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1 Vorbemerkungen

Diese Schulungsunterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie flihrt schrittweise in das Programm
Word 2003 ein. Durch das Inhalts- und das Stichwortverzeichnis kann die Unterlage aber auch
sehr gut zum spateren Nachschlagen verwendet werden.

Bei haufig benutzten Befehlen, wie zum Beispiel Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen,
kénnen Sie bis zu 5 verschiedene Wege “gehen”, um einen Befehl durchzufliihren. Die meisten
Anwender/innen arbeiten sicherlich mit der Maus und setzen dabei MenUbefehle ein oder Kili-
cken auf ein Symbol. Andere wiederum haben eine groBe Ubung mit Tastaturbefehlen. Darum
der Tipp: Wenn Word 2003 lhnen verschiedene Méglichkeiten anbietet, dann “gehen” Sie den
Weg, der Ihnen am besten gefallt und den Sie sich leicht merken kénnen.

1.1 Tasten-Bezeichnungen

Nachfolgend einige Bemerkungen zu Tasten und Tastenkombinationen. Weitere Tabellen zu
diesem Thema finden Sie auf den Seiten 124 und 128.

o [o J-Taste o [<]-Taste e [« ] Rucktaste
Fir diese Taste zum Auch diese Taste hat Diese Taste liegt
GroBschreiben finden Sie ver- unterschiedliche oberhalb der [ «]-Taste.
schiedene Namen: Namen: Sie I6scht unter anderem
Umschalt-Taste Return-Taste beim Editieren das
Shift-Taste Enter-Taste Zeichen links von der
GroB-Taste Eingabe-Taste Cursorposition.
GroBschreib-Taste. Zeilenschaltung.

o # Windows-Taste o % Kontext-Taste
Diese Taste zum Offnen des Windows- Ebentalls nur bei neueren Tastaturen
Startmendus finden Sie nur bei neueren gibt es diese Taste zum Offnen eines
Tastaturen. Kontextmendis.

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise

(A1ter]+(E]

fir die Eingabe des Eurosymbols €, driicken Sie zuerst die (A1tar]-Taste und halten sie fest
und dann drlicken Sie kurz die (E]-Taste.

Amt flr Informationsverarbeitung Seite 6
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2 Textverarbeitungs-Programm MS-Word 2003

2.1  Word starten
il

]

Offnen Sie das Startmenii mit einem Mausklick auf die Start-Schaltfliche links in der
Taskleiste oder mit der Tastenkombination [Strg]+[Esc] oder driicken Sie bei neueren Tastatu-
ren die #Windows-Taste. Bei dem Windows XP-Stil lautet der Weg im Startmenii: Alle Pro-
gramme, Microsoft Office, ... Word 2003. Mit einem Einfachklick auf diese Zeile starten Sie
das Programm mit einem neuen, leeren Dokument. Im klassischen Windows Stil heif3t es im
Startmena statt Alle Programme nur Programme.

CHUINE

i Internet
Internet Explorer
[ E-Mail
i Microsoft Qutlook,

@ Programmzugriff und -st,
‘!’ M3 Explorer

@ ‘Windows Media Player

L)
@ Windows Maovie Maler

Alle Programme D

@ Programmzugriff und -standards
"“ Windows Update
w2 Windows-Katalog

L/ Eigene Dateien

15 b Zuletzt verwendete Dokumente *

@ Aukostart 3

fi Microsoft Cffice @j Microsoft Office Tools

\.Eﬁ Spiele 3 L‘EI Micrasaft Office Access 2003
&3 Zubehir 3 @ Microsoft Cffice Excel 2003

#& Internet Explorer g Microsoft Office Outlook 2003
¥ MSN Explarer @ Microsaft Office PowerPaint 2003

Ifs] Outlook Express i Microsoft Office Word 2003 k

(=

@ Windows Media Player
3 Windows Messenger

Remoteunterskitzung

"I Abrmelden Ausschalten

Start, Alle Programme, Microsoft Office, ... Word 2003

Amt flr Informationsverarbeitung
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Titelleiste Menlleiste Standard-Symbolleiste Format-Symbolleiste Fenster-Schaltflachen
| |
8] pokument1 - Microsoft Word u@%
(M patei Bearbeiten Ansicht' Einfiigen  Format  Extras  Tabple  Fenster 2 Frage hier eingeben - -8 X
ERNEN " NEWE = REN- A NN - A RASIAL N0 N N = L LN
i A4 Standard + Times Mew Roman - 12 v_| F £ U |§ [ 4= i s iF | - .af'_’? - J;Al.' ﬁ i
Eli'!'I'l'l'2"'3'"4'"5'"5'"7"'3"'9"'10""11"12'13"I_:\15
# Formatierungs- horizontales ‘il Neu
= / zeichen Lineal ~ ] Leeres Dokument
e &l B wmL-Dokument
] Webseit
= Eingabemarke B we S_EI 2 )
i (Cursor) ] E-Mail-Machricht
i 1] o bestehendem Dokumert, .
= Yorlagen
I [ 5—— Mauszeiger vertikale Onlingsuche nach:
1 Bildlaufleiste b L ] Lg
i horizontale i O;‘ Yarlagen auf Office Onlipe
= @ Auf meinem Computer.,,
i ) ‘ ¥[8 Adf meinen Websites, .,
=nE= v | | [2) -
TSeite i Ab 1 i Bei 24cm Ze 1 |5p 1 I De’_ltsch (De Qx‘ﬂ =]
| \ | \
Ansichts- Statusleiste  aktuelle Dokument Statusfelder Status Speichern
Schaltflachen Cursorsposition
© P Sprache Recht-  Status Rechtschreib- Aufgaben-
schreibprifung  prifung und Drucken bereich
Der Word-Bildschirm
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3 Der Befehlsaufruf

In Word haben Sie verschiedene Mdglichkeiten Befehle auszufiihren:
e aus der oberen Mendlleiste auswahlen
e mit der rechten Maustaste ein Kontextmeni aufrufen
e  Tasten und Tastenkombinationen driicken
e  Symbole anklicken
e Befehle im Aufgabenbereich auswahlen.

3.1 Die Meniileiste

Typisch fir Windows-Programme ist die obere Meniileiste in der zweiten Fensterzeile, unter-

halb der Titelleiste:

|5 Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Formak  Extras  Tabelle Fenster 7 Frage hier eingeben - X

Mendlleiste

Bedienung mit der Maus

In allen Windows-Programmen ist es am zweckmaBigsten, die Me-
nipunkte in der Mendileiste mit der linken Maustaste anzuklicken.
Danach zeigen Sie mit dem Mauspfeil in dem aufgeklappten Menii
auf einen Befehl oder auf einen anderen Mentpunkt innerhalb der
Mendileiste. Ohne eine Maustaste zu driicken, nur durch Zeigen mit
der Maus wird ein Befehl markiert. Aber nur die Befehle in schwarzer
Schrift stehen Ihnen zur Verflgung, die grau geschriebenen sind in
der aktuellen Situation nicht aktiv. Ein Befehl wird durch einen kur-
zen Mausklick mit der linken Maustaste ausgeftihrt.

Bedienung tiber die Tastatur

Aber auch Uber die Tastatur ist eine Anwahl der Meniis mdglich.

Falls die Maus einmal defekt sein sollte und Sie dringend speichern
oder drucken missen, kdnnen Sie ein Menl aus der Meniizeile auch
Uber die Tastatur aufrufen. Darlber hinaus ist der Tastaturaufruf
auch im Modus Ganzer Bildschirm (Seite 71) sehr vorteilhaft, da
dann keine Men(- und Symbolleisten zur Verfligung stehen.

Datei | Bearbeiten  Ansicht  Einfi

Meu...

= Offnen... K Strg+0
Schiieffen

H Speichern Skrg+3

9
!

WL ke

Speichern unter,..
Als Webseite speichern. ..

Dateisuche. ..

Berechtigung,..

Wersionen. ..

Wehseiterwarschau

Seite einrichten, ..
Seitenansicht

Drucken... Strg+FP

Senden an 3

Eigenschaften

Beenden

Das Datei-Menii

Driicken Sie dazu die (A1t]-Taste oder die [F10]-Taste und tippen Sie dann den unterstriche-
nen Buchstaben in einem Menipunkt ein, z.B. (a1t] (b] fir das Dateimen(. In einem aufge-
klappten Men drliicken Sie nur noch das unterstrichene Zeichen eines Befehls ein.

Wenn Sie beispielsweise ein neues Dokument erstellen wollen, ist dazu der Befehl Menil Datei,

Neu zu wahlen:

(a1t]+(0] (W].

Nach Drlcken der [A1t]-Taste allein oder der [F1o]-Taste konnen Sie die einzelnen Mend-
punkte auch mit den Pfeil-(Cursor-)Tasten (=] («] (1] [T] anwéhlen und mit der [«]-

Taste aufrufen.

Amt flr Informationsverarbeitung
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SchlieBen eines Menlis

Wenn Sie ein aufgeklapptes Menl schlieBen mdchten, ohne einen Befehl auszuwahlen, haben

Sie die folgenden Méglichkeiten:

e Mausklick auf den Mentnamen in der Mentileiste oder
e Mausklick in das Fenster auBerhalb des Men(s oder

e [A1t]-Taste einmal oder

e [F10]-Taste einmal oder

e (Esc]-Taste zweimal (!) driicken.

Bearbeiten | Ansicht Einfilgen  For

Riickgéngig: Eingabe  Strg+2

Ausschneiden Skrg+i
Kopieren Strg+C

Office-Zwischenablage

Die verkiirzten Meniis

o

)
53
<

e

Einfiigen

Strg+y

Alles markisren

Strg+A

In MS Office 2003 werden standardméBig in einem aufgeklappten |3 Suchen...

Menl zunéchst nur die Befehle angezeigt, die haufig benutzt wer-
den, bzw. die Sie zuletzt verwendet haben (personalisiertes Me-
nd). Um das komplette Men( zu sehen, klicken Sie am unteren

<<

Strg+F

Menirand auf den Aufklapp-Pfeil¥ oder Sie warten ca. 10 Se-
kunden.

Das verkiirzte Bearbeiten-Meni
mit dem Aufklapp-Pfeil *

Das Verhalten der Menis kdénnen Sie einstellen. Fir diese Word 2003 Einflihrungs-Schulung
ist die Verklrzung der Menls auszuschalten.

Dazu klappen Sie das Extras-Menl auf und wahlen den Befehl Anpassen. In dem Dialog-
fenster Anpassen schalten Sie auf der Registerkarte Optionen das folgende Kontrollfeld ein-
fach mit einem Mausklick ein:
Meniis immer volistandig anzeigen:

Das Dialogfenster schlieBen Sie mit einem Mausklick auf die Schaltflache [SchiieBen].

=3

-

Anpassen

B

| Symbollisten | Befehle | Optionen
Personalisierte Menis und Symbolleisten

[ standard- und Formatsymbolieiste in z2wei Zellen anzeigen
I%é\ﬂgnﬂs immer vollstandig anzeigen:

[ Mend- und Symbolleiste-Yerwendungsdaten zuricksetzen

Andere
[ &rofie Symbale
Schriftartennamen in Schriftart anzeigen
QuickInfo auf Symbolleisten anzeigen
Tastenkombinationen in QuickInfo anzeigen

Mendanimationen: |(Systemstandard) v

[Iastatur... ] I Schliefien ]

Die Menus immer komplett sichtbar machen

Bearbeiten | Ansicht  Einfilgen  Forr

¥} | Rickgéngig: Eingabe  Strg+2
3 ‘wiederholen: Eingabe  Strg+y
4  Ausschreiden Strg+s
54 Kopieren Strg+C
Office-Zwischenablage
[ Einfigen Skrg+y
Inhalte einflgen. ..
Als Hyperlink ginfigen
Lischen >
Alles markisren Skrg+a
&% suchen... Strg+F
Ersetzen... Strg4+H
Gehe zu... Strg+G
Verknipfungen. ..
Chjekk

Das aufgeklappte Bearbeiten-Men(i

In dieser Schulungsunterlage werden in der Regel die vollstandigen Menls angezeigt.

Amt flr Informationsverarbeitung
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3-2 Systemmenﬁ & Wiederherstellen

In der linken oberen Ecke des Word-Fensters finden Sie die Schalt- éf.iﬁffff:m

flache fir das Systemmen( (Fenstermeni). In diesem Menl haben |- Muaimieren
Sie verschiedene Madglichkeiten, die FenstergréBe zu &ndern, das |8 Masmisren

Fenster zu verschieben oder zu schlie3en. X SchlieBen AlL+F4

Zum Offnen des Systemmeniis bietet Word lhnen an: Systemmenti

e Mausklick auf die Schaltflache ] oben links in der Titelleiste oder

e  Klick mit der rechten Maustaste oben auf die Titelleiste oder

¢ die Tastenkombination [A1t]+[Leer] drlicken.

3.3 Kontextmeniis

Neben den MenUs, die Sie Uber die Menlleiste auswahlen, [ = .

finden Sie fir die verschiedenen Objekte zusatzliche |., yieen

situationsabhangige Menus. Sie sind mit den Befehlen be- | epfugen

stiickt, die dort am haufigsten gebraucht werden. Flr den Auf- | 5 Zocen..

ruf klicken Sie mit der 5| absatz...

re(:hten Maustaste = | Mummetierung und Aufzahlungszeichen, .,

an die Einfigestelle oder auf das vorher markierte Wort. In |2 2ok

einem Kontextmenil klicken Sie dann auf den von lhnen ge- | ”S—“ac'““h'age”“'

wiinschten Befehl. g ’
ag| Ubersetzen

Eine weitere Mdglichkeit zum Aufrufen eines Kontextmenis: Teat mit Shnlicher Formatierung wahlen

Sie driicken bei neueren Tastaturen die %Kontext-Taste. Ein Word Kontextment

3.4 Tasten (Shortcuts)

Eine ganze Reihe von Befehlen kénnen Sie auch direkt Uber Tasten und Tasten-Kombi-
nationen aufrufen, z.B.:

(F1] Hilfe
(stral+(s] Speichern

(& J+(strg]+[U] markierten Text unterstreichen.

In Word werden die Tasten-Kombinationen auch Shortcuts genannt. Klappen Sie jetzt das
Men( Bearbeiten auf. In der ersten Zeile des Bearbeiten-MenUs steht in schwarzer oder grau-
er Schrift

) | Riickganagig: Strg+Z |

Wenn die letzte Aktion rlickgangig gemacht werden kann, kénnen Sie gleich mit der Tasten-
kombination [strg]+(Z] den letzten Befehl zurlicknehmen, ohne das Meni aufzurufen. Word
versteht daflr auch die Tastenkombination

(A1t]+[«__] Ricktaste.

Eine Zusammenstellung der wichtigsten Shortcuts sehen Sie auf den Seiten 127 und 128.

3.5 Symbole

Besonders haufig bendtigte Befehle kdnnen direkt durch einen linken Mausklick auf ein Sinn-
bild (Icon) in einer der Symbolleisten aufgerufen werden. Flhren Sie die Mauszeigerspitze auf
ein Symbol, dann wird am Mauszeiger die Erklarung des Symbols (Quickinfo) und eventuell
auch die Tastenkombination angezeigt:

Amt flr Informationsverarbeitung Seite 11
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¥ pokument1 - Microsoft Word E]@
Iﬂ_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Tabele Fenster 7 Frage hier eingeben ok g
3| G o 100% - @ | GHLesen =

= m--A- B

I ISR = N =< N P T N AN IR A W e =

- F & U |E]=
El . E Lz 3 Schriftart (Strg+Umschalt+8)| | T T T

“ v

a Textes
- @
m & Standard
=o@|= @< 2] -
Seite 1 ab 1 11 Bei 2,4cm Ze 1 Sp il Deutsch (De G4

| Formatierung des markierten

Symbolleisten mit QuickInfo und Anzeige der Tastenkombination (hier Schriftart)

In MS Office 2003 werden standardméBig die Standard- und die Formatsymbolleisten zu-
ndchst in einer Zeile angezeigt. Damit haben Sie auf dem Bildschirm mehr Platz fir lhr Word-
Dokument. Bei kleineren Bildschirm-Auflésungen sind dann aber nicht alle Symbole einer

Leiste sichtbar:

LS He Glc oY@ |a@|9 8| q [idesnenromn - 12

A=Y

Standard- und Formatsymbolleisten in einer Zeile

Klicken Sie auf dieses kleine Symbol am Ende einer Leiste, um
die restlichen Symbole zu sehen. Es erscheint ein Symbolrahmen,

in dem Sie dann einen Befehl anklicken.

Wenn ein Symbol aktiv ist oder Sie mit der Maus darauf zeigen,
wird die Hintergrundfarbe gelb. Einzelne Symbole werden in dieser
Unterlage in der Regel auf gelben Hintergrund gezeigt.

Die Symbolleisten anpassen

Um die Symbolleisten in getrennten Zeilen
sichtbar zu machen, klicken Sie in dem oben
stehenden Symbolrahmen auf den Befehl
Schaltflichen in zwei Reihen anzeigen.
Oder Sie klappen wieder das Extras-Men( auf
und wéhlen den Befehl Anpassen. In dem
Dialogfenster Anpassen schalten Sie auf der
Registerkarte Optionen das folgende Kon-
trollfeld mit einem Mausklick ein:

Standard- und Formatsymbolleiste in
zwei Zeilen anzeigen.

Auf dieser Registerkarte kénnen Sie auch das
Anzeigen der Quickinfos und der Tasten-
kombinationen bei den Symbolen ein- und
ausschalten. Zum Beenden klicken Sie auf die

Schaltflache [SchiieBen].

SO -FORED

&l 100% -~ @ Edlesen
Standard KU E
EEZIZEES -

SchaltFlachen in zwei Reihen anzeigen

Schaltflachen hinzufiigen oder entfernen «

Ein Symbolrahmen

Anpassen

Cpkionen

Personalisierte Mends und Svmbolleisten

tandard- und Formatsymbolleiste in zwei Zellen anzeigen:
[V1#eniis immer vollstandig anzeigen

[ Werwendungsdaten won Mend- und Symbolleisten zuricksetzen

Andere
[ arofe symbols
Schriftartennamen in Schriftart anzeigen
GQuickInfo auf Symbolleisten anzeigen
Tastenkombinationen in QuickInfo anzeigen

MenUanimationen: | {Svstemstandard) v

[Iastatur... ] [ Schliefen ]

Die Symboalleisten in getrennten Zeilen
sichtbar machen

Amt flr Informationsverarbeitung
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Um die Symbolleisten individuell zusammenzustellen, bietet J Heues eeres Dokument st
. i j Bffren... Strg+0
lhnen Word zwei Wege an: - P o
. L . . [“ i@ Berechtioung (Unbeschréinkter Zugiff)
e Wahlen Sie in dem vorher gezeigten Dialogfenster An- E Ml Ermpfanger
passen die Registerkarte Befehle. Neue Symbole ziehen e st

Sie einfach mit der Maus aus dieser Registerkarte in die

Rechtschreibung und Grammatik. .. F7

Leiste und umgekehrt I6schen Sie die Icons aus einer Recherchicren... HerKieken
Symbolleiste. Oder pussragen e
Kopigren Strg+C
Einfiigen Strg+Y

Format lbsrtragen  Strg+Umschalt+C

e klicken Sie auf den Listenpfeil IE oder [i=l am Ende einer
Symbolleiste und wahlen Sie den Weg Schaltflachen

Riickgangig: icht méglich

wisderherstellen: Nicht mégiich

O
T (] ) T e S T

hinzufiigen oder entfernen und dann im Untermeni Hyeink... s+
Standard oder Format etc., je nach Art der Symbolleiste: e e S
Excel-Tabelle einfiigen
Schaltflachen in einer Reihe anzeigen Spalten...
| Zeichnen
Standard » |Schaltflachen hinzufiigen oder entfernen = ;,wentsmktu,
Anpassen... alle anzeigen Strg+*
Word 6ffnet die rechts stehende Liste. Mit einem Maus- Die Symbolleiste anpassen

klick schalten Sie die Symbole ein ¥" und aus.

I]gs In dieser Schulungsunterlage werden in der Regel die Standard- und Formatsym-
bolleisten in getrennten Zeilen angezeigt.

Um eine Symbolleiste an einer anderen Position zu platzieren, zeigen Sie mit der Maus
auf die Markierung am linken Rand der Leiste. Der Mauszeiger wird dort zu einem Vier- Iﬂ
fachpfeil. Bei gedriickter linker Maustaste ziehen Sie die Leiste an eine beliebige Stelle

im Wordfenster. Befindet sich die Symbolleiste nicht an einem Fensterrand, erhélt sie
eine Titelleiste:

1— s—

ik

i =
i— a—

Freiplatzierte Symbolleiste mit Titelleiste

Zum Bewegen ziehen Sie diese Titelleiste an [ansch | erfigen Fomat Extras  Tabele Fenster 7
eine neue Position. Mit einem Mausdoppelklick |=]' warmal R - W W P
auf die Titelleiste stellen Sie die Symbolleiste |&) webiayon T '
wieder zurlick an den alten Platz am Fenster- Seiterlayout =] Formet
rand. S Lesemoduslayout . AuFgabenbersich
(=Y gedenung AukoText
Symbolleisten ein- und ausschalten Aufgabenbereich Strg+F1 Datenbank
. . . Symballeisten 3 i| E-Mal
Zum Ein- und Ausschalten einer Symbolleiste ol ' L
wahlen Sie: = - e
ﬂ Dokumentstrokkur Fiariies
e Menii Ansicht, Symbolleisten. In dem | wnisturansichten dlisaartig
Untermeni aktivieren oder deaktivieren |3 kopf- und Fuiizeie rafik
Sie die entsprechende Leiste. Oder Seriendruck
e Sie klicken mit der rechten Maustaste auf |- "= Seeusrelement-Toolbox
eine SymbO”eiSte Und Wéhlen in dem Kon_ | (Ganzer Bildschirm Tabellen und Rahmen
textmen( die Leiste aus. Lty Hhersibelicn
Wisual Basic
web

Symbolleisten ein- und ausschalten
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3.6 Aufgabenbereich

Wenn Sie bereits eine friihere Version von Word kennen gelernt |fNeues Pokument B
haben, fallt Ihnen vielleicht der rechts stehende Aufgabenbereich als
gréBte Neuerung auf. Hier bietet Ihnen das Programm verschiedene ”‘33 Lo Dokt
Méglichkeiten an, lhre Arbeiten schneller zu erledigen. T
. . . . B4 webseite
Zum Ein- und Ausblenden des Aufgabenbereichs wéhlen Sie den ;E_Ma“_,\,achﬂcht
Menlweg Ansicht, Aufgabenbereich. %) von bestehendem Dokument. .
. L . . . Yorlagen
Die Trennlinie zwischen dem Aufgaben- und dem Arbeitsbereich | office-onlinesuche:
kdnnen Sie mit der Maus verschieben. Filhren Sie dazu den Maus-
zeiger auf die senkrechte Trennlinie. Er wird dort zu einem schwar- ° Ml T
zen Doppelpfeil: «—>. Bei gedriickter linker Maustaste ziehen Sie %2”:mef”em;°:?t”te""
. . . . iy . ur meinen websikes. .,
nun die Trennlinie an die neue Position und lassen die Maustaste L —
wieder los. Aufgabenbereich
Die Inhalte im Aufgabenbereich wahlen Sie Uber die Bereichs- Erste Schritte
Titelleiste aus: Hife
= Clipart
lEpNeues Dpkument e Recherchieren
Zwischenabl,
Die Titelleiste des Aufgabenbereichs S:v;;:zn:?:
Klicken Sie in der Leiste auf den Listenpfeil * und wahlen Sie aus ::::;zk:n:f:ibeitshereich
der nebenstehenden Liste mit einem Mausklick die Aufgabe aus. Dokumentskiuslsisrungen
Uber die Pfeile unterhalb der Titelleiste kénnen Sie auch die |  Terstssten
vorherigen Aufgaben wahlen, falls Sie bereits verschiedene Aufga- :”rmat_w'age”””_dF°r"’a”er””g
. . . . ormatierung anzeigen
ben ausgesucht haben. Das Symbol [lZl filhrt Sie auf die Startseite | —
des Aufgabenbereichs. -
Aufgabenliste
Sie kénnen den Aufgabenbereich auch frei auf dem Bildschirm (Freues Dokument —
platzieren. Dazu zeigen Sie mit der Maus auf den Anfang der |}
Bereichs-Titelleiste und ziehen nun bei gedrickter linker
Maustaste den Aufgabenbereich an eine andere Stelle. Der Den Aufgabenbereich an eine

Mauszeiger hat dabei die Form eines Vierfachpfeils. andere Stelle ziehen

Mit einem Mausdoppelklick auf diesen Ziehpunkt stellen Sie den Aufgabenbereich wieder zu-
rick an seinen alten Platz im rechten Teil des Word-Fensters. Wie in allen Fenstern, blenden
Sie mit dem SchlieBen-Symbol X in der Bereichs-Titelleiste den Aufgabenbereich aus.

3.7 Mauszeiger

= In der Web-, Seiten- und Lesemoduslayoutansicht (Seite 70) andert der
1 Mauszeiger im Arbeitsbereich je nach Position sein Aussehen. Hier bietet lhnen
Klickenund  Word an, gréBere Zwischenrdume auf der Seite nur durch Maus-Doppelklick zu

Eingeben Uberbriicken. Voraussetzung ist allerdings, dass diese Funktion eingeschaltet
Mauszeiger ist.

Sie mlssen nicht erst mit der [<]-Taste die entsprechende Anzahl von Leerzeilen eingeben.
Dies erledigt Word fiir Sie. Da auch eine Formatierung des Textes vorgenommen wird, steht
die ausfihrliche Erlauterung von Klicken und Eingeben auf der Seite 71.
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3.8 Word beenden

Um einem Datenverlust vorzubeugen, ist es notwendig, Programme ordnungsgeméan zu been-
den. Die Dateien, mit denen Sie gerade arbeiten, sollten vorher gespeichert werden:

¢  Symbol Speichern oder
¢ Meni Datei, Speichern oder
e Tastenkombination [Strg]+(5].

Falls Sie Ihrem Dokument noch keinen Namen gegeben haben, tragen Sie nun in dem Dialog-
fenster einen Dateinamen ein (Uber 200 Zeichen sind erlaubt).

Nach dem Speichern kénnen Sie Word beenden:

e Symbol in der rechten oberen Ecke des Programmfensters anklicken oder

e Systemmeniknopf ®] in der /inken oberen Ecke des Programmfensters anklicken und den
Meniipunkt SchlieBen auswahlen oder

e Menu Datei, Beenden aufrufen oder die
e Tastenkombination [A1t]+(F4] driicken.

3.9 Wechsel zu anderen Programmen

In Windows gibt es die Méglichkeit, mehrere Programme (engl. Tasks) zu starten. Um zu ei-
nem anderen bereits gedffneten Programm zu wechseln, klicken Sie in der Taskleiste auf die
entsprechende Schaltflache:

i) T8O Bioner. |

In der Taskleiste zwischen den gestarteten Programmen wechseln

| (3] microseft... | [3g] microsoft... | DE ‘ 10:45 ‘

Wechseln mit Alt- + Tabtaste

Zwischen gedffneten Programmen wechseln
Sie auch mit der Tastenkombination:

(A1t]+[%1] Tabtaste.

Dokument1 - Microsoft Word

2]

Zwischen gedffneten Programmen wechseln

Dabei wird die [A1t]-Taste zuerst gedriickt und festgehalten und bei gedriickter (A1t]-Taste
wird die [5/]-Tabtaste einmal oder mehrmals kurz gedrlickt. In der Bildschirmmitte erscheinen
die Symbole der getdffneten Programme. Haben Sie mit der Tastenkombination das gesuchte
Programm-Symbol eingerahmt, lassen Sie die Tasten wieder los.
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4 Hilfe

Microsoft Office bietet IThnen eine umfangreiche Hilfe an. Sie ist in allen Office-Programmen
gleich:

¢ Inder Menlleiste kbnnen Sie oben rechts eine Frage eingeben: |Frage hier singsben M |

e Ebenfalls in der Mentileiste ? wird das Hilfemen( aufgerufen.
e In der Symbolleiste finden Sie das Symbol Microsoft Office Word-Hilfe .
e  Einige Dialogfenster haben in der rechten oberen Ecke ein Hilfesymbol .

e Dariiber hinaus kénnen Sie sich an fast jeder Stelle mit der [F1]-Taste Hilfe holen.

4.1 Die Hilfe im Aufgabenbereich

Rufen Sie die Hilfe auf: Menl ?, Microsoft Office Word-
Hilfe. Im Aufgabenbereich wird die Hilfe gedffnet.

: word-Hilfe b

In das Textfeld Suchen nach kénnen Sie einen Suchbeg- Unterstiitzung
riff eingeben und lber das Symbol [£Y die Suche starten. Suchen nach: 3
Y
Das Inhaltsverzeichnis starten Sie mit einem Mausklick 3 Inhaltsverzeichnis
auf die Verknlpfung:
mn Mecromalt

43 Inhaltsverzeichnis - 1Office Online

Verwenden der Lesemoduslayout-ansicht

 word-Hilfe A4 Ausrichten und Anordnen von
i — | Zeichnungsobjekken

Einfiigen waon Kopf- und Fulizeilen

Fir den besten Inhalt, wenden Sie sich an das Online-Inhalksverzeichnis, Weitere, .,
(@) Erfahren sie mehr

Inhaltsverzeichnis (@] Unterstitzung

2 start und Einstellungen ~ @ Schulung
| JjErstellen von Dokumenten ] Q’& Cammunities
(@ Installisren von Assistenten und Yorlagen ﬁ_—j Cownloads
.j::)'v'erwenden der Einstellungen aus anderen Dokumenten oder Dokumentvarlagen
-Z_;')Einftlgen einer anderen Datei in ein gedffnetes Dokument Siehe auch
(@ Erstellen von gefalteten Broschiren =
&2 Verwenden von Assistenten Meuigkeiten
& Konwvertieren von Dokumenten Sio erreichen Sie uns
“yp¥orlagen Hilfe zu Eingabehilfen
([Jikopf- und FuBzeilen Onlineinhaltseinstellungen...

(@ Kopf- und Fulizeilsn

(@ Einfigenyon Kopf- und Fulizeilen

Einfligenkgn Kapitelnummer und -titel in eine Kopf- oder Fulizeile
(@) Aindern von Kopf- oder Fulizeilen Die Hilfe im Aufgabenbereich
(@) Positionieren von Kopf- oder Fulizeilen

(i@ Lischen einer Kopf- oder Fufizeils

.Z:)Problembehandlung bei Kopf- oder Fulizeilen

&y Zentraldokumente -v

Das Inhaltsverzeichnis der Hilfe

Ein Buchsymbol “2 in der Inhalts-Struktur kennzeichnet eine Gruppe von Hilfeseiten. Mit
einem Mausklick auf ein Buchsymbol kénnen Sie ein Buch 6ffnen L[] und schlieBen. Durch das
Fragezeichen @ wird ein Hilfethema symbolisiert. Klicken Sie auf die gewiinschte Zeile, um
den Hilfetext in einem neuen Fenster anzeigen zu lassen:
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(9) Microsoft Office Word-Hilfe =Joed
M+ =5

= Ale anzeigen "\
Einfiigen von Kopf- und FuBzeilen E |
Fuhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

« Erstelen einer Kopf- oder FuBzeile, die auf jeder Seite erscheint

1. Klicken Sie im Meni Ansicht auf Kopf- und FuBzeile, um den Kopf- bzw. FuBzeienbereich | |
einer Seite zu offnen. -

[

Urn eine Kopfzele zu erstellen, fugen Sie Text oder Grafiken in den Kopfzelenberaich ain,

W

U eine FuBzele zu erstellen, kicken Sie zum Wechseln in den FuBzeilerbereich auf der

Symboleiste Kopf- und FuBzeile auf Zwischen Kopf- und FuBzeile wechseln , und
fligen Sie dann Text oder Grafiken ein,

Hilfetext
Uber die Symbolleiste oben links stellen Sie das Hilfefenster ein =,
’ & &
navigieren zwischen den Themen und drucken den aktuellen
Hilfetext aus. Hilfe Symbolleiste

4.2 Surfen in der Hilfe

Bei vielen Texten bietet Ihnen die Microsoft Office Word-Hilfe wie in einem
Web-Browser unterstrichene Themen in einer anderen Text-Farbe an. Der Maus-
zeiger wird in diesem Bereich haufig zu einer Hand mit Zeigefinger. Mit einem
Klick auf diesen unterstrichenen Text werden Sie zu einem anderen Hilfethema
geflhrt.

F

G

=
Uber die Symbole Zuriick und Vorwiarts bzw. Weiter oben links in den Hilfe-
Fenstern kommen Sie dann auch wieder auf bereits von Ihnen besuchte Hilfesei- =
ten.

4.3 Blattern in der Hilfe

Falls der Hilfetext aus mehreren Fensterseiten besteht, kbnnen Sie blattern:
e  Mit der Maus: (|
Wenn der Mauszeiger auf die rechts angebrachte Bildlaufleiste (Rollbalken) zeigt, B

blattern Sie mit der linken Maustaste. Ein Klick auf die Pfeile V " blattert zeilen-
weise. Ein Mausklick unterhalb der Schiebeleiste E holt die nachste Seite, ober- ||

halb die vorherige Seite.

Eine weitere Mdglichkeit zum Blattern bietet lhnen die IntelliMaus mit dem Rad-
chen. Die Radmaus ist auf der Seite 37 ndher beschrieben.

e  Mit der Tastatur:
Mit den Tasten (1] und [ 1] blattern Sie zeilenweise und mit den Tasten [Bi1d {
und [Bi1d T ] kdnnen Sie seitenweise blattern.

4.4 Die Assistenten

| Frage hier eingeben - |

In der oberen Menlileiste kdnnen Sie in dem Hilfe-Textfeld selbst eigene Fragen formulieren.
SchlieBen Sie den Eintrag mit der [«]-Taste ab. Der Hilfe-Assistent bietet Ihnen Antworten
an.
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Vielleicht ist lhnen schon Karl Klammer, der Office-
Assistent auf Ihrem Bildschirm aufgefallen? Uber den Me-
niweg ?, Office-Assistenten anzeigen bzw. ausblenden
schalten Sie ihn ein und aus. Sie kdnnen selbst Fragen for-
mulieren. Falls an dem Assistenten der Rahmen "Was
mdchten Sie tun? nicht sichtbar ist, aktivieren Sie ihn mit
einem Mausklick auf den Assistenten.

Was michten Sie tun?

Geben Sie hier Thre Frage ein,
und klicken Sie auf "Suchen".

Optionen Suchen

V

7,

Der Office-Assistent

Probieren Sie es vielleicht mal nur mit dem Wort Speichern oder schreiben Sie den Satz:

Wie kann ich eine Datei speichern?

Klicken Sie danach auf die Schaltflache [Suchen].

Einen anderen Office-Assistenten auswéhlen

Mochten Sie einen anderen Assistenten auswéahlen oder méchten Sie ihn
wieder loswerden, dann klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den As-

Ausblenden

Optionen. ..
Assistenten wahlen.. .

Animation!

sistenten und wahlen in dem Kontextmeni den entsprechenden Befehl aus.

Kontextmendi

Bei dem Befehl Assistenten wéahlen suchen Sie sich im Katalog Uber die Schaltflachen
[<Zurick] und [weiter>] einen anderen Assistenten aus und schlieBen mit [ ok | das

Dialogfenster:

Office-Assistent

Katalog | Optionen

Sie kinnen sich die verschiedenen Assistenten ansehen, indem Sie die Schaltflachen <Zuriick
und Weiter = verwenden, Nachder Sie Ihre Wahl getroffen haben, klicken Sie auf QK.

War da eine Mausbewequng?

