatz gekoppelt.

>  Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Absatz auf & .
>  Wechseln Sie zum Register Zeilen- und Seitenumbruch.

» Um einen Seitenumbruch vor dem Absatz einzufiigen, schalten Sie die Option Seiten-
umbruch oberhalb ein und bestatigen Sie mit OK.

v Einen Seitenumbruch oberhalb kénnen Sie nur entfernen, indem Sie das Dialogfenster
erneut aufrufen und das Kontrollfeld wieder ausschalten.

v Haben Sie fiir einen Absatz einen Seitenumbruch oberhalb erzeugt und fiihren in diesem
Absatz eine Absatzschaltung ((<2]) durch, wird auch fiir den neuen Absatz ein Seiten-
umbruch oberhalb erzeugt.

Absatzformatierungen l6schen

Wenn Sie eine Absatzmarke 9] 16schen, wird die Formatierung auf den Folgeabsatz tibertragen.
Eine Absatzschaltung, einen Seitenumbruch bzw. einen Zeilenwechsel entfernen Sie, indem Sie
den Cursor an den Anfang der Zeile nach dem Umbruch setzen und (<= ] driicken.

Bevor- die- neuen- Pro- Bevor- die- neuen- Pro-
dukte: ndher-betrachtet: dukte-nadher-betrachtet-
werden,- soll- noch- ein- werden,- soll- noch- ein-
mal- die Arbeitsweise: mal- die: Arbeitsweise:
der- ING-DOKU- AG- be- der: ING-DOKU- AG- be-
schrieben-werden.-9 & 2 schrieben- werden.- Die-
pie-ING-DDKU-AG-erstel\t-passgenaue-Konzepte-und-Tex‘te,-die-aus- ING-DOKU- AG- erstellt-

- passgenaue- Konzepte-
denen-struk-turen-das-Wesentliche-heraus-arbeiten-und-in- und- Texte, die- aus

vorhandenen:  Struk-
denen-das-Wesentliche-auf-den-Punkt-gebracht-wird.q turen- das- Wesentliche-
heraus-arbeiten-und-in-
denen-das-Wesentliche:
auf-den-Punkt-gebracht.
wird.q

v Mit (@) kénnen Sie alle Absatzformatierungen im Absatz entfernen und den Absatz auf
die Standardformatierung zuriicksetzen.

5.3 Aufzahlungen und Nummerierungen

Aufzahlungen und Nummerierungen zuweisen

Listen (aufeinanderfolgende Absatze) mit Aufzahlungszeichen oder einer Nummerierung lassen
sich in Word leicht erstellen. Wenn Sie Abséatze in einer nummerierten Liste |6schen oder ein-
flgen, wird die Nummerierung automatisch aktualisiert.

* Gemalde 1. Gemdlde
* Zeichnung 2. Zeichnung
+ Bildhauerei/sSkulptur 3. Bildhauerei/Skulptur

Schulversion © HERDT-Verlag
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>  Setzen Sie den Cursor in den Absatz bzw. markieren Sie mehrere Absétze.
»  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, auf := bzw. =.
Der Absatz wird eingeriickt und als Aufzdhlung oder Nummerierung formatiert.

» Beginnen Sie mit der Eingabe und beenden Sie jeden Eintrag mit (<],

Aufzdahlungen und Nummerierungen eingeben

>  Beginnen Sie Ihren Aufzahlungstext mit einem Bindestrich (-) oder 10 () oder (5)
Stern (*) oder geben Sie bei einer Nummerierung die Zahl mit einem
Punkt oder einer Klammer ein.

= 14
Driicken Sie (__J oder (5). = "
erzeugt den nachsten Aufzdhlungs- bzw. Nummerierungspunkt.

Beenden Sie die Liste durch zweimaliges Betatigen von ().

Beim Erstellen des ersten Listeneintrags wird die Optionsschaltflache %% eingeblendet:

v Die Aufzihlung bzw. Nummerierung wird B &1-*N
ruckganglg gemaCht @ "% Rickgingig: Automatische Mummerierung @

Automatisches Erstellen von Mummerierungen deaktivieren @

v Die Aufzahlung bzw. Nummerierung wird
deaktiviert @.

=7 AutoFormat-Optionen steuem...

Jeder neue Absatz wird automatisch mit einem Aufzdhlungszeichen |¢ Gemalde

oder einer Nummerierung versehen. Um eine neue Zeile ohne Auf- Kandinsky, Klee und Marc
zadhlungszeichen bzw. Nummerierung einzufiigen, erzeugen Sie mit * Zeichnung

einen manuellen Zeilenwechsel. * Bildhauerei / Skulptur

Plu S+ Lernvideo: Aufzdhlungen im Griff.mp4

Aufzahlungszeichen und Nummern ausschalten

>  Markieren Sie die Liste oder setzen Sie den Cursor in den Absatz.

» Deaktivieren Sie i= bzw. ‘= durch Anklicken.

Format fur Aufzahlungen und Nummerierungen andern

» Klicken Sie auf den Pfeil der Schaltfliche ‘=~ bzw. :=~ und wihlen Sie ein anderes Format.

— . i— -

Aufzihlungszeichenbibliothek MNummerierungsbibliothek

ome || @ || O W || & || oG

>|[v
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Individuelle Aufzdhlungen/Nummerierungen erstellen

» Klicken Sie auf den Pfeil der Schaltflche := = bzw. := '~ und wahlen Sie Neues Aufzédhlungs-

zeichen definieren bzw. Neues Zahlenformat definieren.

Im Dialogfenster andern Sie das Aufzahlungszeichen bzw. das Nummerierungsformat:

Aufzdhlungszeichen Zahlenformat
= . Zahlenformatvorlage:
Symbol... Bild... schriftart... z C
1,23 . v | | schriftart...
Ausrichtung:
Zahlenformat:
Links W
[
Vaorschau Ausrichtung:
Links v
Warschau
.

» Nehmen Sie die Einstellungen vor und bestatigen Sie mit OK.

Listen mit mehreren Ebenen erstellen

Uber *= bzw. = (Register Start, Gruppe Absatz) erstellen Sie Listen
mit mehreren Ebenen.

>  Setzen Sie den Cursor in den Absatz.
v Um einen Absatz eine Ebene niedriger einzustufen @,
betatigen Sie einmal *=.
v Um einen Absatz zwei Ebenen niedriger einzustufen @,
betatigen Sie zweimal 2= etc.
v Mochten Sie einen Absatz eine Ebene hdher einstufen,
klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, auf £=.

Schulungsinhalte
1) Montag: EDV-Grundlagen

@ a) Hardware

@) Bildschirm
ii) Rechner
iii) Tastatur

b) Software

i) Betriebssystem

Uber 7~ konnen Sie Listen, die iiber mehrere Ebenen verfiigen, schnell mit einer neuen

Formatierung versehen.

5.4 Absatze hervorheben

p|us+ Beispieldatei: Rahmen, Linien und Schattierungen.docx

Textpassagen hervorheben

Mochten Sie Absatze oder einzelne Worter hervorheben, kdnnen Sie

diese mit Rahmen @, Linien @ und Hinterlegungen (Schattierungen) ® Lachs im Blétterteigmantel

versehen.

Schulversion

Ment

CD Suppe der Weinleser

@

dazu Feldsalat mit Croutons
verschiedene Gemiise
@ Kartdffelchen

Creme brilée
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Rahmen und Linien erzeugen

> Setzen Sie den Cursor in den Absatz oder markieren Sie mehrere
Absatze.

>  Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Absatz auf den Pfeil
der Schaltflache und wahlen Sie die Art der Umrahmung.

Rahmenlinie unten
Rahmenlinie oben

Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen

v Der Absatz wird mit Linien versehen und die Schaltflache

Ubernimmt das Symbol des gewahlten Eintrags, z. B. 1 7, falls
Sie Rahmenlinien aufsen gewahlt haben.

Alle Rahmenlinien

Rahmenlinien aulien

Y Rahmenlinien innen

Horizontale Rahmenlinie innen

v  Die Breite des Rahmens richtet sich nach der Zeilenlange des
Absatzes. Durch Andern der Absatzeinziige kann die
Rahmenbreite angepasst werden.

Vertikale Rahmenlinie innen

Sie konnen auf diese Weise auch markierte Textteile (z. B. Worter) mit einem Rahmen versehen.
Diese werden immer komplett umrahmt.

Rahmen und Linien anpassen

> Setzen Sie den Cursor in den Absatz oder markieren Sie mehrere Abséatze.

>  Klicken Sie auf den Pfeil der Schaltflache |22 |~ und wahlen Sie Rahmen und Schattierung.

Rahmen  Seitenrand = Schattierung

Breite: HOE

Anpassen

Einstellung: Formatyoriage: m Varschau
~ Diagramm oder Schaltflichen
Ohne klicken, um Rahmen
.................................................. hinzuzufigen
ElE T — L@
I:l Schatten I,
W
D ) Farbe:
Automatisch R
;--ﬂ

wht —@— |~ |
Ubernehmen far:

Absatz ~

Optiongn..,

Abbrechen

Wechseln Sie in das Register Rahmen.

Bestimmen Sie im Bereich Einstellung die Rahmenart.

Wihlen Sie die Linienart @, -farbe @ und -breite ® aus.

Blenden Sie bei Bedarf durch Anklicken einer Linie im Bereich @ einzelne Linien aus.

vV v.v Vv

Um alle Linien und Rahmen zu entfernen, gehen Sie so vor:

> Setzen Sie den Cursor in den Absatz oder markieren Sie die Absatze.

>  Klicken Sie auf den Pfeil der Schaltfliche ~ und wahlen Sie Kein Rahmen.

© HERDT-Verlag Schulversion
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Schattierungen verwenden

> Markieren Sie Absatze oder Textpassagen.

»  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, auf den Pfeil der Schaltfliche &2~ und wihlen
Sie eine Schattierung aus.

v Bei Bedarf wird die Schriftfarbe automatisch angepasst, z. B. wird beim Zuweisen einer
schwarzen Schattierung die Schriftfarbe zu WeiR gedndert.

v Um eine Schattierung wieder zu entfernen, klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, auf
den Pfeil der Schaltfliche £2 = und wahlen Keine Farbe.

5.5

Zur Kontrolle der Absatzforma-
tierung und der Textinhalte lassen
Sie sich in Word Formatierungs-

zeichen anzeigen.

So kénnen Sie z. B. Absatze
kontrollieren oder priifen, ob Sie
versehentlich zwei Leerzeichen

eingegeben haben.

» Um Formatierungszeichen
ein- bzw. auszublenden,
klicken Sie im Register Start,
Gruppe Absatz, auf 1.

Formatierungszeichen

Formatierungszeichen - Word

el Einfligen
Calibri (Textkarper) - |11 -
) D F K U »abex, X° A =

Emfegen » &vif/vAvAa- K A Baeifie Al
Schriftart [l

Zeit-ist-Geld!q

Zwischenablage &

Ein-kleiner-Exkurs-zum-Thema-Zeitmanagement4]

Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen  Ansicht

AaBbCeDe| AaBbCeDr AzBbC(
T Standard | TKein Lee.. Uberschrif.. =

Formatvorlagen [F1

Und-wer-hat-schon-Geld-zu-verschenken?-Im-Unterschied-zum-Geld-

steht-Zeit-allerdings-jedem-in-gleichem-MafBe-zur-Verfiigung.-«

Die-Frage-ist-nur,-wie-geht-jeder-einzelne-damit-um?-9

s + Der-eine-hilt-es-mit-Erich-Kastner-und-sagt-sich:-,Denk-ans-

flinfte-Gebot,-schlag-deine-Zeit-nicht-tot.”q

Text mit eingeblendeten Formatierungszeichen

Seite

Formatierungs- Anzeige Bedeutung Tasten zum
zeichen Erzeugen
Absatzmarke il Wird am Ende von Absdtzen angezeigt
(Absatzende)

Manueller - Zeigt einen manuellen Zeilenwechsel | ()
Zeilenwechsel innerhalb eines Absatzes

Leerzeichen Trennt einzelne Wérter )
Tabulatorzeichen . Kennzeichnet Tabulatorenspriinge
(Tabstoppzeichen) innerhalb des Textes

Seitenumbruch -Seitenumbruch-- | Erzwingt den Wechsel auf die nichste

46
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5.6 Ubung

Text mit Rahmen und Aufzahlung gestalten

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Absitze zentriert ausrichten
v Aufzahlungszeichen zuweisen
v Absatze mit Rahmen und Schattierung versehen
Ubungsdatei Dankeschén
Ergebnisdatei Dankeschén-E
1. Offnen Sie die Ubungsdatei Dankeschén.
2. Positionieren Sie die Angabe von Ort und Datum am rechten Rand.
3. Formatieren Sie den Absatz Unser Dankeschén fiir Ihre Treue! zentriert.
4. Versehen Sie den Absatz mit einem Rahmen und einer blauen Schattierung.
5. Formatieren Sie die Liste mit den Geschenken als Aufzdhlung mit dem Zeichen| = |

6. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Dankeschén-E.

Berlin, den 27. April 2013

Unser Dankeschén fir lhre Treue!

zu Uberraschen.

Sie haben die Wahl:

4 einen Gutschein iiber 20 Euro
4 den Bestseller Italienische Romanzen von Giinter Winter
+ einen Artikel aus unserem vielféltigen Angebot mit einem Rabatt von 15 %

Wir freuen uns, Sie weiterhin zu unseren Kunden zéhlen zu dirfen.
Mit freundlichen GriRen

lhr Buchhéandler von nebenan

Seit zehn Jahren sind Sie unser treuer Kunde, und das ist es uns wert, Sie mit einem kleinen Geschenk

Ergebnisdatei ,Dankesch6n-E“

+ A - .
@J Zusatzliche Ubungen:

Individuelle Aufzéhlungszeichen.pdf

© HERDT-Verlag
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Einziige und Tabstopps anwenden

EinzUge und Tabstopps anwenden

6.1 Absdatze mit Einzliigen versehen

Plu 5+ Beispieldatei: Absdtze mit Einziigen versehen.docx

Lineale einblenden

> Lineale helfen bei der Absatzformatierung. Um sie einzublenden, wechseln Sie zum Register
Ansicht und aktivieren Sie in der Gruppe Anzeigen das Kontrollfeld Lineal.

Absatzeinzlige festlegen

> Setzen Sie den Cursor in den Absatz oder ( Hangender Einzug | [ Erstzeileneinzug |

markieren Sie die Absatze, in denen Ein- l l

ziige erzeugt werden sollen. R PN 5.0 A
> Klicken Sie im horizontalen Lineal auf das

Symbol und ziehen Sie es mit der Maus an

die gewiinschte Position im Lineal.

Durch Ziehen der Symbole erzeugen Sie folgende Einzlige:

-|-§-|-2-|-] -a-u-?-u-z-u-a -O-l-é-l-l-l-] IR SRS -
Bevor die neu Bevor die neu Bevor die neuen Prg¢ petrachtet
werden, soll werden, soll noch e werden, soll ritsweise
der ING-DOK DOKU AG beschrieb der ING-DOK =rden.

Die ING-DOKU AG e Die ING-DOKU AG e Die ING-DOKU AG e raue Konzepte und
Texte, die aus vorha Texte, die aus vorha Texte, die aus vorha turen das
Linker Einzug Erstzeileneinzug Héngender Einzug Rechter Einzug

Es gehort zur guten Praxis beim Arbeiten mit Word, dass Sie Worter, Zahlen bzw. ganze Absatze
nicht durch die Verwendung von (ggfs. mehrfachen) Leerzeichen ausrichten, sondern dies tGber
geeignete Absatzformatierungen (z. B. Absatzeinziige oder Tabulatoren) vornehmen.

Schulversion © HERDT-Verlag
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Linken Einzug schnell erzeugen

v Einen linken Einzug erzeugen Sie am schnellsten mit *= im Register Start, Gruppe Absatz.
Mehrmaliges Anklicken riickt den Absatz stufenweise weiter ein.

v Mit £= werden eingeriickte Absitze stufenweise nach links verschoben.

Einzlige exakt festlegen

Uber die Felder im Register Layout, Gruppe Absatz, kénnen Sie linke und Einzug
rechte Absatzeinziige millimetergenau bestimmen. 5=links 25 cm

=¥ Rechts: (2,75 cm

> Tragen Sie die Werte fir die Einzlige in die Felder Links bzw. Rechts ein.

6.2 Basiswissen Tabstopps

p|u5+ Beispieldatei: Tabstopps.docx

Tabstopps sind feste Positionen in einer Zeile. Mit der Tabulatortaste wird der Cursor auf
den nachsten Tabstopps positioniert. Dies ist z. B. beim Erstellen von Listen niitzlich.

Haben Sie einen Tabstopp angesprungen, wird das Tabstoppzeichen — eingeblendet. Das Tab-
stoppzeichen ist nur sichtbar, wenn Sie mit 9 die Formatierungszeichen eingeblendet haben. Es

Iasst sich wie jedes andere Zeichen wieder l6schen.
Standardtabstopps

v Ein neu erstelltes Dokument erhalt Standardtabstopps in einem Abstand von 1,25 cm.

v Standardtabstopps werden in allen Absatzen benutzt, in denen Sie keine individuellen Tab-
stopps festlegen.

I'Z'I'1'I'§'I'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'{"I'?'I'&'I'S'I'1C"I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'm'|'1?'|'18'|

10-Uhr - Abfahrt-vom-Firmenparkplatz¥
11-Uhr - Das-Schiff-legt-ab]

12-Uhr - Mittagessenf

Individuelle Tabstopps

... lassen sich vor oder nach der Texteingabe setzen.

v

v ... lassen sich einzeln definieren, ausrichten, verschieben und l6schen.
v .. werden als Absatzformatierung in der Absatzmarke gespeichert.

v

Im aktuellen Absatz werden alle Standardtabstopps, die sich links von den individuellen
Tabstopps befinden, geldscht.

<

Sobald Sie individuelle Tabstopps I6schen, werden die Standardtabstopps wiederhergestellt.

© HERDT-Verlag Schulversion
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6.3 Tabstopps setzen

> Stellen Sie sicher, dass das Lineal eingeblendet ist.
> Setzen Sie den Cursor in den Absatz bzw. markieren Sie mehrere Absatze.
» Klicken Sie so lange auf @, bis die gewiinschte Tabstoppausrichtung angezeigt wird.
» Klicken Sie im horizontalen Lineal die neue Tabstopp-Position @ an.
Ausrichtung der Tabstopps d
Entwurf L Linksbiindig 12345,66
ulls usschneide i
D —.|_j_I'||L|_Ih|'| Calibri (Texth - L Zentriert 12345,66
Einfigen " « U . - Rechtsbindig 12345,66
= ~ Farmat dbertragen -
i 2 Dezimal 12345,66
Zwischenablage P
O, -|-§-|-1- c 2 1 Vertikale Linie
ok .

Im Lineal wird das Zeichen fiir den Tabstopp eingefligt.

6.4 Tabstopps bearbeiten

> Setzen Sie den Cursor in den Absatz bzw. markieren Sie mehrere Absatze.

Sie mochten ...

einen Tabstopp ver- » Klicken Sie im Lineal auf das Tabstoppsymbol und ziehen Sie es
schieben an die neue Position.

einen Tabstopp I6schen » Klicken Sie im Lineal auf das Tabstoppsymbol und ziehen Sie es
nach unten aus dem Linealbereich heraus.

die Tabstoppausrichtung | » LOschen Sie den Tabstopp.
verandern » Wabhlen Sie (iber die Schaltflache links im Lineal die Tabstopp-
ausrichtung.

» Flgen Sie den Tabstopp im Lineal ein.

Mochten Sie nur den hinteren Bereich einer Zeile rechtsbiindig

platzieren, wihlen Sie | = . Da sich der Tabstopp nicht direkt am = % S By % '
rechten Seitenrand einfligen lasst, fiigen Sie ihn etwas weiter -
links ein und verschieben ihn dann an den rechten Seitenrand.

Im Lineal werden Tabstopps in einem Abstand von jeweils 0,25 cm gesetzt. Im Dialogfenster
Tabstopps kénnen Sie Tabstopps millimetergenau platzieren, Fiillzeichen festlegen und Tab-
stopps bearbeiten. Klicken Sie doppelt auf ein Tabstoppsymbol im Lineal oder im Register Start,
Gruppe Absatz, auf = und dann im Dialogfenster auf Tabstopps.

Schulversion © HERDT-Verlag



Einzlige und Tabstopps anwenden

» Geben Sie im Feld Tabstoppposition @ die Tabstopps ? %
gewlnschte Position ein. -
Tabstoppposition: Standardtabstopps:
Wahlen Sie die Ausrichtung aus. 3,75 eml (1) 1,25 em 5

Klicken Sie auf Festlegen. MEF Zu laschende Tabstopps:
Wiederholen Sie die Schritte fiir weitere

Tabstopps oder klicken Sie auf OK, um das R

. () Links (®) Zentriert (O Rechts
Fenster zu schliefRen. O pezimal O Vertikale Linie
Fallzeichen
v Um einen bestehenden Tabstopp zu bearbeiten, ® 1 Ohne D2 [P
markieren Sie ihn in der Liste @ und dndern o4
dann die gewiinschten Eigenschaften. Festlegen Laschen Alle Ioschen
v Um einen Tabstopp zu entfernen, markieren Sie
QK Abbrech
ihn in der Liste und klicken auf Ldschen. . e
6.5 Ubungen
Ubung 1: Text mit Einziigen gestalten
Level Zeit ca. 5 min

Ubungsinhalte v Einzlge festlegen

Ubungsdatei Blumen

Ergebnisdatei Blumen-E

Offnen Sie die Ubungsdatei Blumen.
Blenden Sie die Lineale ein.
Weisen Sie den einzelnen Absatzen die abgebildeten Einzlige zu.

P w N

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Blumen-E.

Genielen Sie unser Frihlingsangebot, das wir fur alle ausgesucht haben, die den Winter
satt haben! Bunte StrauBe, in denen die Friihlingsfarbe Gelb besonders dominiert. [Linker Einzug' 2cm ]
Herrliche Gestecke, die sich auf jedem Balkon gut machen. Und natiirlich alles andere,

was Sie sich wiinschen, um den Friihling zu sich in die Wohnung zu holen.

GenieRen Sie unser Frihlingsangebot, das wir fur
alle ausgesucht haben, die den Winter satt haben!
Bunte Straule, in denen die Frihlingsfarbe Gelb
besonders dominiert. Herrliche Gestecke, die sich [ Rechter Einzug: 8 cm ]
auf jedem Balkon gut machen. Und naturlich alles

andere, was Sie sich wiinschen, um den Frihling

zu sich in die Wohnung zu holen.

GenieRen Sie unser Frihlingsangebot, das wir fir alle ausgesucht haben, die den Winter
satt haben! Bunte StrauRe, in denen die Frihlingsfarbe Gelb besonders dominiert. Herrliche [ Erstzeileneinzug: 2cm ]
Gestecke, die sich auf jedem Balkon gut machen. Und nattrlich alles andere, was Sie sich winschen,
um den Frihling zu sich in die Wohnung zu holen.

GenielRen Sie unser Frithlingsangebot, das wir fur alle ausgesucht haben, die den Winter satt haben!

Bunte Strdufe, in denen die Friihlingsfarbe Gelb besonders dominiert. Herrliche

[ Hangender Einzug: 2 cm ]

Gestecke, die sich auf jedem Balkon gut machen. Und natiirlich alles andere, was Sie sich
wiinschen, um den Friihling zu sich in die Wohnung zu holen.

Ergebnisdatei ,,Blumen-E“
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Einzlige und Tabstopps anwenden

Ubung 2: Kosteniibersicht erstellen

Level

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte

v Tabstopps einfligen
v Tabstopps einstellen

Ubungsdatei

Kostenaufstellung

Ergebnisdatei

Kostenaufstellung-E

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Kostenaufstellung.

Blenden Sie, sofern noch nicht geschehen, die Lineale ein.

Setzen Sie bei ca. 3,5 cm einen dezimalen Tabstopp und richten Sie alle Eintrage der Liste
entsprechend der Abbildung an ihm aus.

4. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Kostenaufstellung-E.

E 1

Renovierungskosten

Schlafzimmer 350,00 €
Wohnzimmer  1800,00 €
Kiiche 2200,00 €
Kinderzimmer 180,00 €
Dachbhoden 80,00 €
Keller 150,00 €
Garage 250,00 €

Ergebnisdatei ,Kostenaufstellung-E“

+ P - .
Plus Zusatzliche Ubung:

Fahrschul-Flyer gestalten.pdf

Schulversion
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Effizienter formatieren

Effizienter formatieren

7.1 Basiswissen Formatvorlagen

Mehrere Formatierungsmerkmale konnen in Formatvorlagen zusammengefasst und gespeichert
werden. Wenn Sie einem Text eine Formatvorlage zuweisen, versehen Sie ihn mit allen Merk-
malen, die in der Vorlage gespeichert sind. Wenn Sie die Formatierung dndern, werden alle mit
der Vorlage formatierten Textpassagen automatisch angepasst.

+ ideo:
@J Lernvideo: Formatvorlagen.mp4

Beispieldatei: Ausstellung.docx

Formatvorlagentyp Erklarung

T Absatzformatvorlagen ... werden auf Absatze angewendet und beinhalten z. B.
Absatzausrichtung, Zeilen- und Absatzabstande.

a Zeichenformatvorlagen ... werden auf Zeichen bzw. Wérter angewendet und
beinhalten z. B. Schriftart und -gréRe.

T4 Verkniipfte Formatvorlagen | ... werden auf Absitze angewendet, z. B. bei Uberschriften,
(Absatz und Zeichen) und bestehen aus Absatz- und Zeichenformatvorlagen.
Tabellenformatvorlagen ... werden auf Tabellen angewendet und stellen die

einheitliche Gestaltung der Tabellenelemente sicher.

Listenformatvorlagen ... werden auf Nummerierungen bzw. Aufzdhlungen angewen-
det und enthalten Formatierungen wie etwa Aufzdhlungs-
zeichen und Einrlickungen.

Ausstellungserdffnung < (Verknﬂpfte Formatvorlage Uberschrift 1 ]

Junge Kiinstler stellen sich vor— [ Verkniipfte Formatvorlage Uberschrift2 |

Die erste Ausstellung im neuen Jahr widmet sich jungen Kiinstlern, die in den letzten funf Jahren

durch besondere Leistungen aufgefallen sind. Der Schwerpunkt liegt auf Kiinstlern, die aus Frankreich
und Deutschland kommen. Dies soll dem Betrachter einen Vergleich erméglichen zwischen den 4—[ Absatzformatvorlage Standard J
Entwicklungen, die in den verschiedenen Bereichen der Kunst diesseits und jenseits des Rheins

vonstattengingen. Vertreten sind Kiinstler aus den Sparten:

e Gemilde

* Zeichnung < rLListenformatvorIage Listenabsatz J
e Bildhauerei / Skulptur
Die Kiinstler <= [Verknﬂpfte Formatvorlage Uberschrift 2 ]

Die bekanntesten Kiinstler seien hier beispielhaft fiir alle anderen aufgezéhlt:

© HERDT-Verlag Schulversion
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7.2 Formatvorlagen anwenden

Bestehende Formatvorlage zuweisen

Word stellt vordefinierte Formatvorlagen zur Verfligung. Wenn Sie ein neues Dokument 6ffnen
und Text eingeben, wird dieser Text mit der Absatzformatvorlage Standard formatiert.

maBbceDe. AaBbceDe AaBbCe AsBbcel AQB
T5tandard | TKein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif... Titel =

Formatvorlagen

>  Setzen Sie den Cursor in den Absatz oder das Wort, dem die Formatvorlage zugewiesen
werden soll bzw. markieren Sie die Textpassage.

>  Zeigen Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf eine Formatvorlage, wird sie in der
Live-Vorschau angezeigt.

>  Klicken Sie auf den Eintrag, um die Formatvorlage zuzuweisen.
oder Klicken Sie auf m, um alle Formatvorlagen anzuzeigen.

Wenn der Mauszeiger auf einen Absatz zeigt, Offhungszeiten b Offnungszeiten
dem eine Uberschriftenformatvorlage zuge- Die Ausstellung Junge Kil Eintrittspreise
wiesen wurde, wird vor dem Absatz 4 einge- des Museums besucht werde ]
blendet. Eintrittspreise
|
. . Senioren, Studenten
Durch Anklicken von « bzw. [* wird der

untergeordnete Text aus- bzw. eingeblendet.

Senioren, Studenten

Formatvorlagensatze nutzen

In einem Formatvorlagensatz werden die Formatierungen von Formatvorlagen hinsichtlich
verschiedener Zeichen- und Absatzeigenschaften zusammengefasst. So kénnen Sie in einem
Schritt z. B. die Schriften, Farben und die Ausrichtung fiir alle Formatvorlagen andern.

Formatvorlage Uberschrift 1| [ uare] e el ore ! 1 FORMATVORLAGE UBERSCHRIFT 1

Formatvorlage Uberschrift 2

FORMATVORLAGE UBERSCHRIFT 2

Formatvorlage Standard 1.1 FORMATVORLAGE UBERSCHRIFT 2
Formatvorlage Standard
Formatvy—= et
Standard-Format- Formatvorlagen- Formatvorlagensatz
vorlagensatz satz Schattiert Schwarzweill (nummeriert)

»  Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Dokumentformatierung, auf |5 und wahlen Sie einen
anderen Formatvorlagensatz.

Dieses Dokument

e Titel T Tital TITEL AJ_:_ TITEL
Uberachet 1 vl ——
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7.3 Formatvorlagen erstellen oder bearbeiten *

Word speichert Formatvorlagen im Dokument. Jedes Dokument kann dadurch eine eigene Zu-
sammenstellung von Formatvorlagen besitzen. Zusatzlich besteht die Moglichkeit, Formatvorla-
gen in Dokumentvorlagen zu speichern. Dann stehen die Formatvorlagen in allen Dokumenten
zur Verfiigung, die mit dieser Dokumentvorlage erstellt werden.

Formatvorlage erstellen

> Formatieren Sie einen Absatz mit allen Eigenschaften, die in die neue Formatvorlage tber-
nommen werden sollen bzw. nehmen Sie die Zeichenformatierungen vor.
Markieren Sie den Absatz bzw. die formatierten Zeichen.

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf = und wéhlen Sie Formatvorlage
erstellen.

> Benennen Sie im Dialogfenster Neue Formatvorlage erstellen die neue Formatvorlage.

v Falls Sie einen Namen eintragen, der be- Name:
reits vergeben ist, erhalten Sie einen Ausstellung
Hinweis Vorschau der Absatzformatvaorlage:

v Word erzeugt eine verkniipfte Format- Formatvoriagel

vorlage aus Absatz- und Zeichenformaten. -
Andern... Abbrechen

Mochten Sie z. B. eine reine Zeichenformatvorlage erstellen, gehen Sie folgendermaRen vor:

»  Klicken Sie auf Andern und wihlen Sie im Feld Formatvorlagentyp des folgenden
Dialogfensters den Formatvorlagentyp Zeichen aus.

Eigenschaften
Name: Ausstellung
Formatvorlagentyp: Verknipft [Absatz und Zeichen) [¥]
Absatz

Formatvorlage basiert auf:

Formatvoriage fir folgenden Absatz: ¥:£tﬂgpft {Absatz und Zeichen)

Formatierung Liste

Cambria w|11 vi| F K U Automatisch W

=

11|
il
I
Il
1l
o
i T
-
i T

Die Ausstellung Junge Kiinstler stellen sich vor kann zu den normalen
Offnungszeiten des Museums besucht werden und ist im Preis fiir die
Dauerausstellung inbegriffen,

Schriftart: Cambria, Erweitert durch 2 P, Textkontur, Textfallung, Leuchteffekt, Spiegelung, Formatvorlage: Im
Formatvorlagenkatalog anzeigen
Basierend auf: Standard

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufigen I:‘ Automatisch aktualisieren
(®) Nurin diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format - QK Abbrechen

>  Bestétigen Sie lhre Einstellungen mit OK.
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Bestehende Formatvorlage andern

Haben Sie die Formatierung einer Formatvorlage geandert (z. B. die Formatvorlage Uberschrift 1
unterstrichen formatiert), kénnen Sie diese Anderung im Dokument speichern.

» Formatieren Sie den Absatz bzw. die Zeichen oder platzieren Sie den Cursor an einer

entsprechend formatierten Position.

> Klicken Sie im Formatvorlagen-Katalog mit der |, np | asbccr Assbeen :jsu‘hen ’
o el B . . Zac Ersetzen

rechten Maustaste auf die Formatvorlage und  |ipeiechrir..| Oberschrif.. Uberschrif.. = o
wahlen Sie <FOfmatVOr/agenname> aktualisie- Uberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen %
ren, um der Auswahl zu entsprechen. £ Andem..

Alle bestehenden und zukiinftigen Texte, denen diese Formatvorlage zugewiesen wird, werden
automatisch mit den neuen Formatierungen formatiert.

7.4 Formatierungen ubertragen und entfernen

Formatierungen ubertragen

» Markieren Sie den Text, der die zu kopierenden Formatierungen enthalt.

v Wollen Sie Zeichenformatierungen (ibertragen, markieren Sie die Zeichen, die die
Formatierungen aufweisen.

v Wollen Sie Absatzformatierungen (ibertragen, setzen Sie den Cursor in den Absatz.
Klicken Sie im Register Start , Gruppe Zwischenablage auf Format (ibertragen.
Ziehen Sie mit der Maus & iber den Textbereich, der die Formatierung erhalten soll.

oder Beim Ubertragen einer Absatzformatierung geniigt es, in den Absatz zu klicken.

Mochten Sie die Formatierungen an mehreren Textstellen tibertragen, klicken Sie doppelt auf
Format iibertragen. Die Funktion bleibt so lange aktiv, bis Sie sie durch nochmaliges Anklicken
von Format iibertragen bzw. mit (Esc) deaktivieren.

Wiederholungsfunktion zum Formatieren nutzen

» Formatieren Sie die Zeichen bzw. den Absatz und positionieren Sie den Cursor an die
nachste Position, die Sie auf die gleiche Weise formatieren méchten.

»  Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf n bzw. betitigen Sie ).
Word fuhrt die zuletzt durchgefiihrte Formatierung erneut aus.

Formatierungen entfernen

So setzen Sie die Formatierungseinstellungen auf die Formatvorlage Standard zuriick:

»  Markieren Sie die Textteile oder setzen Sie den Cursor in das Wort.
»  Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Schriftart auf ** oder driicken Sie C
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7.5 Ubungen

Ubung 1: Kursangebot mit Formatvorlagen gestalten

Level Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte v Formatvorlagen zuweisen
v Formatvorlagensatz und Designschriftart zuweisen

Ubungsdatei Kursangebot

Ergebnisdatei Kursangebot-E1, Kursangebot-E2

Offnen Sie das Dokument Kursangebot.
Weisen Sie den Texten die Formatvorlagen (vgl. Abbildung) zu.
Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Kursangebot-E1.

vk W e

Speichern Sie die Datei unter dem Namen Kursangebot-E2.

Weisen Sie den Formatvorlagensatz Schattiert und die Schriftart Arial Black zu.

Das Kursangebot der Kompetenz AG*

Uberschrift 1

Soft Skills <

Uberschrift 2

Zeitmanagement«
Lernen Sie in diesem Kurs, |hre Zeit effektiv zu nutzen, ohne sich dabei voll zu verausgaben.

o Ziele setzen

Uberschrift 3

s Ziele verfolgen<
¢ Erfolge kontrollieren

Listenabsatz

Teamfahigkeit <
Alleine war gestern. Heute ist in allen Bereichen Teamarbeit gefordert. Die Trainer der Kompetenz
zeigen lhnen, wie Sie sich gut in jedes Team integrieren und die Teamnleistupg steigern kénnen.
[Intensive Hervorhebung ]

Konflikttraining <

Uberschrift 3

Die Kompetenz AG bietet lhnen mit diesem Kurs die Moglichkeit, Konflikte erfo.fgrek:h zu bewdiltigen.

Auch hier werden die praktischen Ubungen mittels Videoaufzeichnung{ Intensive Hervorhebungj

EDV«<

Uberschrift 3

Uberschrift 2

Uberschrift 3

Tastschreiben am PC<
Ist es nicht immer wieder zeitraubend, wenn man auf der Tastatur nach den richtigen Buchstaben
suchen muss? In den modern aus[lntensive Hervorhebung ]ompetenz AG lernen Sie in kiirzester 7eit

in einer angenehmen Atmosphére das IOmeg%rfSysrem.

Serienbriefe mit Worde
Ob die Einladung zum Geburtstag oder [ Intensive Hervorhebung }ebrief im Unternehmen, mit
moderner Textverarbeitung schreiben Sie Briefe nur'hoch einmal.

Uberschrift 3

Uberschrift 3

Tabellenkalkulation mit Excel <
Tabellarische Ubersichten, Formeln, deren Ergebnis sofort aktualisiert wird, Funktionen, fiir die man
friiher stundenlang mit dem Taschenrechner arbeiten musste: mit Excel jst dasp”es kein Problem.

( Intensive Hervorhebung |

Ergebnisdatei ,,Kursangebot-E1“
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Ubung 2: Produktinfo mit eigenen Formatvorlagen formatieren

Level

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte

v Formatvorlagen zuweisen
v Formatierung libertragen
v Formatvorlagen erstellen

Ubungsdatei

Produkte

Ergebnisdatei

Produkte-E

1. Offnen Sie das Dokument Produkte.

Formatvorlage Uberschrift 1.

Formatieren Sie die Uberschrift Produktbeschreibungen der Firma Griinfix GmbH mit der

3. Weisen Sie der Uberschrift Griinfix Rebenschere die Formatvorlage Uberschrift 2 zu.

Verwenden Sie anschliefend die Funktion Format iibertragen, um die Formatierung der
Uberschrift Griinfix Rebenschere auf die Uberschriften Griinfix Astschneider und Griinfix

Plus

Solar-Rasenmdher zu Gbertragen.
Formatieren Sie den Firmennamen Griinfix mit kursiven Kapitalchen.

Erstellen Sie aus dieser Formatierung die Zeichenformatvorlage Logo und weisen Sie diese im
ganzen Dokument dem Begriff Griinfix zu.

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Produkte-E.

Produktbeschreibungen der Firma GRUNFIX GmbH

GRUNFIX Rebenschere

Die GrUnrlx Rebenschere besteht aus rostfreiem Edelstahl. Der ergonomisch geformte Griff
sorgt dafiir, dass Sie auch lAngere Zeit ohne Handschmerzen Reben schneiden kénnen.

GRUNFIX Astschneider
Fiir stirkere Aste bietet sich der GRUNFLX Astschneider an. Durch die Hebelwirkung
erméglicht er es lhnen, auch dickere Aste problemlos zu schneiden.

GRUNFIX Solar-Rasenmaher

Auf vielfachen Kundenwunsch bieten wir den bewadhrten GrinFix Elektro-Rasenmdher jetzt
auch mit Solarmodul an. Die Laufzeit betrdgt im Sommer mindestens drei Stunden.

Ergebnisdatei ,,Produkte-E“

+ zusitzliche Ubungen:

Formatvorlagen anpassen.pdf
Neue Formatvorlagen erstellen.pdf

Plu S+ Wissenstest: Formatvorlagen
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Seitenlayout gestalten

8.1 Basiswissen Seitenlayout

Einstellungen zum Seitenlayout werden in der Regel auf das gesamte Dokument angewandt. Zum
Seitenlayout gehoren u. a. folgende Elemente:

Die Seitenrdander sind die Bereiche, die am dufleren Blattrand leer bleiben.

v

v Die Ausrichtung legt fest, ob die Seite im Hoch- oder Querformat verwendet wird.

v Als (Papier-)Formate stehen z. B. DIN A4 oder DIN A5 zur Auswabhl.

v Mit Umbriichen konnen Textumbriiche oder Abschnitte erzeugt werden.

Im Register Layout in der Gruppe Seite einrichten @ @ IE "= Umbriiche -

nehmen Sie die Einstellungen rund um das Seitenlayout ", 0 Zsilennummern -
— g Format Spalten .-

vor. riander = - - - bc Silbentrennung =

Seite einrichten [P

P|u5+ Beispieldatei: Seitenlayout_Beispiel.docx

Urspriingliches Dokument

Gednderte Seitenréinder Gednderte Ausrichtung Gedndertes Format
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Seitenlayout gestalten

8.2 Seitenrander, Ausrichtung und Format andern

Seitenrander festlegen

L]

Seiten-
>  Klicken Sie im Register Layout in der Gruppe Seite réinder - —
orma
einrichten auf Seitenrdnder. E Obem  25cm  Unten: 2 cm
Links: 25 cm Rechts: 25 cm
Es werden Kombinationen von Seitenrdndern mit den o
— chma
jeweiligen Malien aufgelistet. Oben  127cm  Untew 127 cm
|| Links: 1,27 cm Rechts: 1,27 ecm
>  Klicken Sie auf den gewiinschten Eintrag. -
ittel
Oben: 2,54 cm Unten: 2,534 cm
E] Links: 1,91 em Rechts: 1,91 cm
Die Seitenrdander Gespiegelt kénnen Sie fir doppelseitige e
rel
bzw. mehrseitige Dokumente verwenden, die wie ein Buch E Oben:  254cm  Unten: 254 cm
Links: 5,08 cm Rechts: 508 cm

ein gespiegeltes Seitenlayout erhalten sollen.

Gespiegelt

Oben: 2,54 cm Unten: 25 cm
Innen: 3,18 cm AuBen: 25 ecm

Benutzerdefinierte Seitenrander...

Um individuelle Seitenrander einzustellen, gehen Sie wie folgt vor:

>  Klicken Sie auf Seitenrénder und dann auf Seitenrénder  Papier  Layout

Benutzerdefinierte Seitenrdnder. seitenrander

.. . . .. . Ober: 2em : Unten: 2 cm .

>  Legen Sie im Register Seitenrdnder in den s 7o D Rechts o :

Feldern Oben, Unten, Links und Rechts die Bundsteg: |0 cm :]  Bundstegposition: | Links ~

Seitenrander fest. Ausrichtung

In der Vorschau sehen Sie die Auswirkung

der gewahlten Werte. Hoenformat Querformat

N N . Seit
»  Um die Einstellungen fiir das Dokument zu o
Mehrere Seiten: Standard ~

ibernehmen, klicken Sie auf OK.

Vorschau

oder Mochten Sie die Einstellungen fir
alle kiinftigen Dokumente ver-
wenden, klicken Sie auf Als Standard
festlegen und dann auf Ja.

Ubernehmen far: | Gesamtes Dokument |~

Als Standard festlegen

Haben Sie sehr kleine Werte fiir die Seitenrander festgelegt, erhalten Sie einen Warnhinweis. Sie

kénnen die Werte Uber Korrigieren dndern.

Die MaBe fir einen oder mehrere Seitenrdnder sind auBerhalb des bedruckbaren Seitenbereichs gesetzt. Wahlen Sie die Schaltfliche

£ ! . “Korrigieren®, um die MaBe zu dndern,

Hilfe anzeigen > =

Kaorrigieren lgnarieren

War diese Information hilfreich?

Die zuletzt verwendete benutzerdefinierte Seitenrand-

L]

einstellung erscheint als oberster Listeneintrag der Schalt- Seiten-

rénder »

flache Seitenrdnder und kann so schnell erneut genutzt
werden.

Schulversion

Letzte benutzerdefinierte Einstellung
Oben: 2 cm Unten: 2 cm
Links: 2 cm Rechts: 2 cm
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Papierformat (Grol3e) einstellen [
Farmat
> Klicken Sie im Register Layout in der Gruppe Seite einrichten ©
auf Format. |:| ?14 cmx 29,7 cm ;

»  Wahlen Sie in der Liste ein Papierformat.

Ausrichtung wahlen

|:| A5
148 cmx 21 cm

'

Ausrichtung

>  Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite einrichten, auf -

Ausrichtung.

>  Wahlen Sie eine Ausrichtung aus.

D Hochformat
D Cuerformat

8.3 Umbriche einfliigen und entfernen *

Umbriche einfligen

Neben der Moglichkeit, einen manuellen Seiten-
umbruch einzufiligen, bietet Word weitere

Umbruchsarten an.

Sie kénnen mit Umbriichen den Text z. B. auch in Ab-
schnitte aufteilen. Fir jeden Abschnitt lassen sich dann
eigene Einstellungen zuweisen, wie unterschiedliche
Seitenrander oder -ausrichtung.

> Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der der

Umbruch erfolgen soll.

>  Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite
einrichten, auf Umbrliche.

>  Wahlen Sie einen der folgenden Eintrage aus:

’# Umbriiche =
Seitenumbriiche

Seite
Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und die
nachste Seite beginnt.

-

[

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

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

Abschnittsumbriiche

Nichste Seite

» Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen

Abschnitt auf der ndchsten Seite beginnen.

BH 1BE g 1w

Fortlaufend
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite beginnen.

Gerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten geraden Seite beginnen.

Ungerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite beginnen.

Seitenumbriiche

Wo soll der Text fortgefihrt werden?

Seite Auf einer neuen Seite
Spalte In der nachsten Spalte
Textumbruch Unterhalb eines eingefiigten Objekts, z. B. einer Grafik

Abschnittsumbrtiche

Wo soll der neue Abschnitt beginnen?

Ndchste Seite

Auf einer neuen Seite

Fortlaufend

An der aktuellen Cursorposition

Gerade Seite/Ungerade Seite

Auf der nachsten geraden bzw. ungeraden Seite

© HERDT-Verlag
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Seitenlayout gestalten

Um innerhalb eines Dokumentes fiir eine Seite das Hochformat und fir eine andere Seite das
Querformat zu verwenden, fligen Sie einen Abschnittsumbruch Ndchste Seite ein. Den neuen
Seiten kénnen Sie dann eine andere Ausrichtung zuweisen als der Seite zuvor.

Umbriche entfernen

Bei eingeblendeten Formatierungszeichen sind Umbriiche wie folgt gekennzeichnet:

)

» Blenden Sie die Formatierungszeichen ein (Register Start, Gruppe Absatz, ).
»  Setzen Sie den Cursor direkt links neben das Umbruchszeichen und driicken Sie (Enif).

Wenn Sie das Umbruchzeichen eines Abschnitts |I6schen, werden auch alle individuellen For-
matierungen des Abschnitts geléscht. Der Abschnittstext wird automatisch in den nachsten
Absatz integriert und ,,erbt” dessen Formatierung.

8.4 Ubung

Format und Seitenrander einer Einladung andern

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Ausrichtung und Papierformat dndern
v Seitenrdnder einstellen

Ubungsdatei Apfelernte

Ergebnisdatei Apfelernte-E

1. Offnen Sie die Datei Apfelernte.

2. Stellen Sie das Querformat ein und
andern Sie die GroRe auf das Einladung zum Apfelfest
Papierformat A5.

3. Stellen Sie oben und unten einen Es 1st wieder so wett, die Apfelernte beginnt.
Seitenrand von jeweils 3,5 cm und
links und rechts einen Seitenrand
von jeweils 5 cm ein.

Unser diesjahriges Apfelfest findet
am /5. Seplember statt.

. L . Wir freuen uns anf Thr Kommen.

4. Speichern Sie die Datei unter dem o

Namen Apfelernte-E. Thr Biohof Kénigsmihle

Ergebnisdatei ,,Apfelernte-E”

+ saols . R
[Plus | Zusatzliche Ubungen:

Seitenrdnder, Ausrichtung und GréfSe verdndern.pdf

Schulversion © HERDT-Verlag



Dokumentvorlagen nutzen

Dokumentvorlagen nutzen

9.1 Basiswissen Dokumentvorlagen

Eine Dokumentvorlage ist eine Art Schablone, auf deren Grundlage neue Dokumente erstellt
werden. Mithilfe der Vorlage wird ein neues Dokument erzeugt, das alle in der Dokumentvorlage
festgelegten Inhalte und Formatierungen enthilt.

Fertige Dokumentvorlagen

zur Verfligung, beispielsweise fiir Briefe, Berichte oder

Einladungen. Die Dokumentvorlagen stehen online zur

Verfligung und kénnen aus Word heraus heruntergeladen

werden. [Firmenname]

Thre
Firmenbros
chilre

Microsoft stellt zu vielen Themen fertige Dokumentvorlagen F
el

{‘)‘_!:‘-

Sie kdnnen diese Vorlagen bearbeiten und dann als eigene
Dokumentvorlage speichern. Die Dateinamenerweiterung Broschiire Broschiire
einer Vorlage lautet .dotx (fir ,,Document Template“).

Eigene Dokumentvorlagen

P|us+ Beispieldatei: Briefvorlage_Laura_Thomas.dotx

Neben der Moglichkeit, fertige Vorlagen zu nutzen, kdnnen Sie auch eigene Dokumentvorlagen
erstellen, etwa fir einheitliche Geschaftsbriefe mit Briefkopf, Logo, bestimmten Schriften etc.

Waterin Lawna Thomae Wenkenicdotr. 14 o 23456 Winclhen Watevin Lawna Thomae Wenkelnicdotr. 14 o 23456 Wiinclhen
Laura Thomas s Winkelriedstr. 14 « 23456 Miinchen Laura Thomas « Winkelriedstr. 14 » 23456 Miinchen
Firma Institut fir Bildkunst
z. Hd. Name z. Hd. Herrn Miiller Brief. d itd Ibst
StraRe Kirschgartenweg 77 rie er mit der selps

Selbst gestaltete Doku- 5 ’
12345 Ort 9 12345 Wérth gestalteten Dokument-

mentvorlage

22. Januar 2013 l vorlage erstellt wurde 31. Mai 2013

Angebot Angebot Landschaftsmalerei
Sehr geehrte Damen und Herren, Sehr geehrter Herr Miiller,
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Dokumentvorlagen nutzen

9.2 Fertige Dokumentvorlagen nutzen

>  Klicken Sie im Register Datei auf Neu.
> Klicken Sie im rechten Fensterbereich doppelt auf eine Dokumentvorlage.

Informationen N eu

Neu
Offnen MNach Onlinevorlagen suchen o

Empfohlene Suchbegriffe: Designsets  Geschdftlich  Perstnlich Druck  Ereignis  Ausbildung  Industrie

Speichern

Speichern unter

Drucken 6

Freigeben

Expartieren

Eine Tour
SchiieBen unternehmen

Leeres Dokument Willkommen bei Word Brief (Design "Dactyl... GruBkarte mit Foto (Baum, gefal...

Word erstellt auf Basis der gewahlten Dokumentvorlage ein neues Dokument. Falls Sie eine
Dokumentvorlage von Microsoft verwenden, enthalt das Dokument meistens Platzhalter, die Sie
bearbeiten und mit Ihrem Text fillen kénnen.

v Nach dem Starten von Word kdnnen Sie auf dem Startbildschirm auf die Dokumentvorlagen
zugreifen.

v Fir fertige Dokumentvorlagen erhalten Sie eine Vorschau, wenn Sie auf die Miniatur-
abbildung klicken.

7~ N\ 7\
v Mit ¥ bzw. Q blattern Sie durch die Dokumentvorlagen. Mit Erstellen wahlen Sie eine
Dokumentvorlage aus, mit % schlieBen Sie die Vorschau.

Falls Sie keine passende Dokumentvorlage finden, konnen Sie online nach weiteren Vorlagen
suchen:

» Klicken Sie in das Feld D, geben Sie einen Suchbegriff ein und bestatigen Sie mit (<2).

Mach Onlinevarlagen suchen @ jol

Empfohlene Suchbegriffe: Designsets  Geschéftlich  Persdnlich  Druck  Ereignis  Ausbildung  Industrie @
Alternative: Klick auf einen der empfohlenen Suchbegriffe @

Sie kdnnen nun ...

v eine der angezeigten Dokumentvorlagen durch Anklicken Gbernehmen
v oder durch Anklicken einer Kategorie die Auswahl der Vorlagen eingrenzen

v oder durch Klicken auf €} Start zur Vorlagen-Startseite zuriickkehren.
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Dokumentvorlagen nutzen

9.3 Eigene Dokumentvorlagen erstellen *

v Dokumentvorlage auf Basis eines Dokuments erstellen: Sie 6ffnen ein bestehendes
Dokument, nehmen die Anderungen vor und speichern es als Dokumentvorlage.

v Dokumentvorlage neu erstellen: Sie 6ffnen ein leeres Dokument, nehmen alle Eingaben und
Formatierungen vor und speichern es als Dokumentvorlage.

v Vorhandene Dokumentvorlage bearbeiten: Sie 6ffnen eine bestehende Vorlage, nehmen
alle Anpassungen vor und speichern die Dokumentvorlage unter einem anderen Namen.

Eigene Dokumentvorlagen werden im Ordner Benutzerdefinierte =~ ~ I Dieser PC
Office-Vorlagen, einem Unterordner des persénlichen Ordners ~ [E Dokumente
Dokumente, gespeichert. Benutzerdefinierte Office-Vorlagen

Dokumentvorlage auf Basis eines Dokuments erstellen

P|us+ Beispieldatei: Brief Romreisen.docx

Romreisen GmbH
Werner-Allee 23
28000 Bremen
Tel.: 0421 123456

Romreisen GmbH
Werner-Allee 23
28000 Bremen
Tel.: 0421 123456

Romreisen GmbH, Werner-Allee 23, 228000 Bremen

Frau Petra Hut
Kaiser-Willelm-Str. 26 ( Vorhandener Brief |

68000 Mannheim I

Romreisen GmbH, Werner-Allee 23, 28000 Bremen

Frau/Herr

StrafRe
[Aus dem Brief erstellte Vorlage J

xxxxx Ort

»  Offnen Sie das Dokument, das als Grundlage fiir die Vorlage dienen soll.
» Nehmen Sie alle Einstellungen und Eingaben vor, die Inhalt der Vorlage sein sollen.
>  Klicken Sie im Register Datei auf Exportieren und dann auf Dateityp dndern.
>  Klicken Sie im rechten Fensterbereich doppelt auf Vorlage.
>  Stellen Sie sicher, dass der Ordner Benutzerdefinierte Office-Vorlagen gewahlt ist.
> Benennen Sie die neue Vorlage im Feld Dateiname und bestatigen Sie mit Speichern.
<« - 1‘[ <« Dokumente » Benutzerdefinierte Office-Vorlagen ] v Benutzerdefinierte Office-Vor... 0@
Organisieren MNeuer Ordner e o
&= Bilder L MName - -:f\nclerungsclatum Typ Grole
[ Desktop
. Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
|| Dokumente
{Downloads v € >
Dateiname: | Briefvorlage Romreisen -
Dateityp: | Word-Vorlage ~
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Dokumentvorlagen nutzen

Dokumentvorlage neu erstellen

Um eine Dokumentvorlage neu zu erstellen, erstellen Sie zunéachst ein leeres Dokument. Fligen
Sie die Inhalte ein, gestalten Sie das Dokument und speichern Sie es wie beschrieben als
Dokumentvorlage.

Vorhandene Dokumentvorlage bearbeiten

>  Wahlen Sie als Beispiel die Vorlage Einladung mit roten und griinen Ornamenten (informelles
Design) und erzeugen Sie ein neues Dokument auf der Basis dieser Vorlage.

Sie finden die Dokumentvorlage, indem Sie im Register Datei auf Neu klicken und anschlieRend
nach dem Begriff Einladung suchen.

>  Passen Sie die Inhalte des Dokuments nach lhren Wiinschen an.

- A
&Q\—/—’?ﬁg—.—;}—j Romreisen GmbH
o| FY 3, @ Iadt Sie herzlich ein zur
ALLIAHRUICHEN ALLJAHRLICHEN
i - WEIHNACHTS-
—— FEIER
M Am xx. Dezember
Von 18 bis 21 Uhr
Einladung mit roten... ¥ Wermer-Allee 33

>  Klicken Sie im Register Datei auf Exportieren, wahlen Sie Dateityp éndern und klicken Sie im
rechten Fensterbereich doppelt auf Vorlage.

Stellen Sie sicher, dass der Ordner Benutzerdefinierte Office-Vorlagen gewahlt ist.

Benennen Sie die Vorlage, klicken Sie auf Speichern und bestatigen Sie den Hinweis mit OK.

9.4 Eigene Dokumentvorlagen nutzen und andern *

Dokument auf Basis einer eigenen Vorlage erstellen

>  Klicken Sie im Register Datei auf Neu.
»  Waihlen Sie im rechten Fensterbereich PERSONLICH.

Mach Onlinevorlagen suchen 0

Empfohlene Suchbegriffe:  Designsets  Geschaftlich  Persdnlich  Druck  Ereignis  Ausbildung  Industrie

EMPFOHLEM PERSONLICH

>  Klicken Sie auf die Dokumentvorlage, die Sie verwenden mochten. Word erstellt ein neues
Dokument, das Sie wie gewohnt bearbeiten und speichern kénnen.

Schulversion © HERDT-Verlag



Dokumentvorlagen nutzen

Eigene Dokumentvorlage bearbeiten

>

Klicken Sie im Register Datei auf Offnen, klicken Sie auf Durchsuchen und wechseln Sie zum
Ordner Benutzerdefinierte Office-Vorlagen.

Um die Originalvorlage zu bearbeiten, klicken Sie doppelt auf die Dokumentvorlage.
oder Um eine Kopie der Vorlage zu bearbeiten, markieren Sie die

Dokumentvorlage, klicken auf den Pfeil der Schaltflache Offnen
Offnen und wihlen Als Kopie éffnen. Schreibgeschutzt offnen
Als Kopie 6ffnen

Nehmen Sie die Anderungen vor und speichern Sie die Vorlage.

9.5 Ubung

Vorlage fir den Standardbrief eines Unternehmens

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Eigene Dokumentvorlage neu erstellen

v  Eigene Dokumentvorlage verwenden

Ubungsdatei Schrauben

Ergebnisdatei Schrauben-E1.dotx, Schrauben-E2

Offnen Sie die Ubungsdatei Schrauben.
Speichern Sie das Dokument als Dokumentvorlage unter dem Namen Schrauben-E1.dotx.

Erstellen Sie auf Basis dieser Vorlage einen neuen Brief mit einem kurzen Text und speichern
Sie ihn unter dem Namen Schrauben-E2.

Schrauben & Dreher Werkzeuge
Neckarvorlandstr. 75
70123 Stuttgart

Jil Kern
Am griinen Weg 3
10999 Berlin

Stuttgart, 30.03.2013

Sehr geehrte Damen und Herren,
unsere Schrauben sind klasse!

Mit freundlichem GruR

Ergebnisdatei ,,Schrauben-E2“

|Plu3|

+ zusitzliche Ubungen:

Beispielvorlage verwenden.pdf
Eigene Dokumentvorlage erstellen.pdf

Schulversion
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Abbildungen einfligen und bearbeiten

10

Abbildungen einflgen und bearbeiten

10.1 Abbildungen einfiigen

Hierzu kénnen Sie auf eine Vielzahl an Quellen bzw. Objekte zuriickgreifen:

Abbildungen, die als Datei lokal auf dem Computer gespeichert sind.
Abbildungen, die online zur Verfligung stehen.

Abbildungen, die Sie mit den Zeichenwerkzeugen direkt in Word zeichnen.
Diagramme und SmartArt-Grafiken (Schaubilder), die Sie direkt in Word erstellen.

€ < < <

Generell werden Abbildungen Uber das Register Einfiigen, Gruppe lllustrationen, eingefligt.

| Einfiigen
B Deckblatt - D L—\ [ TEsmartar ) store V4 Enq
[ Leere Seite - B'Idg o 'k - <> 1 I Diagramm e | T I'@
abelle ilder Onlinegrafiken Formen : - - Wikipedia nline-
'# Seitenumbruch - - 4 Screenshot ~ .‘ Meine Add-Ins video
Seiten Tabellen Illustrationen Add-Ins Medien

Lokal gespeicherte Bilder einfligen

> Setzen Sie den Cursor an die Einfligeposition.
> Klicken Sie im Register Einfiigen in der Gruppe /llustrationen auf Bilder.
> Wechseln Sie zum Speicherort der Grafik und klicken Sie die Bilddatei doppelt an:

« v P < Bilder » Eigene Aufnahmen ~ O "Eigene Aufnahmen” durchsu... @

Organisieren « Neuer Ordner = ~ 9
~

g Dieser PC

-

[ Desktop

Dok " Eisenbahnbricke
okumente

* Downloads v

Dateiname: | Eisenbahnbricke V| Alle Grafiken W

Tools = Einflgen |v Abbrechen
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Abbildungen einfligen und bearbeiten 10

Online-Grafiken einfligen

Mochten Sie eine Grafik aus dem Internet in lhr Dokument einfligen, kdnnen Sie dies direkt aus
Word heraus erledigen. Dabei kdnnen Sie zunachst auf die Bildersuche der Suchmaschine Bing
zugreifen. Wenn Sie mit lhrem Microsoft-Konto angemeldet sind, kénnen Sie auBerdem auf
eigene Fotos, die Sie z. B. bei OneDrive, Flickr oder Facebook gespeichert haben, zugreifen.

> Setzen Sie den Cursor an die Einflgeposition.

> Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe lllustrationen, auf Onlinegrafiken.

Bilder einfigen
> Bing-Bildersuche | Bilder im Internet |
Das Web durchsuchen | Suchen
OneDrive - Personlich Eigene Bilder auf
& stephanbarner@hotmail.de Durchsuchen » OneDrive suchen

Auch einfligen aus:

Eigene Bilder aus Facebook
oder Flickr verwenden

> Geben Sie z. B. in das Suchfeld Bing-Bildersuche einen Begriff fiir das Motiv ein,
z. B. Urlaub, und driicken Sie (<).

» Markieren Sie die gewiinschte(n) Grafik(en) und klicken Sie auf Einfiigen.

Beachten Sie bei der Verwendung von Abbildungen aus dem Internet die gesetzlichen
Vorgaben (z. B. Urheberrecht) und die Lizenzbestimmungen des Anbieters.

Formen einfligen [

Farmen

> Klicken Sie im Register Einfiigen in der Grup- -
pe lllustrationen auf Formen und Zuletzt verwendete Formen

klicken Sie auf eine Form, z. B. (&), >I>L|?|C}>g&"l_lc>&®
> Flgen Sie die Form ein, indem Sie sie an der | Linien
Zielposition im Dokument auf die SNSNLTLLTLRNG %
gewinschte GroRe aufziehen. Feelipe e
OOOOobOoOoOod

Standardformen

v Um eine symmetrische Form wie z. B. ein CAMNODSOO®
Quadrat oder einen Kreis zu erzeugen, 560 E‘ g ??H@
halten Sie beim Ziehen ({_) gedriickt. - - R

Mochten Sie mehrmals die gleiche Form einfligen, klicken Sie mit der rechten Maustaste z. B. auf
die Form (=), wihlen Sie den Kontextmeniipunkt Zeichenmodus sperren und klicken Sie
nacheinander an die Einfiigepositionen. Zum Beenden der Einfiigefunktion betéatigen Sie (Esc).
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Abbildungen einfligen und bearbeiten

10.2 GroRe und Position festlegen

P|us+ Beispieldatei: Ephesus.jpg

Grolle eines Objekts andern

Bevor Sie die BildgroBe dndern, muss die Abbildung
markiert sein. Ein markiertes Bild erkennen Sie an
den Ziehpunkten.