Marme:  Minki

auf sanften PFoken durch Office,

<Zuriick ] [ Weiter =

Immer auf der Suche nach Antworken, schleicht Minki far Sie

oK

| [ abbrechen

Einen anderen Office-Assistenten auswahlen

Optionen

Die Registerkarte Optionen im Dialogfenster bietet lhnen weitere Einstellungsmaéglichkeiten fir

den Office-Assistenten:

Amt flr Informationsverarbeitung
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Office-Assistent E

| katalog | Qptionen

Den Office-Assistenten verwenden
[ HilFe zu &ssistenten Yerschisben, wenn im Weg
‘Warnmeldungen anzeigen Sounds akkiviersn

[ Sowohl Produkt- als auch Programmierhilfe wihrend der Programmisrung durchsuchen

Tipps anzeigen
[ Leisturgsmerkmale effekkiver nutzen [ Mur Tipps mit hoher Prioritat anzeigen
] Maus effektiver nutzen [ Tipps und Tricks beim Start anzeigen

[[] Tastenkombinationen Meine Tipps zurlcksetzen

T [ abbrechen

Den Office-Assistenten einstellen

Méchten Sie auf den Office-Assistenten ganz verzichten, dann deaktivieren Sie auf der Regis-
terkarte Optionen das Kontrollfeld

[ Den Office-Assistenten verwenden.
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Ein Geschaftsbrief

Internet-Services Miiller
Burg Schwanek

18146 Niederhagen

Tel. 038 31/74 41 40-0

Herrn
Tassilo Heintz
Ernst-Reuter-Str. 1

84489 Burghausen

Thr Internet-Auftritt

Sehr geehrter Herr Heintz,

1. April 2005

wir bedanken uns fiir Thr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit fiinf Jahren fiir viele Firmen den
Internet-Auftritt. Bitte iiberzeugen Sie sich auf unserer Homepage www.Internet-Services-Mueller.de
von unseren Leistungen. Sie hatten noch ein paar Fragen, die sehr wichtig sind:

Wie kommt meine Firma ins Internet?

Wie finden mich meine Kunden im Internet?

Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand?

Gerne gestalten wir die komplette Web-Prisenz fiir Sie und wir richten Ihnen einen elektronischen
Warenkorb ein. Das Internet 6ffnet Ihrer Firma eine Fiille von neuen und interessanten Werbe- und

Vertriebsmoglichkeiten.

1. So kommt Thre Firma ins Internet

Wir gestalten fiir Sie eine so genannte Homepage. Hier befinden sich alle Informationen iiber
Ihre Produkte. Auflerdem konnen Thre Kunden dort direkt Waren bestellen. Diese Webseite
kann auf der ganzen Welt abgerufen werden. Deshalb empfehlen wir Thnen, auch eine

englischsprachige Version zu erstellen.
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2. Sie erhalten eine Internetpriasenz mit IThrem eigenen Namen

Thre Firma kann im Internet unter dem Namen www.Heintz-Moebel.de erscheinen. Wir
konnen diesen Namen fiir Sie reservieren lassen. Ihre Kunden brauchen nur diese Adresse
einzugeben und gelangen direkt zu Thren Webseiten.

Selbstverstindlich richten wir Ihnen auch eine eigene eMail-Anschrift ein. Diese kann
beispielsweise Info@ Heintz-Moebel.de lauten.

3. Thre Kunden finden Sie iiber Suchmaschinen

Uber so genannte Suchmaschinen hat jeder Internet-Benutzer die Moglichkeit, Ihre Homepage
zu finden. Wir melden Sie bei den bekanntesten Suchmaschinen an und sorgen dafiir, dass Sie
auf den ersten Plitzen stehen.

4. Kontinuierliche Aktualisierung der Seiten

Wir iibertragen Thre Homepage auf einen Internet-Server und aktualisieren Ihre Seiten zu
festgelegten Terminen. Die Aktualitdt im World-Wide-Web (WWW) ist auch ein wichtiger
Vorteil gegeniiber Thren Mitbewerbern.

Denken Sie daran, Thre Kunden iiber Ihre Prisenz im Netz zu
informieren, sobald die Homepage eingerichtet ist.

Der Ablauf ist folgender: Wir gestalten drei Entwiirfe, von denen Sie einen auswéhlen konnen. Thre
Wunschseite wird dann sofort von uns verdffentlicht.

Bitte bringen Sie zu unserem nichsten personlichen Treffen die entsprechenden Texte und Bilder mit,
damit wir die Gestaltung der Homepage planen konnen. Wir haben schon unseren Designer beauftragt,
einen Vorschlag fiir Thr Firmenlogo zu entwerfen. Gerne kommt auch unsere Fotografin in Thre
Ausstellungsriume, um Fotos von Threr neuen Mobelkollektion anzufertigen

Wir freuen uns auf eine gute Zusammenarbeit.

Mit freundlichen Grii3en
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5 Text eingeben

Bitte schreiben Sie zunachst von dem Brief "Gestaltung eines Internetauftritts” nur das erste
Drittel der ersten Seite bis zum Betreff ohne Datumsangabe.

Falls Sie kein neues leeres Dokument auf dem Bildschirm haben, wéhlen Sie im Auf-
gabenbereich Neues Dokument den Befehl _] Leeres Dokument. Oder klicken Sie in
der Standard-Symbolleiste auf das Symbol Neues leeres Dokument.

Internet-Services Miiller]
Burg Schwanek{

18146 Niederhagen{
Tel. 038 31/74 41 40-09
1

1

1

1

Herrnq

Tassilo Heintz]
Ernst-Reuter-Str. 1]

1

84489 Burghausen]

1

1

1

1
Thr Internet-Auftritt{

Driicken Sie am Ende einer Textzeile die [«]-Return-Taste, auch Eingabe- oder Enter-Taste
genannt. Aber auch flr eine Leerzeile ist diese Taste zu driicken. Bekommen Sie bei jedem
Druck auf die [« ]-Taste das Zeichen { ?

5.1 Bildschirmeinstellungen

Rufen Sie in jedem _FaII in der M_enulelste Optionen Bx
auf: Extras, Optionen, Registerkarte : e ———

. . . . . Rechtschreibung und Grammatik Anderungen verfolgen Benutzerinfarmationen
AnS|Cht S'e Sehen n dlesem D|a|Og' Kompatibilitat Speicherart Fir Dateien
fenster unter dem Block Formatierungs- i Allgernein Eearbeiten Dru_cken Speichern Sicherheit
zeichen einige quadratische Kontrollfel- Aigen . ;

. . . | startaufgabenbersich  [v] Smarttags | Fenster in Taskleiste
der Sle dlenen aIS UmSChaIter Mlt der [¥] Hervorheben [¥] animierter Text [ Feldfunktionen
Maus konnen S|e d|e Felder e|n- Und aus- [] Testmarken [] Harizontale Eildlaufleiste Feldsghattierun"g: ]

h It P b S A ht Skatusleiste Wertikale Bildlaufleiste ‘Wenn ausgewshlt ~|
schalten. ropieren Ie es aus. cnien QuickInfo [ Platzhalter fiir Grafiken
Sie zum Schluss darauf, dass bei Fogatlzrunusze'c:en .
Tabstappzeichen Ausgeblendeten Text
[ Leerzeichen [] Bedingte_Trennstriche
A"e [] absatzmarken ||E

. . o Seiten- und Weblayoukoptione
In dem KOntrOI Ifeld en HakChen Steht Da_ Zeichnungen Leerraum zwischen Seiten {nur Seitenlayout)
m |t S| nd auch d|e Absatzmarken 1] e| n- [] objektanker Vertikales Lineal {nur Seitenlayout)

[ Textbeqgrenzungen [ Hintergrundfarben und Bider {Mur Seitenlayout)

geschaltet.

Optionen Fir Gliederungs- und Mormalansicht

0

[] &uf Fensterbraite umbrechen  Breite der Formatyorlagenanzeige: |0 €m
[ konzeptschriftart:

[ Ok ] [ Abbrechen

Dialogfenster Optionen
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SchlieBen eines Dialogfensters

Sie sehen in dem Fenster Optionen unten rechts die Schaltflachen:

[ Ok H Abbrechen ]

Mit der Schaltfliche [ ok | bestéatigen Sie die Anderungen in einem Dialogfenster. Bei
[Abbrechen] werden die Anderungen nicht berlicksichtigt, dies entspricht auch einem Druck auf

die [Esc]-Taste. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf [ ok ].

Aber auch mit der Tastatur konnen Sie [ ok | betétigen. Ist die Schaltflache mit einem zusétz-
lichen Rand versehen, dann ist diese Schaltflache das aktive Element. Dricken Sie die [«]-

Taste.

5.2 Absatzschaltung und Absatzmarke

Zuriick im Text sehen Sie jetzt in jeder Zeile das Zeichen § . Es gehért zu den Formatierungs-
zeichen, die nicht gedruckt werden. Damit konnen Sie erkennen, dass Sie im Text die [«]-
Taste gedriickt haben. Mit diesem Tastendruck beginnt ein neuer Absatz, Sie fligen eine Ab-
satzschaltung ein. Und damit heiBt das Zeichen § Absatzmarke. Das Aussehen der Absatz-

marke ist von der gewéhlten Schriftart abhéngig, z.B. I oder .

Aber nicht nur Uber den Meniliweg Extras, Optionen, Register Ansicht, sondern auch
mit dem Symbol einblenden/ausblenden in der Standard-Symbolleiste sind die For-

matierungszeichen ein- und auszuschalten.

5.3 Rechtschreib- und Grammatikpriifung

Sind auf lhrem Bildschirm einige Wérter mit einer roten oder griinen
Wellenlinie unterstrichen, z.B. Butg 3chwanek? Und haben Sie unten in
der Statuszeile im rechten Teil ein Buchsymbol [E3 ? Dann ist die
Rechtschreibprifung (rote Wellenlinie) und/oder die Grammatikprifung
(griine Wellenlinie) eingeschaltet. Word enthalt ein Standardwdérterbuch
und Regeln fiir die Uberpriifung der Rechtschreib- und Grammatikfeh-
ler. Es sind die gebrauchlichsten Wérter gespeichert.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die rote Wellenlinie. Es er-
scheint das rechts stehende Kontextmend.

Falls das Wort falsch geschrieben wurde, kénnen Sie es gleich durch
ein anderes Wort aus dem oberen Teil des Rahmens mit einem Maus-
klick ersetzen. Wenn es richtig geschrieben wurde, klicken Sie auf Hin-
zufiigen zum Woérterbuch. Mit einem Mausklick in das Dokument
schlieBen Sie das Menu.

Schwank
Schwanke
Schwane
Schwanet

Schwanen

Alle ignorieren

Hingufgen zum Warterbuch

Autokorrekiur
Sprache
Rechtschreibung...

B %

Machschlagen...

[ Einfugen

[3

»

Rechtschreibpriifung

Uber den Meniiweg Extras, Optionen, Register Rechtschreibung und Grammatik schalten
Sie die Rechtschreib- und/oder Grammatikprifung wéhrend der Eingabe ein und aus.

Unabhéngig von dieser Einstellung kénnen Sie auch jederzeit eine Rechtschreibpriifung,

beispielsweise (iber das Symbol oder mit der (F7]-Taste durchfiihren.
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5.4 Absatz

Bitte schreiben Sie nach dem Satz Ihr Internet-Auftrittf den Brief weiter:

1

1

Sehr geehrter Herr Heintz,{

1

wir bedanken uns fiir Thr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit fiinf Jahren fiir viele
Firmen den Internet-Auftritt. Bitte iiberzeugen Sie sich auf unserer Homepage
www.Internet-Services-Mueller.de von unseren Leistungen. Sie hatten noch ein paar
Fragen, die sehr wichtig sind:q

1

1

In den letzten Textzeilen sehen Sie nur am Ende der letzten Zeile eine Absatzmarke . Diese
Zeilen sind ein Absatz. Er beginnt mit dem ersten Zeichen nach einer Absatzmarke und endet
mit der darauf folgenden Marke. Die Marke selbst gehért noch zu diesem Absatz. Bei Leerzei-
len besteht ein Absatz nur aus der Absatzmarke:

1

5.5 Automatischer Zeilenumbruch

Die ersten Zeilen dieses Absatzes haben also am Ende keine Absatzmarke. Hier handelt es
sich um so genannten FlieBtext. Anders als bei der Schreibmaschine, driicken Sie dort am
Zeilenende nicht die [« ]-Taste.

Bei FlieBtext nimmt das Textprogramm den Zeilenumbruch selbsténdig vor. Passt ein Wort
nicht mehr in die Zeile, wird es automatisch in die nachste Zeile gestellt. Der automatische
Zeilenumbruch orientiert sich am Leerzeichen [Leer] und am Bindestrich [-]. Das kann bei
langen Wértern zunachst sehr merkwilrdig aussehen, aber hier bietet uns Word die Mdglich-
keit, den Text sofort oder spater mit der Silbentrennfunktion zu bearbeiten (Seite 91).

Von der Mdglichkeit des automatischen Zeilenumbruchs sollten Sie unbedingt Gebrauch
machen. So kdnnen Sie lhren FlieBtext spater bei Bedarf problemlos umstellen.

[@ Der automatische Zeilenumbruch in Threm Text auf dem Bildschirm stimmt nicht un-
bedingt mit den Beispieltexten in dieser Seminarunterlage Uberein. Dies hangt von
den verschiedensten Einstellungsmdéglichkeiten ab!

5.6 Textendemarke

Vielleicht ist Ihnen schon gleich nach dem Start von Word auf dem Bildschirm der dicke Unter-
strich aufgefallen. Das ist die Textendemarke. Falls Sie die Marke nicht sehen, rufen Sie

das Ansicht-Men( auf und schalten Sie dort in den Normal-Modus.

Der Cursor, also die blinkende Eingabemarke, kann nicht rechts oder unterhalb der Textende-
marke positioniert werden.
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1 Brief1 Heintz, Internet-Auftritt.doc - Microsoft Word

B][=1% ]

Internet-Services-Mliller]
Burg-3chwanek
18146-IMederhageny
Tel-{03831)-74-41-40-09
T

1

1

T

Herrnf

Tassilo-Heintz]
Ernst-Feuter-3tr.- 19

1

34485 -Burghauseny

1

1

T

1

Thr-Internet- A uftritt]

1

1
Sehr-geehrter-Herr-Heintz

lﬂ_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format Extras  Tabele Fenster 7 Frage hier eingeben - -8 X
NG H R SIS BF9 08 3 BmEEE s S - @] Hieen

" ) = b

i A4 Standard ~ Times Mew Roman -1z -|F &£ U |E = | - B2 A - |
EE-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-| "AENeuesDokument -

Neu
_] Leeres Dokument
B =mML-Dokument
BY) webseite
o E-Mail-Machricht
MJ Won bestehendem Dokument. ..

Yorlagen
Onlinesuche nach:

01‘ Warlagen auf Office Online
lﬂ:J Auf meinem Computer. ..
[ Auf meinen Websites. ..

Zuletzt verwendete ¥Yorlagen

wir-bedanken-uns-fir-Thr-Interesse.-Unsere-Firma-gestaltet-bereits-seit-fiinf-Tahren-fiir-viele-
Firmen-den-Internet- Auftritt -Bitte-iberzeugen-Sie-sich-aufunserer- Homepage-www Internet-
Services-Mueller de-von-unseren-Leistungen -Sie-hatten-noch-ein-paar-Fragen,-die-sehr-

wichtig-sind:y v
11 E
@
n Y
B EY
Seite 1 ab 1 11 Bei 15,6cm Ze 28 Sp 1 Deutsch (De  [G&
Normalansicht mit Textendemarke ___
5.7 Hyperlink in einem Text
Falls Sie im Text eine Internet-Adresse oder einen [ autokorektur
Netzwerk-Pfad eingeben, z.B. www. oder http://, wird AutaTest AutoFomat smarttags

die Adresse blau und unterstrichen formatiert. Zei-
gen Sie bei gedrlckter [strg]-Taste mit der Maus dar-
auf, verwandelt sich der Mauszeiger in eine Hand.

www. Internet-Services-Mueller de

Wenn Sie Zugang zum Internet haben, kénnen Sie
nun direkt zu dieser Adresse surfen. Diese Verknip-
fung wird als Hyperlink bezeichnet.

Uber den Meniweg Extras, AutoKorrektur-
Optionen, Register AutoFormat wahrend der Ein-
gabe stellen Sie ein, ob eine Internet-Adresse oder ein
Netzwerk-Pfad erkannt und als Hyperlink dargestellt
werden soll.

| AukoKorrekkur AutoFormat wahrend der Eingabe
Wahrend der Eingabe ersetzen
"Gerade" Anfiihrungszeichen durch fypographische™
Englische Ordnungszahlen {1st) hochstellen
Bruchzahlen {1/2) durch Sonderzeichen { 45)
Bindestriche (--) durch Geviertstrich (—)
] *Fett* und _kursiv_ durch Mormalformatierung
[l Internet- und Metzwerkpfade durch Hyperinks
Wwiahrend der Eingabe Gbernshmen
Automatische Aufzshlung
Automatische Mummerisrung
Rrahmenlinien
Tabellen
[ Intearierte Formatvorlagen Fr Uberschriften
Wwahrend der Eingabe automatisch ersetzen
Listeneintrag wie vorherigen formatisren
Setzt den linken und Erstzeileneinzug fir Tabstopps und die Riickkaste
[ Formatvorlagen basierend suf Formatisrung definieren

Internet-Adresse erkennen
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6 Text speichern

Das Programm halt Ihren Text im Arbeitsspeicher des Computers. Falls einmal eine Stérung
auftritt, z.B. Stromausfall, ist der Text im Arbeitsspeicher verloren. Deshalb ist es notwendig,
regelmaBig (mind. jede Stunde, besser alle 10 Minuten) und bevor Sie Word beenden oder
eine Datei schlieBen, die wertvolle Arbeit auf der Festplatte oder der Diskette zu speichern.

Rufen Sie im Datei Menli den Menlipunkt Speichern unter auf oder driicken Sie die [F12]-
Taste.

6.1 Ordner

Um den Uberblick nicht zu verlieren, sind die Laufwerke (Datentrager) in mehrere Ordner (Un-
terverzeichnisse) gegliedert.

Ordner-Rangfolge

Aktueller Ordner eine Stufe héher )
Extras-Menui
aufrufen

Speichern unter
sosten |5 d o Ve &ia> Ansichten

; L) Dies ist &in Ordner - -
@ \CUnd hier isk noch ein Crdner der Date”'Ste
Zuletzt
verwende. ..

Neuen Ordner

@ erstellen

Desktop

u Dateiliste

Eigene Dateien

=3
Arbeitsplatz
‘J_‘} Dateiname: |Brief1 Heintz, Internet-Auftritt| (v
Metzwerk .
- Dateityp: | ward-Dokument (*,dac) -
Umgebungsleiste Einen Dateinamen eingeben

Mentweg Datei, Speichern unter

Bei den Dialogfenstern Speichern unter und Offnen (Seite 30) wechseln Sie mit einem Maus-
doppelklick auf die obere Titelleiste zwischen Vollbild- und Wiederherstellmodus.

In dem Listenfeld Speichern in ¥ kdnnen Sie mit der Maus das Laufwerk und/oder den Ord-
ner auswahlen, in dem die Datei gespeichert werden soll. Unter Dateiname tippen Sie ein:

Brief1 Heintz, Internet-Auftritt

Bitte geben Sie nur diesen Dateinamen-Stamm und am Ende keinen Punkt und keine Datei-
namen-Erweiterung ein.

Uber die Schaltflache [Speichern] schlieBen Sie das Dialogfenster Speichern unter. Eventuell
ist noch das Dialogfenster Eigenschaften mit den Datei-Infos auszufiillen und mit [_ox ] abzu-
schlieBen. Das Dokument ist nun gespeichert. Den Dateinamen sehen Sie danach in der Titel-
leiste am oberen Rand des aktuellen Fensters. Das Dialogfenster Eigenschaften kdnnen Sie
auch jederzeit Uber das Datei-Meni aufrufen (Seite 117).
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Standard-Ordner

Sehr haufig speichern Sie Ihre Dokumente immer wieder im selben Ordner ab. In den Optionen
kénnen Sie einen Standard-Speicherort zum Offnen und Speichern der unterschiedlichen Da-
teitypen festlegen: Meni Extras, Optionen, Registerkarte Speicherort fiir Dateien:

7 =

Optionen [E]
Ansicht Allgernein EBearbeiten Drucken Speichern Sicherheit
Rechtschreibung und Grammatik. fnderungen verfolgen Benutzerinformationen

Kaompatibilit st Speicherort Filr Dateien |

Dateispeicheraorte

Dateityp: Speicherart:
Dokuments F:\Schulung
Clipartgrafiken F:\Schulung
| Benutzervorlagen 4. AMicrosoft| Templates
Arbeitsgruppenvarlagen G SchulungiI
Autotwiederherstelen-Dateien . snwendungsdatent Microsoftiword
wirkerbiicher C:\ProgrammelMicrosoft Officel OFFICELL
| AutoSkart . AMicrosoft | Ward\ STARTUR

[ Ok, ] [ Schliefien

Den Standard-Speicherort festlegen

Um den Standard-Ordner fiir Inre Word-Dokumente zu &ndern, markieren Sie mit der Maus die
Zeile Dokumente und klicken auf die Schaltflache [Zndern]. Es 6ffnet sich das Dialogfenster
Speicherort dndern, das dem Fenster Speichern unter von der Seite 26 entspricht. In dem
Listenfeld Speichern in |*] kénnen Sie mit der Maus das Laufwerk und/oder den Ordner aus-
wahlen. SchlieBen Sie das Dialogfenster tiber [_ok ]. Im Fenster Optionen ist nun der Spei-
cherort eingetragen. Sie kdnnen jetzt auch noch flr die anderen Dateitypen die Orte festlegen.

Ubrigens, weil Sie gerade das Optionen-Fenster geéffnet haben: Auf der Registerkarte Benut-
zerinformationen kénnen Sie lhren Namen &ndern. Diese Informationen werden auch im Ei-
genschaften-Fenster von der Seite 117 auf der Registerkarte Zusammenfassung eingetragen.
Zum Schluss [Schiiesen] Sie das Dialogfenster.

6.2 Die Befehle Speichern und Speichern unter

Offnen Sie bitte noch einmal das Datei-Men(i. Dort finden Sie die beiden Menipunkte:

=l Speichern Shrg4s

Speichern unker, ..

Sie kdnnen den Befehl Speichern beim nachsten Mal auch direkt Uber das Symbol in
der Standard-Symbolleiste oder mit der Tastenkombination (strg]+(s] aufrufen.

Bei dem Befehl Speichern wird das aktuelle Dokument wieder unter dem gleichen Dateinamen
gespeichert. Bei dem Befehl Speichern unter aber erscheint das Dialogfenster und Sie haben
die Gelegenheit einen neuen Dateinamen zu vergeben und/oder einen anderen Ordner zu
wahlen.

Rufen Sie den Befehl Speichern unter auf und tippen Sie einen neuen Dateinamen ein:

Probe1 von Brief1 Heintz
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Nachdem Sie gespeichert haben, sind jetzt auf dem Laufwerk (Datentrager) zwei Dateien vor-
handen: Briefl Heintz, Internet-Auftritt und Probel von Brief1 Heintz. Die Dateien sind
voneinander vollstandig getrennt. Eine Anderung in der einen Datei hat keinen Einfluss auf die
andere. Die aktuelle Datei ist jetzt Probe1 von Brief1 Heintz.

6.3 Sicherungskopie und automatisches Speichern

Es kommt schon einmal vor, dass Sie ein Dokument nach einer Anderung speichern und da-
nach feststellen, dass Sie doch lieber wieder mit der "alten" Version arbeiten mdchten. Hier hilft
lhnen Word fiir das nachste Mal. Rufen Sie wieder auf

Menii Extras, Optionen.

Optionen

Rechtschreibung und Grammatik Anderungen verfolgen Benutzerinformationen

Kampatibilitat Speiche

.C_\nsicht Allgemein EBearbeiten Druckgn Sicherheit
Speicheroptionen

Sicherungskopie immer erstellen [ Anfrage fir Dateisigenschaften

chnel_lspeicherung zulassen [ Anfrage for Speicherung von Mormal, dot

Hintergrundspeicherung [ 1n Formularen nur Daten speichern

[ TrueType-Schriftarten einbetten Sprachspezifische Daten einbetten

[ Arlegen lakaler kopien von Metzwerk- und WechselFestplattendateien
Autovwiederherstelen-Info speichern alle: 10 3 Minuten
Srnarttags einbetten

[] smarttags als %ML Eigenschaften in Webssiten speichern

Standardformat
word-Dateien speichern unter: ‘Word-Dokument {*,doc) V

[ Features deaktivieren, die neuer als:

[ K ] [ Abbrechen

Speicher-Optionen

In der Registerkarte Speichern finden Sie ein paar Einstellungsmdglichkeiten. Falls in dem
Kontrollfeld
Sicherungskopie immer erstellen

kein Hakchen steht, klicken Sie mit der Maus darauf, um diese Option einzuschalten. Jedes
Mal wenn Sie eine Datei abspeichern - und das kommt sehr haufig vor - bleibt nun die "alte"
Datei als Sicherungskopie erhalten.

Neben der Einstellung fir die Sicherungskopie ist es empfehlenswert, in dem Dialogfenster
Optionen auf der Registerkarte Speichern auch unbedingt bei

AutoWiederherstellen-Info speichern alle

eine Minutenzahl gréBer als 0, z.B. 10, einzugeben und damit das Kontrollfeld einzuschal-
ten. Dann werden automatisch alle 10 Minuten noch zusétzliche interne Systemkopien von
allen gedffneten Dateien erstellt.
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Bei einem Neu-Start von Word nach einem Absturz restauriert
dann das Programm die Dokumente. Es erscheint der Auf-
gabenbereich Dokumentwiederherstellung, in dem eine Liste
der wiederhergestellten Datei(en) angezeigt wird.

Klicken Sie auf einen Dateinamen, dann wird das wiederherge-

Dokumentwiederherstellung hd

‘word hat die folgenden Dateien
wiederhergestellt, Speichern Sie alle, die Sie
behalten wollen.

Yerfiigbare Dateien

.ﬂ_l] Dokl.doc [Wiederhergestellt]
Zuletzt gespeichert mit Autab. ..

stellte Dokument gedffnet. Dagegen 6ffnen Sie mit einem Maus- 1129 lontza, 26, Mal 203

klick auf den Listenpfeil + ein Men(, aus dem Sie einen Befehl

.E_I] Dokl [Original]

A . Zuletzt gespeichert von Bern
aUSWahIen ) — 13:19 Monkag, 26, Mai 200
5 Offnen [}g —
Das ist das Original -Dokument:
=l Speichern unter. .. M|
Lischen
Reparaturen anzeigen 1) Welche Datei soll gespeichert werden?

Einen Befehl auswahlen

Aufgabenbereich

Unabhangig davon missen Sie aber auch selbst regelméBig :
Dokumentwiederherstellung

speichern!

Probieren Sie das Speichern mit einer Sicherungskopie aus. Danach schauen Sie sich das
Ergebnis im Windows Explorer an: Klicken Sie in der Taskleiste auf die Start-Schaltflache und
wahlen Sie im Start-Men( die Zeile (Alle) Programme und dann Windows-Explorer aus.
Markieren Sie im Explorer links im Strukturfenster das Laufwerk und den Ordner (Verzeichnis),
in dem Sie in Word die Dokumente gespeichert haben, z.B.:

L7 E\Schulung\Word 2003 =
Dakei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriben  Extras ? ;';"

Adresse (3 EdSchulungWaord 2003 1] ﬂ Wechseln zu

Ordner X Mame Grifie | Typ
[Z Desktop [a] | Dies ist ein Ordner Dateiordner
# 17) Eigene Dateien [Z] [=)Und hier ist noch ein Crdner Diakeiordner

Microsoft Word-Dok, ..
Microsoft Word-Dok. ..

= @Nﬁobel wion Brief1 Heintz.doc 1KB

= 1§ arbeitsplatz
| Brief1 Heintz, Internet-Auftric. . 24 KB

# L 314-Diskette (A:)

# “ge SICHERUNG (1) Probel won Briefl Heintz, doc 24 KB  Microsoft ‘Word-Dok. .,
4 % Lokaler Datentrager (D) %Sicherheitsko ie von Briefl H... Z4KE  Microsoft Word-Sich, .

[ @Sicherheitskﬂnie wor Probel ... 24KB  Microsoft Word-Sich, ..
= [€] | =y

Gaz DATEN (E:)

Windows-Explorer mit Sicherungskopie
Temporére Dateien

Neben den Dateien Brief1..., Probe1... und der Sicherungskopie hat Word auch noch zusétz-
lich eine oder mehrere tempordre Dateien angelegt. Der Dateiname beginnt mit einer Tilde ~
(hier: ~$obe1 von Brief1 Heintz.doc). Diese Dateien werden bei richtiger Beendigung des Pro-
gramms automatisch von Word geléscht.

6.4 Datei schlieBen

SchlieBen Sie jetzt wieder die Datei Probel von Brief1 Heintz.doc. Um ein Dokument im
aktuellen Fenster zu schlieBen, fiihren Sie durch:

e  Meni Datei, SchlieBen oder
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e  Tastenkombination [Strg]+(F4] oder (Strg)+(w] oder

¢ Mausklick auf das SchlieBen-Symbol * in der rechten oberen Fensterecke,
rechts von dem Feld Frage hier eingeben. Falls oben rechts zwei Schlie-
Ben-Symbole vorhanden sind, klicken Sie das untere Symbol an. Mit dem

oberen wiirden Sie das Programm Word beenden.

Programm
beenden

BE

-8 %

Dokumerllt
schlieBen

Haben Sie dem Dokument noch keinen Namen gegeben oder wurde der Text seit dem letzten
Speichern verandert, werden Sie durch eine Meldung darauf aufmerksam gemacht. Bestatigen

Sie bei dieser Meldung zum Speichern die Schaltflache [ Ja |:

Microsoft Word

[ Ja ] [ Mein ] [ Abbrechen

! E Machken Sie die Anderungen in "Probel von Briefl Heinkz.doc” speichern?

Eine Sicherheitsmeldung

6.5 Datei offnen

Eine bereits bestehende Datei kann auch wieder von einem
Laufwerk in den Arbeitsspeicher geladen werden. Falls der Auf-
gabenbereich Erste Schritte angezeigt wird (Seite 14), 6ffnen
Sie die Datei Brief1 Heintz, Internet-Auftritt mit einem Maus-
klick auf den Dateinamen.

Darlber hinaus bietet Word Ihnen eine ganze Reihe von Mog-
lichkeiten an, das Dialogfenster Offnen aufzurufen:

: Erste Schritte b4

Do ws

Q willkormen bei Offics 11
\3 Programmfehler eingeben
Q) Diese Liste automatisch vom Web akkualisiersn

Suchen:

e Klicken Sie auf die Verkniipfung [.5 Weitere... im Aufga-
. Beispiel: "monatliche Kalendervorlage”
benbereich oder .
. = Offnen
e Mausklick auf das Symbol Offnen in der Standard- Probe1 vor BrieFl Heintz.doc
SymbO”eISte Odel‘ - S\:::; Lﬁjl‘ntz Internet-Auftritt, doc
® Menu Datei’ Offnen Oder ] Einnzues Dokument erstellen...
e Tastenkombination (Strg]+(0] oder [Strg]+(F12].
In diesem Dialogfenster klicken Sie mit der linken Maustaste auf Eine Datei im
den Dateinamen Brief1 Heintz, Internet-Auftritt: Aufgabenbereich 6ffnen
Offnen @
Suchen in: 5 Word 2003 [v] = | Q X 4 3 - Extras~
L | Z)Dies ist ein Ordner
@ \ZJund hier ist noch ein Ordner
Zuletzk @Briefl Heintz, Internet-auftritt, doc:
R o Probel wion Brief 1 Heintz,doc
Desktop
P
Eigene Drakeien
-
58
Arbeitsplatz
';_-_Lg Dateiname! [v]
Metzwerk =
v Dateityp: | alle word Dokumente (*,doc; *,dot; * hkm; * heml; *.url; [v]
Eine Datei 6ffnen
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Nun hangt es von den Einstellungen in den Windows-Ordneroptionen (Systemsteuerung) ab,
ob mit diesem linken Mausklick die Datei gleich gedffnet oder ob sie in diesem Dialogfenster
nur markiert wird. Eine markierte Datei 6ffnen Sie mit:
e Mausklick auf die Schaltflache [5ffnen] oder
e mit der [<]-Taste oder

¢ Mausdoppelklick auf das Symbol vor dem Dateinamen.

[@: Falls Sie einen Doppelklick auf den Dateinamen (nicht auf das Symbol) sehr langsam

ausfuihren, wird der Dateinamen-Editiermodus eingeschaltet. Mit der [Esc]-Taste kon-

nen Sie diesen Modus wieder beenden. Dieser Hinweis gilt nicht nur fir das Pro-

gramm Word, sondern auch fir den Windows-Explorer und far alle anderen Win-
dows-Programme.

Sicherungskopie éffnen

Falls Sie die Option Sicherungskopie eingestellt haben (Seite 28) und eine "alte Version" einer
Datei 6ffnen mdéchten, rufen Sie das Dialogfenster Offnen auf. Sie haben hier zwei Mdg-
lichkeiten:

e Im Listenfeld Dateityp wahlen Sie Alle Dateien (*.*) oder
¢ im Feld Dateiname geben Sie *.wbk ein und driicken die (< ]-Taste.

] Sicherungskopie von Brief1 Heintz, Internet-Auftritt.wbk

Vor dem Dateinamen steht "Sicherungskopie von". Markieren Sie die Datei und klicken Sie
auf [Bffnen]|. Daneben konnen Sie selbstverstandlich auch im Windows-Explorer mit Maus-
Doppelklick eine Sicherungskopie &ffnen. Wenn Sie das Dokument weiterhin behalten méch-
ten, speichern Sie es unter einem neuen Dateinamen ohne den Zusatz "Sicherungskopie von"
als Word-Dokument (.doc) ab.

i Neues Dokument b A8

6.6 Neues Dokument erstellen

Wenn Sie ein neues Dokument erstellen mdchten, rufen Sie den Men(i- | 3 tesres bokument
weg Datei, Neu auf. Der Aufgabenbereich Neues Dokument wird ge- | 2 osument

- . . . @ webseite
offnet, aus dem Sie einen der rechts stehenden Befehle auswéhlen. B £k nachricht
MJ Won bestehendem Dokurment. ..
Fir ein leeres Dokument bietet Word Ihnen zusétzlich an: .
onlinesuche nach:
¢  Symbol Neues leeres Dokument oder L
. . 3 Worlagen auf Office Online
o TaStenkom b|nat|on [St rg +[E] . \ﬂ:J Auf meinem Computer. ..
] AuF meinen Websites, .
Bei dem Menlweg Datei, Neu wird kein Dialogfenster, sondern nur der Ein netes
Aufgabenbereich gedffnet. Dokument erstellen

Dariber hinaus kdénnen Sie auch auBerhalb |:; D:\
von Word, beiSpieISWQise im Windows- Datei Bearbeiten  pnsicht  Faworiten  Exfras 7

Explorer, ein neues Office-Dokument 6ffnen: ey ¥ ) ordner
m  ¥erknipfung

ﬁ &ktenkoffer
Umnbenennen S Bitmap
Eigenschaften
- @ Microsoft \Waord-Dokument %
Lokaler Datentrager (D:) 2] Micrasoft Access-Anwendung
schiiefien Microsoft PowetPaint-Présentation

E] Texkdokument

G} Wavesound

@ Microsoft Excel-Arbeitshlatt
[E] zZIP-komprimierter Ordner

Im Windows-Explorer den Mentweg Datei, Neu aufrufen

Amt flr Informationsverarbeitung Seite 31



Word 2003 A Stadt KélIn
Einfihrung

Dokumentvorlage Merker: Anpassen an Add-It ??