> Klicken Sie auf das Bild, um es zu markieren. Ziehpunkt
» Um die GroRe zu andern, ziehen Sie einen

Eckziehpunkt in die gewiinschte Richtung. -

oder Um die GroRe exakt einzustellen, geben
Sie im Register Format, Gruppe Gréfe,

die Werte ein.
Um Verzerrungen zu vermeiden, wird das Seitenverhdltnis automatisch &7 |56 am -
beibehalten: Andern Sie die Hohe £ [, wird die Breite ., automatisch ZUS';::“” — = =
angepasst. Und umgekehrt. Dies trifft auch zu, wenn Sie das Bild per Maus - i b

Grobe [}

mit einem der Eckziehpunkte vergréBern oder verkleinern.

Objekt drehen
> Ziehen Sie den Drehpunkt @ in eine Richtung. ©{3
Q |

> Um die lllustration schrittweise zu drehen, halten Sie beim
Ziehen gedriickt.
oder Um die lllustration in 90°-Schritten zu drehen, klicken Sie
im Register Format in der Gruppe Anordnen auf "~ und
wahlen einen Eintrag.

Um die Abbildung exakt zu drehen, klicken Sie auf Weitere Drehungs- k-

optionen und geben im Register Gréfse den exakten Wert ein. A Rechtsdrehung 90 Grad
A Linksdrehung 90 Grad

= Vertikal umdrehen

4. Horizontal spiegeln

[ T Weitere Drehungsoptionen... ]

Objekt [6schen
»  Markieren Sie die Abbildung durch Anklicken und driicken Sie bzw. (=].

Objekt positionieren

v Abbildungen werden wie Zeichen in den Text eingefligt. Verschiebt sich der umgebende Text,
wird auch die Grafik mit verschoben.

v Formen werden vor den Text gelegt. Der Text verlauft hinter der Form. Verschiebt sich der
Absatz, wird die Form mit verschoben.

Schulversion © HERDT-Verlag
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10

Um eine Abbildung zu positionieren, gehen Sie folgendermaRen vor:
Position
» Markieren Sie die Illustration und klicken Sie im Register Format, .
Gruppe Anordnen, auf Position. Wit Textin zelle

> Bestimmen Sie anhand der Miniaturbilder, an welcher Position die ad
[llustration platziert werden soll. Der Text wird um die Grafik herum .
Mit Textumbruch
angeordnet.

==
oder Mochten Sie eine mit Textumbruch versehene Abbildung wie

ein Zeichen in die Zeile einfligen, klicken Sie auf - -
[ad]

v Um eine Abbildung frei zu positionieren, S
wahlen Sie eine Einstellung mit Text- Werner-Allee 23

28000 Bremen

umbruch. Zeigen Sie auf das Bild (der Tel.: 0421123456

N
Mauszeiger andert sich in %) und ziehen
Sie es an die neue Stelle. Wenn Sie die ——— ( Ausrichtungslinien }—————

Kaiser-Wilhelm-Str. 26

Grafik in die Nahe von Seitenrdndern, 68000 Mannheim

anderen Grafiken etc. bewegen, werden R e 2, st e
Ausrichtungslinien sichtbar, an denen das

Bild ausgerichtet wird.

v Um eine Abbildung millimetergenau zu positionieren, klicken Sie auf Weitere Layoutoptionen.

Im Dialogfenster kdnnen Sie im Register Position die exakten Werte eingeben.

Zeilenumbruch bestimmen
+ . . .
Plus Lernvideo: Textumfluss bei Bildern.mp4

Beispieldatei: Umbrucharten.docx

Wenn Sie eine Abbildung mit Textumbruch S
positionieren, erfolgt der Textfluss rechteckig

um das Objekt. Dies stellen Sie wie folgt ein: LAYOUTOPTIONEN %

Mit Text in Zeile
» Markieren Sie die Abbildung. A
» Klicken Sie auf 7= und wiahlen Sie eine Mit Textumbruch

Umbruchart. ' ot ol =¥
Alternative: Register Format, Gruppe -
Anordnen, Zeilenumbruch N = B
> Bestimmen Sie, ob bei Textanderungen
das Bild mit verschoben oder an der ge-
wahlten Position fixiert werden soll.

Beispiele flir Textumbrucharten

[Sie haben im letzten Jahr eine zweiwbchige ltalienreise mit uns| Sie haben im letzten Jahr eine zwewdchige Ralienreise mit uns Sie haben Im letzten Jahr eine zwelwbehige Itallenreise mit uns Sie haben im letzten Jahr eine zweiwbchige alienreise mit uns|
unternommen und einen Einblick in die italienische Kunst, Kul- unternommen und einen Einblick in die Kunst, Kul- unternommen und einen Einblick in die italienische Kunst, Kul- unternommen und einen Einblick in die italienische Kunst, Kul-
tur und Lebensweise erhalten. Sie erinnern sich noch an die tur un alten. noch an die tur und Lebensweise erhalten. Sie erinnern sich noch an die tur und Lebensweise rinnern sich noch an die
schonsten  Momente und traumen davon, schansten Momente und tréumen davon, emeut in schonsten Momente und tréumen davon, erneut in dieses wun- schansten I von, d
wunderschane Land zu dieses  wunderschéne Land 2u reisen? Dann derschane Land 2u reisen?Ds en wir mit unserem Son-

rrrrrrrrrrrr onderangebot  fir
Sonderangebot  fur - talienfans genau das Richtige far Sie: Fahren
Richtige fir Sie: Fahren Sie mit uns nach Rom und bewundern Sie die
und bewundern Sie die Vielfalt und den Reichtum dieser Stad Vielfalt und den Reichtum dieser Stadt. Rom ist mit seinen un- x
Rom ist mit seinen unzahligen Kulturdenkmalern allein schon 23hligen Kulturdenkmalern allein schon eine Reise wert. derschone Land zu reisen? Dann haben wir mit unserem Son-
eine Reise wert t derangebot fir Italienfans genau das Richtige fur Sie: Fahren Sie
mit uns nach Rom und bewundern Sie die Vielfalt und den
Reichtum dieser Stadt. Rom ist mit seinen unzahligen Kultur-
denkmlern allein schon eine Reise wert.

genaudas Sie|
mit uns nach Rom und bewundern Sie die Vielfalt und den
Reichtum dieser Stack. Rom ist mit seinen unzahligen Kultur-
denkmalern allein schon eine Reise wert

4 \ (" 4
Ha¥ Quadrat ) in: Eng ] N Oben und unten] [ Hinter den Text ]
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Abbildung ausrichten und anordnen

Voraussetzung fir das Ausrichten und Anordnen ist, dass die Objekte [£ -

nicht in einer Zeile stehen, sondern einen Textumbruch aufweisen. £ Linksbandig ]
& Horizontal zentrieren
» Markieren Sie die Illustrationen. S| Rechtsbindig ®
Klicken Sie im Register Format, Gruppe Anordnen, auf = = T* Oben ausrichten
Wahlen Sie einen Eintrag, um die Bilder entlang einer gedachten T Jer Zen_tneren
Linie auszurichten @ oder gleichmaRig zu verteilen @. - Uﬂt_en aummt&h -
Mla Horizontal verteilen
oder Mochten Sie die Illustrationen an der Seite oder am & Vertikal verteilen __@
Seitenrand ausrichten, aktivieren Sie den Eintrag ® und An Seite ausrichten ]
wihlen Sie eine Ausrichtung @ bzw. Verteilung @. Am Seitenrand austichten |

v Ausgewdhlte Objekte ausrichten

‘7A7 o vay | o v, 44( ﬁ v, (
* ®¥ &% ®x

[Ausgangssituation ] [Horizontal verteilen ] [Vertikal zentrieren ] [Oben ausrichten ]

[llustrationen in Ebenen anordnen

Um eine verdeckte lllustration in den Vordergrund zu
holen, gehen Sie so vor:

> Markieren Sie das Bild, das Sie nach vorne oder
hinten verschieben mochten und wechseln Sie
ins Register Format.

lllustration eine Ebene
nach vorne verschieben

> Klicken Sie in der Gruppe Anordnen auf Ebene
nach vorne bzw. Ebene nach hinten.

oder Bei mehr als zwei lllustrationen kdnnen Sie durch Anklicken des ' ;ebene nachvome = [ -

Pfeils = der Schaltflache Ebene nach vorne bzw. Ebene nach 01 Ebene nach hinten ~ 121 -
hinten und Auswahl von In den Hintergrund bzw. In den O Ebene nach hinten
Vordergrund die lllustrationen vollstindig in den Hinter- bzw. ¥ In den Hintergrund

Vordergrund verschieben. 53 Hinter den Text bringen

lllustrationen gruppieren

Gruppierte Objekte werden wie ein einzelnes Objekt behandelt und kénnen so in einem Arbeits-
gang formatiert, verschoben und ausgerichtet werden.

> Markieren Sie die lllustrationen, die Sie gruppieren mochten, -
z. B. durch Anklicken mit gedriickter (Sirg)-Taste. 2] Guppieren |\

Klicken Sie im Register Format, Gruppe Anordnen, auf i~ .
Wahlen Sie Gruppieren.

Mit Gruppierung aufheben wandeln Sie eine Gruppe wieder in einzelne Objekte um.

Schulversion © HERDT-Verlag
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10.3 Abbildungen bearbeiten *

Abbildung zuschneiden

> Klicken Sie im Register Format, Gruppe GréfSe, auf den oberen Bereich der Schaltflache
Zuschneiden .

Bewegen Sie einen der Ziehpunkte in die gewlinschte Richtung.
Klicken Sie auBerhalb der Grafik.

g

Zuschneiden

H Zuschneiden
[&) Auf Form zuschneiden b

Seitenverhdltnis 4

i  Fillbereich

Ziehpunkte

T Einpassen

v Mochten Sie der Grafik einen bestimmten Umriss wie z. B. eine
Wellenform zuweisen, klicken Sie auf den unteren Teil der Schaltflache
Zuschneiden . Zeigen Sie auf Auf Form zuschneiden und wahlen Sie eine
Form.

v Mochten Sie die Grafik auf ein Format zuschneiden (z. B. 1 : 1 fiir quadra-
tisch), klicken Sie auf den unteren Teil der Schaltflache Zuschneiden,
zeigen Sie auf Seitenverhdltnis und wahlen ein Seitenverhaltnis.

Erscheinungsbild von Abbildungen andern

Bildformatvorlagen sind Kombinationen aus Grafikrahmen und Bildeffekten.

Markieren Sie die Grafik.
Klicken Sie im Register Format, Gruppe Bildformatvorlagen, auf 5.

ol o] ]

Zeigen Sie auf eine Bildformatvorlage, um im
Dokument eine Vorschau anzuzeigen.

> Klicken Sie auf die Bildformatvorlage.

[ L]
[
L]
O

© HERDT-Verlag Schulversion
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Rahmen und Effekte bearbeiten

> Markieren Sie die Grafik. LZ gildrahmen - & Bildeffekte -
. . . . Designfarb
» Um der Grafik einen Rahmen zuzuweisen oder bei S mEmEmEmEm =2 Voreinsteiung »
einem bestehenden Rahmen die Farbe zu d@ndern, e
. .. . Scha 3
klicken Sie im Register Format, Gruppe g I I T | Schatten
Bildformatvorlagen, auf Bildrahmen und wahlen = Spiegeiung  »
. Farbe aus Standardfarben —
éine . 1 EEEEE o
. . . Keine Kontur e Leuchteffekt »
> Um Bildeffekte wie z. B. Schatten oder Spiegelungen Keine
zuzuweisen, klicken Sie im Register Format, Gruppe % Wters Lenfarben 7= Weiche Kanten »
Bildformatvorlagen, auf Bildeffekte. = ke ’
. . . . = Striche ' 25 Abschragung >
> Zeigen Sie auf einen Effekt (z. B. Abschrédgung) und
wahlen Sie ein Format per Mausklick aus. "| 30-Drehung *
= 2

Helligkeit, Kontrast und Scharfe andern

» Markieren Sie die Grafik. EE Korrekturen - =
== Farbe ~ Eg

> i iei i i Freistell
Klicken Sie im Register Format in der Gruppe e e

Anpassen auf Korrekturen.

Anpassen

> Zeigen Sie auf ein Vorschaubild, um die Korrektur

an der Grafik zu begutachten. (G
. . . . . . Scharfen/Weichzeichnen
> Klicken Sie auf ein Vorschaubild, um die Einstell- B
ungen zu Ubernehmen. m m

Helligkeit/Kontrast

(RENTRY PR
R R GEEE R 6

Weitere Moglichkeiten der Grafikbearbeitung

Sie mochten ... Klicken Sie in der Gruppe Anpassen auf ...

Farbton, Sattigung und > Farbe
Einfarbung bestimmen

die Grafik verfremden » Kiinstlerische Effekte

eine Grafik gegen eine andere | » . und wihlen Sie die neue Grafik.

Grafik austauschen Alle Formatierungen werden beim Ersetzen beibehalten.

Anderungen an einer Grafik > g

rlickgdngig machen Wenn Sie auf den Pfeil der Schaltfliche ‘il = klicken, kénnen
Sie Uber Bild und Gréf3e zuriicksetzen auch GroRenanderungen
rickgangig machen.

Plu S+ Lernvideo: Fotos kreativ bearbeiten.mp4

- Schulversion © HERDT-Verlag
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10

10.4 Formen bearbeiten *

Sie mochten ...
die Kontur einer Form | » Verschieben Sie
anpassen den gelben
Korrekturziehpunkt
Q.
eine Form in eine an- » Markieren Sie die Form und klicken Sie im Register Format,
dere Form umwandeln Gruppe Formen einfiigen, auf i~ .

» Zeigen Sie auf Form dndern und wahlen Sie eine Form aus.
eine Form mit einem » Klicken Sie die Form mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie
Text versehen Text hinzufiigen.

> Geben Sie den Text ein und formatieren Sie ihn.

Die Richtung des Textes und seine Position legen Sie mit Textrichtung
und Text ausrichten fest (Register Format, Gruppe Text).

Plu s+ Lernvideo: SmartArts nutzen.mp4

Schnellformatvorlagen nutzen

Word bietet Schnellformatvorlagen an, die Kontur-, Fiill-, Effekteinstellungen kombinieren.

> Zeigen Sie im Register Format, Gruppe Formenarten, mit = die Schnellformatvorlagen an.

> Zeigen Sie auf ein Format, um es anzuschauen. Klicken Sie, um die Vorlage auszuwahlen.

Weitere Formatierungsmoglichkeiten

» Markieren Sie die Form und klicken :
Sie im Register Format in der Gruppe ﬂ

Formenarten auf ...

v Flilleffekt, um die Farbe oder

Struktur der Flllung zu dndern;

o D2 Fulleffekt -
- Z Formkontur =
| O Formeffekte -
Formenarten IF]
& Fillleffekt = z Formkontur ~ &3 Formeffekte ~
Designfarben Designfarben

v Formkontur, um die Linienstarke H EEEEfEE N EEEESEHE
und Farbe einzustellen;

D Schatten 3
v Formeffekte, um Effekte wie . I I I HEEE I i I I I NNEE I 0 [ ] spiegelung

z. B. Schatten festzulegen.

13
Standardfarben Standardfarben

] ] EEEEE EE EEEER
D Leuchteffekt

Keine Fillung Keine Kontur '

Weitere Fallfarben...

Bild...

Weitere Linienfarben...
Weiche Kanten »
Stirke »

(2

Farbverlauf 3 == Striche 3

B O E

Struktur 3 Pfeile 3

m

Plu S+ Lernvideo: Objekte schnell markieren.mp4

© HERDT-Verlag
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Abbildungen einfigen und bearbeiten

10.5 Ubung

Werbeanzeige erstellen

Level N Zeit ca. 10 min
afl
Ubungsinhalte v Abbildungen einfligen und zuschneiden
v Abbildungen positionieren und drehen
Ubungsdatei Werbung, Klein.jpg, Stérer.png
Ergebnisdatei Werbung-E
1. Offnen Sie die Ubungsdatei Werbung.
2. Fugen Sie das Foto Klein.jpg in das Dokument ein.
3. Verkleinern Sie das Foto und schneiden Sie es oval zu.
4. Positionieren Sie das Foto entsprechend der Abbildung.
5. Fugen Sie dem Dokument die Grafik Stérer.png hinzu.
6. Weisen Sie ihr den Zeilenumbruch Quadrat zu.
7. Verkleinern, positionieren und drehen Sie die Grafik entsprechend der Abbildung.
8. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Werbung-E.

Ihr Spezialist fiir gebrauchte Kleinwagen.

Klein, aber fein.

AutoHAUS METz

GEPRUFTE SICHERHEIT
PERFEKTER SERVICE

Ergebnisdatei , Werbung-E“

+ el - .
Plus Zusatzliche Ubungen:

Dokument mit einer Grafik gestalten.pdf
Dokument mit Formen gestalten.pdf
Grafik bearbeiten.pdf

Schulversion
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Tabellen erstellen

11.1 Tabellen einfiigen

Word-Tabellen bestehen aus den Elementen Zeilen, Spalten und Zellen:

Vorname Nachname Umsatz Pramie
‘Gerd ¢4 Helfrich 20.000 € nein |
Gerlinde Uhland 45.000 € ja

Manfred Gerstner 32.000 € ja

Anton Schmitt 18.000 € nein

Susanne Huber 1 46.000 € ja 4

Zeile

Setzen Sie den Cursor an die Einfligeposition.

Klicken Sie im Register Einfiigen in der Gruppe Tabellen auf
Tabelle.

> Ziehen Sie die Maus liber das Gitternetz, bis Sie die gewlinschte
Anzahl von Zeilen und Spalten erhalten und lassen Sie die
Maustaste los.

oder Um grol3e Tabellen zu erstellen, klicken Sie auf Tabelle
und wahlen Tabelle einfiigen.
Tragen Sie im Dialogfenster die Spaltenanzahl
und Zeilenanzahl ein und bestatigen Sie mit OK.

=

Tabelle

4x2 Tabelle

EEEL

Tabellengrake
Spaltenanzahl:

Zeilenanzahl:

I
I
I

Ak

Es empfiehlt sich, vor dem Einfligen einer neuen Tabelle Absatzschaltungen vor und nach der

Tabelle vorzunehmen.

11.2 Tabelleninhalte bearbeiten

P|u5+ Beispieldatei: Tabellen.docx

>  Klicken Sie in die Zelle und geben Sie den Text ein. Formatieren Sie ihn wie gewohnt.

Am Ende der Zelle wird der Text automatisch umgebrochen.

»  Wechseln Sie mit bzw. mit ({_) zur néchsten bzw. vorherigen Zelle.

© HERDT-Verlag Schulversion
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Tabellen erstellen

Um mehrere Tabellenelemente oder die ganze Tabelle zu formatieren oder zu I16schen, markieren

Sie sie wie folgt:

Welches Element mochten Sie markieren?

. . . . +
Zelle > Klicken Sie mit der Maus #in den Name | Umsatz | Pramic
vorderen Bereich der Zelle vor den Text. Helfrich | 20.000 € | nein
Uhland n 45.000€ | ja
Gerstner | 32.000 £ | ja
H . . . ?
Zeile > Klicken Sie mit der Maus ?1 auBerhalb Name | Umsatz | Pramie
. . Helfrich | 20.000 € | nein
der Tabelle vor die Zeile. £ [Unland | 45.000¢] ja
Gerstner | 32.000£€ | ja
. .. 5 1
Spalte >  Klicken Sie mit der Maus % auf den Name | Umsatz | Framie
oberen Rand der Spalte. Helfrich |SPOIONGRE nein
Uhland A5000€ | ja
Gerstner | 32.000€ | ja
+ N
Gesamte Tabelle : R AR Yo —
»  Klicken Sie mit der Maus t; auf den Narne [_L‘J_I_._L-_‘]Verschiebepunkt
Verschiebepunkt . Uhland | 45.000€ | ja
Gerstner | 32000 € | ja
. . . . MName Umsatz Prémie
Mehrere Zellen » Ziehen Sie den Mauszeiger mit ge- e 20000 ven
druckter Maustaste tUber die Zellen. Uhlznd ia

Gerstner | 32.000€ [ ja > |

Alternativ dazu konnen Sie Tabellenteile auch Gber Befehle im Mentband markieren:

>  Setzen Sie den Cursor in den Bereich.

>  Klicken Sie im Register Layout (Tabellentools), Gruppe Tabelle, auf

Auswidhlen und wahlen Sie einen Eintrag.

Um Tabelleninhalte zu |6schen gehen Sie folgendermalien vor:

[& Auswihlen
Zelle auswihlen
Spalte auswahlen

Zeile auswihlen

B EEE

Tabelle auswahlen

> Markieren Sie die Spalte, Zeile bzw. Zelle, deren Inhalte Sie I6schen méchten und driicken

Sie oder (<=]).

11.3 Tabellen positionieren und ausrichten *

Grolle und Position anpassen

» Um die GroRe anzupassen, setzen Sie den Cursor in die Tabelle,
klicken auf den Ziehpunkt © und ziehen die Tabelle zur gewiinschten

GroRe auf.

Ex

> Um die Tabelle zu verschieben, zeigen Sie auf die Tabelle und ziehen
den Verschiebepunkt |4 an eine andere Position.

78

Schulversion
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Ausrichtung und Umbruch festlegen

4

Setzen Sie den Cursor in die Tabelle und klicken  tavetie | zeile | spatte | zete | aternativtext
Sie im Register Layout (Tabellentools), Gruppe Grate

Tabelle, auf Eigenschaften.

Wahlen Sie im Register Tabelle die Ausrichtung. fane
Soll Text um die Tabelle flieRen, klicken Sie El% %
unter Textumbruch auf Umgebend. Links  Zentriert
oder Waéhlen Sie Ohne, falls kein Text um die fexumbrueh
Tabelle flieRen soll. B || BE=
Chne Umgebend

+ | MaBeinheit: |Zentimeter

Einzug von links:

0cm -

Rahmen und Schattierung... Optionen...

11.4 Spaltenbreite und Zeilenhohe anpassen

Spaltenbreite und Zeilenhohe andern

>  Zeigen Sie auf die Rahmenlinie rechts der Spalte bzw. unter

MName | Umsatz Pramie
der Zeile, deren Breite bzw. Hohe Sie dandern mochten, und Helfrich L}.20.000 £ [ nein
. T . . i Uhland | 45.000€ | ja
ziehen Sie die Rahmenlinie an die neue Position. G ;
erstner | 32000€ | ja

Mochten Sie die Spaltenbreite nur fiir eine Zelle oder einen Zellbereich dndern, markieren Sie die
Zelle bzw. den Zellbereich.

Spaltenbreite und Zeilenhohe exakt einstellen

> Markieren Sie die Zellen, Zeilen oder Spalten.

> Geben Sie im Register Layout, Gruppe Zellengréfie, die
exakten Werte ein.

LAYOUT

Tlpascm it BB A3y

—_—
=ism S BEE —/

Text

= AutoAnpassen - | =] B [ richtung gr

Spaltenbreite automatisch anpassen

Zellengribe ] Ausrichtung

> Wenn die Spaltenbreite geringfligig von der Breite des langsten Textes abweicht, klicken Sie
doppelt auf die Rahmenlinie rechts von der Spalte.

oder Setzen Sie den Cursor in die Tabelle bzw. markieren Sie die Tabellenteile.

>  Klicken Sie im Register Layout (Tabellentools) in der Gruppe
Zellengréf3e auf AutoAnpassen und wahlen Sie eine Option.

Name

Umsatz

Préamie

Helfrich

20.000€

nein

Uhland

45.000 €

ja

<—| Ausgangstabelle

Gerstner

32000€

ja

© HERDT-Verlag
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P—]‘ AutoAnpassen =

i o

22 Automatisch an Inhalt anpassen

-
&8

= Automatisch an Fenster anpassen

i

Feste Spaltenbreite
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Die Breite der Spalten soll sich ... Wiahlen Sie ...
automatisch an die Breite des je- o e 2 | Inhalt automatisch anpassen
weiligen Spalteninhalts anpassen. Uhland_| 45.000€ ] ja
Gerstner | 32.000£€ | ja
automatisch an die Breite der Seite anpassen. Fenster automatisch anpassen
Name Umnsatz Prémie
Helfrich 20.000€ nein
Uhland 45.000 £ ja
Gerstner 32.000€ ja
H Name Umsatz Prémie H
nicht anpassen e Feste Spaltenbreite
Uhland 45.000 € ja
Gerstner 32.000€ ja

11.5 Tabellenstruktur bearbeiten

>

>

Ex

Zeigen Sie auf der Rahmenlinie am linken bzw. oberen Rand der Tabelle zwischen diejenigen
Zeilen bzw. Spalten, zwischen denen Sie die neue Zeile bzw. Spalte einfligen mdchten.

Klicken Sie auf das nun erscheinende Pluszeichen.

3 N

| Name | Umsatz | Préamie | Name MUmsatz Pramie
| Helfrich [ 20,000 | nein | Helfrich 20.000 £ nein

[ Uhlznd [45000€ [ja | Uhland 45.000 € ja

| Gerstrer [ 32000€ [ja | Gerstrer 32.000 € ja

Auf diese Weise konnen Sie auch Zeilen oder Spalten am Tabellenende einfligen, nicht jedoch am
Tabellenanfang. Auch (ber die Minisymbolleiste konnen Sie Zeilen und Spalten einfligen:

>

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Zelle, neben der eine Zeile oder Spalte eingefiigt
werden soll.

oder Um mehrere Spalten bzw. Zeilen einzufligen, markieren Sie die Anzahl Spalten bzw.
Zeilen und klicken mit der rechten Maustaste auf die Markierung.

Klicken Sie in der Minisymbolleiste auf Calibri (T =[11  «| A* A" %

e - e -
E’nfu9€n' F K = 3 - A & ~ L4 - o Einfdgen  Laschen
Wabhlen Sie fir eine neue Zeile Dariiber
einfligen oder Darunter einfiigen bzw. fur
eine neue Spalte Links einfiigen oder
Rechts einfiigen.

Dariber einfligen
Darunter einfdgen

Links einflgen

5 I R

Bechts einfligen

Befindet sich der Cursor in der letzten Zelle, erzeugen Sie mit schnell eine neue Zeile.

Mochten Sie Teile oder die gesamte Tabelle I6schen, gehen Sie folgendermalen vor:

>

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Zelle, Zeile oder Spalte, die Sie |6schen
mochten.

oder Um mehrere Spalten bzw. Zeilen zu I6schen, markieren Sie die Spalten bzw. Zeilen und
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Markierung.

Schulversion © HERDT-Verlag
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>  Klicken Sie in der Minisymbolleiste auf Glbi (T-[11 <[ & &= - [
Ldschen und wdhlen Sie, welchen Tabel- ¢ x = . 2 - 2 -1 « & cinfugen Lasehen
lenteil Sie [6schen modchten. B Zellen loschen..
>  Falls Sie einzelne Zellen l16schen, legen % Spalten laschen
Sie im Dialogfenster fest, ob die 3% Zeilen laschen
verbleibenden Zellen nach links oder FR Tabellelaschen

nach oben verschoben werden sollen.

"'-0'"§Zeller1 nach links verschisben:

Zellen nach oben verschieben

oder Um die gesamte Tabelle zu |6schen, klicken Sie auf Léschen
und wahlen Tabelle I6schen.

() Ganze Zeile 16schen
() Ganze Spalte ldschen

Besonders schnell I6schen Sie Spalten und Zeilen, indem Sie sie mit ausschneiden.

Die Moglichkeiten, Tabellenteile einzufligen oder zu I6schen, F m [ Darunter einfiigen
stehen lhnen auch im Register Layout (Tabellentools) in der X & Links einfagen

Laschen  Dariiber

Gruppe Zeilen und Spalten zur Verfugung. ~ cinfugen [ Rechts einfiigen

Zeilen und Spalten Pl

11.6 Tabellen zeichnen

Plus+ Lernvideo: Tabellen zeichnen.mp4

Komplexe Tabellen erstellen Sie besonders schnell, indem Sie sie mit der Maus zeichnen:

Kursprogramm
Uhrzeit 14:00 18:00 18:00 20:00
Word- Word-
Raum 1 EDV-Grundlagen Grundlagen ‘Word-Profis Serienbriefe
Excel- Excel- Excel- EDV- . . . . .
Raum | raum2 o en | pvottabellen | Funktionen Grundiagen [Belsplel fur eine gezeichnete Tabelle ]

>  Wechseln Sie zum Register Einfiigen, klicken Sie in der Gruppe

. . , Tabelle aufzieh
Tabellen auf Tabelle und wahlen Sie Tabelle zeichnen. 2 e;e A
oder Klicken Sie in eine Tabelle und klicken Sie im Register Layout ~  *
: . by

(Tabellentools), Gruppe Zeichnen, auf Tabelle zeichnen.
Ziehen Sie mit der Maus # einen Rahmen in der TabellengréRe auf.

. , . . I —
Um Zeilen und Spalten einzuzeichnen, ziehen Sie mit dem Maus-

; S (Zeilen einfiigen |
zeiger waagrechte und senkrechte Linien im Rahmen.

»  Mit (Esc) beenden Sie das Zeichnen.

Vﬁ [Spalten einfligen ]
i

v Die Formatierung der Rahmenlinien orientiert sich _ _— -

. . S — T

an den Feldern im Register Entwurf (Tabellentools), |.. r‘l _ Pl

Gruppe Rahmen. - u Stiftfarbe - = abertragen
Rahmen [}

v Uber den Pfeil der Schaltfliche Rahmenarten
konnen Sie aus Rahmenformatvorlagen bzw. den zuletzt verwendeten Rahmenfor-
matierungen wihlen und diese per Maus * den bestehenden Rahmenlinien zuweisen.
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Rahmenlinien entfernen

Klicken Sie in eine beliebige Zelle.

Klicken Sie im Register Layout (Tabellentools), Gruppe Zeichnen, auf Radierer.

Klicken Sie auf die Linie, die Sie |6schen mdchten.

oder Um mehrere Linien zu l6schen, ziehen Sie einen Markierungsrahmen tber die Linien.
»  Mit Esc) deaktivieren Sie die Léschfunktion wieder.

11.7 Ubung

Stundenplan erstellen

Level

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte

v
v

Tabelle erzeugen
Tabelle anpassen

Ubungsdatei

Ergebnisdatei

Stundenplan-E

P w N

Verbinden Sie alle Zellen der neu hinzugefiigten Zeile.

Erstellen Sie eine neue Tabelle mit 6 Spalten und 9 Zeilen.

Flgen Sie zwischen der dritten und der vierten Zeile eine weitere Zeile ein.

TabellengroRe so an, dass innerhalb der Zellen kein Textumbruch erfolgt.

v

Speichern Sie das Dokument unter Stundenplan-E.

Flllen Sie die Tabelle entsprechend der Abbildung aus und passen Sie die Spaltenbreite bzw.

Formatieren Sie die Wochentage und die Stundenzahlen fett und zentrieren Sie die Inhalte.

Stunde Montag Dienstag Mittwoch | Donnerstag Freitag
1
2
Pause
3
4
L
i
7
8

Ergebnisdatei ,Stundenplan-E“

+ A - .
@ Zusatzliche Ubungen:

Neue Tabelle einfiigen.pdf
Zellen in Tabelle zeichnen.pdf

CD-Cover erstellen.pdf

Schulversion
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12

Tabellen gestalten und optimieren

12.1 Tabellen formatieren

Hintergrundfarben bearbeiten

Markieren Sie die Zelle bzw. den Tabellenteil.

Klicken Sie in den Tabellentools im Register Entwurf, Gruppe Tabellenformat- I{_?zl

vorlagen, auf den Pfeil der Schaltflache Schattierung und wahlen Sie eine

Hintergrundfarbe aus.

Rahmenlinien andern

Markieren Sie die Zelle bzw. den Tabellenteil.

Klicken Sie in den Tabellentools im Register Entwurf in der Gruppe
Rahmen auf .

»  Wahlen Sie im Dialogfenster im Register Rahmen unter Formatvorlage
die Rahmenart aus.

Legen Sie die Farbe und die Breite der Rahmenlinien fest.
Bestatigen Sie lhre Einstellungen mit OK.

Tabellenformatvorlagen zuweisen

>  Setzen Sie den Cursor in die Tabelle.

Schattierung

-

Farmatvorlage:

Farbe:
Automatisch o
Erejte:

V2 Pt

» Klicken Sie im Register Entwurf (Tabellentools), Gruppe Tabellenformatvorlagen, auf |5/ und

wahlen Sie ein Format:

Einfache Tabellen -

ﬁ\_ L

itternetztabellen

© HERDT-Verlag Schulversion

83



12

84

Tabellen gestalten und optimieren

P|us+ Beispieldatei: Tabellen.docx

>  Aktivieren Sie in der Gruppe Tabellenformatoptionen die Tabellenteile, die eigene Formatie-
rungen erhalten sollen. Wenn Gebdnderte Zeilen bzw. Gebdnderte Spalten aktiviert ist,
werden die Zeilen bzw. Spalten abwechselnd mit Schattierungen versehen.

/| Uberschrift | Erste Spalte Name Umsatz Pramie
Ergebniszeile Letzte Spalte Helfrich 20.000 € nein
¥| Gebanderte Zeilen Gebanderte Spalten Uhland 45.000 € ja
Tabellenformatoptionen Gerstner 32.000 € ja

Erste Spalte

Uberschrift

Gebanderte
Zeilen

Die Einstellungen in der Gruppe Tabellenformatoptionen konnen Sie auch schon vor dem

Zuweisen einer Tabellenformatvorlage einstellen.

Tabellenformatvorlagen erstellen

Setzen Sie den Cursor in die Tabelle.

Klicken Sie im Register Entwurf der Tabellentools in der Gruppe Tabellenformatvorlagen auf

'= und wihlen Sie Neue Tabellenformatvorlage.
Benennen Sie die neue Vorlage O.

vV v.v Vv

>  Bestatigen Sie mit OK.

Eigenschaften

MName: Umsaiztabellen@
Formatvarlagentyp: Tabelle ~
Formatvorlage basiert auf: H Gitternetztabelle 4—Akzent2® ~
Formatierung
Formatierung dbernehmen far: Gesamte Tabelle @ ~
Calibri [Textkarper) w11
~ ¥z Pt
Jan

Ost 7

West 6

Siid 8

Summe 21

Kasten: [Einfache einfarbige Linie, Akzent 2, 0,5 Pt Zeilenbreite]
Muster: Transparent, Prioritat: 100
Basierend auf: Gitternetztabelle 4 - Akzent 2

@ Mur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format -~ @ oK

Abbrechen

Die Liste der Tabellenformatvorlagen im Register Entwurf (Tabellentools)
wird um den Bereich Benutzerdefiniert erganzt, in dem die neue
Tabellenformatvorlage ausgewahlt werden kann.

Schulversion

Bestimmen Sie, welche Vorlage Sie als Basis verwenden méchten @.
Legen Sie im Bereich ® und (iber Format ® die Formatierungen fiir die ganze Tabelle fest.

Méchten Sie die Uberschrift, die erste Spalte oder andere Bereiche abweichend formatieren,
wihlen Sie das Element im Feld ® aus und legen die Formatierung fest.

Benutzerdefiniert

© HERDT-Verlag
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12.2 Tabellen optimieren *

Zeilen und Spalten verteilen

Eine Tabelle, in der die Zeilen unterschiedlich hoch oder die Spalten unterschiedlich breit sind,
wirkt unruhig auf den Leser. Hier bietet es sich an, Zeilen und Spalten gleichmaRig zu verteilen.

>  Platzieren Sie den Cursor in der Tabelle.

»  Klicken Sie im Register Layout (Tabellentools) in der Gruppe Zellengréfe auf 5, um die
Zeilen zu verteilen, bzw. auf 1, um die Spalten zu verteilen.

Name Umsatz Pramie
Helfrich | 20.000€ nein
Uhland 45.000€ ja
Name Umsatz Prémie Zeilen verteilen -
Helfrich | 20.000 € nein Gerstner | 32.000€ ia
Uhland 45000€ ja MName Umnsatz Prémie
Gerstner | 32.000 £ ja Helfrich 20000 € nein
Ausgangstabelle Uhland 45000€ Ja
Spalten verteilen Gerstner 32000 € ja

Tabellenteile verschieben und kopieren

Markierte Tabellenteile konnen Sie wie andere Textelemente entweder (iber die Zwischenablage
oder per Drag & Drop kopieren oder verschieben. Anschlieend wahlen Sie tGber die Options-
schaltflache |[Z (5trg) - zwischen verschiedenen Einfligeoptionen.

Mit (&) und (3] bzw. (4] kénnen Sie Zeilen innerhalb der Tabelle schnell verschieben.

Zellausrichtung festlegen

StandardmaRig wird der Zellinhalt am linken oberen Zellrand platziert. Zum Ausrichten des Textes
gehen Sie folgendermaflen vor:

EEE| A= il

»  Markieren Sie die Zellen. BEEE ? .

=== richtung grenzungen

Ausrichtung

>  Waihlen Sie im Register Layout (Tabellentools), Gruppe Ausrichtung,
eine Ausrichtung.

Falls Zelleninhalte nicht exakt vertikal zentriert werden, stellen Sie sicher, dass die Absatz-
abstande in der Zelle 0 Pt. betragen und der Zeilenabstand Einfach eingestellt ist.

Textrichtung andern

»  Markieren Sie die Zellen.

> Klicken Sie (evtl. mehrmals) im Register Layout (Tabellentools), Gruppe Ausrichtung, auf
Textrichtung.

© HERDTVerlag Schulversion 35
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Text auf die Zellenbreite ausdehnen

>  Setzen Sie den Cursor in die Zelle und klicken Sie im Register Layout |Prémienlbersicht

. . Name Umsatz | Prdmie
in der Gruppe Tabelle auf Eigenschaften. Helfrich | 20.000 € [ nein
>  Wechseln Sie im Dialogfenster in das Register Zelle und klicken Sie Uhland | 45.000 € | ja
auf Optionen Gerstner | 32.000€ | ja
>  Aktivieren Sie im Dialogfenster die Option Text anpassen und
bestatigen Sie zweimal mit OK.
Zellenbegrenzungen einstellen Standardzelienbegrenzungen___ 7y
Oben: 0cm +| Links: 0,1% cm =
Zwischen der Rahmenlinie und dem Text befindet sich ein Unten: |0 em +| Rechts  [p1sem |3
Freiraum, den Sie anpassen kénnen: Standardzellenabstand
@ DAgstand zwischen Zellen zulassen |0 cm =
>  Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Ausrichtung, auf | Optionen
Ze”enbegrenzungen 5utomatische Grokendnderung zulassen
» Stellen Sie im Dialogfenster mithilfe der Felder @ den aBbrechen
Abstand fir alle vier Seiten ein.
Vorname | Nachname | Umsatz Pramie Worname|NachnamelUmsatz |Pramie Vorname Nachname Umsatz Pramie
Gerd Helfrich 20.000 £ | nein Gerd Helfrich  [20.000 €nein Gerd Helfrich 20.000 € nein
Gerlinde | Uhland 45.000 € | ja Gerlinde [Uhland  |45.000 €)ja Gerlinde Uhland 45.000 £ ja
Standardeinstellungen links und ~ Zellenbegrenzungen Zellenbegrenzungen links und rechts bei
rechts bei 0,19 cm auf 0 cm eingestellt 0,4cm
Aktivieren Sie die Option @, werden zusatzliche Rahmen- [[vorname |[ Nachname |[ Umsatz || Pramie |
linien angezeigt. [ Gerd || Helfrich [ 20.000 € |[ nein ]
[ Gerlinde |[ uhland [ 45.000 £ | ja |
Tabellentiberschrift bei mehrseitigen Tabellen wiederholen
>  Markieren Sie die Anfangszeilen der Tabelle, die auf jeder Seite Al [} Uberschriften wiederhalen
wiederholt werden sollen. Sogem EE In Text konvertieren
.. .. . . . Fi |
»  Aktivieren Sie im Register Layout, Gruppe Daten, die Option Jx Forme
Daten

Uberschriften wiederholen.

Seitenwechsel innerhalb einer Tabellenzeile verhindern

Markleren Sle dle ZEI|e. Tabelle Zeile Spalte Zelle Alternativtext

Klicken Sie im Register Layout in der Zeile 1
Gruppe Tabelle auf Eigenschaften und orote
wechseln Sie im Dialogfenster in das

Register Zeile. Optionen

DEZeiIenyechsel auf Seiten zulassen:
» Schalten Sie Zeilenwechsel aufseiten [ Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen
zulassen aus und klicken Sie auf OK.

Dﬂéhedefinieren: 0cm + | Zeilenhdhe: |Mindestens

Schulversion © HERDT-Verlag
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Tabelle teilen

>  Setzen Sie den Cursor in der Zeile, vor der Sie die Leerzeile einfligen
mochten. f] Zellen teilen

% Tabelle teilen

>  Klicken Sie im Register Layout , Gruppe Zusammenfiihren, auf Tabelle teilen.

Zusammenfihren

Um eine Leerzeile vor einer Tabelle zu erzeugen, die sich direkt am Dokumentanfang befindet,
koénnen Sie auch den Cursor an den Anfang der ersten Zelle setzen und betatigen.

Tabelleninhalt sortieren

>  Setzen Sie den Cursor in eine beliebige Zelle. %l
>  Klicken Sie in den Tabellentools im Register Layout auf Sortieren. Sortieren

Sortieren nach 1 Spalte auswahlen, nach
der sortiert werden soll

Machname

1l  m—
Varname §
Kundennummer

>  Bestatigen Sie mit OK.

(@) Afsteigend 2 Sortierrichtung ’

[ i festlegen
Mit: | Absstze | ) Absteigend 9

Vorname Machname Kundennummer Vorname Machname Kundennummer
Franziska Kaiser 142 Beatrix Allgaier 101

Bernd Droste 189 ‘ Bernd Droste 189

Johannes Schick 72 Franziska Kaiser 142

Beatrix Allgaier 101 Johannes Schick 72

Plu S+ Lernvideo: Texte und Tabellen sortieren.mp4

Zellen verbinden oder teilen

Uberschriften sollen oft in der Mitte der obersten Tabellenzeile - P'E‘S’ie“fhe'S‘“h‘P _
ame msaiz ramie
stehen. Hier bietet es sich an, die Zellen der obersten Zeile zu Helfrich 20000€ | nein
verbinden, sodass sie eine einzige Zelle bilden. Uhland 45000€ | s
Gerstner 32000 € ja

> Markieren Sie die Zellen, die Sie zu einer Zelle verbinden mdchten.

>  Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Zusammenfiihren, auf Zellen verbinden.

Kommen in einer Tabelle nachtraglich Informationen hinzu, kann es notwendig sein, eine oder
mehrere Zellen zu teilen, um Raum fir die neuen Inhalte zu schaffen.

> Setzen Sie den Cursor in die Zelle, die Sie teilen mochten, bzw. Spaltenanzahl: |2

A

markieren Sie einen Bereich. Zeilenanzahl: |1
>  Klicken Sie im Register Layout in der Gruppe Zusammenfiihren Zellen vor dem Teilen zusammenfiihren
auf Zellen teilen. Abbrechen

> Tragen Sie im Dialogfenster die Anzahl der Spalten und Zeilen
ein, in die die Zelle aufgeteilt werden soll.

>  Bestatigen Sie mit OK.

© HERDT-Verlag Schulversion
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Die Zellinhalte der zu teilenden Zellen werden zusammengefiihrt und in den obersten Zellen des
markierten Bereichs verteilt. Sollen die Inhalte der zu teilenden Zellen in den urspriinglichen
Zellen bleiben, schalten Sie die Option Zellen vor dem Teilen zusammenfiihren aus.

Pramientibersicht
Pramieniibersicht Name Uhland | Umsatz Pramie Pramienibersicht
Name Umsatz Prémie Helfrich | Gerstner Name Umsatz Prémie
Helfrich 20000 € nein 20.000 € nein Helfrich 20.000 £ nein
Uhland 45.000 € ja 45000 £ ja Uhland 45.000 € ja
Gerstner 32.000£ ja 32.000€ ja Gerstner 32000€ ja
[ Ausgangstabelle ] [ Ergebnis bei aktivierter Option ] [ Ergebnis bei deaktivierter Option ]

12.3 Tabellen umwandeln *

Tabelle in Text umwandeln

>  Platzieren Sie den Cursor in der Tabelle.
oder Um nur bestimmte Zeilen in Text umzuwandeln, markieren Sie diese Zeilen.
Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Daten, auf In Text konvertieren.

Wahlen Sie das Trennzeichen (z. B. Tabstopp, Semikolon), mit dem die Zellinhalte der Tabelle
im FlieRtext getrennt werden sollen, und bestatigen Sie mit OK.

Text trennen durch Name Umsatz Pramie

' Helfrich 20.000€ nein

Uhland 45000 € ja

Name Umsatz Prémie
Helfrich 20.000€ nein
Uhland 45000€  ja
Gerstner | 32.000€ ja

() Andere:

Gerstner  32.000€ ja

¥| Geschachtelte Tabellen umwandeln

Text in eine Tabelle umwandeln

Umgekehrt konnen Sie Textteile, die mit Trennzeichen versehen sind, in eine Tabelle umwandein.
Damit der Text den Zeilen zugeordnet werden kann, missen die Textteile durch Absatzmarken
(<)) abgeschlossen sein.

Markieren Sie den Text. TabellengraBe
Klicken Sie im Register Einfiigen in der Gruppe Tabellen R : Gl [O)
.. . . Zeil zahl: 4 -
auf Tabelle und wihlen Sie Text in Tabelle umwandeln. Flenan
. . . . Einstellung fir optimale Breite
» Tragen Sie bei Bedarf eine andere Spaltenanzahl O ein. ("® revte sparermrettes | ate 1))
Die Zeilenanzahl wird von Word errechnet. () Optimale Breite: Inhalt @)
» Bestimmen Sie mit den Optionen @, wie Word die \__Optimale Breite: Fenster J
Spaltenbreite einstellen soll. Legen Sie bei Bedarf mit(® | letuenenbel
. . () (® Semikol
ein anderes Trennzeichen fest. R 1)
() Tabstopps (_) Andere: |-
>  Bestatigen Sie mit OK.
Vorname; Nachname; Abteilung; Durchwahl Vorname Nachname Abteilung Durchwahl
L ‘ Anton Schmitt Einkauf 564
Anton; Schmitt; Einkauf; 564 Susanne Huber Marketing 779
Susanne; Huber; Marketing; 779 Lydia Miller Personal 341

Lydia; Miller; Personal; 341

e Schulversion © HERDT-Verlag
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12.4 Ubung

Umzugsplan als Tabelle festhalten

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Tabelle einfligen und formatieren
v Zeilen und Spalten einfligen
v Tabellenformatvorlagen zuweisen

Ubungsdatei Umzugsplan

Ergebnisdatei Umzugsplan-E

Offnen Sie die Ubungsdatei Umzugsplan.

Wandeln Sie den Text, basierend auf Tabstopps, in eine Tabelle um.
Verbinden Sie die Zellen der obersten Zeile.

Passen Sie die Breite der drei Spalten der Lange ihres Inhalts an.
Loschen Sie die drei Zeilen, die den Umzug des Biiros 103 betreffen.

o vk wnN e

Setzen Sie den Cursor in die dritte Spalte (Zielbiiro) und fligen Sie rechts davon eine zu-
satzliche Spalte ein. Fligen Sie am Tabellenende eine weitere Zeile ein.

7. Verbinden Sie erneut die Zellen der obersten Zeile und geben Sie in die verbleibenden leeren
Zellen die Inhalte aus der Abbildung Ergebnisdatei ,Umzugsplan-E“ ein.

Weisen Sie der Tabelle die Vorlage Gitternetztabelle2 - Akzent 5 zu. s==ss

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Umzugsplan-E. T
Gitternetztabelle 2 — Akzent 3

Umzugsplan

Mébel Ursprungsbiiro | Zielbliro | Tag

Drehstuhl 102 308 Montag

Rollcontainer | 102 308 Montag

Schreibtisch 102 308 Montag

Drehstuhl 104 310 Dienstag

Rollcontainer | 104 310 Dienstag

Schreibtisch 104 310 Dienstag

Regale 102 310 Montag

Ergebnisdatei ,Umzugsplan-E“

+ A - .
@J Zusatzliche Ubungen:

Liste in Tabelle umwandeln.pdf
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Kopf- und Fulszeilen, Seitenzahlen

13.1 Basiswissen Kopf- und Ful3zeilen

+
Plus

Kopf- und FulRzeilen befinden sich am oberen
bzw. unteren Seitenrand des Dokuments.

Sie erscheinen zunachst auf jeder Seite und
enthalten ibergeordnete Informationen, wie
etwa Titel, Firmenname, Erstelldatum oder
Seitenzahlen.

Kopf- und FulRzeilen kdnnen auch beliebige
Texte und Grafiken, etwa ein Logo, enthalten.

v

Word stellt fertige, mit Platzhaltern
versehene Kopf- und FulRzeilen als
Bausteine bereit.

Daneben kénnen Sie auch leere Kopf- und
FulRzeilen einfligen und selbst gestalten.

Beispieldatei: Rundbrief_Kopf-und_FufSzeile.docx

MONATUCHER RUNDBRIER AL
Die letzten Quartalszahlen
Die Zahlen vom sbgelaufenen Quartal sehen wie folgt aus Dokument mit
Umsatzzahlen 1. Quartal in Millionen H
[ Filiale Januar Februar Mz Kopfzelle und ...
W Berlin 203,50 193,53 210,34
Frankfurt 123,83 142,78 138,08
Minchen 418,30 420,53 201,43
Hamburg 43,11 47328 4537
Bern 208,33 210,41 212,30
ziirich 0,40 9752 100,26
Wien 142,30 15482 149,40
@raz 87,43 86,72 92,67
Umzugsplan fur die Abteilungen Vertrieb, Marketing und Technik

Abteilung _Umzugsdatum _Ursprungsbira _ Zielburo
03 Mai 10z 308

[ Verrien (LRSS 03 308
L 05 mai 108 310
| verieb [LENVEY 105 3n
| Marketing [L78 110 320
o7.mai 11 321
07. Mai 11z an
| Marketing L7 8" 114 324
[ Technie (LIRS 210 102
| Technik LAY 212 103
| wechnie NN VE 13 104

sind Si vom Umzug batroffen, aber an dem geplantan Umzugstag verhindrt, sprechen Sie bitte bis
zum 15. April mit Ihrem Vorgesetzten ginen neuen Umzugstermin ab. Vielen Dank.

Das Kursangebot fur Mai - Juli
= Zeitmanagement
+  Konflikttraining
+  Tastschreiben am pC
+  serienbriefe mit Word
+  pivot-Tabellen mit Excel

Bei Interesse an einem Kurs setzen Sis sich bitte mit dem Personalblro in Verbindung.

IANSEN UND MAURER GMEH sETER

Kopf- und FulRzeilen werden in der Ansicht Seitenlayout in eigenen Arbeitsbereichen erstellt und
gestaltet. Kopf- und FuRzeilen gelten fir das gesamte Dokument. Die Arbeitsbereiche von Kopf-
und FuRzeile sind durch eine Textmarkierung kenntlich gemacht.

( Arbeitsbereich einer Kopfzeile |

Kopfzeile

FubBzeile

[Arbeitsbereich einer Fulzeile J

Solange der Arbeitsbereich gedffnet ist, kann der Inhalt des Dokuments nicht bearbeitet werden.

Schulversion
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13.2 Fertige Kopf- und FulBzeilen

Kopfzeilen-Baustein einflgen L Kopfzeie~
Riickblick -

>  Klicken Sie im Register Einfiigen in der

Gruppe Kopf- und Fufzeile auf Kopfzeile. e~
> Wahlen Sie einen Baustein, dessen Aus-

sehen und Inhalt Ihren Vorstellungen Leer (Drei Spalten)

entspricht.

[Heer eingeben] [Hier eingeben] [Wer eingeben]

Der Arbeitsbereich mit der Kopfzeile und das Register Entwurf der Kopf- und Fuf3zeilentools
werden eingeblendet.

Die Bausteine enthalten Platzhalter (Inhaltssteuerelemente). Am Namen bzw. am angezeigten
Text erkennen Sie, fir welche Inhalte ein Element vorgesehen ist.

Einige Platzhalter wie Autor oder Firma werden automatisch mit Inhalt gefiillt, sofern die
Dokumenteigenschaften bekannt sind.

» Um einen Platzhalter mit Text zu fillen, klicken Sie ihn an.
»  Uberschreiben Sie den Text mit eigenen Angaben bzw. wihlen Sie ein Datum aus.
MOMNATLICHER RUNMDBRIEF
4 Oktober 2015 3
Mo Di Mi Do Fr 5Sa So
_m """"""""""""""""""""""""""""""""""""" 22 29 30 1 2 3 4 777777
5 6 7 8 9 10 N1
13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
@ a2
Ab 01.05. unterstiitzen uns folgende neue Kollegen und Kolleginnen: Heute
v Um ein Inhaltssteuerelement zu entfernen, klicken Sie es mit der rechten Maustaste an und
wahlen Inhaltssteuerelement entfernen. Wurde bereits Inhalt eingegeben, wird dieser in
herkdmmlichen Text umgewandelt.
v Bei Textplatzhaltern ([Hier eingeben]) wird das Inhaltssteuerelement nach der Texteingabe
entfernt und die Eingabe in normalen Text umgewandelt.
v Um den Text eines Elements zu formatieren, klicken Sie es an und nehmen wie gewohnt die

Formatierungen vor.

Fullzeilen-Baustein einfligen

4

Ist der Arbeitsbereich der Kopfzeile noch geoffnet, klicken Sie im Register Entwurf der Kopf-
und FufSzeilentools, Gruppe Kopf- und FufSzeile, auf Fufzeile.

oder

Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Kopf- und Fufzeile, auf Fufzeile.

© HERDT-Verlag Schulversion
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» Waihlen Sie einen Baustein aus, dessen [ FuBzeile -
Aussehen und Inhalt zur Kopfzeile passt |

und Ihren Vorstellungen entspricht. Ruckblick
Gleichnamige Kopf- und FuBzeilen sind —
aufeinander abgestimmt.

» Passen Sie die Inhalte der Platzhalteran. .

Kontrollieren Sie das Erscheinungsbild der erstellten Kopf- und FuRzeilen in der Druckvorschau.

Die Kopf- und FuBzeilen-Bausteine passen sich den Seitenlayout-Einstellungen an (Seitenrander,
Ausrichtung etc.). Andern Sie die Seitenlayout-Einstellungen, nachdem Sie die Kopf- und FuR-
zeilen eingefiligt haben, missen Sie diese manuell anpassen.

Kopf- und Fuldzeilen-Bausteine fiur Buchlayouts

Bausteine, die den Zusatz (Gerade Seite) bzw. (Ungerade Seite) besitzen, dienen bei mehrseitigen
Dokumenten dazu, ein gespiegeltes Layout fiir die Kopf- und FulRzeilen zu gestalten.

>  Wahlen Sie im Register Layout, Gruppe Seite P
einrichten, Uber Seitenrdnder den Eintrag Ge-
spiegelt.

»  Klicken Sie doppelt auf den oberen Rand-
bereich, um den Arbeitsbereich zu 6ffnen.

>  Aktivieren Sie im Register Entwurf der Kopf- und
FufSzeilentools, Gruppe Optionen, Gerade & un-
gerade Seiten untersch.

[Gerade Seite ] [ Ungerade Seite ]

Word fuigt fur die ungeraden/geraden Kopf-/FuRzeilen eigene Arbeitsbereiche ein, die Sie mit den
passenden Bausteinen gestalten:

| Ungerade Kopfzeile || Gerade Kopfzeile | und | Gerade FuBzeile | | Ungerade FuBzeile |

Bearbeitung der Kopf- und FuRzeile beenden

> Klicken Sie im Register Entwurf (Kopf- und Fuf3zeilentools) in der Gruppe a
Schliefsen auf Kopf- und FufSzeile schlief3en. S
opf- un
oder Klicken Sie doppelt in den Dokumentinhalt bzw. driicken Sie (Esc). FuBzeile schlieBen

SchlieBen
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13.3 Eigene Kopf- und FulRzeilen

Eigene Kopf- oder FulRzeile einfligen

> Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe 1) Kopfzeile -

Kopf- und Fuf3zeile, auf Kopfzeile oder auf CiiEp = =
Fupzeile. Leer
Wahlen Sie Leer oder Leer (Drei Spalten). p—

Geben Sie den Text ein und markieren Sie

ihn. Leer (Drei Spalten)
» Formatieren Sie den Text. [

[ Eingefligte Kopfzeile Leer ] [Eingegebener und formatierter Text ]

[Hier eingeben] - Wa ? /e, :’
""""""""""""""""""""""""""""" [ Koprzeie |

Tt

Tabstopps in Kopf- und FuRzeile anpassen

In Kopf- bzw. FulRzeilen sind ein zentrierter und ein rechtsbiindiger Tabstopp vorhanden. Haben
Sie z. B. benutzerdefinierte Seitenrander festgelegt, stimmen die Positionen dieser Tabstopps
nicht mehr, da diese fiir die Standardeinstellungen gelten (Seitenrander Normal, Ausrichtung
Hochformat und Format A4).

5 4 3 2 1 E 1 2 3 4 5 3 7 g 19 1ch1 213 4 1D L

Loschen Sie die beiden vorhandenen Tabstopps. 541,25 cm

T'+1,25 cm

Position

-
-

Haben Sie bereits Text eingegeben, setzen Sie den Cursor vor
den Text, der mit einem Tabstopp ausgerichtet werden soll.
>  Klicken Sie im Register Entwurf der Kopf- und Fuf3zeilentools,

Gruppe Position, auf 21 . Ausrichtung
(O Links

Ausrichten relativzu: | Seitenrand |~

O Bechts

>  Wahlen Sie einen Tabstopp aus, behalten Sie die Einstellung
Seitenrand bei und bestatigen Sie mit OK.

Fullzeichen

®10hne (2. (3 e

Die Tabstopp-Position wird bei einer Anderung der Seitenrander el @i
relativ zum Seitenrand angepasst. Abbrechen

Trennlinie in Kopfzeile einfligen

> Setzen Sie den Cursor ans Textende der Kopfzeile und wechseln Sie ins Register Start.

» Klicken Sie in der Gruppe Absatz den Pfeil von - = an und wahlen Sie Horizontale Linie.

Monatlicher Rundbrief April Maurer und Jansen GmbH In Kopfzeile eingefligte

47[horizontale Linie ]
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Grafik einfigen

Monatlicher Rundbrief

Setzen Sie den Cursor an die Einfligeposition.

Klicken Sie im Register Entwurf (Kopf- und Fu-
zeilentools), Gruppe Einfiigen, auf Bilder bzw.
Onlinegrafiken und flgen Sie die Grafik ein.

April

Datum und Uhrzeit einfligen

>

Klicken Sie im Register Entwurf der Kopf- und
FufSzeilentools, Gruppe Einfiigen, auf Datum und
Uhrzeit und bestimmen Sie ein Format.

Soll das Datum oder die Uhrzeit beim Offnen
bzw. Drucken automatisch aktualisiert werden,
aktivieren Sie Automatisch aktualisieren.

Bestatigen Sie mit OK.

Dokumentinformation einfligen

v

Dokumentinformationen wie Dateiname oder
Dateipfad fiigen Sie ein, indem Sie im Register
Entwurf der Kopf- und Fuf3zeilentools, Gruppe
Einfiigen, auf Dokumentinformationen klicken.

Uber den Eintrag Dokumenteigenschaft kdnnen
Sie weitere Angaben wie etwa den Firmennamen
einfligen.

3 B

Datum und Dokumentinformationen
Uhrzeit =

Einfigen

[-Q Bilder
’:‘@Onlinegraﬁken

In Kopfzeile
eingefiigte Grafik

Verfigbare Formate:

12.10.2015
Montag, 12, Oktober 2015
12, Oktober 2015
12.10.15
2015-10-12
15-10-12
121072015

12, Okt 2015
12/10/15

Okt-15

12.10.2015 1452
12.10.2015 1452:31
52

2:52:31

1452

14:52:31

Sprache:

Deutsch [Deutschland)

D Automatisch aktualisieren

Als Standard festlegen

<

Dokumentinformationen

Autor
Dateiname
Dateipfad
Dokumenttitel
[= Dokumenteigenschaft ¢ Autor
[mai] Feld... Firma

Firmenadresse

13.4 Einstellungen rund um Kopf- und Ful3zeilen

Zwischen Kopf- und FulRzeilen navigieren

4

Klicken Sie doppelt in den Bereich der Kopf- bzw. FulRzeile.

Klicken Sie im Register Entwurf (Kopf- und FufSzeilen-
tools) in der Gruppe Navigation befindlichen Schalt-
flachen Zu Kopfzeile wechseln bzw. Zu FufSzeile wech-

seln.

r| [E1q Varherige
[E). Néichste
Zu Kopfzeile Zu FuBzeile

codiedn e Mit varheriger verknidpfen

Mavigation

|;| Schnellbausteine ~

Abbrechen

Haben Sie fiir gerade und ungerade Seiten unterschiedliche Kopf- und FuRRzeilen erstellt,
nutzen Sie die Schaltflichen Vorherige bzw. Néichste.
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Abstand vom Seitenrand einstellen

Sind Texte oder Grafiken der Kopf- und FuRzeile in der Druckvorschau nicht vollstdndig sichtbar,

dndern Sie den Abstand vom Seitenrand wie folgt:

> Legen Sie im Register Entwurf (Kopf- und FufSzeilentools) in der Gruppe Position | _.: 125 m

in den Feldern einen groReren Wert fest.

Abstand zum Dokumenttext andern

Ist der Abstand zwischen der Kopf- oder FuRzeile und dem
Dokumenttext zu gering, gehen Sie wie folgt vor:

>  Setzen Sie den Cursor in die letzte Zeile der Kopfzeile bzw.
in die erste Zeile der FuRBzeile.

>  Stellen Sie im Register Layout, Gruppe Absatz, fiir die Kopf-
zeile einen grofReren Wert fiir den Abstand Nach: und fir
die FulRzeile einen groReren Wert fiir den Abstand Vor: ein.

Kopf-/FuRzeile flr die erste Seite einrichten

A4

='+1,25 cm

Position

g et S

Dooetzeite [ 1oL Siterverandert

Einzug
3=linkss 0 cm

=% Rechts: 0 cm

Absatz [F]

Auf der ersten Seite kann eine andere Kopf-/FuRzeile als fiir den Rest des Dokuments erzeugt

werden.

>  Aktivieren Sie im Register Entwurf (Kopf- und FufSzeilentools) in

der Gruppe Optionen das Kontrollfeld Erste Seite anders.

Die Kopfzeile der ersten Seite erhalt den Namen Erste Kopfzeile,

die FulRzeile den Namen Erste FufSzeile.

Gerade & ungerade Seiten untersch.
/| Dokumenttext anzeigen

Optionen

Soll auf der ersten Seite keine Kopf- bzw. FuRzeile erscheinen, lassen Sie diese Kopf- oder

FuBzeile einfach leer.

Kopf-/FuRzeile I6schen

>  Klicken Sie im Register Einfiigen bzw. im Register Entwurf (Kopf- und FufSzeilentools), Gruppe

Kopf- und Fuf3zeile, auf Kopfzeile bzw. FufSzeile.