Fir jedes neue Dokument stellt Ihnen Word eine zusatzliche Datei zur Verfligung: die Doku-
mentvorlage. Vielleicht erkennen Sie den Zweck am Namen: Sie kdnnen auf eine Vorlage
zurlickgreifen. Sie hilft Ihnen z.B. Briefe, die das gleiche Aussehen (Layout) haben sollen, ein-
heitlich zu gestalten. In Word sind bereits eine ganze Reihe von Vorlagen enthalten. Hier im
Einflhrungsseminar arbeiten wir zunéchst nur mit der Dokumentvorlage

Normal.dot.
Vorlagen
| Allgernein | Benchte Briefe & Faxe | Memos Publikationen | Seriendruck | Sonstige Dokumente
Fax-Assistent Geschaftsfax [Ead |Q| =EA
Worscha
] ) a
Persinliches Fax =
Professioneles Fax Standardfasx
@ | Meu erstellen
Umschlag-Assistent [v| | ®Dokumert O vorlage
[ worlagen auf Office Onling I [ [o]'4 ] [ abbrechen ]

Im Aufgabenbereich Neues Dokument die Zeile 'ﬂ:J Auf meinem Computer...
anklicken und eine Dokumentvorlage auswahlen

Klicken Sie im Aufgabenbereich Neues Dokument auf die Verknipfung i Auf meinem
Computer... In dem Dialogfenster Vorlagen wahlen Sie oben ein Register und markieren ei-
nen Vorlagenamen. Nun kdnnen Sie sich in dem rechten Vorschaurahmen die Vorlage anse-

hen:

Leeres Dokument

FUr ein leeres, neues Dokument wahlen Sie in dem Dialogfenster Vorlagen
im Register Allgemein das Symbol Leeres Dokument.

=3

Dieses Dialogfenster Vorlagen zum Auswahlen einer Dokument-
vorlage bietet Word Ihnen nur bei der Verknipfung Auf meinem
Computer im Aufgabenbereich Neues Dokument an und nicht bei
der Tastenkombination [strgl]+(N] oder dem Symbol Neues leeres
Dokument.

Symbol

6.7 In einem anderen Dateityp speichern

Programme werden von den Herstellern standig weiter entwickelt. Wir arbeiten hier mit der
Word-Version 2003 fir Windows. Die Dokumente, die Sie in dieser Version gespeichert haben,
kénnen Sie auch in den Vorganger-Versionen 2002/XP, 2000 und 97 &ffnen. Es gibt allerdings
Einschréankungen: Besonderheiten, die nur in der Word-Version 2003 zur Verfligung stehen,
werden beim Offnen des Dokuments in den Vorgénger-Versionen nicht oder anders dargestellt.

‘Webseite (*.htm; *,himl)

‘Webseite, gefiltert (*.htm; * . html)
Dokumentyorlage (*.dot)

Rich Text Format {*.rtF)

Mur Text (*.bxt)

Wword 97-2002 & £.0/95 - RTF (*.doc)

¥

In dem Dialogfenster Speichern unter (Seite 26) kénnen Sie
das aktuelle Dokument auch unter einem anderen Dateityp
speichern, z.B. fir altere Word-Versionen, RTF, XML oder als

<

Nur-Text-Datei.
Dateityp
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Klicken Sie auf den Listenpfeil + bei dem Feld Dateityp und wéhlen Sie den Typ aus. Den
Dateinamen kénnen Sie beibehalten oder dndern. Die Erweiterung wird von Word automatisch
angepasst.

Rich Text Format

Rich Text Format (RTF) ist ein Programm (bergreifender Dateityp, der von allen Textverar-
beitungsprogrammen (z.B. MS-Word, Windows-WordPad, Lotus Word Pro, Sun StarOffice
Writer, OpenOffice.org Writer, ...) gelesen werden kann. Bei diesem Typ bleiben zwar die Zei-
chen- und Absatzformatierungen von Word 2003 erhalten, wenn Sie aber ein RTF-Dokument in
einem anderen Programm 6ffnen, werden eventuell spezifische Word-Formatierungen nicht
oder anders dargestellt.

Nur Text Datei

Dateikonvertierung - Brief1 Heintz, Internet-Auftritt.txt

‘warnung: Das Speichern als Textdatei fihet zum Yerlust aller Formatierungen, Bilder und Objekte in Threr Datei.

(O Ms-p05 () Andere Codierung:

Cptionen:
[ zeilerumbriiche einfiigen

Zeilen beenden mit: |'WagenricklauF{CR) | Zeilenvorschub(LF) v

[] Ersetzen von Zeichen zulassen

worschau:
Sehr geehrter Herr Heintz, A

wit bedanken uns filr Thr Interesse. Unsere Firraa gestaltet hereits seit finf Jahren fir viele
Fitren den Internet-Anftritt. Bitte iberzeugen Sie sich auf unserer Homepage wanw Internet-
Services-IvIueller.de von unseren Leistungen. Sie hatten noch ein paar Fragen, die sehr wichtiz
sind:

~

Nur-Textdateien einstellen

Bei diesem Dateityp wird nur der reine Text gespeichert. Die Zeichen- und Absatzformatierun-
gen und die Bilder gehen verloren. Die Textcodierungen (Nur-Text-Dokumentformate) unter-
scheiden sich meistens in der Darstellung der Sonderzeichen (z.B. 6 & (i B) und den Absatz-
bzw. Zeilenschaltungen. In Windows-Programmen werden die Sonderzeichen in der Regel
richtig dargestellt, da in Windows meistens die ANSI- oder Unicode-Zeichentabellen verwendet
werden (Seite 129). Nachdem Sie im Dialogfenster Speichern unter den Dateityp Nur Text
(*.txt) ausgewahlt und die Schaltflache [Speichern] angeklickt haben, kommt noch das Dialog-
fenster Dateikonvertierung, das immer beim Speichern von Nur-Textdateien erscheint.

Waéhlen Sie die Art der Textcodierung und eventuell noch Optionen aus und klicken Sie auf die
Schaltflache [ ok ]. Das Nur-Text-Format erkennen Sie aber erst, nachdem Sie die TXT-Datei
geschlossen und wieder gedffnet haben.

Als Webseite speichern

Wenn Sie lhre Dokumente fiir das Internet vorbereiten mdchten, missen die Texte im so ge-
nannten HTML-Format abgespeichert werden. HTML ist eine Seitenbeschreibungs-Sprache.
Die Abkulrzung steht fir HyperText Markup Language. HTML macht es mdglich, dass Web-
Seiten von den verschiedenen Teilnehmern im Internet mit Hilfe eines Browsers angezeigt
werden. Um ein Word-Dokument (.doc) als HTML-Datei (.htm) zu formatieren, wéhlen Sie den
Meniiweg Datei, Als Webseite speichern. Nach dem Abspeichern kénnen Sie dieses HTML-
Dokument nicht nur in Word, sondern auch in einem anderen Office-Programm oder in einem
Web-Browser 6ffnen, z.B. Internet Explorer oder Netscape Navigator.
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Der Dateityp XML (Extensible Markup Language) hat eine gewisse Ahnlichkeit mit dem HTML-
Dateityp. Die Moglichkeiten, die XML bietet, gehen aber viel weiter. Nicht nur Word-
Dokumente, sondern auch Excel-Arbeitsblatter und Access-Tabellen kénnen im XML-Dateityp
gespeichert werden. Darlber hinaus ist jedes Programm, das den Nur-Text-Dateityp verarbei-
ten kann, in der Lage, XML-Dateien zu lesen, zu verédndern und wieder zu speichern. Dabei
wird aber keine Formatierung (Layout) wie in Word dargestellt. Programme, die Nur-Text-
Dateien 6ffnen kénnen, sind beispielsweise Windows-WordPad und Windows-Editor.

Der groB3e Vorteil dieses XML-Dateityps liegt darin, dass die Inhalte, also die Daten, Programm
Ubergreifend genutzt werden kénnen. Und damit ist der Informationsaustausch wesentlich ver-
einfacht.

Wenn Sie ein Word-Dokument, wie (blich, als *.doc-Datei abspeichern, werden die von lhnen
vorgenommenen Formatierungsbefehle fir Sie unsichtbar im Dokument versteckt. Sie sehen
zwar die Auswirkung einer Formatierung, also das Layout, wie z.B. Papiergr6Be, Schriftart und
—gr6Be, aber die eigentlichen Befehle, die dahinter stecken, sehen Sie meistens nicht. Es gibt
allerdings auch kleine Ausnahmen und die haben Sie schon auf der Seite 22 kennen gelernt:
das Anzeigen der Formatierungszeichen. Nur ist das ein sehr kleiner Teil der Formatierungen,
die in einem Word-Dokument enthalten sein kénnen. Bei dem XML-Dateityp kénnen die Daten
und die Formatierungen in getrennten Dateien gespeichert werden.

Ein Word-Dokument, das im XML-Format gespeichert wird, bear- [weord-ookment *.doc) Iz
beiten Sie aber jetzt erst einmal wie jedes andere Word-Dokument.  [iicteie in siner batel (* b mbim =
Auch hier sind die Formatierungsbefehle fiir Sie zunachst unsicht- izt Bm beed

bar. Es andert sich also auch fir Word-XML-Dokumente nichts an  [polumentvorlage (*.dot)

der weiteren Vorgehensweise innerhalb dieser Einflihrungsschu-

lung.

Dateityp
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6.8 Zusammenfassung Dateien und Word beenden

Menii Datei, Speichern
Speichert das aktuelle Dokument. Falls noch kein Dateiname vergeben wurde, erscheint

das Dialogfenster Speichern unter; auch [strgl]+[5] oder Uber das Symbol Speichern.

Menii Datei, Speichern unter
Speichert das aktuelle Dokument und bietet aber vorher die Méglichkeit den Dateinamen,
den Dateityp, das Laufwerk und/oder den Ordner (Unterverzeichnis) zu andern; auch di-
rekt Uber die Taste [F12].

Menii Datei, Alles speichern
Speichert alle gedffneten Dateien. Damit dieser Befehl angeboten wird, ist beim Aufruf des
Datei-Men(s oder beim Klicken auf das Symbol Speichern, die [« ]-Taste zu drlicken.

Dateityp dandern
Im Dialogfenster Speichern unter wéhlen Sie einen anderen Dateityp aus, z.B. altere
Word-Versionen, RTF, HTML, XML oder als Nur-Text-Datei.

Standard-Speicherort
Menii Extras, Optionen, Registerkarte Speicherort fiir Dateien: Den Dateityp markieren
und auf [Endern] klicken.

Sicherungskopie
Unter Menl Extras, Optionen in der Registerkarte Speichern das Kontrollfeld |[+| Siche-
rungskopie immer erstellen aktivieren.

Automatisches Speichern
Unter Menl Extras, Optionen in der Registerkarte Speichern bei AutoWiederherstel-
len-Info speichern alle ein Minutenintervall eingeben, bzw. aktivieren. Nach einem
Programm-Absturz restauriert Word automatisch die Dokumente.

Meni Datei, Eigenschaften
Offnet das Eigenschaften-Dialogfenster des aktuellen Dokuments.

Menii Datei, Neu
Der Aufgabenbereich Neues Dokument wird gedffnet. Wahlen Sie ein leeres Dokument
aus oder beginnen Sie mit einer Vorlage. Mit der Tastenkombination [strg]+(N] oder Cber
das Symbol Neu kdénnen Sie die Dokumentvorlage nicht auswahlen.

Menii Datei, Offnen

Offnet (ladt) ein bereits bestehendes, gespeichertes Dokument von einem Laufwerk in den
Arbeitsspeicher; auch lber die Tastenkombination [Strg]+(0] oder Uber das Symbol Off-
hen.

Menii Datei, SchlieBen
SchlieBt das aktuelle Dokument; auch Uber die Tastenkombination (strg]+(uw]. Falls die
letzte Anderung noch nicht gespeichert wurde, macht Sie Word darauf aufmerksam.

Meni Datei, Alles schlieBen
SchlieBt alle gedffneten Dateien. Damit dieser Befehl angeboten wird, ist beim Aufruf des
Datei-Mends, die [« J-Taste zu drlicken. Falls eine Datei noch gespeichert werden muss,
macht Word Sie darauf aufmerksam.

Wechsel zu anderen Programmen
Uber die Taskleiste oder mit der Tastenkombination [A1t]+(%5i]-Tabtaste.

Word beenden

Vorher alles speichern und dann Uber das SchlieBen-Symbol oben rechts oder Giber Meni
Datei, Beenden oder mit der Tastenkombination [(A1t]+[F4] Word beenden.
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7 Im Text bewegen

Es wird jetzt mit dem Dokument Brief1 Heintz, Internet-Auftritt weitergearbeitet. Falls noch
andere Fenster gedffnet sind, schlieBen Sie sie bitte.

Die Position, an der Sie im Text etwas eingeben oder korrigieren, wird durch einen kleinen
senkrechten blinkenden Strich (Cursor oder Eingabemarke) sichtbar gemacht. In der linken
Halfte der unten liegenden Statusleiste kénnen Sie Angaben zur aktuellen Cursorposition able-
sen, z.B.:

Thr Int erbet—Aufh’itt
BB = A< |
Seitel 11 Ab 1 Bei 10,7cm 28 18 Sp 10
Cursorposition

In dem oben gezeigten Beispiel steht der Cursor in dem Wort Interlnet. Die Statusleiste zeigt
an:

Angabe Erklarung

Seite 1 Nummer der aktuellen Seiten (Seitenzahl, sh. Seite 109)

Ab 1 Aktueller Abschnitt (sh. Seite 108)

11 Der Cursor befindet sich auf der Seite 1 von insgesamt 1 Seite.

Bei 10,7 cm | Der obere Rand der Zeile, in der sich der Cursor befindet, ist
10,7 cm vom oberen Papierrand entfernt.

Ze 18 18. Zeile der aktuellen Seite

Sp 10 Spalte 10: Der Cursor befindet sich in der aktuellen Zeile
zwischen dem 9. und dem 10. Zeichen (Buchstaben).

Zum Bewegen des Cursors an eine andere Stelle haben Sie die verschiedensten Mdglichkei-
ten, z.B.:

e Mit der Maus:

Bewegen Sie den Mauszeiger auf die neue Position und klicken Sie kurz die linke
Maustaste. Zum Blattern kénnen Sie die rechts stehende, vertikale Bildlaufleiste
(Rollbalken) verwenden. Mit einem Klick auf die Pfeile |[#| |*| in der vertikalen
Bildlaufleiste blattern Sie zeilenweise durch den Text. Ein Mausklick unterhalb der
Schiebeleiste (Bildlaufknopf) @ holt die nachste Bildschirmseite, oberhalb die vor- v
herige Seite. Durch das Blattern in der Bildlaufleiste haben Sie aber noch nicht den
Cursor bewegt! Sie missen erst noch auf die gewlinschte Position klicken.

Sie kénnen auch bei gedrickter linker Maustaste die Schiebeleiste [\ 1 1171 -6Ta]
E innerhalb der Bildlaufleiste nach unten bzw. nach oben ziehen.
Dann erscheint ein kleiner Hinweis mit der Seitennummer. seres |

e Mit den Tasten:
(<) (=] (3] (3] (Bind?] (Bitd!]
(Pos1] stellt den Cursor an den Zeilenanfang
(Ende] stellt den Cursor an das Zeilenende Hinweis mit
Tastenkombination (Strg]+(Pos1] geht zum Textanfang Seitennummer
Tastenkombination [Strg]+[Ende] stellt den Cursor an das Textende.

« o »[R] za
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7.1 Seitenweise blattern

Weitere Schaltflachen fir das Blattern finden Sie am unteren Ende der rechts stehen-

den Bildlaufleiste. Ein Mausklick auf eines der zwei Symbole mit den zwei Dreiecken
blattert aber nicht unbedingt druckseitenweise nach oben E| bzw. nach unten E| Sie E
kdénnen dies an der Farbe der zwei Dreiecke erkennen: Werden die Dreiecke in schwar-

zer Farbe angezeigt, sind sie auf seitenweise Blattern eingestellt. Sind die Dreiecke
blau, ist dies nicht der Fall.

Bei blauen Dreiecken miissen Sie erst (ber die dazwischen @
liegende Schaltflache |E| den rechts stehenden Rahmen &ffnen. e B =] E=Y =

In diesem kleinen Rahmen klicken Sie auf das Symbol Nach —
Seite durchsuchen. - ¢4 7= 53

Browseobject auswahlen

Danach kdnnen Sie wie gewohnt Uber die Symbole mit schwarzen Dreiecken nach oben E|
bzw. nach unten E| druckseitenweise blattern oder Sie driicken die Tastenkombination
(strgl+(Bi1d T ] bzw. [Strg]+(Bi1d{].

Blattern und Zoomen mit der Rad-Maus

Bei der Rad-Maus, auch Wheel-Maus oder IntelliMaus genannt, ist zusatzlich ein Radchen
zwischen den beiden Tasten angebracht. Hiermit kénnen Sie schnell bei groBen Dokumenten
blattern. Das Ré&dchen der IntelliMaus bietet lhnen verschiedene Mdéglichkeiten, die aber zum
Teil von der Maus-Einstellung in der Windows-Systemsteuerung abhangig sind:

. FlUhren Sie den Mauszeiger auf den Text und drehen Sie nur das Radchen,
ohne es zu driicken. Je nach Drehrichtung blattern Sie nach oben, bzw. nach
unten.

e  Zeigen Sie mit der Maus auf den Text und driicken Sie kurz das Radchen. Der
Mauszeiger andert sein Aussehen: ein oder zwei kleine Dreiecke mit einem
Punkt. Im Hintergrund das gleiche Symbol in grauer Farbe. Bewegen Sie den
schwarzen Mauszeiger oberhalb des grauen Hintergrundsymbols, bléattert
Word den Text nach oben, also in Richtung Textanfang. Steht der Mauszeiger
unterhalb des grauen Symbols, wird der Text nach unten gebléttert. Je groBer
dabei der Abstand zwischen dem grauen Hintergrundsymbol und dem schwar-
zen Maussymbol ist, umso schneller bewegt sich der Text. Das Aussehen des
Rad-Mauszeigers ist vom Maus-Fabrikat, vom Maus-Programm (Treiber) und
von den Einstellungen im Maus-Programm abhé&ngig!

“r <4

. Sie kdnnen mit der IntelliMaus auch den Text zwischen 10% und 500% zoo- |100% |-

men: Zeigen Sie mit der Maus auf den Text, dricken und halten Sie die gggi

(strg]-Taste und drehen Sie das Radchen. 150%

Wenn Sie schnell wieder eine bestimmte Zoomstufe erreichen wollen, klicken [5es,."

Sie auf die Zoom-Schaltflache in der Standard-Symbolleiste und wahlen Sie |50%
aus der Liste die Prozentzahl aus. fgﬁ

Seitenbreite

7.2 Tabtaste

In der ersten Zeile des Geschéaftsbriefes fehlt noch das Datum. Ungefahr auf der Position 10
cm sollte es bei diesem Brief beginnen.

lhre Aufgabe

Gehen Sie mit der Tastenkombination [Strg]+[Pos1] an den Textanfang und mit der [Ende]-
Taste an das Ende der ersten Zeile. Jetzt driicken Sie fiinfmal die [%]-Tabtaste (Tabulator-
taste). Tragen Sie dort das heutige Datum ein:
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GO EE 2S8RV E & - | T © ] Qitesen
1& Standard - Times New Roman - 12 - | F &£ O |§ = = tg = | %E E= EE | = g M A e a
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N 1 @ I&] ‘Webseite
- i =] E-Mail-Machricht
=s@=u | ] Bl ¢
Sejte 1 ab 1 11 Bei 2,4cm Ze 1 Sp 43 Deutsch (De 153K

Finf Tabstopps vor der Datumsangabe

[@: In verschiedenen Situationen wird allein mit der (%i]-Tabtaste kein Tabstopp einge-
fugt, z.B. innerhalb einer Tabelle. Driicken Sie dann die Tastenkombination

(strg]+('Si]-Tabtaste.

Mit der Tastenkombination [Strg]+(Ende] sehen Sie den letzten Teil des Briefes. Die nachsten
3 Zeilen beginnen nicht am Ublichen linken Rand:

- Wie kommt meine Firma ins Internet?q
1

- Wie finden mich meine Kunden im Internet?]
1

-> Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand?q|
1

Dieses Einziehen kénnen Sie auf verschiedenen Wegen erreichen. Auf keinen Fall sollten Sie
mit der (Leer]-Taste die "Wie's" einrlicken. Empfehlenswert ist hier die

(5)-Tabulatortaste.

7.3 Standardtabstopp

Stellen Sie den Cursor an den Zeilenanfang flr die erste "Wie-Zeile" und driicken Sie einmal
die [5i)-Tabtaste. Jetzt schreiben Sie den Text.

Bei jedem Druck auf die [5i]-Taste wurde ein Standardtabstopp verwendet. Diesen Stan-
dardabstand kénnen Sie Uber den Meniiweg: Format, Tabstopp andern. Falls Sie die [5]-
Taste zu oft gedrlickt haben, ist ein Tabstopp mit der [« ] Riicktaste oder der (Entf]-Taste zu
I6schen.

Sonderzeichen

Jeden Tabstopp sehen Sie auf dem Bildschirm durch das Sonderzeichen =. Voraussetzung ist
allerdings, dass im Men( Extras, Optionen unter Ansicht die Formatierungszeichen einge-
schaltet sind. Diese Sonderzeichen werden nicht ausgedruckt.

Noch schneller kénnen Sie Uber das Symbol einblenden/ausblenden in der Standard-
Symbolleiste die Sonderzeichen ein- und ausschalten.

7.4 Seitenansicht (Druckvorschau)

In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken kdénnen, gibt es die Mdglichkeit, den
Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren. Davon sollten Sie Gebrauch machen, um
unndtige Drucke zu vermeiden. Starten Sie die Seitenansicht mit einem
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e Mausklick auf das Symbol Seitenansicht oder Uber
¢ Men( Datei, Seitenansicht.

Lauft der Ausdruck Uber mehrere Seiten, blattern Sie mit den Tasten [Bi1d T ] oder (BildJd
durch die Seitenansicht. Ebenso kénnen Sie mit der Maus die vertikale Bildlaufleiste verwen-
den. Beendet wird die Ansicht mit der [Esc]-Taste oder Uber die Schaltflache [SchiieBen].

Symbole in der Seitenansicht

In der Seitenansicht bietet Word lhnen eine spe- 1 10w T 7 |3 | ~cien
zielle Symbolleiste an: EIEFE] [5)5 13| st

Symbolleiste in der Seitenansicht

Die Bedeutung der Symbole ist in der nachfolgenden Tabelle aufgelistet:

Symbol Bedeutung

Das komplette Dokument wird ausgedruckt. Wenn Sie nur einzelne Seiten aus-
drucken mochten, drliicken Sie die Tastenkombination (Strg]+(P] (Seite 73).
Umschalten zwischen Zoomen mit der Maus und Bearbeitung des Textes.

Wenn das Symbol aktiviert ist (gelber Hintergrund), sehen Sie im Mauszeiger
ein Plus- oder Minuszeichen. Mit der linken Maustaste vergréBern oder ver-
kleinern Sie die Darstellung. Bei nicht aktiviertem Symbol (grauer Hintergrund)
kdnnen Sie den Text in der Seitenansicht auch bearbeiten.

Darstellung einer ganzen Seite.

Darstellung mehrerer Seiten: Uber dieses Symbol rufen Sie den
rechts stehenden Auswahlrahmen auf, aus dem Sie mit der Maus
die Anzahl der Seiten auswéhlen.

1 x 2 Seiten

10% |-| |Um die DarstellungsgroBe (Zoom) festzulegen, haben Sie meh- |so0%

- = oS 200%
rere Méglichkeiten: 150%

¢ Sie klicken in dem Symbol auf das kleine schwarze Dreieck ;gg‘“fo
¥ und wéahlen aus der Liste eine ZoomgréBe aus. oy
¢ Sie klicken in dem Symbol auf die Prozentzahl, tippen einen fgoﬁj

Wert zwischen 10 und 500 ohne Prozentzeichen ein und dri- Feitenbreite

. Textbreite
cken die [<]-Taste. Ganze Seite

Zwej Sejten

¢ Sie zoomen bei gedriickter [Strg]-Taste mit der Rad-Maus. Drehen Sie das
Radchen nach vorn zum VergréBern und nach hinten zum Verkleinern.

Uber dieses Symbol schalten Sie das horizontale und das vertikale Lineal ein
und aus.
5 Bei einem Mausklick auf dieses Symbol versucht Word das aktuelle Dokument

um eine Seite zu kirzen. Es ist sehr empfehlenswert, vorher eine Kopie des
Dokuments anzulegen, um eventuell wieder auf das Original zurlickgreifen zu
kénnen!

=] Ganzer Bildschirm: Damit steht Ihnen fiir die Seitenan- ([T Ed
sicht mehr Platz auf dem Bildschirm zur Verflgung. Mit ]M\
einem Mausklick auf die rechts stehende Schaltflache wird
dieser Modus wieder aufgehoben.
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Beendet den Modus Seitenansicht.

B Dle SChaItﬂaChe | Schaltflachen hinzufiigen oder entfernen =

offnen Sie diesen Auswahlrahmen:

wird aufgerufen. Uber Seitenansicht

‘ Seitenansicht ‘

Anpassen...

HRERERRERE

Drucken

Lupe

Eine Seite
Mehrere Seiten
Zoom:

Lineal

Strg+P

U eine Seite verklsinern

Ganzer Bildschirm

Schliefien

Symbolleists zuriicksstaen

Auswahlrahmen

@j Brief1 Heintz, Internet-Auftritt. doc (Seitenansicht) - Microsoft Word

SEX|

N Tassilo Heintz

o Ernst-Reuter-Str. 1

“i" 8448% Burghausen

% Ihr Internet-Auftritt
Sehr geehrter Herr Heintz,

! Datei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen Format  Extras  Tabelle Fenster 7 Frage hier eingeben -
e il 2 B e [ e H 1
{3 [0 @) roo% - [F5]] B3 | 3] schieen |
[l -|-1-|-§-|-1-|-2-|-3‘ R RN S N N B R R TN IS TN R - T IR T SRS PRI IS - N I i

wir bedanken uns fiir Thr Interesse. TTnsere Firma gestaltet beretts seit fiinf Jahren fiir wiele
Firmen den Internet-Auftritt. Bitte tberzeugen 3ie sich aufunserer Homepage www Internet-
Services-Mueller. de von unseren Leistungen. Sie hatten noch ein paar Fragen, die sehr

wichtig sind:

Wie kommt meine Firma ins Internet?

L S PN IR PAARE v RN IR T R AR T

Wie finden mich meine Kunden im Internet? :
Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand? :
®[=E]= 8¢ | | (=]
Seite 1 Ab 1 11 Bei 15,7cm Ze 28 Sp 5 Deutsch (De (O3
Seitenansicht mit dem Mauszoom-Zeiger
7.5 Ubungen
1. Schreiben Sie die drei eingezogenen "Wie-Zeilen" zu Ende.
2. Schreiben Sie auch den nachsten Absatz des Geschéaftsbriefes von der
Seite 20:
Gerne gestalten wir die komplette Web-Prisenz fiir Sie und wir richten Ihnen einen
elektronischen Warenkorb ein. Das Internet 6ffnet Ihrer Firma eine Fiille von neuen und
interessanten Werbe- und Vertriebsmoglichkeiten.q
1
3. Speichern Sie das Dokument unter dem neuen Dateinamen
Brief2 Heintz, Internet-Auftritt ab.
4. Schauen Sie sich den Text in der Seitenansicht an.
Seite 40
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8 Fenster

Das aktuelle Dokument hat den Dateinamen Brief2 Heintz, Internet-Auftritt. Dieser Name
steht in der Titelleiste am oberen Fensterrand. In Word kénnen Sie mit mehreren Fenstern
arbeiten. Die Anzahl ist durch die GréBe des Arbeitsspeichers begrenzt.

8.1 Mehrere Dokumente 6ffnen

Ohne das aktuelle Fenster zu schlieBen, 6ffnen Sie noch zusétzlich die Datei Probe1 von
Brief1 Heintz mit einem Mausklick auf die Verkniipfung im Aufgabenbereich oder Uber Menl
Datei, Offnen. Jetzt ist dieses Dokument das aktuelle Fenster. Aber auch Brief2 Heintz, ... ist
noch ge6ffnet. Rufen Sie auf:

Men( Fenster. Fenster | 7

Meues Fensker

Im unteren Teil des Fenster-Meniis stehen alle gedffneten
Dateinamen. Wahlen Sie im Fenster-Men( die Zeile Alle an-
ordnen aus.

Alle anordnen
MNebeneinander wergleichen mit...

g Teien

1 BriefZ Heintz, Internet-Auftritt. doc

Eines der Fenster ist die aktuelle Datei, d.h. Anderungen be-
2 Probel won Brief1 Heintz,doc

ziehen sich auf dieses Dokument. Die Titelleiste des aktuellen
Fensters ist farblich hervorgehoben.

Fenster-Menii

] Microsoft Word E]

! Datei Bearbeiten Ansicht  Einfilgen Format  Extras  Tabelle Fenster 7 Frage hier eingeben -

NEEHe SO VE F9 - @0 B G[M 100 - @ | Bdiesn B
i A4 sStandard + Times Mew Raman - 12 -|F &£ U |§ == iz EEE ] - /)vévi‘

@] probe1 von Brief1 Heintz. doc E]@
—|
o~

=
3

E||-§-|‘1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-7‘ R R RS TR R L R IR T SIS R IR I - RS- X

t[nterne t-Services-hliller]
Burg-Schwaneky

18146 -MNiederhageny

Tel -(03831)74-41-40-07
1

1

1
EE’ <] B

-

o
™

—
m.-g-|‘1-|-2-|‘3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-s-|-9‘w-1u-|-11-w-1z-|-13-|-14-|-15-|-1s-|-a-|-13-|- ~

Internet-Services-hiller -+ -+ -+ -+ - 1-April-20059
Burg-Schwaneky
12146-MiederhagenT
Tel -(03831)74-41-40-07
1
1

1
éaﬁ:z—- EEIZ(Z )

Seite 1 Ab 1 11 Bei Z4cm Ze 1 Sp i Deutsch (De (03¢

[ B I A S A

O wg

Zwei Dokumentfenster anordnen

8.2 Symbol in der Taskleiste

Uber den Meniiweg Extras, Optionen, Registerkarte Ansicht kénnen Sie mit dem Kontrollfeld
Fenster in Taskleiste einstellen, ob flr jedes gedtffnete Dokumentfenster ein separates
Symbol ([¥] aktiviert) oder nur einziges Symbol flir das Word-Programm ([_] deaktiviert) in der
Windows-Taskleiste angezeigt wird:
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Optionen
Rechtschre\bupg und _Gra_m_mat\k i Anﬁgrupge_n yerfolggn . | _l':fenytzer_ir_\for_rngt!o_nen
Kompatibilitt Speicherart fir Dateien
| Agemen | searbeten | pruken | spechem | sicherheit |

Anzeigen
Startaufgabenbersich Smarttags Fenster in Taskleiste
Hervarheben imisrter Text %Feldfungtionen
[ Textmarken Horizontale Bldlaufleiste - Feldschattierung:
Statuslsiste Vertikale Bildlaufleiste Wenin susgewshit |+ |
QuickInfo [ Platzhalter fir Grafiken

Faormatierungszeichen
[[] Tabstoppzeichen [ Ausgeblendeten Text
[ Leergsichen [ Bedingte Trennstriche
[] absatzmarken [ alle

Seiten- und Weblayoutoptionen
Feichnungen
[ objekkanker Yertikales Lingal (nur Seitenlayout)

[ Textbegrenzungen ] Hintergrundfarben und Bilder (Nur Seitenlayout)

Optionen Fir Gliederungs- und Mormalansicht

[] &uf Eensterbreite umbrechen  Breite der Formatvorlagenanzeige: 0cm &2l
[ konzeptschriftart:

iederherstellen
Werschisben
Grofe

Ein separates Symbol in der

. . . - Minimieren
Windows-Taskleiste anzeigen lassen

IMaximieren

Bei deaktiviertem Kontrollfeld bekommt jedes gedffnete Dokumentfenster | * =hiefen
ein eigenes Systemmen(, das Sie lber die Tastenkombination [A1t]+(-] Systemmenti des
oder naturlich mit einem Mausklick aufrufen kénnen. Dokumentfensters

Ist dagegen das Kontrollfeld eingeschaltet, erscheint in der Windows-Taskleiste fir jedes Word-
Fenster ein separates Symbol:

w @ Erief2 Heintz, Ink... @ Probel won Briefl,..

Taskleiste (Ausschnitt)

8.3 Vollbild-Modus (Maximieren)

Damit das aktuelle Fenster wieder den ganzen Bildschirm ausfillt, missen Sie in den Maxi-
mieren-Modus schalten:

e Mit der Maus klicken Sie auf das Vollbildsymbol @ in der rechten oberen Ecke des aktu-
ellen Rahmens oder Sie driicken die
e  Tastenkombination [strg]+(F10] oder Sie klicken auf das

e  Symbol des Systemmenis ®] in der linken oberen Ecke des aktuellen Rahmens und
wahlen Maximieren aus.

[lg: Das Symbol . schlieBt ein Fenster!

8.4 Fenster wechseln

Wenn das aktuelle Fenster nicht im Vollbild (Maximodus) erscheint, klicken Sie mit der Maus
einfach in ein anderes Fenster hinein. Darlber hinaus kdnnen Sie in jedem Modus das Fenster
wechseln:

e  Meni Fenster, Dokumentname auswéhlen oder
e  Tastenkombination [Strg]+(F6] oder
¢ (iber die Taskleiste, wenn die oben erwahnte Option eingeschaltet ist.

Wechseln Sie in das Fenster Probe1 von Brief1 Heintz.
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8.5 Fenster teilen

Um zwei verschiedene Teile eines Dokuments auf dem Bildschirm zu betrachten, kbnnen Sie
das aktuelle Fenster Uber die Tastatur oder mit der Maus teilen.

Tastatur
1. Drlicken Sie die Tastenkombination [A1t]+(F] (T] (= Men(i Fenster, Teilen).

2. Mit der [({]-Taste bewegen Sie die Teilungslinie = an die gewlnschte Position.

3. Die Teilung schlieBen Sie mit der [+']-Taste ab.
%
Maus
Klicken Sie doppelt mit der Maus = auf den kleinen grauen Teilungs- Teilungs-
knopf == rechts vom Lineal, oberhalb der vertikalen Bildlaufleiste, :‘*I,\. " knopf
oder '
zeigen Sie mit der Maus = auf den kleinen grauen Teilungsknopf — !>,"-’--
und driicken die linke Maustaste. Bei gedrlickter Maustaste bewegen =
Sie die Teilungslinie an die gewlinschte Position und lassen dann die
Taste wieder los.
'E_f] Probe1 von Brief1 Heintz. doc - Microsoft Word u@@
! Datei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen Format  Extras  Tabelle Fenster 2 Frage hier eingeben - X
NEEHe S A YEI L B e 8 2R E S Jq] 00 2@ | e I
A4 standard - Timnes Mew Roman - 12 - | F &£ U |§ == 4= = £ is > A |
Eg"'l'. R RN SR R R R O O R Rt O e - R RS EC " v %
Internet-Services Iluller]
Burg-Schwaneky Neu
18146-MNiederhageny ] Leeres Dokument
Tel - (03831)-74-41:40-07 B sL-Dokument
1 B8 webseite
i (| B E-Mai-Nachricht
| & ] ¥on bestehendem Dokument. .,
f 2 vorlagen
Herrnf ¥ Office-Onlinesuche:
=]z = = e ] (]
Eg"'ll. TZIU3 A B T D 2 e [l & vorlagenhomepage
Sehr-geehrter-Herr-Heintz E‘J e meinem Com?uter...
|21 Auf meinen Websites..,
wir-bedanken-uns-fiir-Thr-Interesse -Unsere-Firma- gestaltet-bereits-seit-fiinf-Jahren-fiir--
Firmen-den-Internet-Auftritt -Bitte-uberzeugen-Sie-sich-aufunserer-Homepage-www. 1
Services-Mueller de-von-unseren-Leistungen -Sie-hatten-noch-ein-paar-Fragen,-die-seh
wichtigrsindy ™
1 +
1 3
- £
Sl == wie]i] F3
Seite 1 ab 1 11 Bei 24cm Zel Spi MAK  AMDCERWUa (O3

Ein geteiltes Dokument

Teilung auftheben

Heben Sie die Teilung wieder auf: Klicken Sie doppelt mit der Maus = auf die Teilungslinie
oder wahlen Sie den Menlweg Fenster, Teilung aufheben.

lhre Aufgabe

Speichern Sie das aktuelle Dokument unter dem Dateinamen Probe2 von Brief1 Heintz ab.
Versuchen Sie dabei im Dialogfenster Speichern unter den Dateinamen nicht neu ein-
zugeben, sondern nur die Zahl 1 durch die Zahl 2 zu ersetzen.
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9 Text verandern (Editieren)

Die Datei Probe2 von Brief1 Heintz ist jetzt das aktuelle Dokument.