>  Wahlen Sie in der Liste den Eintrag Kopfzeile entfernen bzw. FufSzeile entfernen.

© HERDT-Verlag Schulversion
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13.5 Seitenzahlen

Seitenzahlen kénnen in den oberen und unteren Rand und auch in die seitlichen Rander ein-
gefligt werden. Beim Einfligen entscheiden Sie, ob die Seitenzahlen in eine Kopf- oder FuBzeile
oder in einen leeren Randbereich eingefiigt werden sollen.

Seitenzahlen in Kopf- oder FuRzeile einfligen
»  Offnen Sie durch Doppelklick die Kopf- [ seitenzahi -

bzw. FulRzeile und positionieren Sie [ seitenanfang 4
den Cursor an der Einfligestelle. [ Seitenende '
k]  Seitenrander 3

>  Klicken Sie im Register Entwurf der
Kopf- und Fuf3zeilentools, Gruppe Kopf-
und FufSzeile, auf Seitenzahl.

Seitenzahlen } Linie oben -

Eh Seitenzahlen formatieren... !

|_;;'< Seitenzahlen entfernen
>  Wahlen Sie Seitenzahlen und ein

Format, z. B. Seite X von Y.
> Richten Sie bei Bedarf die Seitenzahl Punkte
neu aus, z. B. mit = oder =. |

In bestehende Kopf-/FuRzeilen sollten Sie Seitenzahlen nur tGber den Eintrag Seitenzahlen ein-
fugen, da sonst beim Einfligen von Seitenzahlen bestehende Kopf-/FuRzeilen ohne Riickfrage
Uberschrieben werden.

Haben Sie noch keine Kopf- oder FuRzeile erstellt, konnen Sie beim Einfligen der Seitenzahlen die
entsprechende Kopf- oder FulRzeile automatisch erzeugen lassen.

>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Kopf- und Fuf3zeile, auf Seitenzahl.
>  Wahlen Sie Seitenanfang, Seitenende oder Seitenrdnder sowie ein Format.

n

[
Kollegen und Kollec recht herzlich willkemmen uny
wiinschen Ihnen einen guten Start.

Seitenende - Dreieck 2 Seitenrdnder - Kreis rechts

Seitenzahlen loschen

>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Kopf- und Fuf3zeile, auf Seitenzahl und wahlen Sie
Seitenzahlen entfernen.

Seitenzahlen, die Bestandteil eines Kopf- bzw. FuRzeilen-Bausteins sind, lassen sich l6schen,
indem Sie eine der Seitenzahlen markieren und anschlieRend betitigen.
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13.6 Ubung

Notizenvorlage erstellen

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v  Fertige Kopfzeile einfligen und anpassen

v Inhaltssteuerelemente und Seitenzahl einfligen

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei Notizenvorlage-E

Erstellen Sie ein leeres Dokument und fligen Sie eine Kopfzeile im Design Integral ein.
Entfernen Sie das Inhaltssteuerelement Dokumenttitel.

Flgen Sie am linken Rand der Kopfzeile den Text NOTIZEN VON und rechts daneben das
Inhaltssteuerelement Autor ein.

Erzeugen Sie in der Kopfzeile eine neue Zeile und geben Sie den Text DATUM: ein.

Flgen Sie rechts davon das Inhaltssteuerelement Datum ein. Das Datum soll sich beim
Speichern automatisch aktualisieren.

NOTIZEN VON GEORG TANNENBERG
DATUM: 13.11.2014

[ooprzene [

Fertig bearbeitete Kopfzeile

6. Wechseln Sie von der Kopfzeile in die FuBzeile.

7. Flugen Sie Seitenzahlen im Format Fett formatierte Zahlen ein (Rubrik Seite X von Y).
8. Zentrieren Sie die Seitenzahlen.

9. Uberschreiben Sie die Wérter Seite und von mit GroRbuchstaben.

10. Markieren Sie den Inhalt der FuRzeile, weisen Sie ihm einen orangefarbenen Hintergrund
und eine weile Schriftfarbe zu.

[Fotere ]|

EITE 1 VON

Fertig bearbeitete FufSzeile

11. Verlassen Sie den FuRzeilenbereich.

12. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Notizenvorlage-E.

+ as . . .
@ Zusitzliche Ubungen:

Kopf- und Fufizeilenbaustein einfiigen.pdf
Individuelle Kopfzeile gestalten.pdf

Schulversion
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Korrekturhilfen anwenden

14.1 Basiswissen Rechtschreib- und Grammatikprifung

P|u5+ Beispieldatei: Omas Tipps.docx

Beim Schreiben von Texten unterlaufen Fehler. Dank der in Word integrierten Korrektur-
funktionen konnen Fehler schnell gefunden und korrigiert werden:

v Korrektur von Rechtschreib- und Grammatikfehlern
v Automatische Korrekturfunktion (AutoKorrektur) wahrend der Texteingabe

Bei der Rechtschreibpriifung werden alle Woérter im Text mit den Eintragen in einem Worterbuch
verglichen. Worter, die nicht im Worterbuch vorhanden sind, werden mit einer roten Wellenlinie
markiert. Dabei kann es sich um falsch geschriebene Waorter handeln, aber auch um korrekt
geschriebene Worter, die das Worterbuch nicht kennt — etwa Namen oder Fachbegriffe. Auch
Worter, die Sie versehentlich doppelt eingegeben haben, werden mit einer roten Wellenlinie

markiert.

Die Grammatikpriifung prift das Dokument anhand der tiblichen Grammatikregeln. Vermutete
Grammatik-, Stil- oder Wortauswahlfehler sind mit einer blauen Wellenlinie gekennzeichnet.

Pracktische Tips wie Sie die Grossmutter noch kannte
Gekennzeichnete Fehler
in der Beispieldatei

1. Das Schere wird wieder blank.
Geebrauchte Scherren und Werkzeuge erhalten neuen Glanz, wenn Sie eines Masse aus einer
kleinen Tasse Kleie und heilem Wasser unter Zusatz von 1 Lofffel Salz und 2 Lofffeln Essig bereiten,
sie hiermit ordentlich einreibt und mit Wasser nachspihlen.

I Die Rechtschreib- und Grammatikprifung findet keine sinnstérenden Fehler. So bewirkt etwa
das Wort Wiese (anstelle von Weise) im Satz Auf diese Wiese erstellen Sie ein Dokument keine

Fehlerkennzeichnung.

Schulversion © HERDT-Verlag
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14.2 Prifung wahrend der Texterfassung

Die automatische Rechtschreibpriifung dient zur Priifung Ihrer Texte wahrend der Eingabe.

> Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das beanstandete Mekse
Wort. Im Kontextmeni werden, falls vorhanden, Korrektur- Mees
vorschlage angezeigt. Messe

> Wahlen Sie den passenden Begriff aus. Merze

Mesa

Emse

Alle ignorieren

Hinzuflgen zum Warterbuch

Schreiben Sie ein Wort zweimal direkt hintereinander, wird das doppelte Wort als potenzieller
Fehler erkannt und markiert. Es kann tber den Kontextmenipunkt Wiederholtes Wort I6schen
geldscht werden.

Zu Unrecht bemangelte Worter sollten Sie in das persénliche Benutzerworterbuch aufnehmen.
Dieses steht zentral fiir alle Microsoft-Office-Anwendungen zur Verfligung.

> Mit einem Rechtsklick in ein markiertes Wort kdnnen Sie  Bartagam
dieses dem Benutzerwérterbuch hinzufiigen. Bartigem

Brautigam

Alle ignorieren

l Hinzufigen zum Warterbuch l

Die automatische Grammatikpriifung prift wahrend der per Unterricht finden

Eingabe Satze auf grammatikalische Richtigkeit und ) findet
kennzeichnet das als falsch erkannte Wort. von & bis 14 Uhr sttt o orieren
E} Grammatik...

> Klicken Sie mit rechts in das beanstandete Wort und
wahlen Sie die gewlinschte Korrektur aus.

14.3 Gesamtes Dokument prufen

Neben der Moglichkeit, wahrend der Eingabe zu korrigieren, kénnen Sie auch das gesamte
Dokument Uberpriifen lassen. Dies eignet sich fir umfangreiche und bestehende Dokumente,
sowie flr Inhalte, die aus fremden Quellen stammen.

> Setzen Sie den Cursor an den Dokumentanfang oder markieren Sie den Text.
» Klicken Sie in der Statusleiste auf [* . Seite 1von 1 79 Worter | [

oder Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe
Rechtschreibung, auf die Schaltflache

Rechtschreibung und Grammatik. A M e g B
Alternative: EEl Thesaurus

% Warter zdhlen

Rechtschreibung
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Findet Word Fehler, 6ffnet sich der Aufgabenbereich Rechtschreibung bzw. Grammatik:

1
Pracktische <—{Rechtschreibfehler |
I

J_

[Grammatikfehler

|, DasSchere wird

[ Bemaéngeltes Wort }—

Grammatik ‘

> Das Schere

lgnarieren

Die Schere
Die Scheren

>

Rechtschreibung ‘ 7 &
Pracktische <
lgnarieren Alle ignorieren
Hinzufiigen
Praktische
Packtische <
Praktischer
Praktischen
Praktischem
Andern Alle indern
Praktische 4 Synonyme des
* Geschickte markierten Kor-

= Buchstabliche
= Verwendbare

In Word ist fir Deutsch (Deutschland) zurzeit
kein Warterbuch installiert. Definitionen
finden Sie unter:

Warterbuch abrufen

Deutsch (Deutschland)

rekturvorschlags

[ Korrekturvorschlage }

Grammatikregel,
die Word als miss-
achtet ansieht

>

Andern

Ubereinstimmung innerhalb der

» Hauptwortgruppe

Deklinieren Sie die Wortarten innerhalb einer
Momengruppe so, dass diese in Kasus (Fall),
Mumerus (Zahl) und Genus (Geschlecht)
idbereinstimmen.

= Statt: Die schan Wohnung ist teuer,
= Besser Die schane Wohnung ist teuer,

= Statt: Das sehr alte Mann war nicht mehr da.

= Besser: Der sehr alte Mann war nicht mehr
da,

Deutsch (Deutschland)

Sie mochten einen markierten Rechtschreibfehler ...

korrigieren

> Klicken Sie doppelt auf den passenden Korrekturvorschlag.

oder Um das Wort an allen Ste

rigieren, wahlen Sie den passenden Korrekturvor-
schlag aus und klicken auf Alle éndern.

llen des Dokuments zu kor-

ohne Korrektur » Um ein Wort ohne Korrektur zu Gberspringen, klicken Sie
Uberspringen auf Ignorieren.
oder Kommt das Wort mehrmals vor, klicken Sie auf Alle
ignorieren, um es an allen Stellen zu Gberspringen.
ins Worterbuch aufnehmen > Klicken Sie auf Hinzufiigen.

Der Begriff wird dem Benutzerworterbuch hinzugefiigt und
zuklinftig nicht mehr bemangelt.

v

Klicken Sie auf Léschen, um ein irrtiimlich doppelt eingegebenes Wort zu entfernen.

Sie mochten einen markierten Grammatikfehler ...

korrigieren

> Klicken Sie doppelt auf den Korrekturvorschlag.

4

ohne Korrektur tberspringen

Klicken Sie auf Ignorieren.

Befindet sich bei den Korrekturvorschldagen kein passender Vorschlag, klicken Sie ins

Dokument und korrigieren das Wort manuell. Danach klicken Sie im Aufgabenbereich auf

Fortsetzen, um mit der Priifung

100

fortzufahren.

Schulversion

Hat Word das gesamte Dokument Uberpriift, erscheint ein Hinweis.
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14.4 Korrekturverhalten anpassen

Sie kénnen das Verhalten der Rechtschreib- und Grammatikprifung einstellen und dadurch
beeinflussen, welche Fehler von Word angezeigt werden.

> Klicken Sie im Register Datei auf Optionen und wahlen Sie Dokumentpriifung.

Schalten Sie die nachfolgend aufgefiihrten Optionen ein oder aus. Hierbei ist zu beachten, dass
die Einstellungen drei Geltungsbereiche haben.

All i L .
Allgemein 'A\‘/BCJ Andern Sie, wie Word Text korrigiert und formatiert.
Anzeige
I Dokumentprifung ] AutoKorrektur-Optionen
Speichern & i . . - . .
Andern Sie, wie Word Text bei der Eingabe korrigiert und formatiert: | AutoKorrektur-Optionen...

Sprache Optionen gelten fiir alle
Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen . )
Erweitert Microsoft-Office-Programme

Warter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren

Meniband anpassen
Wirter mit Zahlen ignorieren

Symbolleiste fir den Schnellzugriff Internet- und Dateiadressen ignorieren

Add-Ins Wiederholte Warter kennzeichnen
Deutsch: Meue Rechtschreibung verwenden
[ GroBbuchstaben behalten Akzent

Trust Center

[ Vorschlige nur aus Hauptwirterbuch
Benutzerwarterbicher...

Franzdsische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung |~

Optionen gelten fiir alle
Bei der Rechtschreib- und Grammatikkorrektur in Word
Word-Dokumente

Rechtschreibung wihrend der Eingabe Gberprifen

Grammatikfehler wahrend der Eingabe markieren
Haufig verwechselte Warter

Grammatik zusammen mit Rechtschreibung dberprifen
[ Lesbarkeitsstatistik anzeigen

Schreibstil | Grammatik |~ Einstellungen,..

Dokument erneut Oberprafen

F— O T Optionen gelten nur fiir das
usnanmen fur: L] _ hd
= = PP aktuelle Word-Dokument

[ Rechtschreibfehler nur in diesem Dokument aushlenden

[ Grammatikfehler nur in diesem Dokument aushlenden

Office-ubergreifende Korrektureinstellungen

Woérter in GROSSBUCHSTABEN StandardmaRig werden Worter ignoriert, die nur aus GroR-
ignorieren buchstaben bestehen (wie TGW) oder mit Zahlen
Wérter mit Zahlen ignorieren kombiniert sind (wie Artike/103), sowie Internet- und

Internet- und Dateiadressen Dateiadressen (wie www.herdt.com).

ignorieren
Wiederholte Wérter Kommt ein Wort zweimal hintereinander vor, wie so so,
kennzeichnen wird das zweite Wort als Fehler angezeigt.
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Deutsch: Neue Rechtschreibung
verwenden

Um nach alter deutscher Rechtschreibung korrigieren zu
lassen, schalten Sie diese Option aus.

Grofsbuchstaben behalten Akzent

Bei franzosischen Texten kann auf fehlende Akzente bei
GroBbuchstaben hingewiesen werden.

Vorschldge nur aus
Hauptwérterbuch

StandardmaRig wird das Hauptworterbuch und das
Benutzerworterbuch. Bei aktivierter Option werden nur
Korrekturvorschlage aus dem Hauptworterbuch angezeigt.

Word-spezifische Korrektureinstellungen

Rechtschreibung wdhrend der
Eingabe liberpriifen

Grammatikfehler wéhrend der
Eingabe markieren

Diese beiden Einstellungen bewirken, dass rote und blaue
Wellenlinien im Dokument angezeigt werden, sobald Word
einen Fehler erkennt.

Durch Ausschalten der Kontrollfelder erreichen Sie, dass
keine Wellenlinien angezeigt werden.

Grammatik zusammen mit
Rechtschreibung liberpriifen

StandardmaRig wird sowohl die Rechtschreibung als auch die
Grammatik gepriift, wenn Sie ¥ oder Rechtschreibung und
Grammatik anklicken bzw. betdtigen. Schalten Sie dieses
Kontrollfeld aus, wird nur die Rechtschreibung geprift.

Haben Sie die Rechtschreib- und die Grammatikprifung fir ein Dokument durchgefiihrt, werden

keine Fehler mehr gekennzeichnet.

Mochten Sie das Dokument nochmals prifen, etwa um

ignorierte Fehler wieder anzuzeigen, klicken Sie auf Dokument erneut (iberpriifen.

Dokument-spezifische Korrektureinstellungen

» Wenn Sie mehrere Dokumente gedffnet haben, Ausnahmen fiir: i Omas Tipps X
kénnen Sie wihlen, fir welches Dokument die B Alle neuen Dokumente

Einstellungen gelten sollen.

Omas_Tipps

g Rundbrief_Kopf-und_FuBzeile

Rechtschreibfehler nur in diesem
Dokument ausblenden

Grammatikfehler nur in diesem
Dokument ausblenden

Damit im aktuellen Dokument keine roten oder blauen
Wellenlinien angezeigt werden, schalten Sie diese
Kontrollfelder ein.

Um die Wellenlinien-Markierungen fir alle kiinftigen Dokumente auszuschalten, wahlen Sie im
Feld den Eintrag Alle neuen Dokumente und aktivieren dann die beiden Kontrollfelder.
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14.5 Fremdsprachige Texte *

Word enthilt neben dem deutschen Wérterbuch auch fremdsprachige Worterbiicher, etwa fiir
die Sprachen Englisch, Franzésisch und Italienisch (weitere Worterbiicher konnen nachinstalliert
werden). AuBerdem konnen Sie sich fremdsprachige Begriffe Gbersetzen und vorlesen lassen.

Sprache flr die Dokumentprifung wahlen

Markieren Sie den Text. ﬁ*
Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Sprache, sprache
an spraChe. ‘E;' Sprache fir die Korrekturhilfen festlegen...
> Wahlen Sie Sprache fiir die Korrekturhilfen Spracheinstellungen... A
festlegen.

> Wahlen Sie eine Sprache und bestatigen Sie mit OK.  susgewahiten Text markieren als:
& Deutsch [Deutschland) ~
|__Englisch (Vereinigte Staaten) |
v Am Symbol ¥ erkennen Sie, flir welche Sprache ein  |wanisch

Amharisch

Hauptworterbuch installiert ist. Arabisch (hgypten)
.. . . . Arabisch [Algeri
v Aktivieren Sie das Kontrollfeld @, erfolgt fir die rabisch (Algerier) ——
Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Worterbacher
gewdhlte Sprache keine Prifung. der ausgewihiten Sprache.
v Schalten Sie das Kontrollfeld @ aus, wird die L e 1

. Sprache automatisch erkennen @
Erkennung der Sprache deaktiviert.

Sind einem Dokument mehrere Sprachen zugewiesen, werden diese automatisch erkannt und
umgestellt, z. B. von Deutsch auf Englisch. Welche Sprache an der Cursorposition eingestellt ist,
entnehmen Sie der Statusleiste: seitz1von1 1owarter [[& | Englisch (Verzinigte Staaten] |

Fremdsprachige Texte korrigieren

> Klicken Sie mit der rechten Maustaste  In 2009 Barack Obama became Prasident of the United States.

in ein beméangeltes Wort und wahlen President
Sie einen Korrekturvorschlag. Allignerieren
Hinzufiigen zum Warterbuch
oder Starten Sie die Rechtschreib- & Lik.
prUfung z. B. mit oder mit 13 Meuer Kemmentar
O
N . . . i .
Stelle'm SI(':_‘ be|"Bedarf im Aufgaben Rechtschreibung - %
bereich die Woérterbuchsprache um. Prasident
Die Umstellung gilt nur flr das aktuell
bemangelte Wort. Englisch (Vereinigte Staaten) v

> Flhren Sie die Prifung durch.

Ubersetzungshilfe aufrufen

»  Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Sprache, auf Ubersetzen und stellen Sie a’%’
sicher, dass Ubersetzungshilfe aktiviert ist.
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> Zeigen Sie zuerst auf das zu Ubersetzende Wort und dann auf die eingeblendete
Ubersetzungshilfe ®O:

Bilinguales Worterbuch

® - f:b%tiggung ebich Ly 4_[ Ubersetzter Begriff ]
A B » o
solution. solution.
[}g [ Begriff vorlesen lassen ]

14.6 AutoKorrektur *

Word unterstlitzt Sie beim Erfassen von Text mit der AutoKorrektur:

Automatische v Zwei aufeinanderfolgende GroRbuchstaben am Wortanfang (TExt)
I<or.rektur v Jeden Satz und jede Tabellenzelle mit einem GroRbuchstaben
typischer beginnen

Tippfehler

Alle Wochentage grof3schreiben
Unbeabsichtigtes Betatigen der Feststelltaste (tEXT)
Die AutoKorrektur-Liste enthalt haufige Tippfehler und deren korrekte

Ersetzung:
dei die
deis dies
deise diese
deiser dieser
Automatisches v Nach der Eingabe eines Kirzels werden Symbole automatisch
Einfligen von eingefligt.
Symbolen © e i B — <
(e) € - = g== €
r) ® 1) L=l =3 &
(tm) ™ ) B === >

Um eine unbeabsichtigte AutoKorrektur riickgdngig zu machen, gehen Sie so vor:

> Zeigen Sie auf den blauen Anzeiger, klicken Sie auf die ©
Optionsschaltfliche und wahlen Sie den Befehl zum z
RUCkgéngigmaChen. [(j Zuriick nach "(c)" &ndern ]

Automatische Korrektur von "(c)" deaktivieren

=7 AutoKorrektur-Optionen steuern...

So erganzen Sie die AutoKorrektur-Liste mit eigenen Eintragen, etwa mit Tippfehlern, die Ihnen
oft unterlaufen.

Klicken Sie im Register Datei auf Optionen.

Wechseln Sie zur Kategorie Dokumentpriifung und ©
klicken Sie im Bereich AutoKorrektur-Optionen auf -
AutoKorrektur-Optionen. € Zurack nach *()" andem

Automatische Korrektur von "(c)" deaktivieren

oder Offnen Sie das Optionsschaltflichen-Meni und
rufen Sie AutoKorrektur-Optionen steuern auf.

—

AutoKorrektur-Optionen steuern...
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» Tragen Sie im Register AutoKorrektur im Feld @ das fehlerhafte Wort bzw. die Abkiirzung
und im Feld @ die korrekte Schreibweise bzw. das ausgeschriebene Wort ein.

> Klicken Sie auf Hinzufiigen.

Die eingegebenen Worter stehen fir alle kiinftigen Arbeitssitzungen zur Verfligung.

oder Um ein Wort zu entfernen, markieren Sie es in der Liste ® und klicken auf Léschen.

> Bestatigen Sie mit OK.

@ ‘Wihrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch: Mur Text Formatierten Text

Biespiel@ Beispiel| @

brauchstnicht | brauchst nicht
brauchtnicht braucht nicht
Buchsabe Buchstabe

Eibliotekh Eibliothek

Eibliothrk Bibliothek

Eldstigung Beldstigung @
brauchenicht | brauche nicht

Automatisch Vorschldge aus dem Warterbuch verwenden

v Soll die AutoKorrektur-Liste nicht verwendet werden, deaktivieren Sie die Option @.

v Wenn Anfiihrungszeichen umgewandelt und bestimmte Briiche (1/2) durch Sonderzeichen
(%) ersetzt werden, hdngt dies mit der AutoFormat-Funktion zusammen. Um solche
Ersetzungen zu unterbinden, wechseln Sie ins Register AutoFormat wdhrend der Eingabe
und deaktivieren Sie die Kontrollfelder.

v Die AutoKorrektur-Liste steht zentral fiir alle Microsoft-Office-Anwendungen zur Verfligung.

Sie mochten ...

zulassen, dass am Wortanfang
zwei GroRbuchstaben stehen

Um diese Funktion generell auszuschalten, deaktivieren
Sie das Kontrollfeld ZWei GRofsbuchstaben am WOrt-
anfang korrigieren.

oder Klicken Sie auf Ausnahmen und aktivieren Sie das
Register WOrtanfang GRoj3.

Tragen Sie die Ausnahmen im Feld Nicht korrigieren ein
und klicken Sie auf Hinzufiigen.

verhindern, dass nach einem
Punkt das folgende Wort groR-
geschrieben wird

Um diese Funktion generell auszuschalten, deaktivieren
Sie das Kontrollfeld Jeden Satz mit einem GrofSbuchsta-
ben beginnen.

oder Klicken Sie auf Ausnahmen und aktivieren Sie das
Register Erster Buchstabe.

Tragen Sie die Ausnahme im Feld Nicht grof$schreiben
nach ein und klicken Sie auf Hinzufiigen.

Erweitern Sie die AutoKorrektur-Liste nicht nur zur Fehlerkorrektur, sondern auch zum schnellen

Schreiben von oft benétigten oder komplexen Wortern bzw. Wortfolgen. So kénnen Sie etwa das

Kirzel mfg automatisch in Mit freundlichem Grufs umwandeln lassen.
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14.7 Begriffe und Synonyme nachschlagen *

Begriffe online nachschlagen Einblicke v x
> Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Wort und (Derkunden (2)pefinieren
wahlen Sie Intelligente Suche. r ~

Die Ergebnisse werden im Aufgabenbereich angezeigt.

v Klicken Sie auf Erkunden @, um Informationen rund um
den Begriff zu erhalten.

v Um eine kurze Definition des Begriffes anzuzeigen, klicken Ostsee
. .. Die Ostsee ist ein 412.500 km? groBes und
Sie an Deflnleren @ bis zu 459 m tiefes Binnenmeer in Europa
und gilt als das gréfte Brackwassermeer

Synonyme nachschlagen

Kommt es beim Schreiben oder Korrekturlesen zu uner- Termin|
winschten Wortwiederholungen, kénnen Sie tGber das

Kontextmen Ersatzworter mit dhnlicher Bedeutung b Einfligeoptionen:
(Synonyme) anzeigen lassen. ]
A Schriftart...
. . . Sq Absatz...
> Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Wort und _
. }D Intelligente Suche
rufen Sie Synonyme auf. synonyme 8 Zeitpunkt
By Ubersetzen Frist
Im Untermenli werden Ersatzworter vorgeschlagen. & Link.. Falligkeitstag
ij Meuer Kommentar Datum
. . . .- Meeting
> Klicken Sie auf ein Ersatzwort, um es zu Gbernehmen. -
Zeitgrenze
E3 Thesaurus...

Thesaurus nutzen

Auch der Thesaurus (Synonymwaérterbuch) hilft Ihnen bei der Suche nach Synonymen. Auch
erhalten Sie Worter mit entgegengesetzter Bedeutung (Antonyme) aufgelistet und kdnnen fiir ein
Ersatzwort wiederum Synonyme anzeigen lassen.

Setzen Sie den Cursor in das Wort. ' Rechtschreibung und Grammatik
EE Thesaurus

BEC 4o ;
Warter zihlen

Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Rechtschreibung, auf

Thesaurl./s- Rechtschreibung
Alternative: (¢_)
Der Aufgabenbereich Thesaurus wird eingeblendet. Thesaurus X

Termin }D
> Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Ersatzwort.
4 Zeitpunkt (Subst.)

» Um das Ersatzwort in den Text zu Gbernehmen, wahlen Sie Ein- Zeitpunkt

fugen' Frist

Filligkeitstag
oder Um das Ersatzwort in die Zwischenablage zu kopieren, Datum -
wahlen Sie Kopieren. Meeting =5 Einfugen

Wartezei Egy Kopieren
Zeit
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14.8 Ubung

Dokument korrigieren

Level

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte

v Rechtschreib- und Grammatikfehler korrigieren

v Ersatzworter nachschlagen

Ubungsdatei

Kraft

Ergebnisdatei

Kraft-E

Ubernehmen Sie den Begriff Coulombkraft in das Wérterbuch.
Fihren Sie die Rechtschreib- und Grammatikprifung durch und verbessern Sie die Fehler.
Priifen Sie, welche Fehler von der Rechtschreib- und Grammatikprifung nicht

gefunden wurden und verbessern Sie diese Fehler manuell.

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Kraft-E.

Kraft ist eine grundlegender Begriff der Physik.

In der klassischen Physik versteht man darunter eine &uRere

Lassen Sie sich Ersatzworter fir die Begriffe Fliehkraft und Erforschung anzeigen.

Einwirkung, die die einen festgehaltenen Kdrper verformen und einen

beweglihcen Kérper beschleunigen kann. Krafte sind zum Beispiel
erforderlich, um Arbeit zu verrichten, wodurch die Energie eines

Korpers oder eines physikalischen Systems verandert wird.

Die Kraft ist ein gerichtete physikalische GroRe, die durch einen

Vektr dargestellt werden kann. Krafte haben verschiedene Ursachen oder

Wirkungen, nach nach denen sie teilweise benannt werdem, etwa die

Manche Arten von Kraften werden auch nach Person benannt, die

die Fliehkraft und die Gewichtskraft.

wesentlich an ihrer Erforschung mitgewirkt haben, wie die Coulombkraft

1.  Offnen Sie die Ubungsdatei Kraft.
2.
3.
4,
5.

Reibungskraft,

oder die Lorentzkraft.
Ubungsdatei ,Kraft”

+ oot . i
@ Zusatzliche Ubungen:
Rechtschreib- und Grammatikfehler korrigieren.pdf

Infotext korrigieren.pdf

Werbetext korrigieren.pdf

Ersatzwérter einfiigen.pdf
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Silbentrennung, AutoTexte, besondere

Textelemente

15.1 Basiswissen Silbentrennung

P|us+ Beispieldatei: Wohnmobil _Silbentrennung.docx

Mit Silbentrennung vermeiden Sie unschéne Liicken am Seiten- bzw. Spaltenrand:

TypA

Geeignet fiir bis zu 4 Personen. Viel Stauraum,
Kiichenzeile, Duschkabine, WC und
Klimaanlage lassen keine Wiinsche offen. Ein
leistungsstarker Motor sorgt dafiir, dass kein

Alpenpass zu steil ist. [Absatz linksbaindig

TypA

Geeignet fiir bis zu 4 Personen. Viel Stauraum,
- Kiichenzeile, Duschkabine, WC und Klimaan-

lage lassen keine Wiinsche offen. Ein leistungs-

starker Motor sorgt dafiir, dass kein Alpen-

pass zu steil ist.

TypA TypA

Geeignet fiir bis zu 4 Personen. Viel Stauraum, Geeignet fiir bis zu 4 Personen. Viel Stauraum,
Kiichenzeile, Duschkabine, wcC und ‘ Kiichenzeile, Duschkabine, WC und Klimaan-
Klimaanlage lassen keine Wiinsche offen. Ein lage lassen keine Wiinsche offen. Ein leistungs-
leistungsstarker Motor sorgt dafiir, dass kein starker Motor sorgt dafiir, dass kein Alpenpass
Alpenpass zu steil ist. [ Absatz im Blocksatz zu steil ist.

Was ist zu tun, wenn ... Beispiel Losung

ein Wort getrennt werden Dieses

»  Flgen Sie an der Trennstelle mit

soll, das in die nichste Zeile | Beispielwortungetiim (-] einen bedingten Trenn-
Ubernommen wurde? soll getrennt werden. strich ein.
zwei Worter nicht durch Hennings KG >  Flgen Sie statt des normalen Leer-

den Zeilenumbruch
getrennt werden sollen?

zeichens mit @J(CJein

geschiitztes Leerzeichen ein.

zwei mit Bindestrich ver- Miiller-Lidenscheidt »  Fligen Sie statt eines normalen

bundene Worter nicht
durch den Zeilenumbruch
getrennt werden sollen?

Bindestrichs mit ©Je)

einen geschiitzten Trennstrich
ein.

I Driicken Sie fiir eine manuelle Worttrennung niemals (). Dieses Zeichen bleibt namlich

erhalten, falls das Wort nach einer Textanderung wieder vollstandig in einer Zeile steht:

Schulversion © HERDT-Verlag
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Dieses Beispielwort-

ungetiim soll getrennt -

werden.

Dieses unschone
Beispielwort-ungetiim
soll getrennt werden.

Plu S+ Lernvideo: Woérter richtig trennen.mp4

15.2 Silbentrennung durch Word

Automatische Silbentrennung

Alternativ zu den gerade beschriebenen Moglichkeiten kénnen Sie die Silbentrennung auch von
Word erledigen lassen. Word fligt dabei fiir jede Trennstelle einen bedingten Trennstrich ein.

>  Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite einrichten, auf

Silbentrennung.
»  Wabhlen Sie Automatisch.

b';’:' Silbentrennung =

Keine
Automatisch

Manuell

- Silbentrennungsoptionen...

Die automatische Silbentrennung wird immer fiir das gesamte Dokument durchgefiihrt. Um die

automatische Silbentrennung zu deaktivieren, wahlen Sie Keine.

Manuelle Silbentrennung

Bei der manuellen Silbentrennung kénnen Sie jede Trennung kontrollieren. Sie kdnnen so z. B.

einen Trennvorschlag Gberspringen oder Trennungen wie au-tomatisch vermeiden. Die manuelle

Silbentrennung beginnt ab der aktuellen Cursorposition und bearbeitet entweder das gesamte
Dokument oder einen markierten Abschnitt.

>  Klicken Sie auf Silbentrennung und wahlen Sie Manuell.

Das erste trennbare Wort wird angezeigt.

\ 2 Aktueller Trennvorschlag ]

Trennvorschlag: KIimaA-an la;ge

[ Trennmoglichkeiten ]

Abbrechen

> Wahlen Sie bei Bedarf eine andere Trennstelle und klicken Sie auf Ja, um zu trennen.

oder Um nicht zu trennen, sondern zum nachsten Wort zu springen, klicken Sie auf Nein.

Um einen Textabschnitt von der Silbentrennung auszuschlieRen, gehen Sie so vor:

Markieren Sie den Text.

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, auf | .
Aktivieren Sie im Register Zeilen- und Seitenumbruch die Option

Keine Silbentrennung.
> Bestatigen Sie mit OK.

© HERDT-Verlag
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Einstellungen rund um die Silbentrennung

>  Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite einrichten, auf Silbentrennung und wahlen Sie
Silbentrennungsoptionen.

»  Schalten Sie das Kontrollfeld @ aus, falls Wérter in Cliutomatische Siibentrannung:
GroBbuchstaben nicht getrennt werden sollen. [ warter in Grosbuchstaben trennen(T)

» Legen Sie im Feld @ die Anzahl aufeinanderfolgender
Zeilen fest, in denen ein Trennstrich stehen darf.

>  Bestatigen Sie mit OK.

Silbentrennzone: -

Aufeinanderfolgende Trennstriche: |Unbegrenzt @

Manuell... Abbrechen

15.3 Basiswissen AutoTexte *

Ein AutoText ist ein Baustein, der einmal erstellt wird und dann in allen Dokumenten bereit
steht. AutoTexte werden unter einem Kiirzel gespeichert. Wann immer Sie den Inhalt eines
AutoTextes einfligen mochten, geben Sie lediglich das Kiirzel ein. In einem AutoText kdnnen Sie
beliebige Inhalte inklusive Formatierung speichern:

v einzelne Worter, Textpassagen oder ganze Absatze
v Tabellen
v lllustrationen

In der Beispieldatei Wohnmobil.dotx befindet sich das Unternehmensprofil der Wohnmobil
GmbH. Einzelne Worter sowie ganze Textpassagen daraus mochten Sie als AutoTexte speichern,
um diese als Bausteine kiinftig in beliebigen Kundenbriefen verwenden zu kénnen.

] eany Y N Y LY L
Die Wohnmobil Gmb

J AutoText Logo

Unser Unternehmen
Unser Unternehmen besteht seit 1998 und wurde gegriindet vom Qutdoor-Spezialisten Otto Kern
und dem Kfz-Mechaniker Frieder Berg.

Beide Griinder waren damals schon viele Jahre mit den] Wohnmobil interwegs und wollten ihre AutoText Wohn

Leidenschaft und ihre Erfahrung an andere Menschen weitergeben.

Unsere Fahrzeuge

TypA
Geeignet fiir bis zu 4 Personen. Viel Stauraum, Kiichenzeile, Duschkabine, WC und Klimaanlage lasse| AutoText TypA

keine Wiinsche offen. Ein leistungsstarker Motor sorgt dafiir, dass kein Alpenpass zu steil ist.

Typ B

Geeignet fiir bis zu 6 Personen. Auch hier sorgen viel Stauraum, Kiichenzeile, Duschkabine, WC und
; : AutoText TypB

Klimaanlage fiir den notwendigen Komfort. AuBerdem sorgen eine extra Isolierung und die
\Standheizung dafir, dass auch Winterurlaube zum Genuss werden.

Zu den Bausteinen gehdren neben den AutoTexten auch Textfelder, Seitenzahlen, Kopf- und
FuRRzeilen sowie viele andere Elemente, die Word zur Verfligung stellt.
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15.4 AutoTexte anwenden *

AutoText erstellen

> Markieren Sie das Wort oder den Bereich und klicken Sie im Register Einfiigen in der Gruppe
Text auf = =
>  Wahlen Sie AutoText und dann Auswahl im AutoText-Katalog speichern.
Sind bereits AutoTexte vorhanden, erscheinen diese in einer Liste oberhalb des Eintrags.
> Geben Sie in das Feld Name ein Kirzel fir den AutoText ein.
Word unterscheidet beim AutoText-Namen nicht zwischen Grol3- und Kleinschreibung.
> Bei Bedarf kbnnen Sie eine Beschreibung hinzufligen.
Diese wird dann als QuickInfo fiir den AutoText angezeigt.
»  Klicken Sie auf OK.
[E] -
Allgemein = AutoText 3
SB [=1 Dokumenteigenschaft 3
[m] Feld...
=b Organizer fir Bausteine...
I-—‘H Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern... MName: Logo
Katalog: AutoText .
Stephan Barner Kategorie: Allgemein -
“““““““ Zur Verwendung in allen Briefen
Beschreibung:
Speichern in: Mormal ~
Dptionen: Mur Inhalt einfigen ~
=]l Auswahlim AutoText-Katalog speichern ] - Abbrechen
v Im Feld Speichern in erkennen Sie anhand der Auswahl Normal, dass der AutoText in der
Dokumentvorlage Normal gespeichert wird. Diese liegt allen Dokumenten zugrunde. Somit
steht ein darin gespeicherter AutoText kinftig allen Dokumenten zur Verfligung.
v Auch in eigenen Dokumentvorlagen kénnen Sie AutoTexte speichern. Offnen Sie die Vorlage

oder ein Dokument, das mit der Vorlage erstellt wurde, und wahlen Sie beim Erstellen des
AutoTextes im Feld Speichern in die eigene Dokumentvorlage aus.

AutoTexte kdnnen Sie auch erstellen, indem Sie einen Bereich markieren und dricken.

AutoText einfligen

>

© HERDT-Verlag

Setzen Sie den Cursor an die B-

R . Aligemein i AutoText »
Einflgeposition. iz [ Dokumenteigenschaf ,

. . . N _ ] Feld...
Geben Sie das Kirzel des T Lo T e Y L YL F_]
. . Die Wohnmobil GmbH =} Organizer fur Bausteine...

AutoTextes ein und driicken [l Ausiahl im Schnellbaustein-Katalog speichern...
Sie . SB

oder Klicken Sie im Register
Einfiigen, Gruppe Text,
auf Schnellbausteine.

Zeigen Sie auf AutoText und wahlen Sie einen Eintrag per Mausklick aus.
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v  Einfligeposition wahlen: Wenn Sie in der Liste einen AutoText mit der rechten Maustaste
anklicken, kénnen im Bereich @O wéhlen, an welcher Position Sie der Inhalt eingefligt wird.
v Schneller Zugriff iiber die Symbolleiste: Wenn Sie im Kontextmeni @ anklicken, wird der
Symbolleiste fur den Schnellzugriff die Schaltfliche BEAIBd hinzugefiigt. Hiermit kdnnen Sie
die Liste mit den AutoTexten einblenden.
An aktueller Dokumentposition Einf'ugen_ ﬁﬁ _ .
In Kopfzeile einflgen =
o Allgemein
In FuBizeile einflgen
Logo
Am Beginn des Abschnitts einfligen —(‘D
Am Ende des Abschnitts einfigen el Lea e el Y L L
Am Beginn des Dokuments einfiigen Die Wohnmobil GmbH
Am Ende des Dokuments einfiigen
Eigenschaften bearbeiten...
=} Organisieren und laschen... 5B

SB
Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzuf'ugr:n@

AutoText andern

vV v.v Vv

Fligen Sie den zu andernden AutoText in das Dokument ein.

Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und markieren Sie den Text.

Driicken Sie und vergeben Sie fiir den AutoText den gleichen Namen wie zuvor.
Klicken Sie auf OK und bestatigen Sie die Riickfrage mit Ja.

AutoText |I0schen

Eigenschaften bearbeiten... I Laschen I Einfagen

> Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text, auf Schnellbausteine.
> Zeigen Sie auf AutoText, klicken Sie den zu I6schenden AutoText mit der rechten Maustaste
an und wahlen Sie Organisieren und I6schen.
Im Fenster werden alle Bausteine aufgelistet. Der gewahlte AutoText ist markiert und wird in
der Vorschau angezeigt.
>  Klicken Sie auf Léschen und bestatigen Sie die Riickfrage mit einem Klick auf Ja.
EBausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Yorschau anzuzeigen.
Mame Katalog Kategorie Verlage 2 2
Loge AutoText Allgemein Mermal
5B AutoText Allgemein Nermal BIPN o P et TP e Ry .
Stephan Bar... AutoText Allgemein Meormal Die Wehnmobil GmbH
Pfiff Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
Randlinie Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
Fourierreihe  Foermeln Integriert Built-In Bui...
Taylorentwi... Formeln Integriert Built-In Bui... hd
PR T S [ nowi-n: 7| Logo
< > Zur Verwendung in allen Briefen

v Uber Eigenschaften bearbeiten dndern Sie den Namen oder den Speicherort des AutoTextes.

v Sie kdnnen das Fenster Organizer fiir Bausteine auch aufrufen, indem Sie iber
Schnellbausteine den Eintrag Organizer fiir Bausteine wahlen.
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Schulversion

© HERDT-Verlag



Silbentrennung, AutoTexte, besondere Textelemente 15

15.5 Datum und Uhrzeit einfigen

>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Verfugbare Formate: sprache:
Gruppe Text auf E"‘- _‘IS Oktober 2015 Deutsch (Deutschiand) =
’ . 13, Oktobe015
. . . . . 13.10.15
Waihlen Sie ein Format in der Liste. 2075-10.13
« . . . 13/10/2015
Aktivieren Sie Option Automatisch 13,0kt 2015
aktualisieren, falls das Datum/die Uhr- Oktober 15
zeit aktualisiert werden soll, wenn Sie R
das Dokument 6ffnen oder drucken. 23412
14:34
ey . . 14:34:12
> BeStatlgen Sle mlt OK [ Automatisch aktualisieren

v Das Datum und die Uhrzeit lassen sich auch manuell aktualisieren, indem Sie den Cursor im
Feld platzieren und (F9) betatigen.

Die Uhrzeit: 9:1912 @M  Die Uhrzeit: 9:20:04 ]

v Ist die Option Automatisch aktualisieren beim Einfligen nicht aktiviert, wird das Datum bzw.
die Uhrzeit als normaler Text eingefligt.

15.6 Symbole einfligen

|i| i! / ( -_::?}éf; Vv @(‘h é if:} <«—{ Beispielsymbole der Schriftart Webdings |

©®,% }( g LSZ \/ﬁ ﬁ w?—l <::I I::> M 4—[ Beispielsymbole der Schriftart Wingdings ]

Klicken Sie im Register Einfiigen in der Gruppe Symbole auf Symbol. £2 symbal -

Klicken Sie auf Weitere Symbole. € £ ¥ 0 °

Wihlen Sie im Feld Schriftart eine Schriftart, die Symbole enthilt, ™or # o< 2

z. B. Webdings. s % e U
»  Um ein Symbol zu tibernehmen, klicken Sie es doppelt an. B0 3 @

) Weitere Symbole...

Symbole  Sonderzeichen @

[gchriftart: Wingdings :]

el 2] s B o x=l=atkdrss
2 E|F|2 |3 | &S |w B =E O x| d L
BN EERHEEEENEE
e [x x| cle|z|2 v yasiQmam 2,

v Sonderzeichen (wie z. B. ©, ® oder ™) fiigen Sie Uiber das Register Sonderzeichen @ ein.

Ein Symbol wird wie jedes andere Zeichen behandelt und kann z. B. tiber Schriftgrad und -farbe
formatiert werden.
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15.7 Ubungen

Ubung 1: AutoTexte in der Praxis

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v AutoTexte erstellen
v AutoText eingeben

Ubungsdatei Kosmetik.dotx

Ergebnisdatei Kosmetik-E.dotx

1.  Offnen Sie die Ubungsdatei Kosmetik.dotx, indem Sie die entsprechende Datei im Windows-
Explorer mit der rechten Maustaste anklicken und Offnen wihlen.

Speichern Sie die Dokumentvorlage unter dem Namen Kosmetik-E.dotx.

Erstellen Sie fiir die Uberschrift inklusive der horizontalen Linie einen AutoText namens
Kosmetik und speichern Sie ihn in der Vorlage Kosmetik-E.

4. Erstellen Sie fiir folgende Absatze je einen AutoText und benennen Sie sie mit Lippenstifte,

Eyeliner, Lidschatten und Hautcremes. Wahlen Sie als Speicherort die Vorlage Kosmetik-E.

Kosmetikprodukte AutoText
Kosmetik
e
Lippenstifte fihren wir in allen modernen Farben und fir jeden Typ. Kommen Sie vorbei und AutoText
probieren Sie Ihren Lippenstift direkt aus. Lippensifte
Fur den richtigen Augenaufschlag fihren wir Eyeliner, die Ihre Augen noch groRer und schoner AutoText

erscheinen lassen, als sie ohnehin schon sind. Eyeliner

Farblich auf die Lippenstifte abgestimmt finden Sie bei uns natirlich auch die richtigen Lidschatten AutoText

und Wimperntuschen. Lidschatten

Hautcremes fir Tag, Nacht und fir jeden Hauttyp: ob normal, trocken, fett — Sie werden lhre AutoText
Hautcreme finden. Hautcremes

Die beste Altersvorsorge: Ihre Haut wird es Ihnen danken, wenn Sie sie schon in jungen Jahren
verwohnen.

Ergebnisdatei ,,Kosmetik-E“

5. Testen Sie die AutoTexte und I6schen Sie die eingefligten AutoTexte im Anschluss.

6. Speichern Sie die Dokumentvorlage erneut.
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Ubung 2: Silbentrennung im Spaltentext

Level

Zeit

ca. 5 min

Ubungsinhalte

v Automatische Silbentrennung durchfiihren

Ubungsdatei

Werkzeug

Ergebnisdatei

Werkzeug-E

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Werkzeug.

2. Lassen Sie im gesamten Dokument die automatische Silbentrennung durchfiihren.

3. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Werkzeug-E.

Produktion

Mit modernsten computer-
gesteverten Werkzeugma-
schinen produzieren wir Fein-
mechanik vom Feinsten, die
an Prézision nicht zu Obertref-
fen ist. Die Vielzahl der Ma-
schinen, die uns zur Verfi-
gung steht, macht auch sehr
spezielle Kundenwinsche re-
alisierbar.

Vertrieb

Unser Vertrieh ist zweigeteilt:
wahrend wir den Markt von
unten dizer unzdhlige mittel-
standische Unternehmen an-
gehen, haben wir zugleich
hervorragende Kontakte zu
groBen und namhaften In-
dustrieunternehmen. Beste
Refersnzen von unseren Kun-
den zeigen, dass wir auf dem
richtigen Weg sind.

Die Werkzeug AG - |hr Ansprechpartner, wenn es knifflig wird

Die Werkzeug AG verfigt Ober einen Erffahrungsschatz von bald vierzig Jahren. Diesen Schatz
haben wir fUr Sie aufgehoben, 1. weill Sie mit lhren Winschen zu seinem Aufbau beigetragen
haben und 2. weil wir lhnen diesen Schatz wieder zurlckgeben wollen in Form von zuverldssi-
gen und qualitafiv hochwertigen Produkien

Entwicklung

Um immer alle aktuellen
Winsche unserer Kunden
befriadigen zu k&nnen, ha-
ben wir einen Kader von In-
genieuren Zusammenge-
stellt, der sehr effizient neus
Techniken und Maschinen
entwickeli. Dabel haben die
Wertriebsingenieure immer
das COhr beim Kunden, um j&
den Trend bersits im Ansatz
erkennen zu kénnen.

Ergebnisdatei ,, Werkzeug-E“

+
Plus

Zusitzliche Ubungen:

AutoTexte erstellen.pdf

Hotelrechnung erstellen.pdf

Silbentrennung durchfiihren.pdf
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16

Dokumente drucken

16.1 Druckvorschau verwenden

P|u5+ Beispieldatei: Referenzen.docx
Die Druckvorschau zeigt lhnen, wie sich Ihr Dokument auf den Druckseiten verteilt. Nutzen Sie
die Druckvorschau, um z. B. Fehldrucke zu vermeiden.

>  Klicken Sie auf das Register Datei und dann auf Drucken.

Alternative: )

I -
= = Exemplare: | 1 = Druckvorschau
Offnen Eﬂ

Drucken
Speichern Referenzen
Speichern unter Drucker Maria M. aus Berlin:
Mit cer Leistungen des Autahauses Mller DHE war ichsehr zifoeden, Der
HP Color Laserlet CPG015 A, koempatents und fraundiiche Service hat dafir gesarat, dass ich mein Aute
Drucken P B germe wieder in disse Werkstatt bringe.
- Wenig Toner

Druckereigenschaften Fritz K. aus Berlin:
Mach memem schweren Unfall war das Autahaus Miiller OHG prompt zur
Stelle. Es war kein Problem, sinen Leihwaper 2u bekammen, Und die

Einstellungen Bt s Vg il s o i gl

Alle Seiten drucken
D v Gunter J. aus Potsdam:

Das gesamte Dokument dru.., ‘orneweg: Vesschiedens Werkstitten hatten mich schon abgewiesen, weil sie

Freigeben

Exportieren

SchlieBen
Angst hatten, mein atter Ford 2erfallt ihnen unter den Handan. Der Meister

Seiten: e Autohaus Miller OHG hat das Avte gesehen urd alinzende Augen
S bekamrmen: Er hat sich persialich darum gekiimenert, dass £ meinem Okdie
& |:| Einseitiger Druck . wieder gut gaht. Tolls Leistung. Danks schar,
Konto . .
Mur auf eine Seite des Blatts..,
) —  Sortiert Marlene D. aus Potsdam:
Optionen ||=|:||E - Al ich ein reues Auta kaufen wellts, haben mich die Verkaufes vern Autchaus
1:2:3 123 123 Miiller kamgetent baraten. Mein shes Auto haben sie fir sinen guten Preisia
Zahlung genommen und ich bin glicklich dher mein sparsarmes neves Aute.
D Hochformat -
Heinz L. aus Berlin:
Ad Die Panine mit rsinen Lkw kam natidich zum unpassenden Moment. kch
|:| - hatte eilige Fracht an Bord und dara speingt der Liow platzlich nicht mehr an
21 emx29,7 cm Dis Mechariker vam Autahaus Miller OHS kamer suf die Autohahnraststitte
unid hater den Schaden vor Ot behaben, Des ging sa schosll, dass ich msine
@ Mormale Seitenrander Fracht noch piinkelich ablisfern konate
-
Links: 2,5 cm Rechts: 2,5...
[ERET - [ Aktuelle Seite | ( Ansicht verkleinern/vergrofern |
Seite einrichten ‘ ¢ l
411 |wvonl b 8% -+ [A

Innerhalb der Druckvorschau kénnen Sie sich bei mehrseitigen Dokumenten eine bestimmte
Seite anzeigen lassen oder die AnsichtsgroRe dandern, etwa um Details zu kontrollieren. Unter-
halb einer bestimmten AnsichtsgroRe zeigt die Druckvorschau bei mehrseitigen Dokumenten
mehrere Seiten gleichzeitig an.
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Sie mochten ...

zu einer bestimmten Seite | »  B|ittern Sie mit den Pfeilschaltflichen < |1 |ven1 » zur Seite.

wechseln oder Geben Sie die Seitenzahl ins Feld Aktuelle Seite ein und

driicken Sie (<]
die Seite kleiner oder »  Klicken Sie auf =, um die Ansicht schrittweise zu verkleinern.
mehrere Seiten anzeigen oder Verwenden Sie den Schieberegler ——

wieder eine Seite anzeigen | »  Klicken Sie auf 21, um wieder die aktuelle Seite anzuzeigen.

Wenn die Druckvorschau des Dokumentes lhren Vorstellungen entspricht, starten =
Sie den Druckvorgang: =

Drucken
> Klicken Sie auf die Schaltflache Drucken.

Mit der Schaltflache konnen Sie ein Dokument ohne weitere Riickfrage mit nur einem Klick

drucken. Falls die Schaltflache nicht angezeigt wird, klicken Sie neben der Symbolleiste aufH und
wahlen Schnelldruck. Wenn Sie hier zusatzlich Seitenansicht und Drucken auswahlen, |asst sich die

Druckvorschau zukiinftig mit einem Klick auf BESS schnell 6ffnen.

16.2 Druckeinstellungen anpassen

Entspricht die Druckvorschau nicht Ihren Vorstellungen oder méchten Sie beispielsweise mehrere
Exemplare von Ihrem Dokument drucken, passen Sie die Druckeinstellungen an.

>  Wechseln Sie in das Register Datei und wahlen Sie Drucken.

Anderungen an jenen Druckeinstellungen, die sich auf das Aussehen des gedruckten Dokumentes
auswirken, kénnen Sie direkt in der Druckvorschau kontrollieren.

Anzahl der Exemplare und Drucker auswahlen

Drucken

- Anzahl der zu druckenden
) = 1 - {Exemplare auswahlen ]
Drucken
Drucker ' .
Gewlinschten Drucker
HF Color Laserlet CPG015 A... - auswahlen
= Wenig Toner

Druckerei haft Druckerspezifische Einstellungen (im
ruckereigensenatten Bedienhandbuch des Druckers erlautert)
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Bestimmte Seiten drucken

Einstellungen

”=D Alle Seiten drucken . @

Das gesamte Dokument dru...

Seiten: @

Sie mochten ...

bestimmte Seiten oder Bereiche »  Wihlen Sie im Feld @ den Eintrag Aktuelle Seite
drucken drucken, um jene Seite zu drucken, die im Feld
Aktuelle Seite angezeigt wird.

oder Geben Sie die Seitenzahlen der zu druckenden
Seiten in das Feld @ ein (z. B. 1,4 oder 2-7).

oder Wihlen Sie im Feld @O den Eintrag Auswahl/
drucken, um einen zuvor im Dokument
markierten Bereich zu drucken.

das gesamte Dokument drucken » Waihlen Sie im Feld @O den Eintrag Alle Seiten drucken.

Sparen Sie Papier, indem Sie mehrere Seiten auf einem Blatt drucken:

. Gewiinschte Anzahl der Seiten pro Blatt
1 Seit Blatt v | ——
DI siepro e [Wéhlen, z. B. vier Seiten pro Blatt J

Wenn Sie mit dem Eintrag An Papiergréf3e anpassen ein Papierformat wahlen, passt Word die
GroRe von Schrift, Grafiken und anderen Objekten automatisch an.

Drucklayout anpassen

Entsprechen die Druckseiten nicht Ihren Vorstellungen, passen Sie das Seitenlayout an. Im
Gegensatz zu den anderen Druckeinstellungen, werden die Einstellungen zum Seitenlayout mit
dem Dokument gespeichert.

D Hochformat - @
- @
21 cmx 297 cm

@ Mormale Seitenrdnder . @

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

Sie mochten ...

die Ausrichtung dndern »  Wihlen Sie im Feld @© zwischen Hoch- und Querformat.

das Papierformat andern » Bestimmen Sie im Feld @ das Format.

die Seitenrander anpassen | »  Wahlen Sie im Feld ® eine vordefinierte Randeinstellung.

oder Wahlen Sie Benutzerdefinierte Seitenréinder und
tragen Sie im Register Seitenrdnder eigene Werte ein.

118 Schulversion © HERDT-Verlag



Dokumente drucken 16

Beispiel:
Hier sehen Sie die Auswirkung in der mehrseitigen Beispieldatei Referenzen, wenn das Seiten-
layout wie folgt gedndert wird.

Querformat, A5
.| und breite
Seitenrander

[ Hochformat, A4 -

und normale

Seitenrander

Papier beidseitig bedrucken

Bei mehrseitigen Dokumenten sparen Sie Papier, indem Sie es beidseitig bedrucken.

Einstellungen

”=D Alle Seiten drucken -

Das gesamte Dokument dru...

Seiten:
Beidseitiger Druck
A i - MO)
/ Blatt (iber lange Seite drehen

»  Wihlen Sie im Feld @ Beidseitiger Druck aus.

lhr Druckermodell unterstitzt keinen beidseitigen Druck?

Sie kdnnen doppelseitige Ausdrucke manuell herstellen, indem die Vorderseite bedruckt, das
Papier erneut eingelegt und dann die Riickseite bedruckt wird.

Wihlen Sie im Feld O Beidseitiger manueller Druck aus.
Starten Sie den Ausdruck mit Drucken.

Legen Sie die bedruckten Seiten erneut ein. Achten Sie auf die Reihenfolge und Platzierung.

vV v.v Vv

Bestatigen Sie den Hinweis mit OK, um den Ausdruck fortzusetzen.

Fertigen Sie sich einen Probeausdruck an, um herauszufinden, wie die bedruckten Seiten in den
Drucker eingelegt werden miissen und notieren Sie sich Ihr Vorgehen.
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16.3 Ubung

Dokument in der Druckvorschau kontrollieren

Level

Zeit

ca. 5 min

Ubungsinhalte

v Druckvorschau verwenden
v Druckeinstellungen andern

Ubungsdatei

Treuebrief

Ergebnisdatei

Treuebrief-E

Offnen Sie das Dokument Treuebrief und lassen Sie die Druckvorschau anzeigen.

2. Andern Sie das Seitenlayout, indem Sie Querformat wihlen und breite Seitenrander

verwenden.
Lassen Sie in der Druckvorschau beide Dokumentseiten anzeigen.

Legen Sie fest, dass zwei Seiten pro Blatt gedruckt werden und starten Sie den Druck.

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Treuebrief-E.

+ as . . .
@ Zusatzliche Ubungen:

Ausdrucke kontrollieren und bearbeiten.pdf
Seitenlayout in der Druckvorschau éindern.pdf

Schulversion
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17

Seriendruck, Umschlage und Etiketten

17.1 Basiswissen Seriendruck

+ _— . .
:Plu s Beispieldatei: Lieferservice.docx

Beispieldatei: Lieferservice.mdb

Einen Seriendruck erstellen Sie dann, wenn Sie ein Dokument personalisiert an verschiedene
Personen schicken méchten — etwa, wenn Sie lhre Kunden bei einem Rundschreiben personlich
anreden mochten. Nutzen Sie die Seriendruckfunktion von Word, um schnell und komfortabel
einen Serienbrief zu erstellen.

v Das Hauptdokument enthilt den Text, der fiir alle Seriendrucke gleich ist. Dort, wo die
variablen (personalisierten) Daten erscheinen sollen, werden Seriendruckfelder (Platzhalter)
eingefligt. Diese sind durch doppelte Spitzklammern gekennzeichnet.

v In der Datenquelle sind die variablen Daten wie z. B. Adressen und Kundennummern
gespeichert. In jedem Seriendokument werden die Platzhalter durch die Daten aus der
Datenquelle ersetzt.

«Titel» «Vorname» «Nachname»

«Adresszeile_1» Hauptdokument
«Postleitzahl» «Ort» mit Platzhaltern

Neuer Lieferservice Titel ~ |Vorname = Machname - Adresszeile 1 | Oort - Postleitzahl ~
Frau  Karin Abel Friedrich-Ebert-Strae 23 Berlin 10025

sind Sie es nicht auch leidgsich jeden Tag tiberlegen zu miissen,

was Sie, «Titel» «Nachname», |hrer Familie kochen wollen? REm | Klayssen Konigs beree St Mun-chen 81055
Herr  Klaus Maier Im Tal 14 Berlin 11000

Hier hilft Ihnen unser Lieferservice: Sie wéhlen aus — wir liefern. Erau  Andrea Miiller Lauteamhurg 26001
Wir liefern zuverléssig in jede Wohnung, auch zu lhnen nach Erau  Gabi Maller MoselsTr ainz 55118
«Ort». Also dorthin, wo Sie zuhause sind und in der gewohnten Herr  Herbert schulz Kaiserstr. 45 Minchen 80234
Umgebung Ihre Mahlzeiten zu sich nehmen kénnen. Herr  Friedrich  Maier-Schulz Am Héfchen 9 Stuttgart 70100

Frau Karin Abel

Friedrich-Ebert-StraRe 23

10025 Berlin ( Fertige Serienbriefe |

Neuer Lieferservice

sind Sie es nicht auch leid, sich jeden Tag tiberlegen zu miissen,

was Sie, Frau Abel, lhrer Familie kochen wollen? rissen,
Hier hilft Ihnen unser Lieferservice: Sie wéhlen aus — wir liefern. Mussen,
Wir liefern zuverlassig in jede Wohnung, auch zu Ihnen nach  liefern. '
Berlin. Also dorthin, wo Sie zuhause sind und in der gewohnten lach liefern.
Umgebung Ihre Mahlzeiten zu sich nehmen kénnen. shnten rach

Umgebung lhre Mahlzeiten zu sich nehmen kénnen. ohnten

Umgebung Ihre Mahlzeiten zu sich nehmen kénnen.
Schulversion o
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Arbeitsschritte beim Seriendruck

Schritt 1 Hauptdokument Als Erstes erzeugen oder 6ffnen Sie das Dokument, das Sie
einrichten als Hauptdokument nutzen mochten:
Aktuelles Dokument, Dokumentvorlage oder vorhandenes
Dokument verwenden?
Schritt 2 Dokumenttyp wahlen | Wahlen Sie, welche Art von Seriendruck erstellt wird:
Briefe, E-Mail-Nachrichten, Umschlage, Etiketten oder
Verzeichnis erstellen?
Schritt 3 Datenquelle wahlen | Sie verbinden das Hauptdokument mit der Datenquelle, die
die Daten fir die Personalisierung enthlt:
Neue Liste erstellen, vorhandene Liste oder Outlook-
Kontakte verwenden?
Schritt 4 | Seriendruckfelder Sie fligen die Seriendruckfelder (Platzhalter) in das Haupt-
einfligen dokument ein:
Name, Adresse, GruRzeile einfligen?
Schritt 5 Seriendruck-Vorschau | AnschlieRend zeigen Sie die Seriendokumente als Vorschau
an und prifen sie auf Fehler:
Seriendokumente fehlerfrei?
Schritt 6 | Seriendruck Wenn keine Fehler aufgetreten sind, drucken Sie die
durchfiihren Seriendokumente oder geben sie in eine Datei aus.

Alle Funktionen zur Erstellung eines Seriendrucks finden Sie im Register Sendungen.

E] Umschlage
[E] Etiketten

Erstellen

| Sendungen
2 Seriendruck starten - D [E) Adressblock G- “&) M <41 > D,
[&k Empfanger auswihlen + i [ GruBzeile EE U)Empfﬁnger suchen
Seriendruckfelder _ Vorschau Fertig stellen und
r,' Empfangerliste bearbeiten hervorheben Seriendruckfeld einfigen - Ergebnisse D} Auf Fehler Gberprifen | 7 .cammenfihren =
Seriendruck starten Schreib- und Einfgefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen

17.2 Seriendruck beginnen

Schritt 1: Hauptdokument wahlen

>  Erstellen Sie ein Dokument mit dem Inhalt, der in allen Seriendokumenten gleich sein soll.

oder Offnen Sie ein bestehendes Dokument, etwa die Beispieldatei Lieferservice.