Gegenliber einer Schreibmaschine haben Sie mit dem Textprogramm Word auch den groBen
Vorteil, bestehende Texte am Bildschirm zu verandern. Hier kénnen Sie einen einzelnen Buch-
staben I6schen, ein Wort hinzufligen oder sogar ganze Seiten umstellen. Fiir dieses Editieren
bieten sich vielféltige Méglichkeiten an:

e  Einfagen e Ausschneiden e  Kopieren
. Uberschreiben e Versetzen e  Suchen und Ersetzen
e |oschen

9.1 Einfugemodus

StandardmaBig ist Word im Einfliigemodus. Solange kein Text markiert ist, werden neue Zei-
chen links von der Cursorposition in ein Wort eingefligt. Der bestehende Text bleibt erhalten.
Im Einfligemodus sehen Sie unten in der Statusleiste die Information UB nicht in schwarzer
Schrift, sondern nur schwachgrau. Die Statusleiste ist {iber den Meniliweg Extras, Optionen
auf der Registerkarte Ansicht Uiber das Kontrollfeld [+| Statusleiste ein- und auszuschalten.

9.2 Uberschreibmodus

Mit einem Doppelklick auf das Feld UB unten in der Statusleiste oder mit der [Einfg]-Taste
schalten Sie in den Uberschreibmodus. In der Statusleiste steht jetzt UB in schwarzer
Schrift:

Seite 1 Aabo1 11 Bei 7,7cm Ze 5 Sp 1 UE
Statusleiste (Ausschnitt)

Bestehender Text wird in diesem Modus rechts von der Cursorposition tiberschrieben. Zuriick
in den Einfiigemodus kommen Sie wieder mit einem Doppelklick auf den Schalter UB oder
auch wieder mit der (Einfg]-Taste.

9.3 Anderungen riickgidngig machen

Sie kénnen in Word die Anderungen an einem Text rickgangig machen. Dies gilt nicht nur far
das Editieren, sondern auch bei vielen anderen Anderungen, die spéter noch besprochen wer-
den. Daflr gibt es mehrere Méglichkeiten:

o [(strgl+(Z] e  Symbol Riickgangig H
e (A1t]+[« ] RuUcktaste e Menl Bearbeiten, Riickgangig.

Ist das Symbol in einer Schaltflache oder ein Befehl in einem Men(l grau dargestellt,
steht lhnen der Befehl nicht zur Verfligung. Bei dem Symbol Riickgéangig ist das |:|
beispielsweise der Fall, wenn an dem Text noch nichts geéndert wurde oder wenn

bereits alle Anderungen riickgangig gemacht worden sind.
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Wiederherste"en Bearbeiten | Ansicht  Einfigen  Format  Extr

. ) | Rickgangig: Eingabe Strg+Z
Wollen Sie die rickgangig gemachten Anderungen unmittelbar [& wedsmerstelon: ausschneiden Stra+y
danach wiederherstellen, so rufen Sie auf: fusschneiden Strgx
Eopieren Skrg+C
e  Symbol Wiederherstellen oder [y Cffice-zwischenablace
e  Menu Bearbeiten, Wiederherstellen oder &4 Erfugen Stro
. Inhalke einfigen. ..
° [E+[Z]+[:] RUthaSte Als Hyperlink einfigen
3 Léschen 3
Der Befehl Wiederherstellen steht lhnen allerdings nur nach der alos markieren straei
Aktion Riickgangig zur Verfligung. 4 suchen., StrgeF
Ersetzen... Skrg+H
Mit einem Mausklick auf das kleine Dreieck * bei den Symbolen Gehe 2. Strgre
Riickgangig und Wiederherstellen &ffnen Sie eine Liste, in der Yerknipfungen...
Sie auch mehrere Aktionen mit der Maus markieren kénnen. obiekt

Men( Bearbeiten

9.4 Wiederholen

Die zweite Zeile im Bearbeiten-Men( ist mit einem Wechselbefehl belegt. Wie erwahnt, steht
der Befehl Wiederherstellen nur nach der Aktion Riickgéngig zur Verfligung. In den anderen
Situationen sehen Sie dort den Befehl Wiederholen. Damit kénnen Sie die letzte Aktion noch
einmal durchfiihren. Das kann irgendein Befehl oder auch eine Eingabe sein:

e  Menu Bearbeiten, Wiederholen oder

e (F4] oder [strg]+[Y].

9.5 Text markieren

Bis jetzt haben Sie mit jedem Tastendruck nur jeweils ein Zeichen eingefligt oder geéndert.
Eine Vielzahl von Anderungsméglichkeiten kénnen Sie aber auch gleich auf mehrere Zeichen,
ein Wort, einen Satz oder auf den gesamten Text anwenden. Es muss aber der Teil, den Sie
andern wollen, vorher markiert werden. Dafiir haben Sie vielféltige Mdglichkeiten mit der
Maus, aber auch Uber die Tastatur.

Text markieren mit der Maus

Bewegen Sie den Mauszeiger vor das erste Zeichen, an dem die Markierung beginnen soll. Bei
gedrickter linker Maustaste beginnen Sie nun die Markierung. Wollen Sie dabei auch Text-
teile einschlieBen, die nicht im sichtbaren Bildschirmbereich stehen, bewegen Sie den Maus-
zeiger einfach tber den unteren Fensterrand hinaus.

[@: Falls Sie den markierten Bereich nachtrdglich vergréBern oder verkleinern wollen,
muissen Sie zuerst die [« ]-Taste dricken und festhalten und nun mit der Maus die
Markierung verandern.

Sollte beim Markieren eines Textes mit der Maus der Text unbeabsichtigt durch die Drag &
Drop Funktion versetzt werden, machen Sie die letzte Aktion zun&chst einmal riickgangig, z.B.
mit (Strg]+(Z]. Das Ein- und Ausschalten von Drag & Drop wird auf der Seite 52 beschrieben.

Mehrere Bereiche markieren

Mit der Maus kénnen Sie bei gedrlickter (strg]-Taste auch mehrere getrennte Bereiche markie-
ren:
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'E_I]Prahel von Brief1 Heintz.doc - Microsoft Word g@

:IE_] Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen Format  Extras  Tabele Fenster 7 Frage hier eingeben b
EHO SR TE KB S0 oS =0 3[7]© | s

i A4 standard - Times New Roman - 12 -|F &£ O |._ = b=. )= 2 5 - A~ j

—

E|1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?- SRR RN KRS R RS =S C IR -2 P

[nternet-Services- Milled
Burg-Schwanek

18146-Miederhageny
Tel-(03831)-74-41-40-09

i 1

1
T 1
z 1 1
N Tassilo- Hemtzﬂ[ t
w - o
; :
= E:E Eﬁ_(f | 11l >

Seite 1 ab 1 11 Bei 7,3cm 28 11 Sp 7 Deutsch (De Gl

Bei gedriickter [St rg |-Taste mehrere getrennte Bereiche mit der Maus markieren

Markierungsspalte

ﬂ Wenn Sie den Mauszeiger links vom Textrand positionieren, sehen Sie als Zeiger einen
Pfeil, der nach rechts oben weist. Hier steht der Mauszeiger in der Markierungsspalte.
Mit einem Mausklick markieren Sie eine Zeile oder bei gedriickter linker Maustaste auch
mehrere Zeilen. Mit Doppelklick wird der rechts stehende Absatz und mit Dreifachklick
das gesamte Dokument markiert.

Den ganzen Text markieren

Mit der Tastenkombination [Strg]+[A] oder Uber MenlU Bearbeiten, Alles markieren konnen
Sie den kompletten Text markieren.

Text markieren mit der F8-Taste

Zunachst sollten Sie den Cursor vor das erste Zeichen am Anfang des Textteils stellen, den Sie
markieren wollen. Die Markierung kénnen Sie jetzt mit der (Fg]-Taste beginnen. In der Sta-
tusleiste unten steht ERW in schwarzer Schrift:

[ seie 1 ab 1 11 Bei 7,3cm Ze 11 Sp 7 ERWY o

Statusleiste (Ausschnitt)

Mit den Cursor-Steuertasten

(«] (=] (1] (3] (Bird 1] (Bitd{]

ERWeitern Sie jetzt die Markierung. Falls Sie zuviel markiert haben, kdnnen Sie mit den Cur-
sor-Steuertasten auch wieder riickwarts wandern, um die Markierung zu verkleinern.

Die (Fg]-Taste bietet aber noch weitere Moglichkeiten:
1-mal (F8]: Markierungsfunktion einschalten
2-mal [Fs]: aktuelles Wort markieren
3-mal [Fs]: aktuellen Satz markieren
4-mal (F8]: aktuellen Absatz markieren
5-mal [F8]): gesamtes Dokument markieren
(o J+[F8] geht jeweils eine Stufe zuriick.
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Statt mit der (F8]-Taste die Markierung zu beginnen, bietet Ihnen Word noch eine andere Mog-
lichkeit:

Text markieren mit der Shift-Taste

(= J+Cursor-Steuertasten.

Dabei ist zuerst die [« ]-Taste zu driicken und festzuhalten und dann wird die Markierung mit
den Cursor-Steuertasten erweitert. In der Statusleiste erscheint nicht ERW.

[@: Falls Sie den markierten Bereich nachtrdglich vergréBern oder verkleinern wollen,
missen Sie zuerst wieder die [« ]-Taste drliicken und festhalten und nun mit den
Cursor-Steuertasten die Markierung verandern.

Markierung auftheben

Wenn Sie mit der [Fg]-Taste die Markierung ERWeitert haben, ist zunachst dieser Modus mit
der [Esc]-Taste zu beenden. Danach steht nicht mehr ERW in der Statusleiste. Trotzdem bleibt
die Markierung erhalten.

Die Markierung heben Sie mit der Maus oder der Tastatur auf:

e Maus:
Bewegen Sie den Mauszeiger auf die gewlinschte Cursorposition und driicken Sie kurz die
linke Maustaste (Klicken).

e  Tastatur:
Driicken Sie eine Cursor-Steuertaste, aber diesmal ohne [« ]. Wenn Sie neuen Text
eingeben mdéchten, wird auch durch Eintippen eines Zeichens (Buchstabe, Zahl, etc.) die
Markierung aufgehoben. Das neue Zeichen steht dann auf der Stelle, an der die Markie-
rung begann oder es

tiberschreibt den markierten Text!

Dies ist abhéngig von dem Kontrollfeld Eingabe ersetzt Auswahl, das Sie Uber den
Meniiweg Extras, Optionen auf der Registerkarte Bearbeiten ein- und ausschalten kén-

nen.
) Schuflung
9.6 Textloschen Riicktaste | [E757)-Taste
e Die (Entf]-Taste loscht ein Zeichen rechts von der Cur- lscht: U | Isscht: |
sorposition. Wurde vorher Text markiert, wird dieser ge- Cursor
I6scht. (Eingabemarke)

¢ Die [« ] Rcktaste I6scht ein Zeichen links von der Cursorposition. Wurde vorher Text
markiert, wird entweder der markierte Text geléscht oder die Markierung ist aufgehoben.
Abhangig ist dies wieder von dem Kontrollfeld [+| Eingabe ersetzt Auswahl, das Sie Uber
den oben erwahnten Menlweg ein- und ausschalten kénnen.

Mit (strg]+(z] kénnen Sie die letzte Loschung riickgangig machen und mit [(a1t]+(o J+[«
Rucktaste kénnen Sie unmittelbar danach die riickgangig gemachten Anderungen wiederher-
stellen.
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9.7 Kontextmeni ssschoiden

Kopieren

Die Befehle, die Sie am haufigsten bendtigen, sind auch in einem Eipfiigen
Kontextmenl zusammengestellt. Mit einem Klick auf die rechte

Maustaste erscheint es auf dem Bildschirm. Bei neueren Tastatu-

Zeichen. ..
fhsatz...

Mummetierung und Aufzahlungszeichen. ..

Hyperlink,..

ren kénnen Sie zum Aufruf auch die 5 Kontext-Taste driicken.

B i & = fR o e

Machschlagen...
Synonyme 3

Ubersetzen

»o

Texk mit dhnlicher Formatierung wahlen

Ein Kontextmen(

9.8 Text ausschneiden

Markieren Sie verschiedene Textstellen in dem Dokument Probe2 von Brief1 Heintz. Nur
einen markierten Text kdnnen Sie ausschneiden. Beim Ausschneiden wird der Text zwar auch
entfernt, aber in die so genannte Zwischenablage transportiert. Wahlen Sie einen der folgen-
den Befehle:
e  Symbol Ausschneiden oder
e  Tastenkombination [Strg]+[x] oder
e  Menu Bearbeiten, Ausschneiden oder

o Kontextmeni mit rechter Maustaste, Ausschneiden.

In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kénnen Sie zum Editieren nur
Tastenkombinationen verwenden.
9.9 Zwischenablagen

In Word 2003 und in den anderen Office 2003 Programmen (Excel, Access, PowerPoint, Out-
look etc.) stehen Ihnen zwei verschiedene Zwischenablagen zur Verfligung:

e Die Windows-Zwischenablage und
e die Office 2003 Zwischenablagen.

I Zwischenablage E]@ ;

Internet-Services Miiller
. ) . . 18146 Niederhagen —
Die Windows-Zwischenablage des Betriebssystems Herrn

gibt es nur einmal. Sie steht jederzeit und automatisch Reuter -
jedem Windowsprogramm zur Verfigung. Der Inhalt |
kann auch von anderen Anwendungen Ubernommen

Windows-Zwischenablage

werden.

Uber den Meniiweg Start, (Alle) Programme, Zubehér, (i
Systemprogramme, Zwischenablage 6ffnen Sie die _
Windows-Zwischenablage. Oder Sie wahlen im Start- | 177 Gaumerc cou srer maranocmeean

menl den Befehl Ausfithren, geben den Programm-
namen clipbrd ein und klicken auf [_ox ].

Offnen: | clipbrd ™

[ K I [ Abbrechen ] [Durchsuchen..‘ ]

In der Zwischenablage bleibt der Inhalt so lange erhal-
ten, bis er Uberschrieben oder Windows beendet wird.

Windows-Zwischenablage 6ffnen

[@: Eine Zwischenablage wird nicht benutzt, wenn Sie die (Entf]-Taste allein oder die
(=] Riicktaste driicken.

Amt flr Informationsverarbeitung Seite 48



Word 2003
Einfihrung

Office 2003 Zwischenablagen

Innerhalb von Office 2003 werden Ihnen maximal 24 Zwischen-
speicher zur Verfligung gestellt. Die Office-Zwischenablage wird im
Aufgabenbereich angezeigt. Neben der auf der Seite 14 erwahnten Ugen an

Mdglichkeit den Aufgabenbereich anzeigen zulassen, bietet lhnen | Eement:

Office 2003 noch zuséatzlich an: B] Internet-Services Miller 1,
April 2003 Burg Schwanek

e Meni Bearbeiten, Office-Zwischenablage oder (e egen Tel
e zweimal (!) Tastenkombination [Strg]+(c] oder
e Maus-Doppelklick auf das & Office-Zwischenablagen-
symbol im Systray.
Aufgabenbereich
Zwischenablage

Uber die Schaltflache [Optionen] im Aufgabenbereich kénnen Sie unter ande-

rem festlegen, ob das Office-Zwischenablagensymbol unten rechts im -
Systray, im rechten Teil der Taskleiste neben der Uhrzeit, angezeigt werden sy 14136
soll. Es erscheint aber erst, wenn Sie in einem Office Programm Daten in der S
; ystray mit
Zwischenablage abgelegt haben. Zuiechenab-
lagensymbol

Office-2Zwischenablage automatisch anzeigen
Office-Zwischenablage anzeigen wenn Strg+C zweimal betatigh wurde

Sammeln ohne Anzeige der Office-Zwischenablage

Office-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste anzeigen
Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen

Zwischenablage-Optionen

9.10 Text kopieren

Die Funktion Kopieren benutzt die Zwischenablage. Den zu kopierenden Text miissen Sie
jedoch vorher markieren, sonst kann keine Kopie erstellt werden. Mit den folgenden Befehlen
kénnen Sie markierten Text kopieren:

e  Symbol Kopieren oder

e  Tastenkombination [Strg]+(c] oder

e Meni Bearbeiten, Kopieren oder

. Kontextmen( mit rechter Maustaste, Kopieren.

In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kénnen Sie zum Editieren nur Ta-
stenkombinationen verwenden. Markieren Sie die Anrede Sehr geehrter Herr Heintz und kopieren
Sie den Satz.

9.11 Text aus einer Zwischenablage einfliigen
Links von der Cursorposition wird der Inhalt einer Zwischenablage eingefligt:

¢ Ein Symbol aus dem Aufgabenbereich Zwischenablage anklicken oder

. . . i1 seh hrter Herr Heint:
e  Symbol Einfliigen aus der Standard-Symbolleiste oder i ™
e  Tastenkombination [Strg]+[V] oder

. . .o Ein Eintrag in der Office

» Kontextmeni mit rechter Maustaste, Einfligen. Aufgabenbereich

Die Zwischenablagen werden von allen Dokumenten benutzt. Damit haben Sie die Mdglichkeit,
Text zwischen verschiedenen Dateien, ja sogar zwischen verschiedenen Programmen auszu-
tauschen.
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SmartTag

Nach dem Einfligen des Textes aus der Zwischenablage ist lhnen viel-

leicht ein kleines Symbol (& an der Einfligestelle aufgefallen. Mit diesen = _

so genannten SmartTags mdchte Word lhnen die Arbeit zusétzlich er- Enfugen-Optonsn|
leichtern. SmartTag mit QuickInfo

Wenn Sie mit der Maus auf ein SmartTag zeigen, wird das Quickinfo angezeigt, vorausgesetzt,
Sie erlauben das Anzeigen der QuickInfos (Seite 12). Mit einem Klick auf den SmartTag 6ffnen
Sie den Aktions-Rahmen:

® -

Urspringliche Formatierung beibehalten

1 An Ziglformatisrung anpassen

1 Mur Text einfiigen

4_‘1 Formatworlage oder Formatierung dbernehmen..

SmartTag Aktions-Rahmen, um die Formatierung
des eingefligten Textes nachtraglich zu andern

Aus diesem Rahmen kénnen Sie Befehle auswahlen, um die Formatierung des soeben einge-
flgten Textes nachtrédglich zu verandern:

Urspriingliche Formatierung beibehalten
Die Formatierung an der Quelle wird beibehalten. Das ist die Standardeinstellung, wenn
Sie den SmartTag Aktions-Rahmen nicht aufrufen.

An Zielformatierung anpassen
Wenn an der Einflgestelle ein anderes Format eingestellt ist, wird es Gbernommen.

Nur Text einfiigen
Der Text wird im Format der Standard-Formatvorlage (Seite 83) eingefligt.

Formatvorlage oder Formatierung libernehmen
Es wird der Aufgabenbereich Formatvorlage und Formatierung (Seite 83) aufgerufen.

Auf der Seite 58 beginnt die Einfihrung in die Text-Formatierung.

9.12 Text zwischen zwei Dokumenten kopieren

Uber die Zwischenablage kopieren Sie Text von einer Datei in eine andere:

1.
2.

Beide Dokumente sind gedffnet. Der Cursor steht im Quelltext.

Markieren Sie den zu kopierenden Text. Beziehen Sie eventuell auch Leerzeilen in die
Markierung mit ein. Mit der Maus kénnen Sie bei gedriickter [Strg]-Taste auch mehrere
getrennte Bereiche markieren.

Uber den Meniiweg Bearbeiten, Kopieren, (iber das Symbol oder mit der Tastenkombi-
nation (Strg]+(c] kopieren Sie den markierten Text in die Zwischenablage.

Mit der Tastenkombination [Strg]+(Fe6] oder Uber die Taskleiste gehen Sie in das Zieldo-
kument.

Positionieren Sie den Cursor an der neuen Einfligestelle.

Mit einem Mausklick auf das Symbol, mit der Tastenkombination (Strg]+(v] oder Uber den
Meniiweg Bearbeiten, Einfiigen fligen Sie den Zwischenablageinhalt links von der Cur-
sorposition ein.
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9.13 Sammeln und Einfiigen

Mithilfe der Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich kénnen Sie auch unterschiedliche
Texte von verschiedenen Stellen hintereinander sammeln und dann Uber das Symbol Alle
einfligen in einem Schritt den gesamten Inhalt der Office-Zwischenablage an einer Stelle im
Dokument einfligen:

1. Falls noch nicht geéffnet, 6ffnen Sie die Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich, bei-
spielsweise (iber den Meniiweg Bearbeiten, Office-Zwischenablage.

2. Léschen Sie zunachst den Inhalt der Office-Zwischenablage Uber B8 Alle l6schen

das Symbol Alle I6schen im Aufgabenbereich.

3. Markieren Sie den zu kopierenden Text. Beziehen Sie eventuell auch Leerzeilen in die
Markierung mit ein. Mit der Maus kénnen Sie bei gedriickter [Strg]-Taste auch mehrere
getrennte Bereiche markieren.

4. Kopieren Sie den markierten Text in die Zwischenablage.

5.  Wiederholen Sie die Schritte 3. und 4. bis Sie alle Texte in der Office-Zwischenablage
gesammelt haben. Maximal stehen lhnen 24 Zwischenspeicher zur Verfligung.

6. Positionieren Sie den Cursor an der neuen Einfligestelle im gleichen oder in einem ande-
ren Dokument.

7. Klicken Sie in der Office-Zwischenablage auf das Symbol Alle ein- B, Alle einfugen

fligen. Die gesammelten Texte werden eingefligt.

9.14 Komplette Text-Datei einfligen

Den Text einer abgespeicherten Datei kénnen Sie komplett links von der Cursorposition in das
aktuelle Dokument einfligen:

1. Positionieren Sie den Cursor an der Einfligestelle.
2. Rufen Sie den Meniiweg Einfiigen, Datei einfiigen auf.

3. Im Dialogfenster Datei einfligen wahlen Sie das Laufwerk, den Ordner, den Dateityp und
den Dateinamen aus.

4. Klicken Sie die Schaltflache [Einfiigen] an.

Meistens wird ein anderes Word-Dokument eingefligt. Sie kénnen aber auch andere Dateitypen
auswahlen, beispielsweise eine Webseite (*.htm), eine RTF-Datei (*.rtf) oder eine reine Text-
datei (*.txt). In einer Textdatei steht nur der unformatierte Text. Dieser Dateityp kann von sehr
vielen Programmen erzeugt und gelesen werden.

9.15 Text mit der Maus kopieren

Mit der Kombination rechte Maustaste und gleichzeitig gedriickten (o J+[Strg] Tasten kann
markierter Text kopiert werden. Dabei wird nicht die Zwischenablage benutzt:

1. Markieren Sie den zu kopierenden Text. Beziehen Sie eventuell auch Leerzeilen in die
Markierung mit ein.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger an die neue Einfligestelle, ohne eine Taste zu driicken.
Driicken Sie die Tastenkombination [« ]+[Strg] und halten Sie die Tasten fest und dann

4. dricken Sie kurz die rechte Maustaste.
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9.16 Text mit der Maus versetzen

Mit der Kombination rechte Maustaste und gleichzeitig gedrlickter [Strg]-Taste kann markierter
Text an eine andere Stelle versetzt werden. Dabei wird nicht die Zwischenablage benutzt:

1. Markieren Sie den zu versetzenden Text. Beziehen Sie eventuell auch Leerzeilen in die
Markierung mit ein.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger an die neue Einfligestelle, ohne eine Taste zu driicken.
3. Driicken Sie diesmal nur die Taste [Strg] und halten Sie die Taste fest und dann

4. dricken Sie kurz die rechte Maustaste.

Der Unterschied zwischen den beiden Methoden Kopieren und Versetzen mit der Maus be-
steht also nur darin, dass Sie beim Kopieren mit der rechten Maustaste noch gleichzeitig die
Tastenkombination [« ]+(Strg] driicken, wahrend Sie beim Versetzen nur die Taste [Strg]
allein driicken.

9.17 Drag & Drop

Mit der Editierfunktion Drag & Drop haben Sie noch eine weitere Méglichkeit, mit der Maus
Textteile zu versetzen oder zu kopieren. Drag & Drop (Ziehen und Fallenlassen) ist das Ver-
schieben oder Kopieren eines markierten Objektes (z.B. markierter Text) bei gedrlckter linker
Maustaste. Der Mauszeiger wechselt beim Ziehen sein Aussehen und durch eine kleine Markie-
rung { wird die Einfligestelle in Word dargestellt. Beim Loslassen der Maustaste wird das Ele-
ment abgelegt.

Verschieben des markierten Objekts: Der Text wird an der urspriinglichen Stelle ent-
fernt. In der Statuszeile erscheint die Frage: ,Wohin verschieben?*

Kopieren des markierten Objekts: Zum Wechseln in den Kopiermodus halten Sie
beim Ziehen die (strg]-Taste gedriickt. In der Statuszeile erscheint die Frage: ,Wo-
hin kopieren?*

Fir alle Aktionen, bei denen Sie eine Maustaste und eine weitere Taste drlicken
muUssen, beachten Sie bitte: Lassen Sie am Ende immer zuerst die Maustaste und
dann erst die andere Taste los.

@ R

Da beim Arbeiten mit der Maus, z.B. beim Markieren eines Textes, eventuell auch unbeabsich-
tigt der Text durch die Drag & Drop Funktion versetzt werden kann, sollte darauf hingewiesen
werden, dass Sie diese Funktion ein- und ausschalten kénnen. Uber den Menlweg Extras,
Optionen in der Registerkarte Bearbeiten [¥] aktivieren bzw. [ ] deaktivieren Sie die Textbe-
arbeitung durch Drag & Drop.

9.18 Suchen und Ersetzen

Uber den Meniiweg Bearbeiten, Suchen bzw. Ersetzen kénnen Sie Texte und/oder Formatie-
rungen suchen und ersetzen lassen. Wenn Sie beispielsweise in unserem Geschéftsbrief den
Namen Heintz durch Weber ersetzen lassen wollen, rufen Sie das Dialogfenster Suchen und
Ersetzen auf:
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Uber die oben stehenden Register
wechseln Sie auf die Seiten Suchen,
Ersetzen und Gehe 2zu. Die
Suchoptionen im unteren Teil des
Dialogfensters klappen Sie Uber die
Schaltflache [Erweitern] auf und

Uber [Reduzieren] wieder zu.

Tragen Sie nach dem nebenstehen-
den Bild den Such- und den Erset-
zungstext ein.

Die Suche starten Sie (ber die
Schaltflache [weitersuchen]. Wenn
Word den Suchtext gefunden hat,
wird er im Dokument markiert. Flr
das weitere Vorgehen verwenden Sie
die folgenden Schaltflachen:

[Ersetzen .
Suchbegriff.

[A1 le ersetzen|:

Suchen und Ersetzen E]
Suchen | Ersetzen | Gehezu
Suchen nach: Heintz v
Ersetzen durch: ‘Weber v
[Eeduzieren *] [ Ersetzen ] [A_Ile ersekzen | fiekersuchen| | Abbrechen

Suchoptionen
Suchen:
[ Grol-fKleinschreibung
[T tur ganizes wort suchen
[] Platzhalterzeichen verwenden
[ Bhnl, schreibweise (snglisch)
[ alle wartfarmen suchen (engl.)

Ersetzen

Gesamt [+]

Das Dialogfenster Suchen und Ersetzen

Der markierte Text wird ersetzt und das Programm markiert den n&chsten

Der markierte Text wird ersetzt und das Programm ersetzt ohne Riickfrage

danach auch alle weiteren Texte, auf die der Suchbegriff zutrifft.

[Weitersuchen .

nachsten Suchbegriff.

[Abbrechen] bzw. [SchiieBen]: Das Dialogfenster wird geschlossen.

Suchoptionen im Dialogfenster Suchen und Ersetzen

Suchen:

Der markierte Text wird nicht ersetzt und das Programm markiert den

In dem Listenfeld bestimmen Sie die Richtung der Suche ab der Cursorposition.

Hat Word das Ende oder den Anfang des Dokuments erreicht, erscheint eine Mel-
dung, bei der Sie eine Fortsetzung der Suche mit [_Ja | oder einen Abbruch mit

[ Nein ] bestimmen:

Microsoft Word

“_?/ Das Ende von des Dokuments worde erreicht, Zu suchender Tewxt wurde nicht gefunden, Soll der Suchvorgang am Anfang fortgesetzt werden?

[ 1a ] [ men

Suche fortsetzen?

[[] GroB-/Kleinschreibung: Bei ausgeschaltetem Kontrollfeld wird die GroB- oder Kleinschrei-
bung des Suchtextes nicht beachtet.

[[] Nur ganzes Wort suchen: Bei eingeschaltetem Kontrollfeld sucht Word nur nach ganzen

Wortern, nicht nach dem

Teil eines Wortes.

[] Platzhalterzeichen verwenden: Bei eingeschaltetem Kontrollfeld kdnnen Sie bei der Suche
mit einem Mustervergleich arbeiten, z.B. ? *. Dieses Thema ist sehr umfangreich.
Néahere Informationen erhalten Sie in der Word-Hilfe:
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(@ Microsoft Word-Hilfe =o&d
Oe =&
Ein bestimmtes Wortende |~

Geben Sie = ein.
Beispiel: {at)= findet "Adressat" und "Verrat", nicht jedoch "vater",

Eines der angegebenen Zeichen
Geben Sig [ ] ein.

Beispiel: s[ieltzt findet "sitzt" und "setzt",

Einen einzelnen Buchstaben innerhalb einer Buchstabenfolge
eben Sie [-] ein.

EBeispiel: [r-ulorte findet "Sorte” und "Torte”, Die Buchstabenfolge muss in aufsteigender Reihenfolge angegeben

werden,

Ein einzelnes Zeichen mit Ausnahme der in eckigen Kl n h Buchstabenfol

Geben Sie [Ik-z] =in.

Beizpiel: s[!a-f]tzung findet "Sitzung” nicht jedoch "Satzung”.

hend:

Genau 5 Yot des vorher 2Zeichens oder Ausdrucks
Geben Sie {n} sin.
Beispiel: her{2} findet "Herr" und "Herren”, nicht jedoch "Herd".

Mindestens nYorkommen des vorhergehenden 2eichens oder Ausdrucks
eben Sie {n,} ein.

Eeispiel: star{l,}e findet "Starre” und "Stare".

W ord-Hilfe firr die Suche mit Platzhalterzeichen

Die beiden nachfolgenden Suchoptionen kénnen nur verwendet werden, wenn zusatzlich auch

Englisch als Sprache aktiviert ist (Meni Extras, Sprache).

[] Anhnl. Schreibweise (Englisch): Bei eingeschaltetem Kontrollfeld findet das Programm

auch englische Wérter die &hnlich geschrieben werden.

[] Alle Wortformen suchen (Englisch): Bei eingeschaltetem Kontrollfeld berlicksichtigt Word

beim Suchen und Ersetzen auch die Wortform, z.B. Haupt- oder Zeitwort.

Formate suchen und ersetzen

Uber die Schaltflache [Format] klappen Sie die nebenstehende Liste
auf. Wahlen Sie daraus die gewilnschte Formatierungsart aus, z.B.
Zeichen, um das entsprechende Dialogfenster aufzurufen. Mit der
Schaltflache [Keine Formatierung] heben Sie bei einem weiteren
Suchdurchgang die Formatierungssuche bzw. das Ersetzen wieder
auf.

Sonderzeichen suchen und ersetzen

Sie kdnnen das Suchen und Ersetzen auch auf die nichtdruckbaren
Formatierungszeichen (Sonderzeichen), wie z.B. eine Absatzmarke
oder ein Tabstoppzeichen ausdehnen. Klicken Sie dazu auf die
Schaltflache [Sonstiges] im Dialogfenster Suchen und Ersetzen.

Wenn Sie aus der nebenstehenden

Liste eine Zeile anklicken, setzt Sbsabamarke
Word eine Zeichenkombination in la"sm"";e'c“e”

. . Zaret;

die Suchen- bzw. Ersetzen-Zeile. e

. . . £ Bereichsbuchstabe
Diese Kombination besteht aus § dbsatzbuchstabe

dem Zeichen * und einem Buch-
staben, z.B. bei der Absatzmarke
Ap, beim Tabstoppzeichen *t. Eini-
ge der Sonderzeichen sind nur
beim Suchen, andere dagegen nur
beim Ersetzen verwendbar.

Inhalk der Zwischenablage
Spaltenumbruch
Geviertstrich
Gedankenstrich

Suchen nach Texk
Manueller Zeilenumbruch
Manueller Seitenumbruch
GGeschiitzter Trennstrich
Geschiitztes Leerzeichen

Bedingter Trennstrich

Untermen( Ersetzen, Sonstiges

Zeichen...
Absatz, .
Tabstopps...
Sprache...
Positionsrahmer. .
Farrnatvarlage...

Hervorheben

Untermen( Format

Absatzmarke
Tabstoppzeichen
Beliebiges Zeichen
Beliebige Ziffer
Beliebiger Buchstabe
Caret-Zeichen

g Bereichsbuchstabe

1 Absatzbuchstabe
Spaltenumbruch
Geviertstrich
Gedankenstrich
Endnatenzeichen

Feld

FuBnatenzeichen

Grafik,

Manueller Zeilenurmbruch
Manueller Seitenumbruch
Geschiitzter Trennstrich
Geschiltztes Leerzeichen
Bedingter Trennstrich
Abschnittsumbruch

Leerzeichen

Suchen, Sonstiges
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Zum Schluss noch der Hinweis auf weitere Moglichkeiten das Dialogfenster Suchen und Er-
setzen aufzurufen:

e Uber den Meniiweg Datei, Dateisuche rufen Sie den Aufgabenbereich Einfache Suchop-
tionen auf und klicken dort auf den Befehl

34 In diesem Dokument suchen...

e Suchen: Tastenkombination [Strg]+(F]
Ersetzen: Tastenkombination (Strg]+(H].

9.19 Zusammenfassung Text editieren

Riickgangig
Eine Anderung kénnen Sie unmittelbar danach riickgangig machen mit der Tastenkombi-
nation [A1t]+(+ ] Rulcktaste oder [Strg]+(Z] oder UGber Menii Bearbeiten, Riickgangig
oder dem Symbol. Wenn Sie mit der Maus auf den schwarzen Listenpfeil rechts vom
Symbol Riickgéngig klicken, bietet lhnen Word eine Liste der letzten Anderungen an.

Wiederherstellen
Sie kénnen die riickgéngig gemachte Anderung unmittelbar danach auch wiederherstellen
mit der Tastenkombination (A1t]+(s ]+[« ] Rlcktaste oder dem Symbol oder im Bear-
beiten-Menl mit dem Wechselbefehl Wiederherstellen/ Wiederholen.

Wiederholen
AuBer nach dem Befehl Rilickgangig kénnen Sie die letzte Aktion wiederholen mit der
Tastenkombination [Strg]+[Y] oder im Bearbeiten-Menl mit dem Wechselbefehl Wieder-
herstellen/ Wiederholen.

Einfligemodus
Word befindet sich im Einflgemodus, wenn unten rechts in der Statusleiste die Informati-
on UB nicht in schwarzer Schrift steht. Neue Zeichen werden links vom Cursor eingeflgt.