Neuer Lieferservice

sind Sie es nicht auch leid, sich jeden Tag liberlegen zu miissen, was Sie, , lhrer Familie kochen

wollen?

Hier hilft Ihnen unser Lieferservice: Sie wihlen aus — wir liefern.

Wir liefern zuverlassig in jede Wohnung, auch zu lhnen. Also dorthin, wo Sie zuhause sind und in der
gewohnten Umgebung Ihre Mahlzeiten zu sich nehmen kénnen.
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Schritt 2: Dokumenttyp wahlen

>  Klicken Sie im Register Sendungen, Gruppe Seriendruck starten, auf Seriendruck starten.

» Um einen konventionellen Serienbrief zu erstellen, wahlen Sie Briefe.

=

Seriendruck
starten

(2] Brcte |
21 E-Mail-Machrichten
E1 Umschlige...

Etiketten...

Verzeichnis

B
OF MNormales Word-Dokument
@ Serienclruck—;:\::istentmitSchritt-fﬂr—Schritt-AnHeisungen...@

Mochten Sie sich die Arbeitsschritte zum Erstellen eines Seriendrucks vom Seriendruck-
Assistenten vorgeben lassen, wihlen Sie den Eintrag . Dies entspricht den nachfolgend
beschriebenen Schritten.

17.3 Datenquelle verbinden

Schritt 3: Datenquelle wahlen (8
> Um die Datenquelle auszuwihlen, klicken Sie in der Gruppe ~ ooietes
Seriendruck starten auf Empfidnger auswdhlen. B2 Meue Liste eingeben..

[ Vorhandene Liste verwenden...

>  Wahlen Sie eine der nachfolgend beschriebenen Optionen.

B3] Aus OQutlook-Kentakten auswahlen...

Die Adressen sind noch nicht in einer Datenquelle erfasst?

Uber Neue Liste eingeben erstellen Sie eine neue Datenquelle. Diese Datenquelle wird als
Microsoft-Office-Adressliste im MDB-Format abgelegt. Speicherort ist der Ordner Meine
Datenquellen, der beim Speichern automatisch im Ordner Dokumente angelegt wird.

Geben Sie Empfangerinformationen in die Tabelle ein. Klicken Sie auf ‘Meuer Eintrag’, um weitere
Eintrage hinzuzufugen.

ITiteI vIVomame vI Machname + | Fimenname v [ Ad ile: 1 vI < - 4t « Dok.. » Meine Datenquell... v O
B Kiaussen| <—| Daten eingeben
Organisieren = Meuer Ordner
N ~
E Dieser PC Mame
| Bilder
[ Desktop
[£| Dokumente Dateiname eingeben
Neue Zeile fiir weitere Eingabe beenden & Downlosss - und speichern
Eintrage erzeugen und Datenquelle I
SpelChern Dateiname: Kundenadre;;en| v
< > Dateityp: | Microsoft Office Adresslisten
HMeuer Eintrag Suchen.., v v
Eintrag laschen Spalten anpassen... oK Abbrechen = Ordner aushlenden Tools -
A
Schulversion
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Sie mochten eine bestehende Adressliste verwenden?

Wenn Sie bereits eine Microsoft-Office-Adressliste (iber Neue Liste eingeben erstellt bzw. Sie
Zugriff auf eine andere Datenquelle haben (z. B. eine Excel-Arbeitsmappe), gehen Sie so vor:

»  Klicken Sie auf Vorhandene Liste verwenden und wahlen Sie die Datenquelle aus, etwa die
Beispieldatei Lieferservice.mdb.

Sind die Adressen in Outlook als Kontakte gespeichert?

» Klicken Sie auf Aus Outlook-Kontakten auswdéhlen.
»  Wahlen Sie das Outlook-Profil aus und bestatigen Sie mit OK.
» Waihlen Sie dann den Kontakteordner aus, der die Daten enthélt und klicken Sie auf OK.

Wihlen Sie einen Kontakteordner zum Importieren aus:

Mame Anzahl Ort
Kontalcte 37 UrsSchnebel@herdtdev.de|

Prafilname: | Dutlook] v Meu...

= ,

Abbrechen

Abbrechen| |Optionen >>

Seriendruckempfanger bestimmen

Wenn Sie Outlook-Kontakte als Datenquelle wahlen, haben Sie nach dem Importieren der
Kontaktdaten die Option, die Liste der Seriendruckempfanger zu sortieren oder zu filtern. Durch
das Filtern kbnnen Sie beispielsweise erreichen, dass nur Kunden aus einer bestimmten Stadt
einen Brief erhalten.

Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kdnnen Sie die Liste dndern
oder Empfanger hinzufigen. Mit den Kontraollkdstchen kdnnen Sie fir den Seriendruck Empfanger hinzufdgen oder
entfernen. Klicken Sie auf 'OK, wenn die Liste fertig gestellt ist.

Datenquelle [+ |Nachname + | Yomame w | Anrede « | Fima w | Adn A
Elektro-Meister
Kontakte ¥ Berger Karin Astra Consulting Fra
Kontakte [V Brandt Friedrich Silk
Kontakte [¥  Brandt Philip Elektro-Meister Hei
Kontakte [¥  Brinkmann Martin Habel Elektrotechnik Gar
Kontakte [¥  Duysters Roger Duysters Keuken
Kontakte v Greis Anja Habel Elektrotechnik Gar v
Datenquelle Empfangerliste verfeinern
Kontakte gl Sortieren...
T Eitten...

%4 Duplikate suchen...
[7) Empfinger suchen...
[} Adressen aberprafen...

o]

> Mochten Sie die Kontakte sortieren, klicken Sie auf den Pfeil = |einer Spalte und wahlen ein
Sortierkriterium.

»  Durch Deaktivieren des Kontrollfelds in der Spalte D kénnen Sie einzelne Empfinger vom
Seriendruck ausschlieBen.

Um Kontakte zu filtern, klicken Sie auf Filtern @ und legen die Filterkriterien fest.
>  Bestétigen Sie abschlieBend mit OK.

Verwenden Sie eine Microsoft-Office-Adressliste, konnen Sie dieses Fenster einblenden, indem
Sie in der Gruppe Seriendruck starten auf Empféngerliste bearbeiten klicken.
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17.4 Seriendruckfelder

Nachdem Sie das Hauptdokument mit einer Datenquelle verbunden haben, fligen Sie die Serien-
druckfelder ein. Welche Seriendruckfelder Word zum Einfligen anbietet, hdangt von der Daten-
quelle ab: Die Namen der Seriendruckfelder entsprechen den Feldnamen bzw. Spaltentber-
schriften in der Datenquelle.

5
oo
j=[=]
==]

Seriendruckfeld
einfigen -

|Trte| - |\.|’omarne - | MNachname |Adresszeile 1 - | Postletzahl w | Ort - Titel

4‘ Frau Karin Ap-t E——— LA02G Berlin Varname -
_ A Feldnamen bzw. Spalten- At Seriendruckfelder
tberschriften in der Micro- Machname in Word

soft-Office-Adressliste Adresszeile_1

Postleitzahl
Ort
Geburtstag

Zur komfortablen Erstellung von Seriendrucken stehen zusammengesetzte Felder bereit:

v Das Seriendruckfeld Adressblock kann z. B. die Felder Titel, Vor- und Nachname, Adresse,
Postleitzahl und Ort enthalten.

v Das Seriendruckfeld Grufzeile ist eine Zusammensetzung aus den Feldern Titel und
Nachname.

| Sendungen

= [3 Regeln -
88
== %‘E‘ Ubereinstimmende Felder festlegen

Seriendruckfeldel Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld

hervarheben einfiigen ~ Etiketten aktualisieren

Schreib- und Einfligefelder

Schritt 4: Seriendruckfelder einfligen

«Adresse»<—[ Seriendruckfeld Adressblock ]

Neuer Lieferservice

«Anrede»<—[ Seriendruckfeld Gruf3zeile ]

sind Sie es nicht auch leid, sich jeden Tag lberlegen zu missen, was Sie, «Titel» «Nachnamey, lhrer
Familie kochen wollen?

Seriendruckfelder Titel,
Nachname und Ort aus der
Microsoft-Office-Adressliste

Hier hilft [hnen unser Lieferservice: Sie wahlen aus — wir liefern.

Wir liefern zuverlassig in jede Wohnung, auch zu lhnen nach «Ort»#Aiso dorthin, wo Sie zuhause
sind und in der gewohnten Umgebung lhre Mahlzeiten zu sich nehmen konnen.

Platzieren Sie den Cursor am Dokumentanfang.
Um die komplette Anschrift einzufligen, klicken Sie in der Gruppe Schreib- und Einfiigefelder
auf Adressblock.

> Legen Sie fest, ob und wie die einzelnen Adresselemente eingefligt werden, und bestéatigen
Sie mit OK.
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Adresselemente festlegen Varschau
Empfingernamen in diesem Format einfOgen: Dies ist eine Vorschau der Empfangerliste:
Johann A 1 [ [

Johann Firbas Jr.
Johann Q. Frbas Jr. ]
Herr Hans Fidrbas Jr Frau Karin Abel

Herr Hone 0. Forbas .| G€staltung des Adress- Friedrich-Ebert-StraBe 23 Vorschau auf die ge-
e . 10025 Berlin
CHITITIIETENA, blocks festiegen wahlten Einstellungen

Firmennamen einfigen

Postgnschnﬂ einflgen: (

Bei fehlenden oder falschen
Feldern hier klicken und

Land/Region nie in Adresse einflgen

Immer Land/Region in die Adresse einfligen

Probleme beheben Zuordnung andern
Land/Region nur dann einfigen, wenn anders als:

Falls Elemente im Adressblock fehlen oder falsch angeordnet
Deutschland sind, identifizieren Sie mithilfe von "Ubereinstimmende Felder

festlegen’ die richtigen Adresselemente in der Adressenliste,
Ubereinstimmende Felder festlegen..,  €¢—————

Abbrechen

Adresse entsprechend dem Bestimmunagsland/der Region formatieren

Aktivieren Sie in der Gruppe Schreib- und Einfiigefelder die Schaltflache Seriendruckfelder
hervorheben , um alle Seriendruckfelder am Bildschirm deutlich hervorzuheben.

>  Wechseln Sie zu der Stelle, an der Sie die Anrede einfligen mochten, klicken Sie in der

Gruppe Schreib- und Einfiigefelder auf Gruf3zeile und bestimmen Sie, wie die Anrede lauten
soll.

Format fr GruBzeile: Gestaltung der GruRzeile
Sehr geehrteir) | Herr Furbas 1| e festlegen
Grufzeile fiir ungiiltige Empfangernamen:

Sehr geehrte Damen und Herren, |~

Worschau
Dies ist eine Vorschau der Empfangerliste:

1 I

— | (Vorschau auf die gewéhlten
Sehr geehrte Frau Abel, LEinSteIIungen

Probleme beheben

Falls Elemente in der GruBzeile fehlen oder falsch angeordnet sind,
identifizieren Sie mithilfe von “Ubereinstimmende Felder festiegen’ die :
richtigen Adresselemente in der Adressenliste, Bel fehler!den .Oder faISChen
Ubereinstimmende Felder festlegen... Feldern hler kIICken und
Zuordnung andern

» Um einzelne Seriendruckfelder einzuftigen, platzieren Sie den Cursor,
klicken in der Gruppe Schreib- und Einfiigefelder auf den Pfeil der Schalt-

flache Seriendruckfeld einfiigen und wéahlen das Seriendruckfeld. Se::f[:;::fie'd
>  Wiederholen Sie diese Schritte fiir weitere bendétigte Felder. I,.:::am&
oder Um mehrere Felder hintereinander einzufiigen, klicken Sie auf den Nachname
oberen Teil der Schaltflache Seriendruckfeld einfiigen. Sie kénnen
dann die Seriendruckfelder lber ein Dialogfenster einfiigen. E

Seriendruckfelder formatieren

Den Seriendruckfeldern wird zunachst die Formatierung

zu miissen, was Sie, «(Titel» ««(Nachnamey, lhrer
zugewiesen, die der Einfligeposition eingestellt ist.

Formatierte

— wir liefern. Seriendruckfelder

>  Markieren Sie das komplette Seriendruckfeld,
inklusive der doppelten Spitzklammern. ynen nach &@re. Also dorthin, wo Sie zuhause

ten zu sich nehmen konnen.

» Nehmen Sie die Formatierungen vor.
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17.5 Seriendruck prifen und fertigstellen

Schritt 5: Seriendruck-Vorschau

Bevor Sie den Seriendruck durchfiihren, lassen Sie sich eine Vorschau auf die Seriendruck-
ergebnisse anzeigen. Die Platzhalter werden dabei durch die Inhalte der Datenquelle ersetzt.

>  Aktivieren Sie im Register Sendungen in der Gruppe Vorschau Ergebnisse die &
Schaltflache Vorschau Ergebnisse. eroers

Ergebnisse

»  Um durch die Seriendokumente zu blattern, klicken Sie auf * bzw. 4.

Frau Karin Abel
Friedrich-Ebert-StraBe 23
10025 Berlin

e s (5 Empfanger suchen Neuer Lieferservice
Ergebnisse B} Auf Fehler Gberpriifen

Warschau Ergebnisse Sehr geehrte Frau Abel,

sind Sie es nicht auch leid, sich jeden Tag iiberlegen zu miissen, was Sie, Frau Abel, Ihrer Familie
kochen wollen?

Hier hilft Ihnen unser Lieferservice: Sie wahlen aus — wir liefern.

Wir liefern zuverlassig in jede Wohnung, auch zu Ihnen nach Berin. Also dorthin, wo Sie zuhause
‘ sind und in der gewohnten Umgebung Ihre Mahlzeiten zu sich nehmen kénnen.

Frau Helga Klaussen
Konigsberger Str. 4
81055 Miinchen

Neuer Lieferservice

@ M {_Jrm

E) Empfﬁnger Trelrar Sehr geehrte Frau Klaussen,
Varschau s . . . . . -
- - d Sie es nicht auch leid, sich jeden Tag liberlegen zu miissen, was Sie, Frau Klaussen, Ihrer Familie
i « Auf Fehler iiberpriifen sin > sien g & g g '
Ergebnisse D e kochen wollen?

Vorschau Ergebnisse o . . . -
Hier hilft lhnen unser Lieferservice: Sie wahlen aus — wir liefern.

Wir liefern zuverlassig in jede Wohnung, auch zu lhnen nach Miinchen. Also dorthin, wo Sie
zuhause sind und in der gewohnten Umgebung lhre Mahlzeiten zu sich nehmen kénnen.

v Uber Empfénger suchen (Gruppe Vorschau Ergebnisse) kdnnen Sie nach einem bestimmten
Dokument suchen.

v Uber Auf Fehler iiberpriifen (Gruppe Vorschau Ergebnisse) kdnnen Sie den Seriendruck
simulieren bzw. festlegen, wie beim Auftreten von Fehlern verfahren werden soll.

Schritt 6: Seriendruck durchfihren

>  Klicken Sie in der Gruppe Fertig stellen auf Fertig stellen und ’_D_,

zusammenfiihren. Fertigr stellen und

>  Wenn Sie die Seriendokumente in einer separaten Datei ausammentihien ©
zusammenfiihren mochten, wahlen Sie Einzelne Dokumente B
L& Dokumente drucken...

bearbeiten. B

H

[_hD Einzelne Dokumente bearbeiten...

E-Mail-Machrichten senden...

Word fugt dann alle Dokumente, jeweils getrennt durch
einen Seitenumbruch, in eine neue Datei ein.

oder Um die Seriendokumente direkt zu drucken, wahlen Sie Dokumente drucken.

© HERDT-Verlag Schulversion
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Bevor die Ausgabe in das neue Dokument erfolgt bzw. der Druck- Datensatzauswahl
dialog eingeblendet wird, kdnnen Sie wihlen, welche Datensatze ®ale

b d I () Aktuglier Datensatz
ausgegeben werden sollen. O von i

Abbrechen

Hauptdokument speichern und 6ffnen

Haben Sie die Seriendokumente in eine Datei zusammengefiihrt, kénnen Sie diese separat vom
Hauptdokument speichern. Méchten Sie das Hauptdokument fiir weitere Seriendrucke ver-
wenden, speichern Sie es ebenfalls. Die Verkniipfung zur Datenquelle wird beibehalten.

Sie mochten ...

das Hauptdokument | » Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf E und
speichern vergeben Sie einen aussagekraftigen Namen.

das Hauptdokument | Wenn Sie das Hauptdokument wieder &ffnen, fragt Word nach, ob die
wieder 6ffnen Verknilpfung zur Datenquelle wiederhergestellt werden soll.
>  Klicken Sie auf Ja, um die Verbindung beizubehalten.

oder Mochten Sie die Verbindung zur Datenquelle |6schen,
klicken Sie auf Nein.

Beim Offnen des Dokuments wird der folgende 5QL-Befehl ausgefihrt:
| SELECT * FROM "Office Address List’

Daten aus der Datenbank werden in das Dokument eingefigt, Machten Sie den Vorgang fortsetzen?

Hilfe anzeigen ==

;

17.6 Verzeichnisse und Adressetiketten

Verzeichnis erzeugen

Die Seriendruckfunktion eignet sich auch dazu, Verzeichnisse zu erstellen, etwa eine Telefon-
oder Geburtstagsliste.

|«Vorname» «Nachname» «Geburtstag»| Abel Karin 4/30/1980
T - Klaussen Helga 7/7/1995
Seriendruckfelder im Meier Klaus 10/19/1972
Hauptdokument
Miiller Andrea 6/728/1975

>  Erzeugen Sie ein neues Dokument, klicken Sie im Register Sendungen auf Seriendruck starten
und wahlen Sie Verzeichnis.
Verbinden Sie Uber Empfinger auswdhlen (Gruppe Seriendruck starten) die Datenquelle.

Fligen Sie liber Seriendruckfeld einfiigen (Gruppe Schreib- und Einfiigefelder) die Platzhalter
in einer Zeile ein. Verwenden Sie zur Positionierung Tabstopps und fligen Sie am Zeilenende
eine Absatzschaltung ein.
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>  Prifen Sie Uber Vorschau Ergebnisse (Gruppe Vorschau Ergebnisse), ob die Seriendruckfelder

richtig angeordnet sind. Word zeigt dabei jeden Datensatz einzeln an, wenn Sie Uber die
dortigen Pfeilschaltflachen durch die Seriendokumente blattern.

» Um das Verzeichnis zu erstellen, klicken Sie in der Gruppe Fertig stellen auf Fertig stellen und

zusammenfiihren und wahlen Sie Einzelne Dokumente bearbeiten.

Es wird ein neues Dokument erzeugt und fiir jeden Datensatz eine neue Zeile angelegt.

Adressetiketten drucken

Bendtigen Sie z. B. zum Adressieren von Umschldgen oder Paketen Adressetiketten, nutzen Sie
die Seriendruckfunktion, um einen Etikettenbogen mit unterschiedlichen Adressen zu bedrucken.

«Adresse» «Nachster «Nachster
Datensatzy«Adresses Datensatzy «Ae Frau Karin Abel Frau Helga Klaussen Herr Klaus Maier
Friedrich-Ebert-StraBe 23 Konigsberger Str. 4 Im Tal 14
025 Berlin 81055 Miinchen 11000 Berlin

«Nachster «Nachster «Nachste

Datensatz»«Adresse» Datensatz»«Adresse» Datensatz»«A¢ rau Andrea Miiller Frau Gabi Miller Herr Herbert Schulz
Lauterstr. 53 Moselstr. 1 Kaiserstr. 45
26001 Hamburg 55118 Mainz 80234 Miinchen

> Erzeugen Sie ein neues Dokument, klicken Sie im Register Sendungen in der Gruppe
Seriendruck starten auf Seriendruck starten und wahlen Sie Etiketten.

>  Wahlen Sie den Etikettenhersteller und Etikettentyp aus und bestatigen Sie mit OK.

Druckerinformationen
O Endlosdrucker

©§eitendrucker Eingabefach: |Standardschacht [ Automatisch auswihlen] |~

Etiketteninformationen

[ Etikettenhersteller wahlen ]

Etikettenlieferanten: | Avery Zweckform * ~

Updates auf Office.com suchen

Etikettennummer: [ Etiketteninformationem [ Etikettentyp wahlen ]
18030 v ~l Ty Anderes Etikett
123;1 Hahe: 3,7 cm
13033 Ereite: 10,5 cm
Seitenformat: 21 cm x 29,88 cm
18037 v
Details... Meues Etikett... Abbrechen

Word erzeugt eine rahmenlose Tabelle, die den Etikettenbogen darstellt.

» Um die einzelnen Tabellenzellen sehen zu kdnnen, stellen Sie sicher, dass im Register Layout
in der Gruppe Tabelle die Schaltflache Gitternetzlinien anzeigen aktiviert ist.

»  Wechseln Sie wieder zum Register Sendungen und wahlen Sie Uber Empfédnger auswdhlen
(Gruppe Seriendruck starten) die Datenquelle aus.

Auf allen Etiketten (aufRer dem ersten) erscheint <<Ndéchster Datensatz>>.

>  Flgen Sie auf dem ersten Etikett die Seriendruckfelder ein, z. B. den Adressblock, und
formatieren Sie das erste Etikett nach Ihren Wiinschen.

» Um das Layout des ersten Etiketts auf die ibrigen zu Gbertragen, klicken Sie im Register
Sendungen in der Gruppe Schreib- und Einfiigefelder auf Etiketten aktualisieren.

Prifen Sie die Etiketten Gber Vorschau Ergebnisse (Gruppe Vorschau Ergebnisse).

Fuhren Sie die Etiketten in einem neuen Dokument zusammen oder drucken Sie sie aus.
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17.7 Briefumschlage und Etiketten manuell drucken

Briefumschlage drucken

Umschldge  Etiketten

>  Klicken Sie im Register Sendungen,

Gruppe Erstellen, auf Umschlédge. EmptEngeriadressel @c-
L. i . . Magdalena Schultheiss ~
>  Tragen Sie im Register Umschldge die KaiserstraBe 45
Adresse des Empfangers @D ein oder 80234 Miinchen
wihlen Sie eine Adresse tber 5~ @ v

|:| Elektronisches Porto hinzufligen

aus. Absenderadresse: @[j A Dﬂeglassen
»  Geben Sie lhre Adresse ® ein oder Friedrich Calabrese | vorschau Einzug
. . . . — K8nigsb Strale 4
wihlen Sie sie tiber EZ ¥ @ aus. 8105 = .
> Klicken Sie auf Optionen, wahlen Sie im —
v

Feld Umschlagformat die Umschlag-
groRe aus und bestatigen Sie mit OK.

»  Mit Drucken starten Sie den Druck.

oder Klicken Sie auf Zum Dokument hinzufiigen, um den Briefumschlag
mit dem Dokument zu speichern.

Uberpriifen Sie vor dem Drucken, ob ein Umschlag in den Drucker eingelegt ist.

Drrucken Zum Dokument hinzufdgen Optionen... E-Porto-Eigenschaften...

Etikettenbdgen drucken

>  Klicken Sie im Register Sendungen, Umschiage  Etketten
Gruppe Erstellen, auf Etiketten. Adresse:
» Tragen Sie die gewiinschte Adresse D Friedrich Calabrese z
. . . . . Konigsberger StraBe4®
ein oder wahlen Sie eine Adresse Uber 81055 Miinchen
EH . V
>  Wahlen Sie Uber Optionen die Etiket-
.. Drucken Etikett
tenmarke und -hnummer aus und bESta- (®) Eine Seite desselben Etiketts Microsoft, 1/2 Letter
t|gen S|e mlt OK. () Ein Etikett 1/2 Letter Postkarte
Zeile: |1 3| Spalts: |1 o
»  Klicken Sie auf Drucken.
oder Klicken Sie auf Neues Dokument,
um dle Et'ketten als Ta be”e |n Vor dem Drucken Etiketten in den manuellen Einzug lhres Druckers legen.
e|n neues DOkU ment elnzufugen Drucken Neues Dokument Optionen... E-Porto-Eigenschaften...
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17.8 Ubung

Angebot als Serienbrief erstellen

Level Zeit ca. 15 min

Ubungsinhalte v Hauptdokument mit Seriendruckfeldern erstellen
v Seriendokument erzeugen

Ubungsdatei Friihlingsangebot, Kundenadressen.mdb

Ergebnisdatei Friihlingsangebot-E

Offnen Sie die Datei Friihlingsangebot. Diese Datei dient als Hauptdokument.
Starten Sie den Seriendruck und legen Sie fest, dass Sie Serienbriefe erstellen méchten.

Verbinden Sie das Hauptdokument mit der Datenquelle. Als Datenquelle dient die
Ubungsdatei Kundenadressen.mdb.

Um die Datenquelle zu verbinden, wahlen Sie den Ordner aus, in dem die Datei abgelegt ist.

Flgen Sie die Seriendruckfelder Adressblock, Grufzeile, Titel, Nachname und Ort ein.

«Adressen 4—[ Seriendruckfeld Adressblock ]

EIN BESONDERES FRUHLINGSANGEBO'

«Anreden 4—{ Seriendruckfeld Gru8zeile ]

genieBen Sie, «Titely «tNachnameny, unser Frihlingsangebot, das wir fir alle ausgesucht
haben, die den Winter satthaben!

Bunte StrauBe, in denen die Frihlingsfarbe Gelb besonders dominiert. Herrliche
Gestecke, die sich auf jedem Balkon gut machen. Und natirlich alles andere, was
Sie sich winschen, um den Frihling zu sich in die Wohnung nach «Orty zu holen.

6. Prifen Sie mithilfe der Vorschau, ob die Serienbriefe korrekt erzeugt werden.
7. Flhren Sie die Serienbriefe in einem Dokument zusammen.
8. Speichern Sie das Dokument mit den Serienbriefen unter dem Namen Friihlingsangebot-E.

+ saols . R
[Plus | Zusatzliche Ubungen:

Namensschilder drucken.pdf

Messeeinladungen drucken.pdf
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Dokumente exportieren, importieren,
weiterleiten

18.1 Dokumente exportieren

Wenn Sie lhre Dokumente in anderen Dateiformaten speichern, lassen sie sich auch auf Rechnern
lesen bzw. bearbeiten, auf denen Word nicht installiert ist.

»  Offnen Sie das Dokument, das Sie in einem anderen Format speichern méchten.

>  Wechseln Sie ins Register Datei und klicken Sie links auf Exportieren.

>  Klicken Sie im Bereich Dateityp dndern doppelt auf das Dateiformat.

PDF/XPS-Dokument erstellen Date|typ andern

Offnen a=m

Dokumentdateitypen
Speichern Dokument Waord 97-2003-Dokument
B‘ Dateityp andern Verwendet das Word-Dokumentformat. 1= Verwendet das Word 97-2003-
Speichern unter : Dokumentformat.
. OpenDocument-Text =| Vorlage
OpenDocument-Text kann z. B. mit der =| Verwendet das OpenDocument- mE Ausgangspunkt fir neue Dokumente,

Textverarbeitung OpenOffice Writer gelesen Textformat.
und bearbeitet werden. Andere Dateitypen

ﬁ Mur Text == Rich-Text-Format
Exportieren Enthilt nur den Text lhres Dokuments, =| Textformatierungsinformationen bleiben
- erhalten,
T
SchlieBen Webseite in einer Dat: R :
Nur Text kann auch mit einfachen Textedito- E% Die Webseitewird 2 FiCN-1@Xt-Format kann von den meisten

Textverarbeitungen genutzt werden. Forma-

ren genutzt werden. Es werden jedoch samt- gespeicherl, . ) 4
g J tierungen bleiben weitgehend erhalten.

liche Formatierungen, Grafiken etc. entfernt. P
4

Speichern
unter

|

Optionen

Andern Sie Dialogfenster Speichern unter bei Bedarf den Dateinamen und Speicherort.
Bestatigen Sie mit Speichern.

Je nach Dateityp erhalten Sie einen Hinweis, dass nicht alle im Dokument genutzten
Gestaltungselemente mit dem gewahlten Format kompatibel sind.

>  Bestéatigen Sie mit OK, um den Speichervorgang fortzusetzen.

Das umgewandelte Dokument wird angezeigt und das urspriingliche Word-2013-Dokument auto-
matisch geschlossen — es bleibt jedoch unverandert erhalten.
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Dokumente im PDF-Format speichern

Oft ist es erforderlich, ein Dokument so zu speichern, dass es unter Beibehaltung der vollstandig-
en Formatierung auch ohne Word gelesen werden kann. Hierfiir bietet sich das PDF-Format an.
PDF-Dateien kdnnen auf praktisch jedem Computer und Mobilgerat originalgetreu anzeigt und
gedruckt werden. Gegebenenfalls wird das Programm Adobe Reader bendtigt, das Sie von
get.adobe.com/de/reader/otherversions kostenlos herunterladen kénnen.

Offnen Sie das Word-Dokument.
Wechseln Sie zum Register Datei und wahlen Sie Exportieren.

Stellen Sie sicher, dass im mittleren Fensterbereich PDF/XPS-Dokument erstellen aktiviert ist,
und klicken Sie auf PDF/XPS-Dokument erstellen.

MNeu
PDF/XPS-Dokument erstellen

Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten

J

4 PDF/XPS-Dokument erstellen

Offnen u

o}

[

. Inhalt kann nicht auf einfache Weise gedndert werden
Speichern . .
Dateityp andern Im Web stehen kostenlase Viewer zur Verfiigung

Speichern unter

e
Drucken PDF/XPS-
Dokument erstellen

Freigeben

Exportieren

>  Prifen Sie im Dialogfenster Als PDF oder XPS veréffentlichen den Dateinamen und
Speicherort und bestéatigen Sie mit Verdffentlichen.

I Beachten Sie, dass Dokumente im PDF-Format nicht oder nur eingeschrankt bearbeitet
werden konnen — es dient in erster Linie zum Lesen von Dokumenten.

Sie kdnnen auch in anderen Formaten speichern, indem Sie im Register Datej  pateiname: | Schulungsthemen
auf Speichern unter klicken und im Feld Dateityp das Format wahlen. L CRT| P

l Plu S+| Ergdnzende Lerninhalte: Dokumente in Word Online bearbeiten.pdf

Hier erfahren Sie, wie Sie Word-Dokumente mit der Online-Version von Word im
Browser 6ffnen und bearbeiten konnen.

18.2 Dokumente in Fremdformaten offnen

»  Wechseln Sie zum Register Datei, wihlen Sie Offnen und klicken [Alle Word-Dokumente (D |

H Alle Dateien
Sie auf Durchsuchen.

»  Damit die Datei im Dialogfenster Offnen angezeigt wird, wihlen |0 ormente

Sie Uiber die Schaltfliche @ ein Format oder Alle Dateien aus. KML-Dateien
Word 9?—2Q03—Dokumente
>  Klicken Sie doppelt auf die gewiinschte Datei. Alle Webseiten

Alle Word-Vorlagen
Word-Vorlagen

.. . Word Vorl it Maki
Dokumente, die in anderen Textverarbeitungen erstellt wurden, Word 072003 Vorlagen

weisen unter Umstanden abweichende Formatierungen auf. fich- Text Format
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18.3 Kompatibilitat zu friiheren Word-Versionen

Dokumente fir friihere Word-Versionen speichern

Dokumente, die mit Word 2016 erstellt wurden, kdnnen auch in den Word-Versionen 97 - 2003
verwendet werden. Voraussetzung hierfir ist, dass die Dateien im Dateiformat .doc gespeichert
wurden oder ein Dateikonverter installiert wurde.