Uberschreiben
Mit der (Einfg]-Taste oder mit einem Mausdoppelklick auf das Feld UB in der Statusleis-
te kdnnen Sie zwischen dem Einfiige- und dem Uberschreibmodus umschalten. Den U-
berschreibmodus erkennen Sie in der Statusleiste an dem Kiirzel UB in schwarzer Schrift.
Die Zeichen Uberschreiben Sie rechts von der Cursorposition.

Léschen
(entf] Taste: Ioscht rechts vom Cursor oder markierten Text.

(« ] Rucktaste: |6scht links vom Cursor. Wurde vorher Text markiert, wird entweder der
markierte Text geléscht oder die Markierung ist aufgehoben. Dies ist abhangig von
dem Kontrollfeld Eingabe ersetzt Auswahl, das Sie liber den Menliweg Extras,
Optionen auf der Registerkarte Bearbeiten ein- und ausschalten kénnen.

Léschen benutzt nicht die Zwischenablage!

Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich
Um die Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich anzeigen zu lassen, wahlen Sie Menl
Bearbeiten, Office-Zwischenablage oder driicken Sie zweimal (!) die Tastenkombination

(stral+(c].

Ausschneiden oder Kopieren in die Zwischenablage
Zuerst Text markieren, auch einzelnes Zeichen! Mit der Maus kdnnen Sie bei gedriickter
(strg]-Taste auch mehrere getrennte Bereiche markieren. Danach einen Befehl aus der
nachfolgenden Ubersicht auswahlen.

Einfiigen aus der Zwischenablage )
Waéhlen Sie einen Befehl aus der nachfolgenden Ubersicht aus. Der Inhalt der Zwischen-
ablage wird links von der Cursorposition eingefligt.
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Ubersicht

Befehl Ausschneiden Kopieren Einfiigen

Men( Bearbeiten: Ausschneiden Kopieren Einflgen
Kontextmen( Ausschneiden Kopieren Einflgen

(rechte Maustaste):

Tasten- (strg]+(X] oder | (strgl+(C] oder | (Strg]+(V] oder
Kombinationen: (o J+[Entf] (strg]+[Einfg] (o ]+[Einfg]
Symbole: B

I]gs In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kénnen Sie zum Editieren nur
Tastenkombinationen verwenden.

Text kopieren zwischen zwei Dokumenten

Beide Dokumente sind gedffnet. Cursor steht im Quelltext.

Zu kopierenden Text markieren.

Den markierten Text in die Zwischenablage kopieren (siehe Ubersicht).

Mit (strg]+(Fe] in das Zieldokument gehen und Cursor positionieren.

Den Inhalt der Zwischenablage links von der Cursorposition einfligen (siehe Uber-
sicht).

Komplette Datei einfiigen
1. Cursor an der Einfligestelle positionieren.
2. MenU Einfiigen, Datei aufrufen.
3. Dateiname auswahlen.
4. Schaltflache [Einfiigen] anklicken.

Suchen und Ersetzen
Uber den Menliweg Bearbeiten, Suchen bzw. Ersetzen kénnen Sie Texte und/oder For-
matierungen suchen und ersetzen lassen.

gpODO~
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9.20 Ubungen

1.

10.

11.

Da eventuell durch die vorangegangenen Editierversuche die Texte nicht mehr vollstandig
sind, schlieBen Sie bitte alle Dokumente, ohne zu speichern.

Offnen Sie die beiden Word-Dateien Brief2 Heintz, Internet-Auftritt und Probe1 von
Brief Heintz. Probe1 soll jetzt Ihr aktuelles Dokument sein.

Andern Sie die Anschrift: Unterhalb des Wortes Einschreiben soll statt Herrn jetzt Firma
stehen.

Andern Sie die Anrede in Sehr geehrte Damen und Herren,
Im Uberschreibmodus ist im Absender das Wort Schwanek in Sonnfels zu andern.

Wechseln Sie in das gleichzeitig gedffnete Dokument
Brief2 Heintz, Internet-Auftritt.

Kopieren Sie aus diesem Dokument die drei "Wie-Zeilen" nach Probe1:

=  Wie kommt meine Firma ins Internet??q

1

= Wie finden mich meine Kunden im Internet?q

1

= Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand?]

1

Vertauschen Sie in Probel mit Hilfe der Befehle Ausschneiden und Einfligen die
"Wie-Zeilen™:

= Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand 7|

1

= Wie finden mich meine Kunden im Internet?q

1

=  Wie kommt meine Firma ins Internet??q

1
Kopieren Sie ebenfalls aus Brief2 den letzten Absatz nach Probe1.

Speichern Sie das Dokument Probe1 unter dem Dateinamen
Probe2 von Brief Heintz ab. Ersetzen Sie dabei die vorhandene Datei.

SchlieBen Sie danach das Dokument Probe2 von Brief Heintz.
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10 Text formatieren

Mit dem Editieren haben Sie den Inhalt des Textes verandert. Nun soll auch das Aussehen des
Briefes, die Textform gestaltet werden. Bitte achten Sie darauf, dass die Datei Brief2 Heintz,
Internet-Auftritt im aktuellen Fenster steht.

10.1 Formatierungsarten
Word kennt drei Formatierungsarten:

e  Zeichenformate
Den Zeichen Schriftart, SchriftgréBe, Schriftfarbe und Schriftschnitt (z.B. Unterstreichen,
Fett) zuordnen.

e  Absatzformate
Darstellungen, die sich auf einen Absatz beziehen, wie Ausrichtung, Einziige und Zeilen-
abstande.

e  Abschnittsformate
Aussehen eines Textes, das sich auf mehrere Absatze, oft auf das ganze Dokument be-
zieht: PapiergréBe, Anzahl der Spalten, Seitenrander, Seitennummer.

Sie kdnnen die Formatierungen bereits unmittelbar vor der Texteingabe vornehmen, aber ge-
nauso auch nachtréglich den Rohtext gestalten.

Symbolleiste Format

Falls die Formatleiste (oberhalb des Lineals) nicht sichtbar ist, schalten Sie die Leiste Uiber den
Meniiweg Ansicht, Symbolleisten, [~ | Format ein.

[}
|
4

|4_4 Standard ~ Times New Roman - 12 -| F & U |

Symbolleiste Format

10.2 AutoFormat

-
Extras | Tabele Fenster 2 AutoKorrektur
’:‘? Rechtschreibung und Grammatik.. . F7
AutoText AutoFormak Smartkags
al Recherchieren. .. Alt+Klicken BuboKorrektur AutoFormat wihrend der Eingabe
Sprache v wihrend der Eingabe ersetzen
erade" Anflhrungszeichen durch Jfypographische
[#] "Gerads" AnFih ichen durch Lk hische™
Wiirter zahlen, .. Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
£ Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen {14)
7 AutoZusammenfassen... Bindestriche {--) durch Geviertstrich (—)
K . R [ *Fett* und _arsiv_ durch Mormalformatierung
Freigegebener Arbeitsbereich. .. Internet- und Metzwerkpfade durch Hyperlinks

Wihrend der Eingabe dbernehren

Anderungen nachverfolgen Strg+Umschalt+E
—'J} H = d g Automatische Aufzahlung

Dokumente vergleichen und zusammenfihren. . %Hﬁemﬁ?ixhe Murnmerisrung
shrnenlinisn
Dokument schijtzen. .. Tahellen
. i [] Inteqrierte Formatvorlagen Far Uberschriften
COnlinezusammenarbeit L4 Wihrend der Eingabe automatisch ersetzen
Brie[e urd Sendungen » Listeneintrag wie varherigen formatizren

Setzt den linken und Erstzeleneinzug Fir Tabstopps und die Ricktaste
[ Farmatvarlagen basierend auf Formatierung definieren

Makro 3

Vaorlagen und Add-Ins. ..

sl

Aukokorrektur-Optionen. ..

[,
Anpassen... L’\t
Extras-Men( Automatische Nummerierung ein- und ausschalten

Word unterstiitzt Sie bei verschiedenen Formatierungen. Dieses automatische Gestalten
schalten Sie ein und aus Uber Men( Extras, AutoKorrektur-Optionen. In dem Dialogfenster
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AutoKorrektur wéhlen Sie das Register AutoFormat wéhrend der Eingabe. Schalten Sie
zunachst die [+] Automatische Nummerierung ein.

Schreiben Sie den Text des Geschéftsbriefes von der Seite 20 zundchst unformatiert weiter,
also als Rohtext. Wenn Sie nun nach dem Absatz 1. = Absenderangaben die [« ]-Taste dri-
cken, um diesen Absatz abzuschlieBen, figt Word automatisch am Anfang der nachsten Zeile
eine neue Nummerierung ein. Dieses AutoFormat ist bei vielen Gelegenheiten eine gute Hilfe.

Das Einschalten der automatischen Nummerierung sollte hier nur ein Hinweis auf diese Mdg-
lichkeit sein. Flr den weiteren Brief wollen wir wieder darauf verzichten.

Dazu klicken Sie auf den Listenpfeil * im SmartTag, der im Text bei [ .
dem nummerierten Absatz erschienen ist. Mit einem Mausklick 6ffnen _
Sie den Aktions-Rahmen: Alitokarrektur-Cptionen

SmartTag

¥} | Rickgangig: Automatische Mummerierung

Automatisches Erstellen von Murmmerierungen deaktivieren

=} | Aukokorrekbur-Optionen steuern, .

SmartTag Aktions-Rahmen, um die Formatierung
des eingefligten Textes nachtraglich zu andern

In diesem Rahmen kdnnen Sie die Automatische Nummerierung riickgangig machen. De-
aktivieren Sie auch das Automatische Erstellen von Nummerierungen.

Sollte der SmartTag nicht erscheinen, konnen Sie auch mit der Tastenkombination [ATt]+[«]-
Rucktaste in Ihnrem Text die Nummer 2 I6schen. Schalten Sie dann im Dialogfenster AutoKor-
rektur die Automatische Nummerierung wieder aus.

lhre Aufgabe
Bitte schreiben Sie noch den Text bis zum Ende der ersten Seite:
q

1. =& So kommt Ihre Firma ins Internet{

1

Wir gestalten fiir Sie eine so genannte Homepage. Hier befinden sich alle Informationen
iiber Thre Produkte. AuBlerdem konnen Ihre Kunden dort direkt Waren bestellen. Diese
Webseite kann auf der ganzen Welt abgerufen werden. Deshalb empfehlen wir Ihnen,
auch eine englischsprachige Version zu erstellen.|

1

-> -> -> -> -> -> -> =]

10.3 Sonderzeichen einfligen

Ungefahr auf der Position 10 cm stehen am Ende der ersten Seite typographische Auslas-
sungspunkte als Hinweis auf die Folgeseite. Daflir gibt es ein eigenes Sonderzeichen. Positio-
nieren Sie den Cursor und rufen Sie den Menliweg Einfliigen, Symbol auf:
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Symbol
symbole | Senderzeichen |
Schriftart: |{normaler Text) Subset: | Standardlateinisch
" 0, ' *

(s lowlal () *]+],]-]. |/
0(112]3(45(6|7|8|9]:|:|<|=|>|7
@ AlB[CIDIE[FIG[H|T[J[K|L[M[N[O
PlQ[R[S[TIU|VIW[X|Y]Z[T[N]T]*]_ .
Zuletzt verwendete Symbale:
@w|A|v|Q|«|¥|°|5|K|#|&|w|C|B|A |

Zeichencode: 0040 van: |Unicode (hex) [+]|
[Autogorrektur... ] [Iastenkombination... ] Tastenkombination;
[ Einfiigen ] [ Schiiefien |
Registerkarte Symbole
Symbol
S'y'mbole Sonderzeichen |
Zeichen: Tastenkombination:
— Geviertstrich Alt+Skrg+Mum -

- Halbgeviertstrich Skrg+tum -

- Geschikzter Trennstrich Skrg+_

B Bedingter Trennstrich Skrg+-

Ern-abstand
En-Abstand
1/4-Em-Abstand
- Geschikztes Leerzeichen Strg+Umschalt+Leertaste
Copyright Alt+35trg+C
] Eingetragens Alt+Skrg+R
i Marke Alt+5trg+T

g Paragrafenzeichen Urnschalk+3

1 Absatz

Auslassungspunkke Ale+Strgt,

N Einfaches dffnendes Anfihrungsze.. Strg+','

! Einfaches schiieBendes Anfohrung... Strg+”,”

- Offnendas Anfuhrungszeichen Skrg+',"

Aukakorrekbur,.,. ] [Iastenkombination...
[ Einfiigen ] [ Schliefien

Registerkarte Sonderzeichen

Dieses Dialogfenster bietet Ihnen eine riesige Fllle von Zeichen an. Wahlen Sie aber zunachst
die Registerkarte Sonderzeichen und markieren Sie die Zeile Auslassungspunkte. Die Angabe
der Tastenkombination zeigt lhnen, dass Sie beim nachsten Mal auch direkt mit den Tasten
(at]+(strgl+(.] die Auslassungspunkte einfligen konnen. Klicken Sie auf die Schaltflache
[Einfigen| und [SchiieBen]| Sie das Dialogfenster. Das Sonderzeichen wurde links von der
Cursorposition eingefligt.

- - - - - - - - g

Wie bei den Dialogfenstern Speichern unter und Offnen wechseln Sie auch bei dem Fenster
Symbol zwischen Vollbild- und Wiederherstellmodus mit einem Mausdoppelklick auf die obere
Titelleiste.
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11 Zeichenformate

Wenn Sie nachtrédglich Zeichen formatieren,
muissen Sie vorher die Zeichen markieren,
wenn mehr als ein Wort formatiert werden soll.
Bei einem einzelnen reicht es aus, den Cursor
in das Wort hineinzustellen. Diese Wortmar-
kier-Option kénnen Sie ein- und ausschalten
Uber den Meniiweg Extras, Optionen, Regis-
terkarte Bearbeiten:

Worter automatisch markieren.

Aber auch wenn das Kontrollfeld ausgeschaltet
ist, kbnnen Sie mit der Maus oder auch Uber
die Tastatur wortweise markieren:

e Mit der Maus
Mit der Maus auf das Wort zeigen und
Doppelklick mit linker Maustaste.

e Uber die Tastatur

Den Cursor vor das Wort stellen und die
Tastenkombination (& ]+(Strg]+[=] drii-

cken.
Farmat | Extras Tabelle

k)
[X]

Optionen

Rechtschreibung und Grammatik. Benutzerinformationen
Kompatibilitt

Allgemein

Anderungen verfolgen
Speicherart Fr Dateien
Drucken

Ansicht Speichern Sicherheit

EBearbeitungsoptionen
Eingabe ersetzt Auswahl
Textbearbeitung durch Drag Crop
[] Einfg-Taste zum Einfigen

anwenden der smarten Absatzmarkierung
STRG + Klicken zum Verfolgen eines Hyperlinks
Wirker automatisch markieren

[ Uberschreibmadus [l Yorlagenaktualisierung anfragen
Bild-Editor: Formatierung mitverfolgen
Microsoft Word v [1 nkonsistenz bei Formatierungen markieren

Bild einfiigen als:
Mit Text in Zeile [+

Ausschneide- und Einfligeoptionen
Optionenschaltflachen Fir "Einfligen” anzeigen

Ausschneiden und Einfigen mik Leerzeichenausgleich Einstellungen. ..
Klicken und Eingeben
Klicken und Eingsben aktivieren
Standard-Absatzformatyvorlage: Standard [+
Abbrechen

Optionen, Registerkarte Bearbeiten

Fenster

o)

Zeichen...
Absatz. ..
MNurnmerierung und Aufzshlungszeichen. ..

Rahmen und Schattierung. ..

Spalten...
Tabstopp...
Initial...
Absatzrichtung, ..

Grof-/Kleinschreibung. ..

Hirkergrund 3
Design,..

Frames ]

AutaFormat. ..

& O i R

"
Formatgorlagenl‘&d Farmatierung.. .

Farmatierung anzeigen Umnschalt+F1

Grafik. ..

11.1 Unterstreichen

Format-Meni

Der Satz So kommt Ihre Firma ins Internet ist nachtraglich zu unterstreichen. Markieren Sie
diese Worte. Zum Unterstreichen haben Sie mehrere Méglichkeiten:

{ohne) Y
e Inder Formatleiste mit der Maus das Symbol anklicken EI N Wirter al
e Menu Format, Zeichen oder mit rechter Maustaste Kontextmenii

Zeichen, Register Schrift, Unterstreichung und die Linienart aus

dem Listenfeld |*| auswahlen.

¢ Tastenkombination [« ]+(strg]+(u] driicken.
Linienart
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Danach sehen Sie den Satz auch auf dem Bild- (G55 Bx
schirm unterstrichen. Uber die oben genannten _
" S d U t t B h h . Schrift | Zeichenabstand | Texteffekte
Befehle konnen e das nterstreichen auch wie Schriftart: Schriftschpitt: Schriftgrad:
der aufheben Times Mew Roman Standard 12
Times hew Roman | |Standard g [
. ] Trebuchet M3 | |Kursiv 9 =
In dem Listenfeld Farbe |~/ rechts von dem Feld Tunga Fett e o
- - . . - . erdana (el
Unterstreichung kénnen Sie die Farbe fiir die Webdnas v I ~ |
Unterstreichungslinie festlegen. Sehriftfarbe: | Uneerstreichung: Fatbe: :
Automatisch v w Automatisch ~
o {ohne) ~ o
Effekte MUy Wirker |
[ purchgestrichen ¢ = | [ kapitalchen
[ boppel durchgestriche: | [ aroBhuchstaben
[ Hochgestellt [ ausgeblendst
[ Tiefaestell:
Yorschau v
So kemmt Thre Firma me Internet
Die TrueType-Schtiftart wird Rir den Ausdruck und die Anzeige verwendeat,
[ K } [ Abbrechen

11.2 Fettdruck

Die Unterstreichung auswéhlen

Im letzten Absatz sind die Wérter Homepage und Webseite fett zu formatieren. Auch hier haben

Sie vielfaltige Mdglichkeiten:

¢ In der Formatleiste mit der Maus das Symbol anklicken EI
e Menii Format, Zeichen, Register Schrift, Schriftschnitt: Fett
e Mit rechter Maustaste Kontextmen(i Zeichen, Register Schrift,

Schriftschnitt: Fett

¢ Tastenkombination [« ]+(strg]+(F] driicken.

Uber die oben genannten Befehle kénnen Sie den Fettdruck auch wieder aufheben.

11.3 Schriftart

Bitte denken Sie noch einmal daran, dass bei
einer nachtrdglichen Anderung der Zeichenfor-
mate der Text vorher markiert sein muss, wenn
mehr als ein Wort formatiert werden soll. Bei
einem einzelnen Wort reicht es aus, den Cursor in
das Wort hineinzustellen. Die Schriftart kénnen
Sie Uber die nachfolgenden Befehle andern:

e Menl Format, Zeichen oder Kontextmeni
Zeichen, Registerkarte Schrift; in dem Vor-
schau-Rahmen wird das gewahlte Schriftbild
angezeigt.

Zeichen ?
Schrift | Zeichenabstand | Texteffekte
| Schiriftart: Schriftschpitt: Schriftgrad:
Times Mew Roman Fett Kursiv 48
|S¥lFaen || |3tandard |28 ]
Symbol Kursiv 28
Tahoma |Fett . 36 |
Tirties Mew Roman — | Fetbkursi lic:: v
|Trebuchet M35 wi L |72 &
Schriftfarbe: ___ Unterstreichung: ~ Farbe: _
Automatisch | [ ~| I
| Effekte
[ purchgestrichen [ Kapitalchen
[ boppel durchgestrichen It [ GroBhuchstaben
[ Hochgestellt [ Relief [ ausgeblendst
[ TieFestell: [ aravur
| Worschau |
T ] N R |
Die TrueType-Schtiftart wird Rir den Ausdruck und die Anzeige verwendeat,
Standard... [ K 1 [ Abbrechen ]

Dialogfenster Zeichen, Registerkarte Schrift
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e Symbolleiste Format .

% Times New Roman iy

Klicken Sie mit der Maus auf den schwarzen ¥ Listenpfeil bei | .

der Schaltflache Schriftart. In der aufgeklappten Liste kénnen | Arial Brack
Sie mit der Maus blattern, wenn nicht alle Schriften in dem | a e

Rahmen sichtbar sind. Die Schriftnamen sind bereits als Bei- | Bock Antiqua
. . . . . . . T Bookman Old Style
spiel in der jeweiligen Schriftart formatiert. Im oberen Teil der |4 contury

Liste sind die Schriftarten zusammengestellt, die Sie haufig  Ceny Solhle
benutzt haben. Mit einem Mausklick auf den Schriftnamen |4 courier new g,;

wahlen Sie die Schrift aus.

Schriftart auswahlen

In der Symbolleiste Format kdnnen Sie sofort die Formatierung des Zeichens

ablesen, hinter dem der Cursor steht. Nach dem Einschalten der Schrift- EIK
schnitte (Hervorhebungen) Fett, Kursiv und Unterstrichen sind diese Schalter

in der Formatleiste aktiviert (hier Fett und Unterstrichen).

11.4 SchriftgroBe
LG

Die SchriftgréBe (Schriftgrad) ist im Listenfeld der Schaltflache in der Format-  ———
leiste oder im Listenfeld Schriftgrad lber Menli Format, Zeichen, im Register .
Schrift auszuwahlen oder einzugeben. Word verwendet bei der Schrift das typo-  |i1
graphische MaB Punkt. Es wird die Buchstabenhdhe angegeben. 72 Punkt sind |13
gleich 1 Zoll. Das StandardmalB ist eine 12 Punktschrift. Der groBte Schriftgrad, !¢

13

der in Word eingegeben werden kann, betragt 1638. Auf einem DIN A4 Blatt kann e
ein einzelnes Zeichen je nach Zeichen- und Schriftart maximal zwischen 500 und |z«

1000 Punkt groB sein. 2
Schriftgrad
Proportionalschrift

Bei einer Schreibmaschinenschrift, z.B. Courier, bekommt jeder Buchstabe den gleichen Platz
zugewiesen. Anders ist dies bei Proportionalschriften, z.B. TimesRoman. Hier hat jeder Buch-
stabe nur den Platz, der ihm gebiihrt. Ein kleines i zum Beispiel ist viel schmaler als ein groBes
M, deshalb kann vorher auch nicht gesagt werden, wie viele Zeichen in eine Zeile passen.

11.5 Schriftfarbe

Um die Farbe des markierten Textes festzulegen, klicken Sie im Dia- —M
logfenster Zeichen, Registerkarte Schrift, auf den Pfeil |¥| bei dem Feld |

Schriftfarbe und wahlen eine Farbe aus der Liste aus. | W sutomatisch |

_ . S _ EEEEEENN
Bei dem Symbol Schriftfarbe [==|"| wird die letzte verwendete Farbe im mummmEmE®=
Symbol angezeigt und auch auf den markierten Text lbertragen, wenn : E H :

Sie auf den linken Teil des Symbols klicken. Dagegen 6ffnen Sie mit
einem Klick auf den kleinen Pfeil * im Symbol die Farbenliste.

Weitere Farben. .,

Schriftfarbe
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1 1 -6 Formatieru ng anzeigen EFnrmatierung anzeigen b

Sehr hilfreich ist das Anzeigen der Formatierungsinformationen.
Markieren Sie Text in Ilhrem Dokument. Driicken Sie nun die
Tastenkombination (& ]+(F1]. Word zeigt lhnen rechts im Auf-
gabenbereich die Formatierungen dieser Textistelle an.

Markierter Text

Beispieltext

[] Mit anderer Markierung vergleichen
Formatierung des markierten Textes

[=] Schriftart (]
Schriftart: I

11.7 Format libertragen (G opcoreTimes ewRomen

Sprache:
Deutsch {Deutschland)

Wenn Sie einen Text formatiert haben, kdnnen Sie dieses For-
[H absatz

mat auf einen anderen Text auf zwei verschiedenen Wegen 0- Busrichtuna:
bertragen: i

Links: 0cm
Rechts: 0cm

e  Sie erstellen eine Formatvorlage. Dies wird ab der Seite 83 Zeilen und Seitenumbruch:
Keine Absatzkontrolle

el‘|éutel‘t. Odel‘ Keine Silbentrennung v
e  Sie verwenden das Symbol Format tibertragen :

1. Markieren Sie einen fertig formatierten Textteil.

Dptionen
[[] Farmatvarlagenquele kennzeichnen

[ alle Farmatierungszeichen anzeigen

2. Klicken Sie auf das Symbol Format libertragen. Aufgabenbereich

3. Der Mauszeiger hat sich geandert: 2] Sie fahren mit der Maus tber den Text, der
das gleiche Format erhalten soll. Wenn Sie verschiedene Stellen mit dem neuen

Format Uberstreichen wollen, fiilhren Sie einen Doppelklick auf das Symbol aus.
Mit einem einfachen Klick auf diese Schaltflaiche oder mit der [Esc]-Taste schalten
Sie die Funktion wieder aus.
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11.8 Zusammenfassung der Zeichenformate

Symbolleiste Formatierung
Zum Ein- und Ausblenden der Formatleiste: Men(i Ansicht, Symbolleisten, Format. Di-
rekt in der Formatleiste kénnen Sie dndern und kontrollieren, z.B. Schriftart, Schriftgrad,
Fett (F), Kursiv (K) und Unterstrichen (U).

Markieren
Bei der nachtraglichen Formatierung muss der Text markiert sein, auch ein einzelnes Zei-
chen! Nur bei einem Wort reicht es aus, den Cursor in das Wort zu stellen.

Format libertragen
Uber das Symbol kénnen Sie Formatierungen auf andere Texte Ubertragen.

Menii Format, Zeichen
Alle nachfolgenden Zeichenformate sind lber das Dialogfenster Zeichen (Seite 62) er-
reichbar. Gibt es zusatzlich auch eine Mdglichkeit Uber die Formatleiste oder Uber eine
Kurztastenkombination, so ist dies erwahnt.

Kontextmenii Zeichen
Mit der rechten Maustaste das Kontextmeni aufrufen und den MenUpunkt Zeichen ankli-
cken. Es erscheint das Dialogfenster Zeichen.

Kontrolle
Bei nicht markierten Zeichen wird das Format links von der Cursorposition angezeigt. Sind
mehre Zeichen markiert und ist das Format innerhalb der Markierung unterschiedlich,
bleiben die Listen- und Kontrollfelder leer.

Schriftart und Schriftgrad
Hier sehen Sie v o 4 s ¢ h ¢ o d o n o

Schriftarten

und verschiedene GFO Be n

Auch Uber die Formatleiste auswahlbar.

Fett: auch Formatleiste oder (¢ J+[Strg]+(F]
Kursiv: auch Formatleiste oder (¢ J+[Strg]+(K]

Unterstreichung: Einfach: auch Formatleiste oder (& ]+[Strg]+(U]

Unterstreichung: Doppelt: ~ auch (¢ J+[strg)+(D]
Unterstreichung: nur Woérter: auch (o J+[Strg]+[W]

KAPITALCHEN: auch (= _J+[Strg)+(0q)

GROSSBUCHSTABEN: auch 1mal bis 3mal (= ]+(F3]

Hochgestellt: auch [Strg)+[+], z.B. m3

Tiefgestellt: auch (strgl+(#], z.B. H,O

Durchstreichen: wird flr Textkorrekturen gebraucht

Verborgen: auch (e J+(strg]+(H]

Farbe: Farbe am Bildschirm und bei Farbdruckern,
sonst nur Grauténe

Schrift der Formatvorlage: (Strg]+[Leertaste]
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12 Absatzformate Teil 1

Ein Absatz beginnt mit dem ersten Zeichen nach einer Absatzmarke § und endet mit der darauf
folgenden Marke. Deshalb kann der Cursor bei einer Absatzformatierung

irgendwo im Absatz stehen,

also vor der dazugehérigen Marke. Mit der («']-Taste wird ein neuer Absatz eingefligt.

12.1 Arten der Absatzformatierung

Bitte rufen Sie das Dialogfenster Absatz auf, iber Menl( Format, Absatz. Oder Sie holen mit
der rechten Maustaste das Kontextmeni und wahlen die Zeile Absatz aus. Klicken Sie auf das
Register Einziige und Abstande.

Ausrichtung

Die Ausrichtung bestimmt das Aussehen des linken und rechten Randes. Sie kénnen die Aus-
richtung auch Uber Tastenkombinationen (Seite 128) und lber Symbole in der Formatleiste
andern:

Linksbiindig: Zentriert: Rechtsbiindig: Blocksatz:
Dieser Text ist links- Dieser Text ist Hier ein Den Blocksatz
biindig ausgerichtet. zentriert. rechtsbindiger finden Sie in
Die Schriftsetzer - Far Text. Zeitungen. Um die
nennen das Uberschriften, Sie sehen glatten Réander zu
Format auch aber auch fir rechts den glatten erreichen, dehnt
rechter Gedichte Rand Word die
Flatterrand. wird dieses Format und links einen Flat- Leerzeichen.
verwendet. terrand.
Absatz E]
Binzlige und fbsténde | Zeilen: und Seitenumbruch |
Allgemein
Bustichtung: Links v Gliederungsebene: Textkirper v
Einzug
Links: 0 crm >C; Sondereinzug: U
Rechts: Ocm = {nhne) v =
Abskand
Yor: 0pt Zelenabstand:  Mafi:
Nach: Opt Einfach v =

Worschau

Tabstopps. .. ] Of | [ Abbrechen

Dialogfenster fir die Absatzformate
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Optional: Text-Richtung

Falls auf lhrem Bildschirm im oberen Teil des Dialogfensters zusatzlich zwei Options-
schaltflachen fir die Richtung eingefligt sind, dann arbeiten Sie mit einer mehrsprachigen
Wordversion. Mit dieser Option legen Sie die Lese-/Schreib-Richtung fest:

(*) Rechts nach links, z.B. Hebréisch und Arabisch oder

# Links nach rechts, z.B. lateinische Schrift (das ist die Vorgabe).

Hiermit kénnen Sie auch bei Sprachen, die von rechts nach links geschrieben werden, den
Text eingeben. Die Option flr die Text-Richtung steht Ihnen aber in der Standardversion von
Word nicht zur Verfigung!

Einzug

Ein Einzug riickt den linken Rand und/oder den rechten Rand ein. Dabei kénnen Sie auch ei-
nen negativen Wert eingeben (Ausriickung), z.B. -2 cm. Im Feld Sondereinzug kann die erste
Zeile von einem Absatz extra eingestellt werden:

Eirzug

Links: 0cm i Sondereinzug:  Um:

5

=
2
[
>

<]

Rechts: Ocm c {ohne) V

Ausschnitt aus dem Dialogfenster Absatz

Im folgenden Bild werden die verschiedenen Varianten grafisch dargestellt. Die erste Zeile ist
grau eingeféarbt:
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rohnel
Erste Zeile
Normaler Absatz ohne Einzlige Hangend
fohne)
Einzug: Links 3 cm Erste Zeile
Sondereinzug: (ohne) Hangend
I— (ohne)
Einzug: Links 0 cm Erste Zeile
Sondereinzug: Hangend 2 cm Hangend
_I Listenfeld Sondereinzug

Einzug: Links 0 cm ] ]
Sondereinzug: Erste Zeile 1,25 cm Den Einzug ab der zweiten

Zeile berechnet Word fol-

| gendermafBen:

Einzug: Links 2 cm — Bei der Auswahl Sonder-
Sondereinzug: Hangend 1cm . "

einzug, Hangend werden
die Zahlen addiert: hier 3

—I cm.
Einzug: Links 2,5 cm
Sonderein.: Erste Zeile 1,25 cm —Bei der Auswahl Son-
dereinzug, Erste Zeile qilt
nur der Wert fir den Ein-

Einzug: Rechts 3 cm zug Links: hier 2,5 cm.
Sondereinzug: (ohne)

Einzug: Links + Rechts
je 2 cm, Sonder.: (ohne)

Abstand

Im Dialogfenster Absatz stellen Sie unter Abstand zusétzlichen Platz vor und nach dem Ab-
satz und den Zeilenabstand ein.

Zeilenabstand ErEach
Bei den Einstellungsméglichkeiten Einfach, 1,5 Zeilen, Doppelt und Mehr- 1,5 Zzilen
fach wird der Zeilenabstand von der SchriftgroBe bestimmt. Auch bei der |Doppel

Einstellung Mindestens hat die SchriftgréBe einen Einfluss, allerdings wird ~ |indestens

i klei Schriften das eingegebene Mindestmaf nicht unterschritten Gena
bei kleineren Schri geg . Mehrfach
Der Zeilenabstand Genau halt unabhéngig von der SchriftgroBe das MaR Listenfeld
immer ein. Zeilenabstand
Der normale Zeilenabstand ist Hier ein 1,5facher Zeilenabstand. Ein Beispiel fir einen doppelten
einzeilig. Der normale Zeilenabstand Hier ein 1 5facher Zeilenabstand. ] . o )
ist einzeilig. Der normale Zeilenab- ’ Zeilenabstand. Ein Beispiel fur
stand ist einzeilig. Der normale Hier ein 1,5facher Zeilenabstand.
Zeilenabstand ist ... Hier ein 1,5facher Zeilenabstand. einen doppelten Zeilenabstand.
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12.2 Linker Einzug

SchlieBen Sie zunachst das Dialogfenster und stellen Sie den Cursor in dem Absatz "Wir ges-
talten fiir Sie eine so genannte Homepage.” an eine beliebige Stelle. Da der Standardtabstopp bei
Word auf 1,25 cm (=2 Zoll) eingestellt ist, soll auch hier der linke Rand um 1,25 cm eingerUckt
werden. Rufen Sie auf: Meni Format, Absatz und tragen Sie ein:

Einzug Links: 1,25

Uber die Schaltflache [0k | schlieBen Sie das Dialogfenster Absatz.

BEX

#] Brief2 Heintz, Internet-Auftritt. doc - Microsoft Word

.ﬂ_l] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Tabelle Fenster 7 Frage hier eingeben - -8 X
NEHe SIS 3]V 8] B9 -8 A RS DS 00% - @ | Ellesen
i A4 standard +Links: 1+ Times New Roman - 12 -|F &£ U |§ = H - . é";
— .
‘|-1§|‘2-|-3-|-4-|-5-|‘s-|-?‘|-s-w-9-|-1u-|-11-w-12-|-13-|-14‘|,‘-- anzeigen ¥ x

wir bedanken uns fir Thr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit finf Tahren fiir v
den Internet- Auftritt. Bitte dberzeugen Sie sich auf unserer Homepage www Internet-2
Mlueller. de won unseren Leistungen. Sie hatten noch ein paar Fragen, die sehr wichtig s

Markierter Text

Eeispieltext

Wie kommmt meine Firma ins Internet? [ it anderer Markierung vergleich

Formatierung des

Wie finden mich meine Kunden im Internet? ausgewshiten Textes

[c]

o

o

-

" [Elschriftart ~
E Wie halte ich meme Angebote im Internet auf dem neuesten Stand? Schriftart:

- (standard) Times New

s F.oman

- Gerne gestalten wir die komplette Web-Prasenz firr Sie, und wir richten Thnen einen ele . 1z Et

4 Wa.repkorb EiIl.. Das. Intermnet ¢ffnet Ihrer Firma eine Fille von neven und intere ssanten J:nlr;cTes.ch {Deutschland)

- Vertriebsmé glichkeiten. -

- Absatz

= . . Austichtung:

-1 So kommt Thre Firma ins Internet Links

B Einzug:

4 . . . Links: 1,25 cm

R Wir gestalten fir Sie eine sogenannte Homepage. Hier befinden sich alle Inforn Rechts: 0cm

B Thre Produkte. AuBerdem kénnen Thre Kunden dort direkt Waren bestellen Die %

A kann auf der ganzen Welt abgerufen werden Deshalb empfehlen wir Thnen, auc Keine Silbentrennung w

- . ; ) e

z englschsprachige Version zu erstellen.l N | Optionen

- @ [ Formatvorlagenquelle kennzeichi
] . &3 [ alle Formatierungszeichen anzsic
= @@= m<| [

Seite 1 ab 1 141 Bei 22,4 cm Z= 42 5p 40 Deutsch (De (G4l

Einzug Links: 1,25 mit Anzeige der Formatierungsinformationen

12.3 Lineal

Es ist sehr zweckmaBig, wenn das Lineal im oberen Bildschirmteil eingeblendet ist. Im Menl
Ansicht kénnen Sie es ein- und ausschalten. Die Zahlen im Lineal geben die Druckposition
gemessen vom linken Druckrand in Zentimeter an.