In Dokumenten, die das .doc-Dateiformat besitzen, lassen sich jedoch die meisten der neueren
App-Funktionalitaten nicht nutzen. Hierzu gehoren z. B. Texteffekte, Designs und SmartArts.

>  Wechseln Sie zum Register Datei und wahlen Sie links Exportieren.
>  Klicken Sie auf Dateityp éndern und dann doppelt auf Word 97-2003-Dokument.

Dateityp andern
Gffnen [ﬁ_ PDF/XPS-Dokument erstellen yp
— Dokumentdateitypen
Speichern a— Dokurnent Word 97-2003-Dokurnent
P£‘ Dateityp dndemn mz Verwendet das Word-Dokumentformat. (=] Verwendet das Word 97-2003-
Speichern unter Dokumentformat.
OpenDocument-Text =| Vorlage
Drucken Q- Verwendet das OpenDocument- M=| Ausgangspunkt fiir neue Dokumente.
Textformat.
Freigeben Andere Dateitypen
MNur Text Rich-Text-Format
Exportieren Enthalt nur den Text |hres Dokuments. 5 Textformatierungsinformationen bleiben
erhalten.

>  Prifen Sie den Dateinamen und Speicherort und bestatigen Sie mit Speichern.

Word fihrt eine Kompatlbllltatsprufung durch. Falls Die folgenden Features in diesem Dokument werden von frilheren

‘Waord-Versionen nicht unterstitzt. Beim Speichern dieses Dokuments

im Dokument Elemente enthalten Sind, die in frihe- ;) in einem friheren Dateiformat gehen diese Features verloren oder

werden heruntergestuft. Klicken Sie auf "Weiter', um das Dokument

ren Word_Versionen nicht genutzt Werden k('jnnen zu speichern. Klicken Sie auf "Abbrechen’, und speichern Sie die Datei
4 in einem der neuen Dateiformate, um alle Features beizubehalten.
werden diese in einem Dialogfenster aufgelistet.

Zusammenfassung Vorkommen

SmartArt-Grafiken werden in ein einzelnes Objekt konvertiert, 1
das in friheren Versionen von Wort nicht bearbeitet werden i

> Klicken Sie auf Abbrechen und ersetzen Sie die kann. Hilte
beanstandeten Elemente durch solche, die in e o ooy g " Effekte konvertiert, diein 1

dlteren Versionen genutzt werden kénnen.

Kompatibilitdt beim Speichern von Dokumenten prifen

oder Klicken Sie auf Weiter, um die Elemente TR
zu entfernen und zu speichern.

Dokumente von friiheren Word-Versionen offnen

Dokumente, die in den Word-Versionen 97 - 2003 erstellt wurden, werden im Kompatibilitats-
modus geoéffnet. Sie erkennen dies am Hinweis [Kompatibilitdtsmodus]. In diesem Modus kénnen
Sie einige der neueren Funktionen nicht nutzen, z. B. Designs.

& Flye! [Kompatibilititsmodus] | Word

Start Einfligen Layout Verweise Sendungen Uberpriifen

; . A _E»! Absatzabstand -
e : rarimi Effekte
Designs — ] Farben Schriftarten
= il @ Als Standard fest
Dokumentformatierung
Schulversion © HERDT-Verlag
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Dokument in das neue Format konvertieren, alte Version tGberschreiben

>  Wechseln Sie zum Register Datei und wahlen Sie Informationen.
>  Klicken Sie auf Konvertieren und bestéatigen Sie den Hinweis mit OK.

>  Speichern Sie das Dokument z. B. mit E

B

Konvertieren

Dokument im neuen Format speichern, alte Version beibehalten

> Wechseln Sie in das Register Datei, klicken Sie auf Speichern unter und auf Durchsuchen.

>  Prifen Sie den Speicherort, wahlen Sie im Feld Dateityp das Dateiformat Word-Dokument

aus und klicken Sie auf Speichern.
>  Bestatigen Sie mit OK.

18.4 Dokumenteigenschaften *

Den Dokumenteigenschaften entnehmen Sie, wann bzw. von wem ein Dokument gespeichert
wurde. Auch lassen sich Dokumente schnell wiederfinden, da nach vielen Dokumenteigen-
schaften gesucht werden kann. Die Dokumenteigenschaften werden beim Speichern automatisch

erstellt. Einige Eigenschaften konnen Sie selbst eintragen.

Dokumenteigenschaften anzeigen

>  Wechseln Sie in das Register Datei und klicken Sie links auf Informationen.

Im rechten Bereich sehen Sie u. a. folgende Angaben:

Dateigrolie,
Erstelldatum,

Datum, an dem die Datei zuletzt gespeichert wurde,

€ < < <

Anwender, der die Datei zuletzt gespeichert hat.

Die automatisch generierten Dokumenteigenschaften
lassen sich nicht bearbeiten.

> Um weitere Eigenschaften einzublenden, klicken Sie
unterhalb der Dokumenteigenschaften auf Alle
Eigenschaften anzeigen.

Als Autor wird jener Nutzer eingetragen, der die Datei
zuerst gespeichert hat. Mochten Sie, dass zukiinftig fir den
Autor ein anderer Name eingetragen wird, klicken Sie im
Register Datei auf Optionen. Tragen Sie im Dialogfenster in
der Kategorie Allgemein den Namen ins Feld Benutzername
ein und bestéatigen Sie mit OK.

© HERDT-Verlag Schulversion

Eigenschaften -

Grafe 12,0KB

Seiten 1

Warter 57
Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten

Titel Titel hinzufdgen
Tags Tag hinzufigen

Kommentare Kemmentare hinzufiigen

Relevante Datumsangaben
Letzte Anderung Heute, 10:01
Erstellt 29.01.2013 11:22

Zuletzt gedruckt

Relevante Personen

Autor
Urs Schnebel

Auter hinzufiigen

Zuletzt gedndert von
Stephan Barner

Verwandte Dokumente
| | Dateispeicherort 5ffnen

Alle Eigenschaften anzeigen
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Dokumenteigenschaften bearbeiten

»  Klicken Sie auf den zu bearbeitenden Eintrag. Titel Rundschreiben]

>  Geben Sie die Informationen ein bzw. dndern Sie sie. Tags Tag hinzufiigen

»  Klicken Sie auRerhalb des Feldes, um die Eingabe ab- Kommentare _ Kommentare hinzufiigen
zuschlieRen.

18.5 Dokumente schiitzen *

»  Offnen Sie das zu schiitzende Dokument. »

Wechseln Sie in das Register Datei und klicken Sie auf | pokument

Informationen.

> Klicken Sie auf Dokument schiitzen und wahlen Sie

schiitzen ~

D Als abgeschlossen kennzeichnen

2 Leser Gber die Fertigstellung des Dokuments sowie

eine der fo'genden Optionen: den Schreibschutz informieren,

Mit Kennwort verschliisseln
} Dieses Dokurment mit einem Kennwort schitzen,

D Bearbeitung einschranken
Die Arten von Anderungen steuern, die von
anderen vorgenommen werden kénnen.

D Zugriff einschranken
@ Personen Zugriff erteilen, Bearbeitungs-, Kopier- 4
oder Druckberechtigung jedoch entfernen.

D Digitale Signatur hinzufiigen

2 Durch Hinzufiigen einer nicht sichtbaren digitalen

Signatur die Integritdt des Dokuments sicherstellen.

Als abgeschlossen
kennzeichnen

Die Datei erhalt einen Schreibschutz. Auch wird dem Dokument der
Status Endgiiltig zugewiesen. Wird das Dokument gedffnet, erscheint ein
Hinweis und in der Statusleiste das Symbol =*.

Dieses Dokument wurde von einemn der
o ALS ABGESCHLOSSEN GEKEMMZEICHMET Autoren als abgeschlassen gekennzeichnet, Trotzdem bearbeiten x
um Bearbeitungen zu verhindern,

Der Schreibschutz kann jedoch wieder entfernt werden.

Mit Kennwort

Bei Auswahl dieser Option schiitzen Sie das Dokument mit einem

verschliisseln Kennwort. Um das Dokument zu 6ffnen, muss das Kennwort eingegeben
werden. Um ein Kennwort zu entfernen, rufen Sie die Option erneut auf
und I6schen im Feld Kennwort das Kennwort.

Bearbeitung Wihlen Sie diese Option, um auszuwahlen, welche Anderungen von

einschrdnken welchen Benutzern zugelassen sind. Auch besteht die Moglichkeit, die
Bearbeitung mit einem Kennwort zu schiitzen.

Zugriff einschrinken | Sofern Sie Zugriff auf einen Rechteverwaltungsserver haben, kénnen Sie
hier Sie die Moéglichkeiten anderer Nutzer einschranken.

Digitale Signatur Besitzen Sie eine digitale Signatur, kdnnen Sie sie hier einfugen.

hinzufiigen

Merken Sie sich die von lhnen vergebenen Kennworter. Mochten Sie das Dokument zukiinftig
offnen, missen Sie das Kennwort exakt eingeben — einschlielich Gro- und Kleinschreibung.

Schulversion © HERDT-Verlag
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18.6 Dokumente versenden *

Dokument vorbereiten

Vor einer Weiterleitung an andere Personen empfiehlt es sich, Dokumenteigenschaften,
ausgeblendeten Text und andere sensible Informationen aus dem Dokument entfernen.

Speichern Sie das Dokument.

Wechseln Sie zum Register Datei, Kategorie
Informationen.

>  Klicken Sie auf Auf Probleme (iberpriifen und dann

auf Dokument priifen.

Klicken Sie auf 'Prafen’, um das Dokument auf die ausgewdhlten Elemente zu prafen.

Ki tare, Uberarbeitungen, Versionen und Anmerkungen

Priift das Dokument auf Kommentare, Versionen, Uberarbeitungsmarkierungen und
Freihandanmerkungen,

Dokumenteigenschaften und persdnliche Informationen

Praft auf ausgeblendete Metadaten oder persanliche Informationen, die im Dokument
gespeichert sind,

Aufgabenbereich-Apps
Uberprift auf im Dokument gespeicherte Aufgabenbereich-Apps.

Reduzierte Uberschriften
Priift das Dokument auf Text, der unter einer Uberschrift reduziert wurde,

Benutzerdefinierte XML-Daten
Uberprift auf benutzerdefinierte XML-Daten, die mit diesem Dokument gespeichert sind,

Kopfzeilen, FuBzeilen und Wasserzeichen
Prift das Dokument auf Informationen in Kopfzeilen, FuBzeilen und Wasserzeichen,

Nicht sichtbarer Inhalt
Privft Aac Dalumeant anf Ohialta dia nicht cichthar cind_weail cia ale nncirhthar

¥

Auf Probleme
{iberpriifen +

_ Dokument priifen
Y

Das Dokument auf ausgeblendete Eigenschaften oder
persanliche Infarmationen dberprifen.

> Lassen Sie im Dialogfenster alle Kontrollfelder aktiviert und klicken Sie auf Priifen.

Nach Abschluss der Priifung erhalten Sie zu jeder gepriiften Kategorie Informationen dartber, ob
im Dokument entsprechende Inhalte gefunden wurden.

Uberprifen Sie die Prifungsergebnisse.

O «x ., [berarbeitungen, Versionen und Anmerkungen
Es wurden keine Elemente gefunden.

| Dokumenteigenschaften und persénliche Informationen
Folgende Dokumentinformationen wurden gefunden:
* Dokumenteigenschaften
*Verfasser

Alle entfernen

Aufgabenbereich-Apps
Es wurden keine Aufgabenbereich-Apps for Office gefunden.

Reduzierte Uberschriften
Es wurden keine reduzierten Uberschriften gefunden,

Benutzerdefinierte XML-Daten
Es wurden keine benutzerdefinierten ¥ML-Daten gefunden.

@ o o o

Kopfzeilen, FuBzeilen und Wasserzeichen
Es wurden keine Kopfzeilen, FuBzeilen oder Wasserzeichen
gefunden,

@ Nicht sichtbarer Inhalt v

1 Hinweis: Einige Anderungen kdnnen nicht rickgdngig gemacht werden,

Erneut prifen Schlieken
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Dokumente exportieren, importieren, weiterleiten

> Entfernen Sie die Informationen bzw. Daten aus dem Dokument, indem Sie im entsprechen-
den Bereich auf Alle entfernen klicken.

>  Klicken Sie auf Schliefien.

Dokument per E-Mail versenden

Sie kdnnen ein Dokument direkt von Word aus als Anlage einer E-Mail versenden. Wurde das
Dokument an einem freigegebenen Speicherort gespeichert, kann alternativ auch ein Link ver-

schickt werden.

>  Klicken Sie im Register Datei auf Freigeben.

»  Wahlen Sie E-Mail.

> Bestimmen Sie, auf welche Weise das Dokument versendet werden soll:

Neu
: Freigeben
Offnen
Speichem &\‘. Mit Personen teilen
Speichern unter
g E-Mail

Drucken
Freigeben

.’;'@ Online vorfihren

Exportieren

Im Blog veroffentlichen

SchlieBen

Konto

Optionen

4 i N
E-Mall
o Jeder erhilt ein Exemplar zur Uberpriifung
=1
Als Anlage
senden
Alle arbeiten am gleichen Exemplar
Jeder sieht die neusten Anderungen
Sorgt fir eine geringe Grale der E-Mail-Nachricht
! Das Dokument muss an einem freigegebenen Speicherort gespeichert sein
0 Jeder erhilt eine PDF-Anlage
'.:é‘l'ﬁ. Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten
Als PDF Inhalt kann nicht auf einfache Weise geandert werden
senden
i Jeder erhilt eine XPS-Anlage
'.‘é_% Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten
Als XP5S Inhalt kann nicht auf einfache Weise geandert werden
senden
\. J
Kein Faxgerat erforderlich
] - : - )
E) Sie benatigen einen Faxdienstanbieter
Als Internetfax
senden

» Nachdem Sie eine Auswahl getroffen haben, startet automatisch lhr Standard-E-Mail-

Programm, z. B. Outlook.

> Tragen Sie in lhrem E-Mail-Programm den bzw. die Empfanger ein, flllen Sie die Betreffzeile
aus, schreiben Sie einen Begleittext und versenden Sie die E-Mail.

+ o o o .
Plus Zusatzliche Ubungen:

Dokument priifen.pdf

Dokument schiitzen und speichern.pdf

Dokument im friiheren Word-Format speichern.pdf

138
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Word individualisieren

19.1 Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen

Mit der Schaltflache n lasst sich mit nur einem Klick ein leeres Dokument erzeugen. So fligen
Sie beispielsweise diese Schaltflache der Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzu:

> Klicken Sie aufH und wahlen Sie Neu.

Zusatzlich zu den Vorschlagen in der Liste stehen Ihnen weitere Befehle zur Verfligung:

> Klicken Sie neben der Symbolleiste aufH und wahlen Sie Weitere Befehle.

@E Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an.

Befehle auswahlen: (& Symbolleiste fir den S5chnellzugriff anpassen:

Haufig verwendete Befehle @ - Fir alle Dekumente (Standard) w
<Trennzeichen> ~ B Speichern

=q Absatzeinstellungen € Rickgangig @ »

B An Fensterbreite anpassen @ (5 Wiederholen

Q Anderungen nachverfolgen Hinzufigen > > [1 MNeue Datei

:— Aufzihlungszeichen 4

X, Ausschneiden

[f@ Auswahl im Textfeldkatalog s..

Ein Textfeld auswihlen. L ¥

Sie mochten ...

ein neues Element einfiigen | »  Wahlen Sie im Feld @ eine Kategorie.

Markieren Sie im Bereich @ ein Element und klicken Sie auf
Hinzufiigen.

ein Element verschieben »  Markieren Sie im Bereich ® das betreffende Element.

» Verschieben Sie das Element mit| * bzw. ™ inder
Symbolleiste.

>  Bestitigen Sie lhre Anderungen mit OK.
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19 Word individualisieren

Oft benotigte Befehle, die im Menliband untergebracht sind, kénnen Sie zusatzlich in die Symbol-
leiste fiir den Schnellzugriff ibernehmen:

4 Klicken Sie im Meniband mit der rechten Zu Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufiigen
Maustaste auf das Element, das Sie in die Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an....
Sym bolleiste aufnehmen mochten. Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem Meniband anzeigen
»  Wahlen Sie Zu Symbolleiste fiir den Meniband anpassen..
SChnE”ZUgrlff h,‘nzufagen. Meniiband reduzieren

19.2 Menuband anpassen

Bei kleinen Bildschirmen (z. B. bei Notebooks) oder um mehr Raum fiir die Bearbeitung eines
Dokumentes zu erhalten, kdnnen Sie die Menlleiste teilweise oder vollstandig ausblenden.

H (¢ 0O - Referenzen - Word = = | x

Datei Start Einfligen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Q Sie wianschen... Stephan Barner g Freigeben

> Klicken Sie rechts in der Titelleiste auf E

Sie mochten, dass ...

das Menuband standard- > Klicken Sie auf Meniiband automatisch ausblenden.

maBig ausgeblendet ist Wenn Sie am oberen rechten Fensterrand auf “** klicken,
wird das Meniiband voriibergehend eingeblendet.

nur die Register des Menii- | »  Wahlen Sie Registerkarten anzeigen.
bands angezeigt werden Die Befehle werden ausgeblendet.

immer das vollstandige » Klicken Sie auf Registerkarten und Befehle anzeigen.
Meniiband angezeigt wird

Alternativ kdnnen Sie die Befehle in den Registern auch ausblenden, indem Sie ganz rechts im
Mentband auf 4 klicken.

19.3 Word-Optionen anpassen

Allgemeine Einstellungen von Word, beispielsweise den Standardspeicherort lhrer Dokumente,
nehmen Sie im Fenster Word-Optionen vor. Die meisten der darin enthaltenen Einstellungen
gelten fur alle kiinftigen Arbeitssitzungen mit Word.

Word-Optionen anzeigen und bearbeiten

>  Wechseln Sie in das Register Datei.

»  Klicken Sie links unten in der Backstage-Ansicht auf Optionen.
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Allgemein
Anzeige
Dokumentprafung

Speichern

Sprache

Erweitert

Quickinfo-Format:

Meniband anpassen
Symbolleiste fur den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center Initialen:

[ Immer diese Werte verwenden, unabhangig von der Anmeldung bei Office
Office-Hintergrund:
T Office-Design:

[ 1 Kategorie wahlen

Die Erweiterungen auswahlen, die standardmaBig von Word geaffnet werden sollen:

r.'il‘ Allgemeine Optionen fir das Arbeiten mit Word.
(")

Benutzername:

J Startoptionen

Benutzeroberflichenoptionen
Minisymbolleiste fur die Auswahl anzeigen (i

vevorschau aktivieren G

Dokumentinhalte beim Ziehen aktualisieren @

Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen ~

Microsoft Office-Kopie personalisieren

Stephan Barner
SB

Ohne Hintergrund | v — 2 Einstellung(en)
vornehmen

Bunt ~

Standardprogramme...

Einen Hinweis anzeigen, wenn Micresoft Word nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von

Dokumenten ist

E-Mail-Anlagen und andere nicht bearbeitbare Dateien im Lesemodus affnen

Startbildschirm beim Start digser Anwendung anzeigen

3 Geanderte Einstellungen o Abbre(he:
mit OK bestatigen

Wissenswerte Einstellungen

Sie mochten im Fenster Word-Optionen ...

den Benutzernamen andern

Wihlen Sie die Kategorie Allgemein.
Nehmen Sie die Anderung im Feld Benutzername vor.
Passen Sie das Feld Initialen entsprechend an.

bestimmte Formatierungs-
zeichen standig anzeigen
lassen

Wahlen Sie die Kategorie Anzeige.

Schalten Sie im Bereich Diese Formatierungszeichen immer
auf dem Bildschirm anzeigen die gewiinschten Zeichen ein.

die Rechtschreibung
wahrend der Eingabe
ungeprift lassen

Wahlen Sie die Kategorie Dokumentpriifung.

Deaktivieren Sie die Option Rechtschreibung wdhrend der
Eingabe priifen.

den Standardspeicherort
Ihrer Dokumente andern

Wahlen Sie die Kategorie Speichern.

Klicken Sie bei Lokaler Speicherort fiir Datei auf Durchsuchen
und wahlen Sie den Ordner aus, der beim Speichern oder
Offnen von Dokumenten vorgeschlagen werden soll.

ein Dokument weitergeben,
das Schriftarten nutzt, die
beim Empfanger nicht
vorhanden sind

Wahlen Sie die Kategorie Speichern.
Aktivieren Sie die Option Schriftarten in der Datei einbetten.

Speichern Sie das Dokument, nachdem Sie die Word-
Optionen mit OK verlassen haben.

verhindern, dass mit der
Maus zunéchst nur ganze
Worter markiert werden

Wahlen Sie die Kategorie Erweitert.

Deaktivieren Sie unter Bearbeitungsoptionen das Kontroll-
feld Automatisch ganze Wérter markieren.

Plu S+ Erganzende Lerninhalte: Add-Ins fiir Office verwenden.pdf

Hier erfahren Sie, wie Sie Word um spezielle Funktionen individuell erweitern kénnen.
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So finden Sie die Inhalte zu den Lernzielen

So finden Sie die Inhalte zu den Lernzielen

Lernziele gemaR Syllabus 5.0 Seite(n)

1 Programm verwenden

1.1 Mit Dokumenten arbeiten

1.1.1 Textverarbeitungsprogramm starten bzw. beenden. Dokumente 6ffnen | 9-10, 16,
bzw. schlieRen. 26-28

1.1.2 Neues Dokument basierend auf einer Standardvorlage oder einer 9-10, 63-64
anderen verfligbaren Vorlage erstellen: Memo, Fax, Brief, Bericht.

1.1.3 Dokument auf einem Laufwerk speichern. Dokument unter anderem 13-14,
Namen auf einem Laufwerk speichern. 24-26

1.1.4 Dokument unter anderem Dateityp speichern. Textdatei, Rich Text 132-135
Format, Vorlage, Software spezifische Dateiendung, Versionsnummer.

1.1.5 Zwischen offenen Dokumenten wechseln. 31

1.2 Produktivitdt verbessern

1.2.1 Basis-Optionen / Referenzen in einer Anwendung festlegen: 140-141
Benutzername, Standardordner fiir das Offnen und Speichern von
Dokumenten.

1.2.2 Hilfefunktionen verwenden. 19-20

1.2.3 Zoom verwenden. 17-18

1.2.4 Ein- und Ausblenden integrierter Symbolleisten. Wiederherstellen und | 139-140
Minimieren der Multifunktionsleiste.

2 Dokument erstellen

2.1 Text eingeben

2.1.1 Zwischen den verschiedenen Ansichten wechseln. 17,19

2.1.2 Text in ein Dokument eingeben. 11,21

2.1.3 Symbole bzw. Sonderzeichen eingeben, wie: ©, ®, ™. 113

2.2 Auswahlen, bearbeiten

2.2.1 Ein- und Ausblenden von nicht druckbaren Zeichen. Leerzeichen, 22,46
Absatzendzeichen, manueller Zeilenumbruch, Tabstopp-Fillzeichen.

2.2.2 Zeichen, Wort, Zeile, Satz, Absatz oder gesamten Text auswahlen. 22-23

2.2.3 Inhalte durch die Eingabe oder das Léschen von Zeichen oder Wértern | 11-12, 21
in einem vorhandenen Text bearbeiten. Uberschreiben und ersetzen
von vorhandenem Text.

2.2.4 Die Funktion Suchen verwenden, um nach einem bestimmten Wort 32

Schulversion
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Lernziele gemaR Syllabus 5.0 Seite(n)
oder einem Satz zu suchen.

2.2.5 Die Funktion Ersetzen verwenden, um ein bestimmtes Wort oder einen | 33
Satz zu ersetzen.

2.2.6 Text innerhalb eines Dokumentes oder zwischen geoffneten 30-31
Dokumenten kopieren bzw. verschieben.

2.2.7 Text |6schen. 11,21

2.2.8 Den Befehl Rickgangig und Wiederherstellen verwenden. 23-24

3 Formatierung

3.1 Text

3.11 Textformatierung andern: SchriftgréBe, Schrifttyp. 35-36

3.1.2 Textformatierung anwenden: Fett, Kursiv, Unterstrichen. 35-37

3.1.3 Textformatierung anwenden: Hochgestellt, Tiefgestellt. 36-37

3.1.4 Verschiedene Farben auf Text anwenden. 35,37

3.15 Grol3- Kleinschreibung auf Text anwenden. 36-37

3.1.6 Automatische Silbentrennung anwenden. 108-109

3.2 Absitze

3.21 Absatze erstellen bzw. zusammenfuhren. 21, 40, 42

3.2.2 Manuellen Zeilenwechsel einfligen bzw. entfernen. 21,43, 46

3.2.3 Gute Praxis bei der Ausrichtung von Text beachten: 48
Ausrichtungsoptionen, Einzug und Tabulatoren statt Leerzeichen
verwenden.

3.24 Text linksbiindig, rechtsbindig, zentriert und als Blocksatz ausrichten. 40-41

3.2.5 Absétze einziehen: links, rechts, Erstzeileneinzug 40, 48-49

3.2.6 Tabulatoren setzen bzw. entfernen. Link, zentriert, rechts und dezimal. | 49-50

3.2.7 Gute Praxis beim Setzen von Abstdnden zwischen Absatzen beachten: | 41
Optionen zum Abstand zwischen Abséatzen statt Eingabetaste
verwenden.

3.2.8 Abstand vor bzw. nach einem Absatz anwenden. Einfachen, 1,5 Zeilen 40-41
bzw. doppelten Zeilenabstand in einem Absatz anwenden.

3.2.9 Zahlen und Aufzahlungszeichen bei einer einfachen Liste hinzufligen 42-44
bzw. entfernen. Verschiedene Standard-Aufzdhlungszeichen bzw.
Standard-Nummerierung in einer einfachen Liste verwenden.

3.2.10 | Einem Absatz einen Rahmen, Schatten bzw. Hintergrundfarbe 44-46
hinzuftgen.

33 Formatvorlagen

331 Vorhandene Formatvorlagen auf einen ausgewahlten Text anwenden. | 53-54
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3.3.2 Vorhandene Formatvorlage auf einen oder mehrere Absatze 54
anwenden.

333 Die Option Format (ibertragen anwenden. 56

4 Objekte

4.1 Tabellen erstellen

4.1.1 Tabelle zur Dateneingabe erstellen. 77, 81-82

4.1.2 Daten in eine Tabelle eingeben und bearbeiten. 77-78

4.1.3 Zeilen, Spalten, Zellen bzw. gesamte Tabelle auswahlen. 78

4.1.4 Zeilen und Spalten einfligen bzw. 16schen. 80-81

4.2 Formatierung von Tabellen

421 Spaltenbreite bzw. Zeilenhdhe verandern. 79-80

4.2.2 Art, Dicke und Farbe von Zellrahmen verandern. 83

4.2.3 Zellen einen Schatten bzw. eine Hintergrundfarbe hinzufiigen. 83

4.3 Grafische Objekte

43.1 Objekt (Bild, Abbildung, Diagramm, Zeichnungsobjekt) an einer 68-69
bestimmten Stelle im Dokument einfligen.

4.3.2 Objekt auswahlen. 70

4.3.3 Objekt innerhalb eines Dokuments oder zwischen gedffneten 30-31
Dokumenten kopieren bzw. verschieben.

43.4 Objekt I6schen bzw. in seiner GroRe verandern. 70

5 Seriendruck

5.1 Vorbereitungen

5.1.1 Dokument 6ffnen und als Hauptdokument fiir einen Seriendruck 122-123
vorbereiten.

5.1.2 Adressliste, auch anderes Datenformat, fiir den Seriendruck 123-124
auswahlen.

5.1.3 Seriendruckfelder in ein Hauptdokument (Brief, Adressetiketten) 125-126
einfliigen.

5.2 Ausgabe

5.2.1 Adressdatei mit Brief bzw. Etikettendokument als neues Dokument 127-128
oder Druckausgabe zusammenfiihren

5.2.2 Seriendruckdokument ausdrucken: Briefe, Etiketten. 128-130
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vorhandene Optionen nutzen, wie: gesamtes Dokument, bestimmte
Seiten, Anzahl der Ausdrucke.

Lernziele gemaR Syllabus 5.0 Seite(n)

6 Ausdruck vorbereiten

6.1 Setup

6.1.1 Seitenausrichtung des Dokuments andern: Hochformat, Querformat. 117-119
PapiergrofRe andern.

6.1.2 Seitenrander des gesamten Dokuments lberprifen: oben, unten, 117-119
rechts, links.

6.1.3 Gute Praxis beim Einfligen neuer Seiten beachten: Seitenwechsel 24
einfligen statt die Eingabetaste zu verwenden.

6.1.4 Seitenwechsel in einem Dokument einfligen bzw. entfernen. 24, 46

6.1.5 Text in Kopf- bzw. FuRzeile eingeben und bearbeiten. 91-94

6.1.6 Felder in Kopf- bzw. FulRzeile einfligen. Datum, Seitennummerierung, 91-94, 96
Dateiname.

6.1.7 Automatische Seitennummerierung auf ein Dokument anwenden. 96

6.2 Uberpriifen und ausdrucken

6.2.1 Rechtschreibpriifung auf ein Dokument anwenden und Anderungen 98-100
vornehmen, wie: Rechtschreibfehler korrigieren, wiederholte Wérter
[6schen.

6.2.2 Worter Gber die Rechtschreibhilfe zu einem integrierten Wérterbuch 99
hinzuftgen.

6.2.3 Dokument in der Vorschau/Seitenansicht betrachten. 16, 116-117

6.2.4 Dokument Uber einen installierten Drucker ausdrucken und 16, 117-119
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Index

A

Abbildung I6schen
Absatz- und Zeilenabstdnde im
ganzen Dokument @ndern

Absatzabstdnde

Absatze ausrichten
Absatze, Rahmen
Absatzeinziige
Absatzformatierung
Absatzformatvorlagen
Absatzmarke

Abschnitte
Abschnittsumbriiche
Adressetiketten bedrucken

Allgemeine Einstellungen
vornehmen

Anlage
Aufgabenbereich Navigation
Aufgabenbereich Thesaurus
Aufzdhlung

Aufzdhlungen erstellen
Ausrichtung

70

41
40, 41
41

45

40, 48
15

53

42, 46
61

61
129

140
138
32
106
16
42

40, 41, 59, 61, 118

Dokument drucken 16
Dokument 6ffnen 10
Dokument speichern 13
Dokumentationsleiste 28
Dokumente als Anlage 138
Dokumente drucken 117
Dokumente exportieren 132
Dokumente flr Versand

vorbereiten 137
Dokumente konvertieren 135
Dokumente korrigieren 98
Dokumente &ffnen 27
Dokumente schlieBen 26
Dokumente speichern, unter

neuem Namen 26
Dokumente versenden 138
Dokumente, PDF-Format 133
Dokumente, Word-Versionen

97 - 2003 134
Dokumenteigenschaften 91, 135
Dokumenteigenschaften

bearbeiten 136
Dokumenteigenschaften

entfernen 137
Dokumenteigenschaften, Angaben

einflgen 94
Dokumentinformationen

einflgen 94
Dokumentvorlagen 63
Dokumentvorlagen bearbeiten 65

Dokumentvorlagen erstellen 63, 65
Dokumentvorlagen von Microsoft 63

Dokumentvorlagen, eigene

Ersatzworter anzeigen 106
Etiketten 129
Etiketten bedrucken 130
Exportieren, Dokumente 132
F

Fehler korrigieren 12,98, 100
Fett 37
Filtern, Seriendruckempfanger 124
Format 61
Formatieren, Seriendruckfelder 126
Formatierungen l6schen 56
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