Im Lineal erkennen Sie den linken und rechten Einzug von dem Absatz,
in dem der Cursor steht, an den Schiebe-Marken ™ & g &. Sie kénnen
diese Marken bei gedrickter linker Maustaste an eine andere Position
ziehen, um den linken und rechten Einzug und den Sondereinzug zu

Erstzeilen Hangender

o

n Linker Rechter
verandern. Einzug
|E| [ S A -|'IEI'2':'3'I:4'|-?-|'6'II'?':'8'I:9'I'1IU'I'll:l'12':'13'l:14'I'IIS'I'Q'I'I?'I'IS'

Das Horizontal-Lineal
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13 Bildschirmansichten

Fir die Bearbeitung und Darstellung eines Dokuments bietet Ihnen Word verschiedene Bild-
schirmansichten. Die Unterschiede sind hauptséchlich durch die Arbeitsgeschwindigkeit des
Computers, der Geschwindigkeit des Bildschirmaufbaus, einer ausdruckahnlichen Darstellung
und dem verwendeten Bildschirm begriindet. Neben dem Meniiaufruf zum Andern der Ansicht
und den Symbolen in der Standard-Symbolleiste, stellt Word Ihnen weitere vier Symbole im
unteren linken Teil des Word-Fensters zur Verfligung.

Normal Seitenlayout
Meni Ansicht, Normal oder Symbol unten links, oberhalb der = Gliederung
Statusleiste: Schriften und Zeilenwechsel werden druckbilddhn- | - L o
lich angezeigt. Kopf- und FuBzeilen und Spaltendarstellung —
Lesemoduslayout

werden nicht gezeigt.

Weblayout Weblayout
Menii Ansicht, Weblayout oder Symbol: Darstellung eines Normal
Textes wie in einem Webbrowser.

Seitenlayout
Meni Ansicht, Seitenlayout oder Symbol unten links: Zeigt den Text wie beim Ausdruck.
Eine uneingeschrankte Bearbeitung des Textes ist méglich. Die Daten in Kopf- und FuB-
zeilen, z.B. Seitennummerierung, werden grau dargestellt. Mit Mausdoppelklick kénnen
Sie die Kopf- und FuBzeilen bearbeiten (Seite 109).

Nur in dieser Ansicht gibt es die Mdglichkeit, Leerrdume aus- und einzublenden, um
Platz auf dem Bildschirm zu sparen. Kopf- und FuBzeile werden dann nicht angezeigt. So
blenden Sie den weiBen Leerraum am oberen und unteren Seitenrand sowie den grauen
Zwischenraum zwischen den Seiten aus:

Zeigen Sie mit der Maus auf den grauen Streifen zwischen zwei Sei- rEsm—
ten. Das Aussehen des Mauszeigers andert sich: B, Mit einem Klick  |[imwéume susbienden
blenden Sie die Leerrdume aus. Der Seitenrand wird jetzt durch eine

dicke schwarze Linie dargestellt. Genauso kdénnen Sie mit einem ol
Mausklick die Leerdume wieder einblenden. Ferr———

Das Aus- und Einblenden der Leerrdume kann auch Uber den Meniiweg Extras, Optionen
auf der Registerkarte Ansicht vorgenommen werden:

Seiten- und Weblayoutoptionsn
Zeichnungen [v]iLeerraum zwischen Seiten (rur Seitenlayout)i
[ ohjektanker ertikales Lineal {rur Seitenlayaout)
[ Textbegrenzungen [ HintergrundFarben und Eilder (Mur Seitenlayout)

Leerrdume aus- und einblenden

Gliederung
Menii Ansicht, Gliederung oder Symbol unten links: Sehr nltzlich bei wissenschaftlichen

Textdarstellungen, um nur die Uberschriften anzuzeigen und den Text umzustellen.

Lesemoduslayout
Meni Ansicht, Lesemoduslayout oder Symbol unten links. Dieser Modus optimiert das
Lesen des Textes am Bildschirm und orientiert sich nicht an den Druckseiten. Der Text
kann bearbeitet werden. Uber das Ansicht-Men{ wihlen Sie danach wieder einen ande-
ren Modus aus.

Dokumentstruktur

Meni Ansicht, Dokumentstruktur oder Symbol in der Standard-Symbolleiste. Mit diesem
Befehl blenden Sie zusatzlich links vom Dokument ein Inhaltsverzeichnis ein. Die Doku-
mentstruktur kann in jeder Bildschirmansicht ein- und ausgeschaltet werden.
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Menii Ansicht, Zoom oder Listenfeld in der Standard-Symbolleiste anklicken. In ver-
schieden GroBen kdnnen Sie den Bildschirm zwischen 10% und 500% zoomen (Zoomen
auch auf der Seite 37).

Ganzer Bildschirm
Menl Ansicht, Ganzer Bildschirm. In dieser Ansicht sehen Sie nur das Dokument auf
dem Bildschirm. Symbolleisten etc. werden ausgeblendet.

Seitenansicht (Druckvorschau)
Menii Datei, Seitenansicht oder Symbol. Hier kénnen Sie bereits vor dem Ausdruck das
Aussehen (Layout) ihres Dokuments am Bildschirm Uberpriifen. Die Symbole der Sym-
bolleiste Seitenansicht sind auf der Seite 38 beschrieben.

13.1 Klicken und Eingeben

In der Web-, Seiten- und Lesemoduslayoutansicht dndert der Mauszeiger im Arbeitsbereich
je nach Position sein Aussehen. Hier bietet Word lhnen an, gréBere Zwischenrdume auf der
Seite nur durch Maus-Doppelklick zu Uberbriicken. Sie muissen nicht mehr, wie in friheren
Word-Versionen, erst mit der («']-Taste die entsprechende Anzahl von Leerzeilen (f) einge-
ben. Dies erledigt Word fir Sie. Wenn Sie nach dem Doppelklick feststellen, dass die neue
Texteingabe-Position doch nicht an der richtigen Stelle steht, kénnen Sie den Schritt auch wie-
der riickgéngig machen: Solange Sie noch keinen Text eingegeben haben, ldschen Sie mit
einem Maus-Einfachklick wieder die eingefiigten Leerzeilen. Zusétzlich kénnen Sie auch noch
die Absatz-Ausrichtung, den Erstzeilen-Einzug oder eine Tabstoppposition fir den Absatz
festlegen und dies alles mit einem Mausdoppelklick.

Voraussetzung ist allerdings, dass diese Funktion eingeschaltet ist. Uberpriifen Sie dies iiber
den Menlweg Extras, Optionen auf der Registerkarte Bearbeiten: [#| Klicken und Eingeben
aktivieren.

Durch ein Zusatzsymbol am Mauszeiger erkennen Sie, wie Word nach dem Doppelklick die
Absatzformatierung vornehmen wird:

T Das normale Aussehen des Mauszeigers im Arbeitsbereich. Darlber hinaus hat der
Mauszeiger auch immer diese Form, wenn das Klicken und Eingeben in den Op-
tionen nicht eingeschaltet ist.

Ungefahr im Bereich der ersten Standardtabstoppposition, ca. 1,25 cm rechts vom
linken Druckrand, hat der Mauszeiger dieses Aussehen. Mit einem Doppelklick an
dieser Mauszeiger-Position fiigt Word Leerzeilen vom Textende bis zu dieser Posi-
tion ein. Die erste Zeile des neuen letzten Absatzes wird um den Wert der Stan-
dardtabstoppposition eingerlickt. Die Absatz-Ausrichtung ist linksbiindig.

—
[y

Mit einem Doppelklick an dieser Mauszeiger-Position figt Word Leerzeilen vom
Textende bis zu dieser Position ein. Ist der Mauszeiger mehr als 1,25 cm rechts
vom linken Druckrand entfernt, wird an der Position auch ein Tabstopp eingerich-
tet. Die Absatz-Ausrichtung ist linksbiindig.

—
1

Ungeféhr in der Mitte des Dokuments hat der Mauszeiger dieses Aussehen. Mit
einem Doppelklick an dieser Mauszeiger-Position fugt Word Leerzeilen vom Tex-
tende bis zu dieser Position ein. Die Absatz-Ausrichtung ist zentriert.

—

Im Bereich des rechten Druckrandes sehen Sie den Mauszeiger fir die rechtsbiin-
dige Absatz-Ausrichtung. Mit einem Doppelklick an dieser Mauszeiger-Position fligt
Word Leerzeilen vom Textende bis zu dieser Position ein.

il
—

Amt flr Informationsverarbeitung Seite 71



Einfiihrung ‘ Stadt KolIn

Die neuen Klicken und Eingeben Mauszeiger bietet Word an:

. Rechts vom Cursor, wenn der Cursor in einem Absatz steht, der nur aus einer Zeile be-

steht. In der Zeile darf aber bereits Text stehen.

¢ Rechts und unterhalb des Cursors (aktuelle Schreibposition), wenn der Cursor am Texten-

de steht.

Wenn Sie unterhalb des Textendes neuen Text eingeben wollen, Word lhnen aber die neuen
Mauszeiger nicht anbietet, fihren Sie vor dem Doppelklick erst einen Maus-Einmalklick an der

gewilnschten Eingabeposition aus.

Word bietet Ihnen das Klicken und Eingeben in den folgenden
Situationen nicht an: :

Klicken und Eingabe ist in einem Dokument:

e Bei Absatzen, in denen bereits ein Zeilenumbruch vOrge- | iizuei oder mehr spakten mcht verfagbar.

nommen wurde, die also aus mehr als einer Zeile bestehen.

e  Bei Text, der mehrspaltig formatiert wurde.
e  Bei Listen mit Aufzahlungszeichen oder Nummerierungen.
e Inder Normal, Gliederungs- und Seitenansicht.

Probieren Sie das Klicken und Eingeben am besten bei einem

neuen, leeren Dokument aus: Eine Fehlermeldung
@_I]Dokumenﬂ - Microsoft Word E]@
I_"r'l_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Tabele Fenster 7 Frage hier eingeben * - 8 X
NS He S GGVl s @B G- @RS PG @] ElLesen B

i A4 Standard + Arial, 14 - Arial - 14 -|F &K U|==[=E|i=-|i=:=5=7-A-

Zunachst war hier oben das Textende.

-

w

G [=]= ¢ |
Seite 1 ab 1 11 Bei 7,6cm  Ze 10 Sp 56 Deutsch (De G

(2]

|
% |

g
El|.§.|.1.|.2-|-3-|-4-|-5-|-5-I-?-I-S-I'9'I'IU'I'11'|'12'|'13'|'14'|'15"'Q"!Ai

]

Nach einem Doppelklick schreiben Sie hier unten weiter] ;O

¥

3

In der Seitenlayoutansicht mit Klicken und Eingeben Zwischenrdume tberbriicken
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14 Text ausdrucken

Bevor Sie nun Ihren ersten Brief zu Papier bringen, beachten Sie bitte eine Empfehlung:

Wenn sich der Text seit der letzten Speicherung gedndert hat oder noch nicht
gespeichert wurde, sollten Sie vor dem Ausdruck die Datei abspeichern!

Wahrend des Ausdrucks konnte einmal ein Problem auftauchen, das zu einem Absturz fihrt.
Danach ist es nitzlich, auf die gespeicherte Datei zurlickgreifen zu kénnen. Speichern Sie den
aktuellen Geschaftsbrief unter dem Namen Brief3 Heintz, Internet-Auftritt ab.

14.1 Druckereinrichtung

Voraussetzung fUr einen guten Ausdruck ist die richtige Auswahl des Druckers. Bitte tberpriifen
Sie dies iber den Meniiweg Datei, Drucken. Eine dauerhafte Anderung des Standard-Druckers
nehmen Sie in den Windows Drucker-Einstellungen vor: Klicken Sie auf die Start-Schaltflache
in der Taskleiste.

! Im Startmeni wéhlen Sie:
¢ Im Windows: Drucker und Faxgeréate Offnen

Als Standard definieren
Druckeinstellungen. ..

In dem Dialogfenster klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
betreffende Druckersymbol und wahlen aus dem Kontextmen( den Be-
fehl Als Standard definieren.

Drucker anhalten

Freigabe...

Die erste Seite des Geschéftsbriefes ist nun auszudrucken. Bitte schal- verkniipfung erstellen
ten Sie den Drucker ein. Ist Papier im Drucker vorhanden? Lbschen

Eigenschaften

Kontextmendi

14.2 Drucken

Wenn Sie zum Ausdrucken das Symbol Drucken in der Standard-Symbolleiste ankli-
cken, wird das komplette Dokument ausgedruckt. Es erscheint nicht das Dialogfenster. -

Falls Sie nur einen Teil des Dokumentes ausdrucken mdchten, rufen Sie das Dialogfenster
Drucken auf:

e  Menu Datei, Drucken oder
e Tastenkombination [Strg]+(P].

Drucken E]

Drucker
Hame: ‘2 HP LaserJet 8150 Series PS |+ |_Eigenschaften
St H

atus im Leetlauf i
Typ: HP LaserJet 5150 Series PS
Ork: LPTL: [[] Ausgabe in Datei
Kommentar: [] Manuel duplex
Seitenbereich Exemplare
() glles Anzahl: 1 :.ci
() aktuelle Seite () Markistung

() seiten: 11 Sortieren
Einzelssiten missen durch Semikola und '

Seitenbereiche durch Bindestriche getrennt
werden, wie 2.B.: 1;3; 5-12

7 Zoom

Drucken: Dokurnent [

= ——  Seiten pro Blatt: 1 Seite
Druckauswahl: | Alle Seiten im Bereich [l

Papietfarmat skalieren: |Keine Skalierung

—r—(

Dialogfenster Drucken
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Sie sehen in dem Dialogfenster die folgenden Einstellungsmdglichkeiten:

Drucker Name )
Hier wahlen Sie das Ausgabegerat aus. Eine Anderung gilt solange Sie Word nicht been-
den. Nach einem Word-Neustart ist wieder der Standard-Drucker eingetragen.

[Eigenschaften

Zum Einstellen des Druckers, z.B. Papiergr6Be oder Auflésung.

Ausgabe in Datei
Um z.B. auf einem anderen Drucker den Text auszugeben.

Manuell duplex
Bei mehrseitigen Dokumenten halt Word den Ausdruck an, damit Sie manuell das Papier
umdrehen und dem Drucker wieder zufiihren kdnnen. N&heres dazu ab der Seite 75.

Seitenbereich
® Alles
# Aktuelle Seite (Cursorposition) # Markierung (wenn markiert wurde)
¥ Seiten: bestimmte Seiten angeben
z.B.: Ausdruck der Seiten 2 bis 5, Eingabe: 2-5
Ausdruck der Seiten 2 und 5, Eingabe: 2;5
Exemplare .
Anzahl der Druckexemplare eintragen oder auswahlen /.

Sortieren
Bei aktivem Kontrollfeld wird bei mehreren Druckexemplaren (Kopien) jedes Exemplar
erst komplett ausgedruckt, bevor der Ausdruck des néchsten
Exemplares beginnt.

Drucken Dokument

Dokumenteigenschaften

Wéhlen Sie den Druck aus: Dokument, Dokumenteigenschaften, Dokument: it Markups
Formatvorlagen, AutoTexte, etc. Markupliste

Farmatvorlagen
AukoText-Eintr&ge
Tastenbelegung

Druckauswahl
Alle Seiten im Bereich oder nur ungerade Seiten oder nur gerade Seiten (nach der Word
Seiten-Nummerierung unten links in der Statusleiste).

Seiten pro Blatt 1 Seite
Hier kénnen Sie die Anzahl der Seiten des Word-Dokuments aus- |2 Seiten
wahlen, die auf einem Blatt Papier ausgedruckt werden. 4 oeen
g Seiten
16 Seiten
Papierformat skalieren Keine Skalierung |~

Diese Einstellungsmdglichkeit entspricht der Verkleinerungs- und |Letter
VergrdBerungsfunktion eines Kopierers. Der Ausdruck wird an das Legal

. Executive
Ausgabe-Papierformat angepasst. a5

At v

[Optionen]

Hier haben Sie noch weitere verschiedene Einstellungsméglichkeiten (Bild auf der Seite
75). Falls Ihr Drucker die bedruckten Seiten sichtbar nach oben ablegt (Face-Up), kénnen
Sie das Kontrollfeld [+] Umgekehrte Druckreihenfolge aktivieren. Dann wird die letzte
Seite des gewahlten Seitenbereichs zuerst gedruckt und Sie mussen die Ausdrucke nicht
per Hand umsortieren. Bei umfangreichen Druckjobs sollte das Kontrollfeld |« Drucken im
Hintergrund eingeschaltet sein, um den Computer durch den Ausdruck nicht zu blockie-
ren. Falls geoffnet, schlieBen Sie das Optionenfenster Uiber die Schaltflache [ ok .
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lhre Aufgabe # Eigenschaften von Dokument “KYOCERA an COMP500"
Tragen Sie in dem Dialogfenster Drucken im || iy ramouma
Textfeld Seiten die Zahl 1 ein und starten Sie den Dienerang
Druck mit der [«]-Taste oder mit der Maus Uber =l i
die Schaltflache [ ok ]. . Sete Sete 2
O Kein
@ ange Saite
14.3 Duplexdruck

Falls Sie beidseitig drucken mdchten, ist es
empfehlenswert, zuné&chst zu Gberprifen, ob nicht
vielleicht in lhrem Drucker eine automatische

Duplexeinheit vorhanden ist. Diese ist aber meist ——
nur bei teureren Laserdruckern eingebaut. Falls

vorhanden, schalten Sie in den Drucker-Eigen-
schaften d?n Beldseltl_gen Druck ein. Da“s b_e' Den automatischen Duplexdruck einschalten
treffende Dialogfenster ist vom Drucker abhangig. (Dialogfenster ist druckerabhangig)

Manuell beidseitig drucken

Mit Word 2003 kénnen Sie aber immer manuell beidseitig drucken. Dazu aktivieren Sie in dem
Dialogfenster Drucken (Seiten 73) das Kontrollfeld || Manuell duplex. Bei mehrseitigen Do-
kumenten hélt Word nach dem Ausdruck der kompletten Vorderseiten an, damit Sie manuell
den ganzen Papierstapel umdrehen und dem Drucker im normalen Papierbehélter wieder zu-
fuhren kénnen.

In dem angegebenen Druckbereich wird nur jede zweite Seite gedruckt, beginnend mit der
ersten. Sie miissen allerdings noch beachten, ob Ihr Drucker die bedruckten Seiten sichtbar
nach oben ablegt (Face-Up) oder nach unten (Face-Down). Bei manchen Druckern kann Face-
Up oder Face-Down auch ausgewahlt werden. Bitte schauen Sie im Handbuch nach.

Je nach dem ob Face-Up oder Face-Down abgelegt wird, muss entweder der erste Durchgang
umgekehrt gedruckt werden oder der zweite. Sonst muss das Papier per Hand neu sortiert wer-
den: das untere Blatt nach oben.

Beim manuellen Duplexdruck ist als Vorderseite immer die erste Seite des Druckbereichs ge-
meint, unabhangig von einer ungeraden oder geraden Seitennummerierung.

Klicken Sie in dem Dialogfenster Drucken auf die (Guen
Schaltflache [optionen] und wéahlen Sie aus:

Bei Face-Up: Blattvorderseite: druckt die | o T
Vorderselten In der umgekehr_ [ Felder aktuslisieren [ PostSeript tber Text drucken

[ verkniipfungen aktualisieren [ ] Umgekehrie Druckreihenfolge

ten Reihenfolge aus, RUCK- || lepesenasiusiose
Selten norm al Mit dem Dokument ausdrucken

[] Dokumenteigenschaften [] Ausgeblendeten Text

Oder: [ Feldfunktionen Zeichnungsobiekte
[ #ML-Tags [ Hintergrundfarben und -bilder
Bei Face-Down: Blattriickseite: druckt die Vor- OEDI"E;"”:“'ﬂmﬂ";f“k“dm";
derseiten in der normalen Rei- i Du.;m‘:k:e.;:;l.;mwm:vf
henfolge aus, Rickseiten um- || osnenfis bugeseuden
gekehl’t. @ \attzorderseite [ Blattrickseite

] \L/liggﬁt(ehrte Druckreihenfolge nicht akti-

Dialogfenster Drucken, Optionen

SchlieBen Sie das Optionenfenster und starten Sie den Druck. Nach dem Ausdruck der Vorder-
seiten kommt die nachfolgende Meldung. Bevor Sie die ausgedruckten Vorderseiten wieder in
den Eingabeschacht legen, achten Sie unbedingt darauf, wie der Drucker das Papier aus dem
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Schacht oder aus dem Behalter heraus nimmt, also auf welcher Seite das Papier (oben oder
unten) bedruckt wird. Legen Sie das Papier wieder in den Eingabeschacht des Druckers und
klicken Sie auf [ ok ].

Microsoft Word

Bitte entfernen Sie den ersten Ausdruck aus dem Ausgabefach und legen Sie die Seiten
* wieder in den Eingabeschacht ein. Driicken Sie O, um mit dem Drucken fortzufabren.

£ OF, ] [ abbrechen ]

Papier richtig eingelegt? Dann [ ok |.

[@: Probieren Sie den manuellen Duplexdruck zunachst mit vier Druckseiten aus, um
das Prinzip kennen zu lernen. Markieren Sie eventuell vorher die Blatter.

14.4 Seitenumbruch

Oft besteht ein Dokument aus mehreren Seiten. Mit Word kénnen Sie auch wissenschaftliche
Arbeiten mit mehreren hundert Seiten erstellen. ZweckmaBiger ist es aber, eine umfangreiche
Arbeit auf mehrere Dokumente mit maximal 50 Seiten pro Datei aufzuteilen.

Nun, unser Geschaftsbrief besteht zunachst nur aus einer Seite und mehr als zwei werden es
wohl auch nicht werden. Am Ende der ersten Seite steht ungefahr auf der Spaltenposition 10
cm (Lineal) der Hinweis auf die Folgeseite ( ... {). Stellen Sie dort den Cursor an das Zeilen-
ende, also rechts von den Punkten.

Schalten Sie im Ansicht Men( in die Normalansicht und rufen Sie danach auf: Meni Extras,
Optionen Registerkarte Allgemein. Achten Sie darauf, dass das Kontrollfeld

Seitenumbruch im Hintergrund

eingeschaltet ist. Das Dialogfenster ist wieder zu schlieBen.

Automatischer, weicher Seitenumbruch

Am Textende driicken Sie ungefahr sechs- bis achtmal die [«]-Taste, damit fliigen Sie Leer-
zeilen an. Es taucht dann einmal quer tber den Bildschirm eine gepunktete Linie auf:

'—'“1] Brief3 Heintz, Internet-Auftritt. doc - Microsoft Word E]@
lﬂ_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Tabelle  Fenster 7 Frage hier eingeben w7 B o
NN - RETEN Y W Fl0s oo 3O RE S FN]i00r - @) e ]

i A4 sStandard + Times MNew Roman - 12 -|F & U |§ = = ’;gv i= iZ EEEE | ] . & . évﬂ
EE‘I-I-II‘E-:-3-I:4- AR RN AN RN RS VRN SR - NI SRR RIS G T_I

iber-Thre-Produlcte - Aulerdem-ké nnenTlre K unden-dort-direlt-Waren-bestellen -Diese-
Webseite-kann-auf-der- ganzen-Welt-ab gerufen-werden -Deshalb-empfehlen-wir-Thnen -auch-
eine-englischsprachige-Version-zu-erstellen Y

T -+ -+ -+ -+ -+ -+ —+ -+ .7

1

1

ﬂ =
1

1 ’y
] °
- T

EE SR 3) (2]
Seite 2 Ab 1 212 Bei Z,4cm Ze 2 Sp 1 Deutsch (D2 [CEf

Ein automatischer, weicher Seitenumbruch in der Normalansicht
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Hier hat Word einen automatischen Seitenumbruch eingefligt. Wenn der Cursor unter dieser
gepunkteten Linie steht, sehen Sie in der Statusleiste unten links als erste Angabe die Seiten-
zahl 2.

An welcher Stelle Word den automatischen Seitenumbruch einfligt, ist von vielen Einflussgro-
Ben abhéangig, z.B. Anzahl der Zeilen im Text, PapiergroBe, Druckrander, Zeilenabstand,
Schriftart und -gréBe. Fir diesen automatischen Beginn einer neuen Seite finden Sie auch die
Bezeichnung weicher Seitenumbruch.

Bitte 16schen Sie jetzt wieder die Absatzschaltungen 9, die Sie gerade zusatzlich eingegeben
haben. Nur eine Absatzschaltung unter dem Hinweis auf die Folgeseite lassen Sie stehen. Dort
befindet sich jetzt der Cursor.

Manueller Umbruch

Limbruch

Manueller, fester Seitenumbruch oy —

() spaltenumbruch

Sie kénnen auch selbst festlegen, dass vor der Cursorposition eine | & reufussumbrucn
neue Seite beginnen soll. Firr die Eingabe eines manuellen Seiten- | #=hittembrch

. () Machste Seite
umbruchs bietet Word lhnen an: O Eortaufend
. . () Gerade Seite
e  Tastenkombination [Strg]+(«] oder A —————
¢  Menu Einfiigen, Manueller Umbruch,

(¥ Seitenumbruch.
Seitenumbruch einfligen

Sie erkennen in der Normalansicht den festen Seitenumbruch auch wieder an einer gepunkte-
ten Linie. In der Mitte dieser Linie steht das Wort Seitenumbruch. Der feste Seitenumbruch
kann, je nach Cursorposition, mit der (Entf]-Taste oder mit der [+ ] Riicktaste geléscht wer-
den.

Driicken Sie jetzt fur die zweite Seite unseres Briefes die Tastenkombination [Strg]+(+] und
danach noch dreimal (<] allein fiir weitere Absatzschaltungen.

'?'l_ﬂ Brief3 Heintz, Internet-Auftritt. doc - Microsoft Word E]@
lﬂ_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Tabelle  Fenster 7 Frage hier eingeben e e
INEEHeSIER|ITHE] e A IR e e o T 4}@.100% v @ | EdLesen |

i A4 sStandard + Times New Roman - 12 -|F & U |.§ = = :

EE"'I'."E [RERREESNEE-RNEE SRR R RS R RS =N - RS SR RN UR A S 'E

iber-Thre-Produlcte - Aulerdem- konnen Thre-Eunden-dort-direlkt-Waren-bestellen -Diese-
Webseite-kann-auf-der- ganzen-Welt-ab gerufen-werden -Deshalb-empfehlen-wir-Thnen -auch-
eine-englischsprachige-Version-zu-erstellen Y

1
-+ -+ -+ -+ -+ -+ —+ -+ .7
Seitenumbruch.

I .

1 e

1

h 2
S
@
¥

B R m| &)
Seite 2 &b 1 2j2 Bei 3,4cm Ze 4 5p 1 Deutsch (De  [CFf

Ein manueller, harter Seitenumbruch in der Normalansicht
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15 Absatzformate Teil 2

Sie haben bisher einen Absatz mit der [«]-Taste abgeschlossen. Genauso wurden Leerzeilen
erzeugt. Jeder Druck auf die [«]-Taste setzt an die Cursor-Position eine Absatzmarke . Es
handelt sich also hier um eine feste Absatzschaltung, nach der eine neue Zeile begonnen wird.

15.1 Die Zeilenschaltung

Word kennt noch eine andere Mdéglichkeit, an der Cursorposition eine neue Zeile zu beginnen:
die Zeilenschaltung. Mit der Tastenkombination

(e J+[<]-Taste

flgen Sie eine Zeilenschaltung ein. Wenn die Formatierungszeichen eingeschaltet sind, ist
die Zeilenschaltung an dem Sonderzeichen
p

zu erkennen. Die Zeichen (Text) nach einer Absatzmarke § bis einschlieBlich der nachsten
Marke gelten als ein Absatz. Also gehoért auch die Zeilenschaltung zu dem Absatz. Sie erzeugt
lediglich eine feste neue Zeile. Die Zeilenschaltung hat den Vorteil, dass Sie mehrere neue
Zeilen bekommen und trotzdem nur einen Absatz formatieren missen.

Einzug der ersten Zeile bei einer Zeilenschaltung

Sie kbnnen fur die erste Zeile eines Absatzes [ipsat
einen e'genen EanUg feStIegen Einatige und Abstande | Zellen- und Seitenumbruch
*Wird im Dialogfenster Absatz unter SON- | "l sy ssewmime oo [v
dereinzug: Erste Zeile eine Zahl eingege-
ben, z.B. 1,25 cm, riickt die erste Zeile nach | “"? ; S g |
. . . " Hinks: cm = ondereinzug: U
rechts ein. Bei Sondereinzug: Hangend Rechts: T gt o] e
wird ab der zweiten Zeile ein Einzug vorge-
. . . Abstand
nommen. Manchmal héren Sie daflr auch | . e T
die Bezeichnung negativer Erstzeilen- ach: oot 2| et ol =

Einzug.

“orschau

Probieren Sie jetzt bei dem Absatz mit der Num-
mer 2 auf der zweiten Seite die Zeilenschaltung
und den hangenden Einzug aus.

OK. Abbrechen

Den Absatz formatieren

Schreiben Sie zunachst den Text unformatiert weiter. Fligen Sie aber den Tabstopp = mit der
(65i]-Taste, die Zeilenschaltungen - mit (= ]+[«<] und die Absatzschaltungen { mit der [«]-
Taste ein:

1

2.7 Sie erhalten eine Internetpridsenz mit Ihrem eigenen Namen.

|

Ihre Firma kann im Internet unter dem Namen www.Heintz-Moebel.de erscheinen. Wir
konnen diesen Namen fiir Sie reservieren lassen. Ihre Kunden brauchen nur diese Adresse
einzugeben und gelangen direkt zu Ihren Webseiten.{

1
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Stellen Sie den Cursor in diesem Absatz in das Wort Internetprisenz und rufen Sie auf: Menl
Format, Absatz. Bitte Uberpriifen Sie, bzw. tragen Sie ein:

Den Absatz formatieren

Einzug Links: Ocm
Sondereinzug: Hangend 1,25 cm

Verlassen Sie das Dialogfensters (iber die Schaltflache [ _ox |. Das Ergebnis:

1
2.~ Sie erhalten eine Internetprdsenz mit Ihrem eigenen Namen.
|
Ihre Firma kann im Internet unter dem Namen www.Heintz-Moebel.de erscheinen.
Wir konnen diesen Namen fiir Sie reservieren lassen. IThre Kunden brauchen nur
diese Adresse einzugeben und gelangen direkt zu Ihren Webseiten.

1

Der automatische Zeilenumbruch in lhrem Text auf dem Bildschirm weicht eventuell
von den Beispieltexten in dieser Seminarunterlage ab. Dies wird von verschiedenen
Einstellungsmdglichkeiten beeinflusst!

Blocksatz bei einer Zeilenschaltung

Eine Zeile, die mit einer Zeilenschaltung endet, kann bei der Ausrichtung Blocksatz am rechten
Rand ausgerichtet werden. Falls in dieser Zeile aber nur wenig Text steht, werden die Leerzei-
chen stark gedehnt. Falls Sie dies nicht wiinschen, aktivieren Sie Uber den Menliweg Extras,
Optionen, Register Kompatibilitat die folgende Funktion:

Zeichenabstéinde in Zeilen, die mit Umschalt-Eingabe enden, nicht erweitern.

15.2 Zusammenfassung der Absatzformate

Absatz und Absatzmarke
Mit der [«]-Taste beenden Sie einen Absatz. Der Absatz beginnt mit dem ersten Zeichen
(Text) nach einer Absatzmarke § und endet mit der darauf folgenden Marke.

Zeilenschaltung
Um innerhalb eines Absatzes eine feste neue Zeile einzufligen, dricken Sie die Tasten-
kombination [« ]+[+] Return.

Symbolleisten
Zum Ein- und Ausblenden: Meni Ansicht, Symbolleisten.

Markieren
Absatze kénnen vorher oder auch nachtréglich formatiert werden. Bei der Formatierung
von mehreren Absatzen missen die Absétze markiert sein.

Kontrolle
Bei nicht markiertem Absatz wird das Format immer an der Cursorposition angezeigt. Ist
mehr als ein Absatz markiert und ist das Format innerhalb der Markierung unterschiedlich,
bleiben in Dialogfenstern die Text- und Listenfelder leer und die Kontrollfelder sind grau
ausgefullt.

Menii Format, Absatz oder Kontextmenii Absatz
Alle nachfolgenden Absatzformate sind Uber das Dialogfenster Absatz erreichbar. Gibt es
zusétzlich auch eine Mdglichkeit Uber ein Symbol oder Uber eine Kurztasten-Kombination,
so ist dies erwahnt:
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Ausrichtung
Linksbtindig:

Zentriert:
Rechtsblindig:

Blocksatz:

Einzug

links glatter Rand, rechts Flatterrand, auch Symbol oder

(strgl+[1]

Text wird um den Absatzmittelpunkt zur Halfte links und
rechts ausgerichtet, auch Symbol oder [Strg]+(E]

rechts glatter Rand, links Flatterrand, auch Symbol oder

(stral+(®]

links und rechts glatter Rand, auch Symbol oder [Strg]+(8].

MaBeinheit dazuschreiben, wenn nicht Standard:
linken Rand nach rechts einrlicken, auch Symbol oder (Strg]+(M] mit ei-

Links:

nem Standardwert

Sondereinzug Erste Zeile:Einzug erste Zeile nach rechts
Sondereinzug Hangend: Ausriickung erste Zeile nach links, auch (Strg]+(T]

Rechts:
Abstand

rechten Rand nach links einrticken.

MaBeinheiten sind pt (Punkt) oder ze (Zeilen)

Vor:
Nach:

zusatzlicher Abstand zum vorherigen Absatz
zusatzlicher Abstand zum nachsten Absatz

Zeilenabstand: Zeilenhdhe, abhdngig von der SchriftgrdBe:

Einfach

1,5 Zeilen
Doppelt
Mindestens
3Enau
Mehrfach

Einfach, auch (strg]+(1]
1,5 Zeilen, auch (strg]+(5]
Doppelt, auch [strg]+(2]

Mindestens, aber nicht unter Mindestmaf
Mehrfach, fir Zwischenwerte, z.B. 1,2ze oder 3,7ze

Zeilenhdhe, unabhéngig von der SchriftgroBe:
Genau, Zeilenabstand wird eingehalten, auch bei

groBen Schriften.

Register Zeilen- und Seitenumbruch

Absatzkontrolle:

Zeilen nicht trennen:
Absatze nicht trennen:

verhindert, dass die erste oder letzte Zeile des

Absatzes allein auf einer Seite steht.

kein Seitenumbruch innerhalb des Absatzes.
mit nachstem Absatz zusammenhalten.

Seitenumbruch oberhalb: der Absatz beginnt auf einer neuen Seite.

Absatz
Einziige und Abstande | Zeilen- und Seitenumbruch
Paginizrung
Hiheatsbonirole: [ Absstze cicht trennen
[ Zellen micht trennen [ Seitenumbruch gherhal
[ Zellernurmern unterdriicken
[ Keine Sibentrennung
Worschan
Tabstopps... Abbrechen

Absatzformatierung, Registerkarte Zeilen- und Seitenumbruch
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15.3 Ubungen

1. Speichern Sie zunéchst den Brief unter dem aktuellen Dateinamen ab. Falls Sie es wiin-
schen, kénnen Sie wahrend der Ubung wieder auf die gespeicherte Datei zugreifen.

2. Unterstreichen Sie die Worter
Sie erhalten eine Internetpriasenz mit Ihrem eigenen Namen

3. Probieren Sie in diesem letzten Absatz verschiedene Einzlige aus:
a) Einzug Links: 2 cm, Sondereinzug: (ohne)

b) Einzug Links: -1,25 cm, Sondereinzug: Hangend 1,25 cm
c) Einzug Links: 0 cm, Sondereinzug: Erste Zeile 2 cm

4. Stellen Sie in dem letzten Absatz wieder die urspriinglichen Werte ein:
Einzug Links: 0 cm, Sondereinzug: Hangend 1,25 cm

5. Schauen Sie sich den Text in der Seitenansicht (Druckbildvorschau) an.

Schreiben Sie den Brief unformatiert weiter. Fiir das At-Zeichen @ (Klammeraffe) in der
eMail-Anschrift Info@Heintz-Moebel.de driicken Sie die Tastenkombination [A1tGr]+(q].

1

Selbstverstindlich richten wir Ihnen auch eine eigene eMail-Anschrift ein. Diese kann
beispielsweise Info@ Heintz-Moebel.de lauten.q

1

3. Ihre Kunden finden Sie iiber Suchmaschinenq

1

Uber so genannte Suchmaschinen hat jeder Internet-Benutzer die Moglichkeit, Ihre
Homepage zu finden. Wir melden Sie bei den bekanntesten Suchmaschinen an und sorgen
dafiir, dass Sie auf den ersten Plédtzen stehen.q

1

4. > Kontinuierliche Aktualisierung der Seiten{

1

Wir iibertragen Thre Homepage auf einen Internet-Server und aktualisieren [hre Seiten zu
festgelegten Terminen. Die Aktualitdt im World-Wide-Web (WWW) ist auch ein
wichtiger Vorteil gegeniiber IThren Mitbewerbern.

1

7. Speichern Sie das Dokument unter dem Dateinamen
Brief4 Heintz, Internet-Auftritt ab.
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16 Zusitzliche Ubung

Schreiben und gestalten Sie diese interne Mitteilung:

Interne Mitteilung
Von Karin Fleifig, PK 2

An Rudolf Strebsam, PK 3

Ihre Zeichen Ihre Nachricht vom Unsere Zeichen

F1 123

zur Kenntnisnahme
Personalabteilung

EDY braucht kreative Menschen

Telefon

Datum

Ich bitte Sie, mich ab dem 1. April 2005 fiir zwei Wochen vom Dienst freizustellen. Ich méchte mich als
gut geeignete Testperson bei einer sehr wichtigen Untersuchung des Crealna-Instituts zu dem Thema

Kreatives Nichtstun

zur Verfligung stellen.

Ich bitte Sie, diese Freistellung in die Kategorie "Bezahlter Bildungsurlaub" einzuordnen, weil ich

e kiinftig samtliche Arbeitspausen schopferisch fiir die EDV einsetzen kann und auch meinen Kolle-
gen die Geheimnisse des schopferischen Nichtstuns vermitteln mochte.

Vielen Dank fiir Thren baldigen Bescheid.

mfg
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17 Formatvorlagen

Das Dokument Brief4 Heintz, Internet-Auftritt ist gedffnet. Wie Sie sehen, gibt es vier Absat-
ze mit Nummerierungen und alle diese vier Abséatze sollen das gleiche Format haben. Damit
Sie sich die Arbeit erleichtern, bietet uns Word die Méglichkeit, so genannte Formatvorlagen
zu verwenden.

Bitte stellen Sie den Cursor am Ende der ersten Seite unterhalb der Nummer 1 in dem Absatz
"Wir gestalten fiir Sie eine so genannte Homepage.“ in das Wort " gestalten®.

17.1 Formatvorlage erstellen

Wir wollen jetzt die Zeichen- und Absatz-Formate von der Cursorposition auf eine Format-
vorlage Ubertragen. Der Cursor sollte dabei nicht in einem fett formatierten Wort stehen, da
sonst der Schriftschnitt Fett in die Formatvorlage Gbernommen wird.

1. Klicken Sie auf das Symbol in der Formatleiste oder rufen Sie den Menliweg Format,
Formatvorlagen und Formatierung auf. Der Aufgabenbereich Formatvorlagen und
Formatierung erscheint:

] Brief4 Heintz, Internet-Auftritt. doc - Microsoft Word g@ﬂ
.ﬂ'_l’l Datei Bearbeiten  Ansicht  EinfUgen  Format  Extras  Tabele Fenster 2 Frage hier eingeben ol
LN EHQ SIS QB A S e 8 P TR SE

EStandard+Links: 1 = Times Mew Roman ~ 12 | F &£ UO |§
[]i -|-1§|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-s-|-9-

[N | VR R B S B

= wir bedanken uns fiir Thr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit finf ] 2 .

- . . R Formatierung des markierten Textes

- den Internet-Auftritt. Bitte iberzeugen Sie sich auf unserer Homepage www

o Mueller.de won unseren Leistungen. Sie hatten noch ein paar Fragen, die sel Links: 1,25 cm

m Wie kommt meine Firtma ins Internet?

+ Wie finden mich meine Kunden im Internet? |

z wahlen Sie eine Formatierung

i Wie halte ich meine Angebote i Internet auf dem nevesten Stand? i P
s Links: 1,25 cm =
& Gerne gestalten wir die komplette Web-Prazenz fitr Sie, und wir richten Thn Standard .

- Warenkorb ein. Das Internet éffnet Threr Firma eine Fille von neuen und in ancar

r:_: Vertrieb sméglichkeiten, Uberschrift 1 0

B 1. 2o kommt Thre Firma ins Internet Uberschrift 2 1

- Wir gestalten fir Sie eine so genannte Homepage. Hier befinden sic Uberschrift 3 1

iber Thre Produkcte. Aullerdem kénnen Thre Kunden dort direlet "Ware[,,|

Webseite kann auf der ganzen Welt abgerufen werden Deshalb emy 5

eine englischsprachige Version zu erstellenl @
| & Anzeigen: | verflgbare Formatisrungen V

Unterstrichen el

R

= oE|= m(¢] I | 2]
Seite 1 Ab 1 12 Bei 21,9cm Ze 42 Sp 45 Deutsch (e (Gl

Dokument mit dem Aufgabenbereich Formatvorlagen und Formatierung

Klicken Sie im Aufgabenbereich auf die Schaltflache [Neue Formatvoriage].

In dem Dialogfenster Neue Formatvorlage tragen Sie im Feld Name ein: Linker Einzug

4. Der Typ Absatz sollte im Listenfeld Formatvorlagentyp bereits g:lscitezn .................................................................
vorgewahlt sein. Tabele
Formatvorlagentyp
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5. Uber Schaltflachen konnten Sie hier direkt im

Sebhr hilfreich ist auch das Anzeigen der Formatie-
rungsinformationen. Driicken Sie dazu die Tas-
tenkombination [« J+(F1]. Klicken Sie nun auf

Dialogfenster die gebrauchlichsten Zeichen-
und Absatz-Formatierungen vornehmen. Das

Meue Formatvorlage

Eigenschaften

. . . Marne: Linkar Einzug

soll aber jetzt nicht gedndert werden. _
Formatvorlagentyp: Abzatz

SchlieBen Sie das Dialogfenster Uber die | Farmatvoriags basisrt auf: 1 Standard

Schaltflache[ 0K . Formatvarlage For Folgeabsatz: 1] Linker Einzug

. . . . Formatigrung

Im Aufgabenbere:lch kllclfen Sie auf _dle NEUE | . hewRoman Miz M| F # u|A-

Formatvorlage Linker Einzug. Damit weisen === |‘_'| L = e
EE E E | |T|= = | % t= | E I

Sie diese Vorlage dem aktuellen Absatz zu.

ge:

In der Symbolleiste oben links steht in dem
Listenfeld der Name der neuen Formatvorla-

| Linker Einzug -

Standard + Einzug: Links: 1,25 cm

[ Zur Warlage hinzufigen [ sutamatisch akkuslisieren

einen Text in lhrem Dokument. Word zeigt Ihnen o) Loy
rechts im Aufgabenbereich die Formatierungen
dieser Textstelle an (Seite 64). Eine neue Formatvorlage definieren

17.2 Formatvorlagenanzeige

8] Brief4 Heintz, |J

i Datel  Bearbeiten

- = e | E S T
Seite 1 &b 1

Formatvorlagenspalte

In der Normal- und in der Gliederungsansicht kénnen Sie sich die Namen
der Formatvorlagen am linken Bildschirmrand in der so genannten For-
matvorlagenspalte anzeigen lassen. Die Formatvorlagenanzeige sehen

Uber den Meniweg Extras, Optionen, Registerkarte Ansicht legen Sie

i 4@ gie allerdings nicht im Layoutansichtsmodus.

Linker Einzug

[ [ -

Stardard die Breite der Formatvorlagenspalte fest: 2 cm ist ein durchschnittlicher
Standard 1 W el’t .

Standard

Linker Einzug

Sie haben auch die Méglichkeit mit der Maus die Breite der Spalte zu
verandern: Bei gedrickter linker Maustaste bewegen Sie die Trennlinie
zwischen der Formatvorlagenanzeige und dem Dokument.

17.3 Vordefinierte Formatvorlagen

Viele fertige Vorlagen, die vordefinierten Formatvorlagen, sind bereits in [ j.q =

Word enthalten. Vielleicht ist Thnen in der Format-Symbolleiste das Wort

Standard

aufgefallen. Es ist die Formatvorlage, die meistens einem Absatz in einem neuen Dokument
zugeordnet ist.

17.4 Formatvorlage verwenden

Um nun Formatierungen mit Hilfe einer Formatvorlage auf den Absatz "Uber so genannte Such-
maschinen ..."“ unterhalb Nr. 3. zu Ubertragen, stellen Sie den Cursor in diesem Absatz an eine
beliebige Stelle. Die Formatvorlage "Linker Einzug" kann nun Ubertragen werden:
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e Klicken Sie mit der Maus auf den Listenpfeil in der Format-
Symbolleiste, links von der Schriftart. In der aufgeklappten Liste
wahlen Sie die Formatvorlage aus oder

| Linker Einzug -

¢ im Aufgabenbereich Formatvorlagen und Formatierung klicken Sie in der Liste auf den
Formatvorlage-Namen.

Damit haben Sie jetzt auch fir den Absatz unterhalb der Nummer 3 die Formatierung (ber-
nommen. Sollen mehrere Abséatze oder Zeichen mit der gleichen Formatvorlage versehen wer-
den, sind diese vorher zu markieren.

Ihre Aufgabe
Ubertragen Sie die Formatvorlage "Linker Einzug" auch auf die zwei Abséatze
"Selbstverstindlich richten wir Thnen ...“ und "Wir iibertragen Ihre Homepage ..."

Wenn Sie in einem Absatz, bzw. am Ende eines Absatzes mit der [« ]-Taste eine Absatz-
schaltung durchfiihren, wird die aktuelle Formatvorlage fir den neuen Folgeabsatz Gbernom-
men. Dies kdnnen Sie aber im Dialogfenster Formatvorlage dndern (Seite 86) auch anders
einstellen.

Die Informationen Uber die Absatzformatierungen sind in der Absatzmarke § enthalten. Wenn
Sie eine Marke l6schen, wird der zugehdrige Text mit dem nachfolgenden Absatz verbunden
und Ubernimmt damit auch die Formatierungen des nachfolgenden Absatzes. Sie kdnnen eine
markierte Marke auch kopieren.

17.5 Andern des Absatzformats

Stellen Sie wieder den Cursor am Ende der ersten Seite in den Absatz mit dem linken Einzug
unterhalb der Nummer 1 "Wir gestalten fiir Sie eine so genannte Homepage.” Wenn Sie nach der
Formatierung feststellen, vielleicht durch einen Probeausdruck, dass das Format nicht lhren
W inschen entspricht, kénnen Sie es selbstverstandlich veréandern.

Waéhlen Sie den Menliweg Format, Absatz und tragen Sie bei Einzug Links den Wert 5 cm
ein. SchlieBen Sie das Dialogfenster Absatz Uber die Schaltflache [ ox ].

Wie Sie jetzt sehen, hat sich der linke Einzug nur in dem aktuellen Absatz verandert und nicht
in allen anderen Absétzen, die die Formatvorlage "Linker Einzug" haben. Die Formatierungen,
die nicht Uber eine Formatvorlage vorgenommen werden, bezeichnet man auch als direkte
oder harte Formatierungen. Sie haben die

hohere Prioritat.

Der Vorteil bei den Formatvorlagen ist aber, dass sich eine Anderung in der Formatvorlage auf
alle Absatze auswirkt. Nur, Sie haben eben eine direkte Anderung am aktuellen Absatz vorge-
nommen und nicht an der Formatvorlage. Machen Sie zunéchst einmal die letzte Anderung des
Absatzformates wieder rickgangig, z.B. durch die Tastenkombination (A1t]+(+ ] Rlcktaste.

Eine Gestaltung Uber eine Formatvorlage wird als indirekte oder weiche Formatierung be-
zeichnet. Sie hat aber eine
niedrigere Prioritat.

Nach Mdglichkeit sollte eine Formatierung mit einer Formatvorlage durchgefiihrt werden. Die
bedeutenden Vorteile sind:
e einheitliche Gestaltung vieler Dokumente und

« vereinfachte Méglichkeiten, Anderungen vorzunehmen.
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Die direkten, harten Formatierungen entfernen

Wenn Sie zu einem spéteren Zeitpunkt die direkten, harten Formatierungen entfernen méch-
ten, stellen Sie den Cursor in den betreffenden Absatz oder markieren Sie mehrere Absatze
und wahlen einen der nachfolgenden Befehle aus:

e  Driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(a] oder

e klicken Sie auf den Namen der Formatvorlage im Listenfeld in der
Symbolleiste oder im Aufgabenbereich.

Linker Einzug -

17.6 Andern der Formatvorlagen

Wenn Sie nun gleichzeitig bei allen Absatzen mit der Formatvorlage "Linker Einzug" die For-
matierung andern wollen, ist es sehr zweckmaBig, zunéachst den Cursor in einen Absatz mit
dieser Vorlage zu stellen. Es ist zwar nicht unbedingt notwendig, aber mit einem Mausklick auf
eine Formatierung im Aufgabenbereich wird diese Formatierung auf den Absatz an der Cursor-
position Ubertragen. Und dann kénnte leicht ein falscher Absatz formatiert werden.

‘ormatvorlagen und Formatierung * x

1. Suchen Sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen und For-
matiel‘ung d'e VOI‘|age "Llnkel‘ EInZUg" DaZU konnen S'e Formatierung des markierten Textes

auch die rechts stehende Bildlaufleiste benutzen. Linker Finimg
2. Klicken Sie bei der Formatvorlage "Linker Einzug" auf den | [slesmakeren] [neusrFormatvoriage... ]
Llstenpfell .V. wéhlen Sie eine Formatierung
i i i A Linker Einm, w A
3. Inder Liste klicken Sie auf Andern: 2 !Q
Standard
Alle Instanzen von 4 markieren Uberschrift 1
| fndern... I . .
- £ Uberschrift 2
Léschen, ..
Aktualisisren, um der Auswahl anzupassen Uberschrift 3

Unterstrichen

Das Dialogfenster Formatvorlage d@ndern wird ge6ffnet.

Anzeigen: | Verfligbare Formatierungen

Aufgabenbereich

Formatvorlage @ndern
Eigenschaften

Mame: Limker Einzug

Formatvorlage basiert auf: 1] Skandard :_v_‘-

Formatvorlage Fir Folgeabsatz: 1 Linker Einzug N4
Farmatierung

Times Mevs Roman [vliz v F & u é -

ElEs=EsS|=l==511%= ¥ F

Standard + Einzug: Links: 1,25 cm

[] Zur Yorlage hinzufiigen [] automatisch aktualisieren
o] (oeim

Die Formatvorlage &ndern
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Klicken Sie auf die Schaltflache [Format].

In dem Untermen( wahlen Sie die Zeile Absatz aus.

Andern Sie den Einzug Links auf 5 cm.

SchlieBen Sie das Absatzfenster Uiber die Schaltflache [ ok ].

Auch das Dialogfenster Formatvorlage andern schlieBen Sie Uber

[Cox ].

Schriftart..,

Absatz...

Tabstopp...
Rahmen. ..

Sprache. ..

Wurnmerierundg, ..

Positionsrahmen..

Tastenkombination. ..

Unterment

Sie sehen jetzt, dass alle Absatze, die die Formatvorlage "Linker Einzug" verwenden, einen
neuen linken Rand haben.

Die Liste im Aufgabenbereich einstellen

Wahlen Sie eine Formatierung

Die rechts stehende Liste aus dem Aufgabenbereich kann fir Sie
unterschiedliche Formatierungen und Formatvorlagen bereitstellen
und bei gréBeren Dokumenten eventuell sehr unlbersichtlich wer-
den. Dies gilt auch fir die Darstellung im Listenfeld Formatvorlage

Linker Einzug (]
Standard
Uberschrift 1 LI
Uberschrift 2
Uberschrift 3 0l |

Unterstrichen

oben in der Symbolleiste:

Linker Einzug -

Anzeigen: |Verfigbare Formatierungen

[

Ein Ausschnitt aus dem Aufga-

benbereich

Daher ist es sehr zweckmaBig, dass Sie die Auswahl in der Liste einstellen kénnen. Bitte ach-
ten Sie auf die unterschiedlichen Begriffe Formatierungen und Formatvorlagen. Bei Forma-
tierungen sind auch alle harten, direkten Formatierungen enthalten. Sie erkennen im Aufga-
benbereich eine Formatvorlage und deren Typ an einem zusétzlichen Zeichen rechts vom Na-

men:

Absatz M Zeichen a Tabelle H

Zum Einstellen klicken Sie unten im Aufgabenbereich auf den
Listenpfeil+ bei Anzeigen. In der rechts stehenden Liste legen Sie
die Darstellung fest. Wenn Sie in der Liste die Zeile Benutzerde-
finiert anklicken, wird das nachfolgende Dialogfenster gedéffnet, in

dem Sie besonders detailliert die Darstellung festlegen kénnen:

Formatierungseinstellungen
Formatvarlagen
Angezeigte Formatyorlagen:
Linker Einzug Alle anzeigen
Alle ausblenden
Kategorie:

[ Uberschrift 1 bis 3 immer anzeigen
‘Weiteres Formatieren

[] "Earmatierung laschen” anzeigen

[ schriftartFormatierung

] Farmatierung auf absatzebens

[ Murmmerierung und Aufzahlungszeichen Formatierung

[ Einstellungen mit der Yorlage speichern

Formatvaorlagen...

I OK ] [ Abbrechen

Liste =

Verfligbare Formatierungen
Benutzte Formatierungen
Verfligbare Farmatvorlagen
Alle Formatvorlagen
Benukzerdefiniert, ..

Anzeigen:

Die Darstellung auswahlen
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Die Darstellung benutzerdefiniert festlegen

Uber die Kontrollfelder [#] und (iber das Feld Kategorie stellen Sie die Listen im Aufgabenbe-
reich Formatvorlagen und Formatierung und im Symbol Formatvorlage in der Symbolleiste
zusammen. SchlieBen Sie das Dialogfenster Uber die Schaltflache [ ok ]. Wenn Sie die Ein-
stellungen nach dem vorherigen Bild vorgenommen haben, wird im Aufgabenbereich nur die
benutzerdefinierte Vorlage "Linker Einzug" angezeigt:

en und Formatierung ¥ X

Formatierung des markierten Textes

Standard

[ Alles markieren ] [ Meus Formatvorlage. ..

¥ ihlen Sie eine Formatierung

Linker Einmg 1

Anzeigen: |Benutzerdefiniert. .. R4

Im Aufgabenbereich wird nur die benutzerdefinierte
Formatvorlage "Linker Einzug" angezeigt

17.7 Speichern der Formatvorlagen

Die Formatvorlagen gehéren zum Dokument und evtl. zur verbundenen Dokument-
vorlage. Sie werden mit dem Dokument gespeichert: Men(i Datei, Speichern oder
Symbol Speichern oder Tastenkombination [Strg]+(5].

Uber Menii Extras, Vorlagen und Add-Ins, [Organisieren] kdnnen die Formatvorlagen auch
auf andere Dokumente oder auf Dokumentvorlagen (z.B. Normal.dot) Ubertragen werden.

Eilfpgy Tebele | Bendter  ? Dokumentvorlagen und Add-Ins E]
? Rechtschreibung und Grammatik. .. F7 ;
&4 Recherchieren.., Alt-+licken Vorlagen | ¥Mil-Schema | XPiL-Erwelterungspakete | Werknipfte C55 |
Sprache N Dokumentyvorlage
Wirter z&hlen. .. |

P [] Formatvarlagen automatisch akbualisieren
7= AutoZusammenfassen. ..

Freigegebener Arbeitsbersich... Globale Dokumentvorlagen und Add-Ins

|+ Anderungen nachyerfolgen Strg+Umschalt+E Markierte Elemente sind derzeit geladen. |

Dokumente vergleichen und zusammenfihren, ..
Dokument schiltzen, ..

Onlinezusammenarbeit 3

Briefe und Sendungen 3

Makro 3

Warlagen und Add-Ins. ..

I
b

Aukokorrekbur-Optionen. ..

bl

Vallstandiger PFad:

Anpassen...

Menli Extras, Vorlagen und Add-Ins anklicken
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COrganisieren

Formatvorlagen | AutoText | Symbolleisten | Makroprojektelemente

In Brief4 Heintz, Internet-auftritt, doc: Mach Hormal,dot:

Absatz-Standardschriftart (] Absatz-Standardschriftart
=

Hyperlink [ Keine Liste

Keing Liste | 4 Mormale Tabelle
Linker Einzug |3 Standard
Mormale Tabelle B
Sprechblasentext |
Formatvorlagen verfiigbar als: Formatvorlagen verfiigbar als:
Brigf4 Heintz, Internet-Auftritt, doc (D v | iMormal.dot falobale Yarlaas) ||
Diatei schliefen Datei schligfien

Standard + Einzug: Links: 1,25 cm

Formatvorlagen auf andere Dokumente oder
auf Dokumentvorlagen Ubertragen

17.8 Zusammenfassung Formatvorlagen

Formatvorlage neu erstellen

1. Den Cursor im Absatz positionieren.

2. Wenn der Aufgabenbereich Formatvorlagen und Formatierung nicht gedffnet
ist, klicken Sie auf das Symbol in der Formatleiste. =

3. Die Schaltflache [Neue Formatvoriage| im Aufgabenbereich anklicken.

4. Das Dialogfenster Neue Formatvorlage erscheint. Die Zeichen- und Absatzformate
des aktuellen Absatzes werden beschrieben.

5. Im Feld Name den Vorlagenamen eintragen.

6. Im Listenfeld Formatvorlagentyp auswahlen: Absatz, Zeichen, Tabelle
oder Liste.

7. Das Dialogfenster tber die Schaltflache [__ox_ | schlieBen.

8. Im Aufgabenbereich auf die neue Formatvorlage klicken. Damit weisen Sie diese
Vorlage dem aktuellen Absatz zu.

9. In der Symbolleiste steht oben links der Name der aktuellen Formatvorlage.

Formatvorlage verwenden ~ |‘TF'Br=a -

1. Cursor im Absatz positionieren, mit der Maus kénnen Sie bei gedriickter [Strg]-Taste
auch mehrere getrennte Abséatze markieren.

2. Im Aufgabenbereich Formatvorlagen und Formatierung oder aus dem Listenfeld in

der Symbolleiste die Vorlage auswahlen.

Formatvorlage dndern

Hon -~

No o

Aufgabenbereich Formatvorlagen und Formatierung 6ffnen.

Bei der zu andernden Formatvorlage auf den Listenpfeil || klicken.

Den Befehl Andern auswéhlen.

Die gebrauchlichsten Formatierungen kdnnen Sie direkt im Dialogfenster Format-
vorlage andern vornehmen oder Sie klicken auf [Format].

Das Format auswahlen und andern.

Formatfenster schlieBen tber die Schaltflache [ ok ].

Dialogfenster Formatvorlage @ndern schlieBen mit [ ok .

Formatvorlagen speichern
Die Formatvorlagen gehdren zum Dokument. Sie werden mit dem Dokument gespeichert:
Men( Datei, Speichern oder Symbol Speichern oder Tastenkombination [Strg]+(s].

Uber Menii Extras, Vorlagen und Add-Ins, [Organisieren] kdnnen die Formatvorlagen
auch auf andere Dokumente oder auf Dokumentvorlagen (z.B. Normal.dot) Ubertragen
werden.
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17.9 Ubungen

1. Andern Sie in der Formatvorlage "Linker Einzug" den linken Einzug wieder auf 1,25 cm.

2. Schreiben Sie in der Datei Brief4 Heintz, Internet-Auftritt den Geschaftsbrief von der

Seite 21 zu Ende.

3. Der Absatz "Denken Sie daran, ..." ist links und rechts mit je 2,5 cm einzuziehen. Die Zei-

chen sind fett zu formatieren.

4. Definieren Sie firr diesen Absatz "Denken Sie daran, ..

Namen "Links-Rechts".

." eine Formatvorlage unter dem

5. Die restlichen Absétze ab "Der Ablauf ist folgender ..." werden nicht eingezogen, aber im

Blocksatz ausgerichtet. Ergebnis:

'ﬂ_] Brief4 Heintz, Internet-Auftritt.doc - Microsoft Word

BEX]

Frage hier eingeben - X

] -|-1-|-2-§-3-|-4-|-5-|-s-|
=

- Worteil gegeniber Thren Mithewerbern.

-

TWunschseite wird dann sofort von uns verdffentlicht.

! Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Tabelle  Fenster

NGO G R TE I R S0 @ RSB 0% o Eleen B

fj;{ Links-Rechts - Times Mew Roman - 12 - |E|X u |§ =L= E - | i= : j
SRR - B B B B (UL RS S B = B R I TS S ’f

testgelegten Terminen. Die Aktualitat un World-Wide- Web (WWVEIF) 15t auch ein v'mchtlge'r

Denken Sie daran, Thre Kunden iiber Thre Prisenz im Netz zu
] informieren, sobald die Homepage eingerichtet istl

o Der &blauf 1st folgender: Wir gestalten drei Entwiirfe, von denen Sie einen auswiahlen kénnen Thre

Bitte bringen Sie zu unserem nichsten persénlichen Treffen die entsprechenden Texte und Bilder
mit, damit wir die Gestaltung der Homepage planen kénnen Wi haben schon unseren Designer
beauftragt, einen Verschlag fitr Ihr Firmenlogo zu entwerfen Gerne kommt auch unsere Fotografin

in Thre Auszstellungsraume, um Fotos won Threr neuen Mébelkollektion anzufertigen 1

5 Wi freven uns auf eine gute Zusammenarbeit. i
- '

)
- Mit freundlichen Gruffen 3
= === @< ' EY|
Seite 2 ab 1 22 Bei 13,6cm 28 25 5p 51 O3

Das Ergebnis

Der automatische Zeilenumbruch in lhrem Text auf dem Bildschirm weicht eventuell
von den Beispieltexten in dieser Seminarunterlage ab. Dies wird von verschiedenen

Einstellungsmdglichkeiten beeinflusst!

6. Speichern Sie die Datei unter dem Namen
Brief5 Heintz, Internet-Auftritt ab.
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18 Text trennen (Silbentrennung)

Gerade bei dem Absatz mit der Ausrichtung Blocksatz wird der automatische Zeilenumbruch
deutlich: Passt ein Wort nicht mehr ganz in die Zeile, wird es in die nachste Zeile Gbernommen.
Der automatische Zeilenumbruch orientiert sich dabei am Leerzeichen und am Bindestrich.

Word bietet Ihnen verschiedene Méglichkeiten Wérter zu trennen:

e  Automatische Trennung einschalten: Men( Extras, Sprache, Silbentrennung, Kontroll-
feld |+| Automatische Silbentrennung.

e Nachtraglicher Trennvorschlag, den Sie beeinflussen oder ganz ablehnen k&nnen, Uber
Men( Extras, Sprache, Silbentrennung, [Manue11].

e  Eingabe von normalen oder speziellen Zeichen Uber die Tastatur:

18.1

Nur (-]: normaler Bindestrich, beispielsweise bei dem StraBennamen Ernst-Reuter-
Str. Dieser Bindestrich wird immer ausgedruckt und vom automatischen Zeilenumbruch
am Zeilenende zur Trennung verwendet.

(strg]+(-]: damit geben Sie einen weichen Trennstrich ein. Der Strich ist nur sichtbar
und wird nur ausgedruckt, wenn das Wort in der Nahe des Zeilenendes steht. Dieser
weiche Trennstrich wird auch Uber den Menlweg Extras, Sprache, Silbentrennung,
[Manue11] in das Wort eingefligt.

(o J+[strg]+[-]: damit geben Sie einen geschlitzten Bindestrich ein. Der Strich wird
immer ausgedruckt und wird nicht zur Trennung verwendet. Diesen geschitzten
Bindestrich tippen Sie ein, wenn Sie nicht wollen, dass die StraBenangabe
Ernst-Reuter-Str. am Zeilenende getrennt wird.

(o J+[strg]+[Leer]: geschitzter Leerschritt. Er wird nicht flir den automatischen Zei-
lenumbruch verwendet, z.B. 123 EUR. Damit soll eine Trennung des Ausdrucks 123
EUR vermieden werden.

Formatierungszeichen

Der weiche Trennstrich wird durch das Sonderzeichen — dargestellt und ist am Bildschirm nur
sichtbar, wenn die Kontrollfelder [+] Bedingte Trennstriche oder [+] Alle im Meni Extras, Op-

tionen, Registerkarte Ansicht eingeschaltet sind. Auch Gber das Symbol einblen-
den/ausblenden in der Standard-Symbolleiste sind die Formatierungszeichen ein-

und auszuschalten.

Ein weicher Trennstrich — kann auch geléscht oder Gberschrieben werden.

18.2

Automatische Silbentrennung

Word trennt die Worter ohne Rickfrage automatisch, wenn
Sie Menu Extras, Sprache, Silbentrennung aufrufen und
in dem Dialogfenster Silbentrennung das Kontrollfeld
Automatische Silbentrennung einschalten.

GroBbuchstaben

Meni Extras, Sprache, Silbentrennung

Silbentrennung

[auromatische Sibentrennung;
[ warter in Grofibuchstaben trennen

Silbentrennzone: 0,75 cm 3
=]
)

Aufeinanderfolgende Trennstriche: | Unbegrenzt

[ Manuel... ] [ Ok I [Abbrechen

Ist das Kontrollfeld Worter in GroBbuchstaben tren-

nen eingeschaltet, werden auch die Woérter in GROSS-

Silbentrennung

BUCHSTABEN getrennt oder zur manuellen Trennung
vorgeschlagen.
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Silbentrennzone

In dem Listenfeld Silbentrennzone geben Sie eine Mindestbreite flir die Trennung vor. Ein
praktikabler Wert ist 0,75 cm, das sind ungefahr 3 Buchstaben. Ein kleiner Wert erzeugt viele
Trennungen an den Zeilenenden. Dies fihrt zu einem schmalen rechten Flatterrand oder weni-
ger gedehnten Leerzeichen bei Blocksatz.

Aufeinanderfolgende Trennstriche
Gibt die Anzahl der Zeilen an, in denen hinter- Manuelle Silbentrennung: Deutsch (Deutschland) - ...
einander eine Trennung vorgenommen wird. Trermvorschlag: | Ho-melpa e

Manuelle Silbentrennung [ 32 [ ten_ ][ abbrechen ]
Word bietet lhnen Trennvorschlage an, wenn
Sie in dem Dialogfenster Silbentrennung die
Schaltflache [Manue11] anklicken.

Mit den Cursor-Pfeiltasten [«] und (=] konnen Sie die schwarze Trennstelle verschieben und
mit (_Ja ] die Trennung bestatigen oder lber die Schaltflache [_Nein ] auch ablehnen. Eine
Trennung wird aber nur vorgenommen, wenn Sie die Trennstelle links von dem diinnen grauen
Strich positionieren.

Manuelle Silbentrennung

Die manuelle Silbentrennung wird bei nicht-markiertem Text flir das gesamte Dokument ange-
boten. Wurde vorher Text markiert, bezieht sich die manuelle Silbentrennung zunachst nur auf
den markierten Text.

Silbentrennung in einem Absatz ausschalten

Méchten Sie einen Absatz oder mehrere markierte Absétze von der Silbentrennung ausschlie-
Ben, kdénnen Sie unter Menl Format, Absatz, Register Zeilen- und Seitenumbruch, das
Kontrollfeld [#| Keine Silbentrennung einschalten:

Absatz E]

Einziige und Abstande | Zeien- und Seitenumbruch

Paginistung
Absatzkontrolle [] absatze picht trennen
[] Zsilen nicht trennen [] seitenumbruch oberhalb

[ zai

Worschau

[ Ok ] [ Abbrechen

Silbentrennung fir einen Absatz ausschalten

18.3 Ubungen

1. FuUhren Sie in der gesamten Datei Brief5 Heintz, Internet-Auftritt eine manuelle Silben-
trennung Uber Menu Extras, Sprache, Silbentrennung durch.

2. Speichern Sie das Dokument unter dem neuen Namen
Brief6 Heintz, Internet-Auftritt ab.
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19 AutoText

Mit den AutoTexten, friiher Textbausteine genannt, kénnen Sie sich die Arbeit sehr erleichtern.
Der Text, den Sie einmal eingegeben haben, ist immer wieder zu verwenden. Dieser Text kann
ein einzelnes Wort oder ein Absatz sein oder er kann auch aus mehreren Seiten bestehen.

Falls geschlossen, 6ffnen Sie die Datei Brief6 Heintz,
Internet-Auftritt Gber den Menlweg Datei, Offnen. Wir wollen It freundlichen - Cridfen
uns flr die GruBformel einen AutoText einrichten. Bitte stellen

Sie den Cursor an das Ende des Textes.

ﬁ
Flgen Sie am Ende noch Leerzeilen und den Namen des Un- m"
terzeichners ein und markieren Sie den nebenstehenden Text.
Diesen Text markieren

19.1 AutoText definieren

1.  Um nun diese GruBformel als AutoText zu definieren, muss der Text markiert werden.
Denken Sie daran, dass hier im Regelfall eine Leerzeile steht. Sie sollten, um sich spéater
die Arbeit zu erleichtern, diese Leerzeile § mit in die Markierung aufnehmen.

2. Nach dem Markieren rufen Si? auf: M_en[]_ Einfi- (m————————— *
gen, AutoText, Neu oder driicken Sie die Tas-
tenkombination [a1t)+[F3). Es erscheint das et
Fenster AutoText erstellen. Hier tragen Sie den Mame Filr AukoText-Eintrag;
Namen ein, unter dem Sie den markierten Text Gruil
spéater wieder aufrufen wollen. Der AutoTextname [0k | [abbrechen |
kann maximal 32 Zeichen lang sein und darf auch
Leerzeichen enthalten. Geben Sie als Namen das Dialogfenster AutoText erstellen
Wort GruB ein:
3. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ]. (A ————
4. Falls ein AutoText bereits unter diesem Namen o Y : _ i
besteht, iiberschreiben Sie ihn mit I:E oder Sie "‘-:/ Machten Sie den AutoText-Eintrag neu definieren?
klicken auf [ Nein ], um einen anderen Namen E T ] [ wen |
einzugeben.

AutoText-Eintrag Uberschreiben?

19.2 Speichern der AutoTexte

Die AutoTexte werden in der angeschlossenen Dokumentvorlagen-Datei, z.B. Normal.dot, ge-
speichert. Word fragt Sie vor dem Beenden des Programms, ob die Dokumentvorlage auch
abgespeichert werden soll.

Sie kdnnen aber Uber den Befehl
Men( Datei, Alles speichern

vorher schon die gedffneten Dokumente und die Dokumentvorlage speichern. Damit Word
Ihnen diesen Befehl anbietet, driicken Sie beim Aufklappen des Datei-Menis gleichzeitig die

(o ]-Taste.

Nun missen Sie allerdings nicht jedes Mal sofort abspeichern, wenn Sie mehrere AutoTexte
erstellen. Hier gelten die gleichen Regeln wie beim Speichern eines Dokuments. Der neu defi-
nierte AutoText steht zunachst im Arbeitsspeicher. Da aber pldtzlich der Strom ausfallen kann,
sollte zum einen die automatische Speicherung eingeschaltet sein (Seite 28), zum anderen
sollten Sie aber zusatzlich in regelmaBigen Abstanden speichern.
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19.3 Verwendung eines AutoTextes

Um nun in lhrem Dokument einen bereits bestehenden AutoText einzufligen, gibt es ver-
schiedene Mdglichkeiten. Zunachst ist es wichtig, dass Sie den

Cursor an der Stelle im Text positionieren,
an der der Inhalt des Textbausteins eingefligt werden soll.
1. Moglichkeit:
Schreiben Sie einfach an der Cursorposition den AutoTextnamen, in unserem Beispiel

GruB und driicken Sie die
(F3]-Taste.

2. Moglichkeit:
Waéhlen Sie zunachst den Menlweg: Extras, AutoKorrektur-Optionen. In dem Dialog-
fenster AutoKorrektur klicken Sie auf die Registerkarte AutoText. Das Kontrollfeld

AutoAusfiillen-Vorschlage anzeigen

sollte eingeschaltet sein (Bild auf der folgenden Seite).

Schreiben Sie dann an der Cursorposition den AutoTextnamen, z.B. GruB (mindestens 4
Zeichen!). Jetzt erscheint automatisch an der Cursorposition in einem kleinen Rahmen der
Inhalt dieses AutoTextes:

Mit Freundlichen Grifen
Mller O (Eingabetaste dricken, um sinzuflgen)

Grulff

Driicken Sie einfach die [«]-Taste, um den Text zu Ubernehmen.

3_ Moglichkeit Einfligen | Format Extras  Tabelle
Sie rufen auf: Ment Einfligen, Auto- Hanucller Lrbruch. .
i hlen...
Text, Standard. In dem aufgeklappten e
- . \aturn unad Linrzelt, ..
Untermenii stehen die AutoTextna- [ aer T ——
men, in unserem Beispiel GruB. Kili- . Y puoe..
. . - Meu. .. Al+F3
cken Sie auf den gewiinschten Na- Symbel.. = =
. 1 Anrede 3
men, um den Baustein an der Cursor- || kemmentar I ,
pOSItlon Zu Ubernehmen Referenz ' Firmenunterschrift »
‘webkamponente. ..
Gruff |
= H H Grafik ' Il:ruz:cr::n,l’unser Zeichen :
4' MOQIIChkeIt . {:ﬁ Schematische Darstellung. .. vonf- und Fuflzsie ,
Waéhlen Sie den Menliweg: Einflgen, |a regses D
i o Standard 3 || Grui3 L\QJ
AutoText, AutoText, Register Auto- Datsi sinfiigen.. — N
TeXt . Obtekt... VYersandanweisungen 3
Textmarke...
S| Hyperlink... Strg+k

Meni Einfiigen, AutoText, Standard

In dem Dialogfenster wahlen Sie in dem Listenfeld den AutoTextnamen aus. Dabei kdn-
nen Sie auch die Bildlaufleiste verwenden. Markieren Sie den Bausteinnamen mit der
Maus und klicken Sie auf die Schaltflache

I:Ei nfiigen]|.

Danach steht der Inhalt des markierten Textbausteins an der Cursorposition.
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AutoKorrektur
AutoFormat wihrend der Eingabe
AutoFormat __ Smarttags
Aukosusfilen-Yorschlage anzeigen
Driicken Sie die EINGABETASTE, um den Varschlag zu Gbernehmen
AutaText-Einkrége hier eingeben:
Erstelldatum [
Erstellt von E | el
Erstellt von, Seite, Datum —
Folgeseite ... B A=
Eslugﬁesate +1e (Abschnitt) ymboleiste
Halla
Herzliche Grife —
Hochachtungswol Il
Worschau
1
Wlit-freundlichen-Griillen
1
1
Suchenin:| alle akkiven Yorlagen v
[ a4 ] [ abbrechen

Dialogfenster AutoKorrektur, Register AutoText

Uber den Menlweg Extras, Anpassen, [Tastatur] kOnnen Sie einem
AutoText eine Tastenkombination zuordnen.

19.4 AutoTextname

Wie Sie gesehen haben, gibt es mehrere Mdglichkeiten, bestehende AutoTexte an der Cursor-
position in den Text einzufligen. Bei der ersten Mdglichkeit schreiben Sie den AutoTextnamen
in den Text und dricken die [F3]-Taste.

Damit Sie nun nicht allzu viel schreiben missen, wéare es praktisch, kurze Namen zu verwen-
den. Der Nachteil bei kurzen Namen ist, dass Sie nach langerer Zeit méglicherweise nicht mehr
wissen, was sich hinter diesem AutoTextnamen verbirgt. Insofern bewéahrt es sich, Namen zu
verwenden, die selbsterklarend sind. Sie kénnen bei AutoTexten, die Sie sehr haufig verwen-
den, einen sehr kurzen Namen wéhlen. Bei AutoTexten, die seltener vorkommen, verwenden
Sie einen langeren Namen, der auch den Inhalt erklart.

19.5 AutoKorrektur

Dieser Befehl im Extras-Menii ist dem AutoText ahnlich. Wenn Sie nach einer bestimmte Zei-
chenfolge (z.B. Dia ) das Leerzeichen eingetippt haben, wird der Text automatisch eingefigt,
der sich dahinter verbirgt (hier: Dialogfenster). Sie missen allerdings vorher den einzufligen-
den Text und das Namenskirzel mit Word vereinbaren. Darlber hinaus ist diese Funktion auch
fur die automatische Korrektur von Schreibfehlern gedacht.

19.6 Standard-Textbausteine

Word bietet Ihnen die Méglichkeit, so genannte Felder in lhren Text einzubauen. Wir kénnen
sie auch als Standard-Textbausteine bezeichnen. Beispiele fir Felder sind Datum, Zeit und
Seitenzahl.

Uber Menii Einfiigen, Datum und Uhrzeit oder Meni Einfiigen, Feld fiigen Sie eine Feld-
funktion an der
Cursorposition ein.
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Falls Sie das Feld in geschweiften Klammern eingerahmt sehen, z.B. fiir das Datum
{ TIME \@ "dd.MM.yyyy" },

schalten Sie Uber den Meniiweg Extras, Optionen, Register Ansicht die Feldfunktionen aus.
Bei manchen Feldern sehen Sie das Ergebnis erst beim Ausdruck.

Datum und Uhrzeit

Verfigbare Formate: Sprache:

5,05 2008 i | [peutsch (Deutschland) [+]
Freitag, 30. Mai 2003 e

30, Mai 2003
30,05.03
#003-05-30
03-05-30
30{05/2003

30, Mai, 2003
30(05/03

Mai 03

Mai-03

30,05, 2003 16:00
30,05, 2003 16:00:21

16:00:21
40021
16:00
[ sutomatisch aktualisieren
Standard. .. [ [0]'4 ] [ Abbrechen

Meni Einfiigen, Datum und Zeit
Aktualisiertes Datum

Wenn in lhrem Dokument das jeweilige aktuelle Tagesdatum angezeigt und ausgedruckt wer-
den soll, dann aktivieren Sie in dem oben gezeigten Dialogfenster Datum und Uhrzeit mit
einem Mausklick das Kontrollfeld

Automatisch aktualisieren.

Sobald Sie ein Dokument mit aktualisierbarem Datumsfeld 6ffnen, erneuert Word diese Da-
tumsangabe. Falls Sie auf lhrem Computer das Datum und/oder die Zeit verandern mdchten,
offnen Sie mit einem Mausdoppelklick auf die Zeitangabe rechts in der Taskleiste das Win-
dows-Dialogfenster Eigenschaften von Datum/Uhrzeit. Ein anderer Weg fihrt Ober die
Systemsteuerung: Start-Schaltfliche, (Einstellungen,)' Systemsteuerung, Datum und Uhr-
zeit. Stellen Sie in diesem Fenster das Datum, die Uhrzeit und evtl. die Zeitzone ein:

.
Eigenschaften von Datum und Uhrzeit
| batumund Unrzsit |zetzone [Internetzett]

Diakum Uhrzeit

Mai [+] |zo03 =]

5 6 7 8 9 1011
12 15 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 28
26 27 2 29 30 31

1 2 3 4 . K

16:06:53 =

| Akkuelle Zeikzone: Westeuropaische Sommerzeit

[ 04 l [ Ahbrecl;en-m]“

Datum, Uhrzeit und Zeitzone einstellen

" Im klassischen Windows Stil (Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.)
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19.7 Zusammenfassung AutoTexte

AutoTexte erstellen
1. Text schreiben, evtl. auch Leerzeilen.
2. Text markieren, evtl. auch Leerzeilen.
3. Menl Einfiigen, AutoText, Neu.
4. Name des AutoTextes eintragen, max. 32 Zeichen.
5. Schaltflache [Hinzufiigen]| anklicken.

AutoTexte speichern
(o ]-Taste driicken, festhalten und Men( Datei, Alles Speichern aufrufen.

AutoText im Dokument verwenden
1. Cursor im Text positionieren.
2. Entweder: AutoText-Namen eintippen + [F3] oder Meni Einfligen, AutoText, Auto-
Text, Register AutoText, Name auswéhlen, [Einfiigen].

Standard-Feldfunktionen
Datum und/oder Zeit: Menii Einfligen, Datum und Zeit.

Letztes Druckdatum: Menii Einfiigen, Feld, Feldname: PrintDate.
Seitenzahl beim Ausdruck: Men( Einfiigen, Feld, Feldname: Page.

Sie kénnen die Feldfunktion oder das Ergebnis sichtbar machen:

- flr alle Felder Uber den Menlweg Extras, Optionen, Register Ansicht, Feldfunktio-
nen oder

- fir alle Felder mit der Tastenkombination [A1t]+[F9] oder

- nur flr das aktuelle Feld (Cursorposition) mit der Tastenkombination (o ]+(F9].

19.8 Ubungen

1. Offnen Sie das Dokument Brief5 Heintz, Internet-Auftritt, falls es nicht gedffnet ist. Ver-
wenden Sie den Briefkopf ohne Datum als AutoText unter dem AutoTextnamen Brief-
kopf. Achten Sie darauf, dass Sie auch gleich einige Leerzeilen § mit in die Markierung
aufnehmen.

Verwenden Sie aus der gleichen Datei den Empfénger fir einen AutoText.
Definieren Sie den AutoText Anrede: Sehr geehrte Damen und Herren,

4. Erstellen Sie die nachstehenden AutoTexte. In eckigen Klammern stehen die Namen, z.B.
[A10]. Die eckigen Klammern selbst werden aber nicht eingetippt. Die Sterne * sollen Sie
daran erinnern, dass Sie dort spater bei der Verwendung noch Text einsetzen miissen:

wir sind Hersteller von * und benétigen * [A10]

*

Das Material muss sich fur * eignen. [A11]

Die Eigenschaften *
Wir bitten Sie um ein Angebot. [A13]

Fiar Rackfragen steht Ihnen unsere Frau * zur Verfigung. [A14]

muissen Sie uns ausdricklich garantieren. [A12]

5. Erstellen Sie ein neues Dokument mit Hilfe der vorhandenen AutoTexte. Ersetzen Sie die
Sterne * in den Zeilen unter Nr. 4 durch sinnvolle Textstellen.

6. Speichern Sie dieses Dokument unter dem Namen
Brief, aus AutoTexten zusammengesetzt ab.
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Eine Bestellung

Karl Kirschbauer
Leopoldstr. 27
80802 Miinchen
Tel. 089/323 38 47

Einschreiben
Firma

Klaus Weber
Hauptstr. 3

10324 Berlin

Bestellung

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bestelle ich zum schnellstmoglichen Liefertermin:

Menge Bezeichnung
1 Kopiergerit
1 Diktiergerit
12 Karton Kopierpapier
100 Ordner A4
5000 Photopapier AS

Ich bitte um eine Auftragsbestdtigung und um Angabe des Liefertermins.

Mit freundlichen Grii3en

(Kirschbauer)

Datum

Einzelpreis in EUR

1.234,00
236,20

10,35
2,72
0,034
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20 Text und Tabulatoren

Tabulatoren (Tabstopps) helfen lhnen eine Liste zu schreiben, z.B. flr eine Bestellung oder
Rechnung. GréBere Zwischenrdume sollten Sie mdglichst nicht mit Leerzeichen erzeugen,
sondern mit den Tabstopps. Die Verwendung von Tabulatoren bietet mehrere Vorteile:

e Es geht schneller. Ein Druck auf die [5]-Tabtaste ersetzt vielleicht 20 oder noch mehr
Eingaben (ber die [Leertaste].

e Bei nachtraglicher Anderung der Schrift (Schriftart und/oder -grad) bleibt das Format der
Liste erhalten.

Dokument schlieBen

Wir wollen jetzt die Bestellung von der vorherigen Seite gestalten. Falls Sie noch ein Doku-
ment auf dem Bildschirm haben, speichern Sie dieses ab. Jetzt schlieBen Sie das alte Doku-
ment. Daflir kbnnen Sie beispielsweise im Datei-Menl den MenUpunkt SchlieBen verwenden.
Nun wahlen Sie fir ein neues Dokument Menl Datei, Neu, Leeres Dokument und speichern
das Fenster unter dem Namen Brief, Bestellung von Biiromaterial ab.

AutoText

Fir den Kopf der Bestellung verwenden Sie einen AutoText von der letzten Ubung. Schreiben
Sie den Namen Briefkopf und driicken Sie die [F3]-Taste. Gehen Sie nun mit dem Cursor
wieder zurlick in die erste Zeile und dort mit der [Ende]-Taste an das Ende der Zeile.

20.1 Standardtabstopps

Es ist sehr zweckm&Big, wenn das Lineal im oberen Bildschirmteil eingeblendet ist (Men( An-
sicht, Lineal). In der ersten Zeile ist nun ungefahr auf der Position 12 cm (im Lineal) das
aktuelle Datum einzufligen. Driicken Sie dazu mehrmals die

(5]-Tabtaste,

um den Cursor auf diese Position zu bringen. Falls Sie die [5]-Taste zu oft gedrlickt haben,
konnen Sie einen Tabstopp mit der [« ] Riicktaste l6schen.

|E||-1-|-§-|-1-||-2-:-3-|:4‘

Lineal mit Standardtabstopps 1 bei 1,25, 2,5 und 3,75 cm (Ausschnitt)

Bei jedem Druck auf die [5]-Taste fiir das Datum wurde ein Standardtabstopp von je 1,25
cm Abstand verwendet. Sie erkennen die Standardtabstopps an den kleinen Strichen : im unte-
ren Teil des Lineals. Diesen Standardabstand kénnen Sie Uber den Meniiweg Format, Tab-
stopp andern. Dies wird aber recht selten vorgenommen. In der Regel richten Sie individuelle
Tabstopps ein.

Jeder Tabstopp kann auf dem Bildschirm im Dokument durch das Sonderzeichen =
sichtbar gemacht werden. Uber das Symbol einblenden/ausblenden in der Standard-
Symbolleiste oder Gber Menl Extras, Optionen, Register Ansicht sind die Formatie-
rungszeichen ein- und auszuschalten.

Feld Datum
Der Cursor steht ja noch am Ende der ersten Zeile. Rufen Sie das Einfligen-Meni auf und
wahlen Sie Datum und Uhrzeit. Das erste Datumsformat ist bereits ausgewahit, klicken Sie

auf [ ok ].

Gestalten Sie nun das Dokument Bestellung zun&chst weiter bis zum Absatz ... Liefertermin:
und drlicken Sie danach noch zweimal die [« ]-Taste. Dann schreiben Sie das Wort Menge. In
der Zeile mit den Spaltenliberschriften steht das Wort am Zeilenanfang. Bezeichnung soll auf
der Position 2 cm beginnen. Daflr definieren Sie jetzt einen Tabstopp.
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5] Brief, Bestellung von Biiromaterial. doc - Microsoft Word E]
IE_Pl Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Tabele Fenster 2 Frage hier eingeben vkl
NS HS SR IT @4 B A9 o8 3RS JM] 0 - @ e
fg standard + Zellenat + Times Mew Roman - 12 | F &£ O |§ = :i v | = = EE 'EE | . 5 . é -~k
II‘"I'"g'"1-\"3-"'3'"4"'5'"5"'?"'3"'9"'10"11"12'13"'14J="1§'"-ﬁ"'l?"'ls'iAi
- Bestellungy
= 1
N Zeht-geehrte-Damen-und-Herren,
o 1
N hiermit-bestelle-ich-zutm-schnellstmé glichen-Liefertermin
° 1
; Menge —+ PBezeichnung -+ Einzelpreis-in-EURY
'_ Al
o -+ 1 + Koplergerat -+ 1.324,009
N -+ 1 =+ Diktiergerat -+ 236,209 |3
? -+ 12 + EKarton-Kopierpapier -+ 10,359 '
; =+ 100 = Ordner-Ad - 2729
- ~+5000 —+ DPhotopapierAS - 0,034
= T
o Ich-bitte-um-eine-Auftragshbestatigung-und-wm- Angabe-des-Liefertermins
B q [v]
- . . EH3
b Mit-freundlichen-Grifeny -
N 1 T
Seite 1 Ab 1 11 Bei 19,6cm Ze 29 Sp 27 Mak AMD ERW DB Deutsch(De  ([CHE
Tabstopps mit sichtbaren Sonderzeichen
Positionen im Lineal
0cm 2cm 12cm
Menge—> Bezeichnung—> Einzelpreisin EUR]

20.2 Tabstopp-Ausrichtung

Am linken Rand des Lineals sehen Sie ein Symbol [L] fiir die Tabstopp-Ausrichtung oder fiir
den Absatz-Einzug. Es sind verschiedene Ausrichtungen verwendbar. Jeder Tabstopp ist bei
der Position 8 cm gesetzt:

Linksbtindig
Zentriert
Rechtsbiindig
4567,890 (Dezimal)
I (vertikale Linie)

=] [e] [e] [¥] [F]

Sie kénnen eine andere Tabstopp-Ausrichtung oder einen anderen Absatz-Einzug im Lineal vor
dem Setzen des Tabstopps auswéhlen, wenn Sie mit der Maus links vom Lineal auf das Sym-

bol [] 1- bis 7mal klicken.
Ell'g'l'i'l'l'l'B'l'4

Lineal mit linksbiindigem Tabstopp L bei 2 cm und
Standardtabstopps 1 bei 2,5 und 3,75 cm(Ausschnitt)
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Sie bendtigen jetzt einen Tabstopp auf der Position 2 cm im Lineal. Am einfachsten richten Sie
mit der Maus im Lineal den Tabulator ein. Uberpriifen Sie zunichst, dass am Linealanfang die
linksbiindige Tabstoppausrichtung [L| eingestellt ist. Positionieren Sie dann die Spitze des
Mauszeigers unterhalb der 2 im Lineal und

20.3 Individuelle Tabstopps

driicken Sie die linke Maustaste.

Bitte richten Sie einen weiteren Tabstopp auf der Position 12 cm im Lineal ein.

Der Cursor steht hinter dem Wort Menge. Driicken Sie einmal die
(5]-Tabtaste,

und schreiben Sie das Wort Bezeichnung. Danach driicken Sie wieder die [%]-Tabtaste und
schreiben Einzelpreis in EUR. Die Spaltentberschriften sollten jetzt so aussehen, wie in dem
Muster.

Verschieben eines Tabstopps

Es ist auch einfach, einen bestehenden Tabstopp im Lineal mit der Maus zu verschieben: Zei-
gen Sie mit dem Mauszeiger im Lineal auf den Tabstopp und ziehen Sie bei gedriickter linker
Maustaste innerhalb des Lineals den Tabulatorstopp an die neue Stelle.

[@ Wenn Sie beim Verschieben eines Tabstopps gleichzeitig die [A1t]-Taste driicken,
wird im Lineal die exakte Position angezeigt und Sie kbnnen genauer positionieren.
Lassen Sie dann zuerst die Maustaste und erst danach die [A1t]-Taste los!

Léschen eines Tabstopps

Ebenso kénnen Sie mit der Maus einen Tabstopp l6schen: Zeigen Sie mit dem Mauszeiger im
Lineal auf den Tabstopp und ziehen Sie bei gedrickter linker Maustaste den Tabulatorstopp
aus dem Lineal heraus nach unten in das Dokument.

20.4 Absatz-Format

Die Tabstopps, die Sie individuell festlegen, gehdren zum Absatz. Die festgelegten Tabstopps
sind mit der Absatzende-Marke verbunden.

Menge—> Bezeichnung—> Einzelpreis in EUR]

Stellen Sie den Cursor am Ende dieser Zeile vor die Absatzmarke und driicken Sie zweimal die
Taste [«]. Damit haben Sie die Marke kopiert. Sie sehen, im Lineal befinden sich auch wieder
die zwei Tabstopps. Bitte 16schen Sie im letzten Absatz mit der Maus den Tab bei der Position
12 cm.

20.5 Rechtsbiindiger und Dezimal-Tabulator

Bevor Sie die weiteren Tabstopps einrichten, lassen Sie eine Zeile unter der Spaltentberschrift
frei. Bei der Position 1,25 cm wird ein rechtsbiindiger a4, bei 2 cm ein linksbindiger » und auf
14,25 cm ein Dezimal-Tabulator a: bendtigt.

Fir den rechtsbindigen Tabstopp ist typisch, dass das letzte Zeichen vor der Tabstelle steht.
Bei einem Dezimal-Tabulator stehen die Kommas untereinander.
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R 1,25 L2 D 14,25

1 Kopiergerit 1.234,009

1 Diktiergerit 236,209

12 Karton Kopierpapier 10,359

100 Ordner A4 2,72

5000 Photopapier AS 0,034q

20.6 Meni Format, Tabstopp

Nachdem Sie die ersten Tabulatoren mit der Maus im Lineal gesetzt haben, richten Sie nun die
weiteren Stopps im Dialogfenster Tabstopps ein:

1.

Rufen Sie auf: Menii Format, Tabstopp. Hier kénnen Sie neue Tabstopps setzen, beste-
hende 16schen oder auch mit so genannten Fiillzeichen versehen. Mit Flllzeichen

werden die Zwischenrdume bei den Tabs ausgefUllt.

2. Tragen Sie unter Tabstoppposition den Wert
1,25 ein.

3. Stellen Sie mit der Maus die Ausrichtung auf
(*) Rechts ein.

4. Jetzt klicken Sie auf die Schaltflache [Festlegen].
Hoéchstwahrscheinlich haben Sie auf der linken Seite
unter Tabstoppposition auch bereits einen weiteren
Wert stehen: 2 cm. Sollte dies nicht der Fall sein, le-
gen Sie diesen linksblindigen Stopp fest.

6. Setzen Sie noch einen Dezimal-Tabulator bei
14,25 cm.

7. SchlieBen Sie das Dialogfenster (ber die Schaltflache
[ oK ].

lhre Aufgabe

Tabstopps

Standardtabstopps:
1,25 cm =

Tabstoppposition:
14,25 cm

1,25 cm
Zem
14,25 cm

Zu laschende Tabstopps:

() Zentriert () Rechts
() Wertikale Linis
Filllzeichen
) 1 Ohne Oz L

@4

[ Festlegen ] [ Lischen ] [ﬂlle Iﬁschen]

[ Ok ] [Abbrechen ]

Dialogfenster fiir die Tabulatoren

Schreiben Sie die Liste zu Ende. Um die eingerichteten Tabstopps auf die nachste Zeile zu
Ubertragen, haben Sie drei verschiedene Méglichkeiten:

Sie verwenden eine Zeilenschaltung J mit (o J+(+'] oder
Sie kopieren die Absatzmarke § durch eine Absatzschaltung (+'] oder

liebigen Absatz Ubertragen.

¢ Sie erstellen eine Formatvorlage von dem Absatz. Die Vorlage kénnen Sie auf jeden be-
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20.7 Zusammenfassung Tabstopps

1.

Stellen Sie den Cursor in den betreffenden Absatz. Bezieht sich das Setzen oder Léschen
der Tabstopps auf mehrere Absatze, so sind diese Absatze vorher zu markieren. Mit der
Maus koénnen Sie bei gedriickter [Strg]-Taste auch mehrere getrennte Bereiche markie-
ren.

Tabstopp setzen

- Im Lineal mit der Maus: Zuerst links im Lineal die Ausrichtung [L] festlegen und dann
auf die Position im Lineal klicken. Oder

- Menl Format, Tabstopp: Hier wird unter Tabstoppposition ein Wert eingetragen,
danach legen Sie die Ausrichtung fest. Ein Klick auf die Schaltflache [Festiegen] defi-
niert den Tabulator.

Positionieren Sie den Cursor an der Stelle im Absatz, wo der Tab verwendet werden soll
und driicken Sie die [15i]-Tabtaste, bzw. [Strg]+(%5]-Taste.

Werden die gleichen Tabstopps auch in der darunter liegenden Zeile bendtigt, kénnen Sie

die bestehenden Stopps auf verschiedene Arten (ibernehmen:

- Sie verwenden eine Zeilenschaltung .1 mit der Tastenkombination (= ]+(«<]. Damit er-
zeugen Sie innerhalb des Absatzes eine neue Zeile. Dies ist die gebrauchlichste Me-
thode

- oder Sie kopieren die Absatzmarke ], indem Sie am Zeilenende einfach die [«] -
Taste driicken oder

- Sie erstellen eine Formatvorlage von dem Absatz. Die Vorlage kénnen Sie auf jeden
beliebigen Absatz Ubertragen.

Tabstopp verschieben

Zeigen Sie mit dem Mauszeiger im Lineal auf den Tabstopp und ziehen Sie bei gedriickter
linker Maustaste innerhalb des Lineals den Tabulatorstopp an die neue Stelle. Wenn Sie
dabei gleichzeitig die [A1t]-Taste drlicken, kénnen Sie im Lineal den Tabstopp genauer
positionieren.

Tabstopp I6schen

- Ziehen Sie im Lineal bei gedrickter linker Maustaste den Tabstopp nach unten aus
dem Lineal heraus oder

- rufen Sie Menl Format, Tabstopp auf. Die zu ldschende Tabstoppposition wird
markiert und die Schaltflaiche [Lsschen] angeklickt. Die Schaltflache [Al11e 15schen
I6scht alle Tabstopps in diesem Absatz.
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21 Text mit Tabellen

Die Bestellung von der Seite 98 kdnnen Sie auch genauso mit der Tabellenfunktion von Word
erstellen.

Vielleicht kennen Sie schon ein Arbeitsblatt von einem Tabellenkalkulations-Programm, z.B.

Excel. Es ist in Spalten und Zeilen eingeteilt. Der Schnittpunkt zwischen Spalte und Zeile ist
die Zelle.

Zum Erstellen einer Tabelle positionieren Sie den Cursor an den gewiinschten Tabellenanfang.

1. Rufen Sie auf: Men( Tabelle, Einfligen, Tabelle.

2. Im Dialogfenster Tabelle einfligen tragen Sie [ Tabelle AutoFarmat %
ein: Kategg[ie: -
Spa|tenanzah| 3 | Alle Tabellenformatvorlagen v‘
Zeilenanzahl: 7 Tobelenformatvoragen:

I 3D
| Tabelle 30-Effekt 2

Tabelle einfiigen | Tabelle 3D-Effekt 3
| Tabelle aktuel
5 | Tabelle Einfach 1
Tabellengrifz - | Tabells Einfach 2
Spaltenanzahl: ] = | Tabelle Einfach 3
e T | Tabelle Elegant
Zeillenanzah: 7 =3 jabole Farbig 1
o = | Tabelle Farbig 2
A i 3 2 | Tabelle Farbig 3 ]| l:gtandard. i
Einstellung Flir optimalz Breite: '
. Yarschay
() Feste Spaltenbreite: Auka .:3_:
() Optimale Breite: Inhalt Jan Feb Mrz Summe
() Optimale Breite: Fenster st 7 7 2 19
& i West 6 4 7 17
Tabellenformat:  Tabellengitbernetz AukoFormat... Snd 8 7 g 24
Summe 21 12 21 &0

Sondetformate dbermehmen

I:‘ o & el o Uberschriftan Letzte Zeile
messungen rar neue [ abellen speichern Erste Spalte Cbare Spal;e
[ ok | [ Abbrechen | Abbrechen
Die Spalten- und Zeilenanzahl festlegen Eine Formatvorlagen auswahlen

3. Die Standardeinstellung Auto bei der Option ) Feste Spaltenbreite bedeutet, dass jede
Spalte die gleiche Breite einnimmt.

4. Uber die Schaltflache [AutoFormat] wahlen Sie eine Formatvorlage aus. Klicken Sie in der
Liste Tabellenformatvorlagen auf die Zeile Normale Tabelle und schlieBen Sie die bei-
den Fenster tber [ ox ]. Um spater eine andere Formatvorlage auszuwahlen, rufen Sie
Men( Tabelle, AutoFormat fiir Tabellen auf.

21.1 Spaltenbreite dndern

Word hat die Tabelle eingefligt. Die Tabelle nimmt die Druckbreite ein. Jede Spalte hat die
gleiche Breite. Uber ein Dialogfenster oder mit der Maus kénnen Sie die Breite der Spalten
einzeln verandern. Uberpriifen Sie, dass das Lineal sichtbar ist.

1. Zeigen Sie mit der Maus genau auf die Trennlinie zwischen den Spalten 1 und 2, bis der
Mauszeiger diese Form annimmt: ++. Bei gedrlckter linker Maustaste verandern Sie die
Breite der ersten Spalte nach links auf die Position von ungeféhr 1,75 cm im Lineal.

2. Verandern Sie ebenso die Breite der zweiten Spalte auf die Position von ungefédhr 10 cm
im Lineal und die dritte Spalte auf ca. 15,5 cm.

[@: Wenn Sie beim Verandern der Spaltenbreite bei gedriickter linker Maustaste gleich-
zeitig die (a1t]-Taste driicken, wird im Lineal die exakte Spaltenbreite angezeigt.
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Tragen Sie nun die Werte und die Texte der Bestellung ein. Bitte beachten Sie, dass, abwei-
chend von den Angaben auf der Seite 98, der Preis fir das Photopapier hier zunéchst 0,03
EUR betragt (statt 0,034):

&7 Brief mit Tabelle, Bestellung von Biiromaterial.doc - Microsoft Word E]
IE_I] Datei  Bearbeiten  Ansicht  EinfOgen  Format  Extras  Tabele  Fenster 2 Frage hier eingeben - X
NS H SIS RIVE s B S D8 FORE BIG] T 100 - @ | Elesen B

fg standard + Zellenat + Times Mew Roman - 12 | F &£ O |§ = = :i v | = = EE 'EE | . & . A - K

-

|I|-.-g-uw-u-z-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-s-|-9-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-¢-|-1?-|-13- o
°:° Eestellung

%1 Sehr geehrte Damen und Herren,

% hiermit bestelle ich zum schnellstméglichen Liefertermin:

N

4 Mlenge | Bezeichnung Einrelpreis in ETTR

_ 1| Eoplergerat 1.324,00

= 1|Diktiergerat 236,20

N 12 | Earton Kopierpapier 10,35

T+

- 100 | Ordner Ad 2,72

w 5.000 | Photopapier AS 0,03

- u]

% Ich bitte um eine Aufiragsbestatigung und um Angabe des Liefertermins. E |
Z v
: N
- it freundlichen Griiﬁed @

- ¥
S o[@s wi) | )
Seite 1 Ab 1 11 Bei 19,4cm Ze 33 Sp 24 Deutsch (e [CEl

Eine Word-Tabelle mit dem Tabellen-Ziehpunkt

[@: Falls Sie statt der Wahrungsangabe EUR das Eurosymbol € eingeben méchten, dri-
cken Sie die Tastenkombination [A1tGr]+[E].

21.2 Tabelle mit der Maus verschieben

Sie kdnnen eine Tabelle in Word 2003 auch einfach mit der Maus an eine andere Stelle ver-
schieben:

1. Wenn Sie mit der Maus auf die Tabelle zeigen, wird an der oberen linken Ecke der Tabelle
der Ziehpunkt [+ angezeigt.

2. Fihren Sie die Maus auf diesen Tabellen-Ziehpunkt. Am Mauszeiger sehen Sie ﬁ%

noch zusatzlich einen Vierfachpfeil.

3. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie die Tabelle an die neue Position.

21.3 Die Tabulatortaste in Tabellen

Mit der [51]-Taste wandern Sie innerhalb einer Tabelle zur ndchsten Zelle und mit der Tasten-
kombination [ ]+(%]-Taste springt der Cursor zurlick in die vorherige Zelle. Blinkt der Cursor
in der letzten Tabellenzelle unten rechts, hangen Sie mit der (5i]-Tabulatortaste eine neue
Zeile an die Tabelle an. Mdchten Sie innerhalb einer Zelle einen Tabstopp verwenden, dann
driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(%i]-Taste.
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21.4 Zellen markieren und formatieren

Sie konnen die Zellen formatieren. Wollen Sie ein Format auf mehrere Zellen anwenden, dann
markieren Sie vorher die Zellen. lhnen stehen die (blichen Mdglichkeiten zum Markieren zur
Verfligung (Seite 46). Zusétzlich bietet Word lhnen an:

Um eine Zelle zu markieren, zeigen Sie mit der Maus innerhalb der Zelle an den linken
M Zellenrand bis der Mauszeiger zu einem schwarzen Pfeil # wird, der nach rechts oben

weist. Dann klicken Sie mit der linken Maustaste.

Um eine Spalte zu markieren, zeigen Sie mit der Maus auf den oberen Rand der
¥  Spalte bis der Mauszeiger zum Pfeil wird # und klicken mit der linken Maustaste. Zum

Markieren mehrerer Spalten ziehen Sie die Maus ¥ bei gedrlckter linker Maustaste

Uber den oberen Spaltenrand.

ﬂ Wenn Sie den Mauszeiger links vom Tabellenrand positionieren, sehen Sie als Zeiger
einen Pfeil, der nach rechts oben weist. Hier steht der Mauszeiger in der Markierungs-
spalte. Mit einem Mausklick markieren Sie eine Zeile oder bei gedrickter linker
Maustaste auch mehrere Zeilen (auch Seite 46).

Méchten Sie die ganze Tabelle markieren, klicken Sie auf den Tabellen-Ziehpunki.

Genauso wie bei einem Text auBerhalb einer Tabelle kdnnen Sie die Zellen vor dem Textein-
trag oder auch danach formatieren. Fir die Ausrichtung stehen lhnen die Symbole in der For-
matleiste ebenso zur Verfligung wie die Kurztastenkombinationen (Shortcuts) oder das Format-
Menii. Wie bereits erwahnt, kébnnen Sie Uber den Menlweg Tabelle, AutoFormat fiir Tabellen
auf eine ganze Reihe fertiger Formatierungen zuriickgreifen.

21.5 Gitternetz- und Rahmenlinien

Damit Sie beim Arbeiten in der Tabelle die einzelnen Zellen besser erkennen kdénnen, bietet
Word Ihnen an, die Zellen mit grauen Gitternetzlinien zu umrahmen. Diese Linien werden nicht
mit gedruckt und Sie kénnen sie ein- und ausschalten. Probieren Sie es aus:

Menii Tabelle, Gitternetzlinien anzeigen bzw. ausblenden.

Sie kénnen eine Tabelle mit Rahmenlinien formatieren. Diese Linien werden ausgedruckt.
Wenn Sie um die Tabelle einen Rahmen legen méchten, gehen Sie den folgenden Weg:

1. Uberpr[]fen Sie, dass der Cursor in
der Tabelle steht.

2. Rufen Sie den Menliweg Format,
Rahmen und Schattierung auf.

3. Auf der Registerkarte Rahmen in
dem Dialogfenster Rahmen und
Schattierung klicken Sie oben
links in dem Bereich Einstellung
auf die Schaltflache Kontur.

4. Im Listenfeld Ubernehmen fiir
wéhlen Sie Tabelle aus.

5. SchlieBen Sie das Dialogfenster
Uber die Schaltflache [ ok .

Rahmen und Schattierung

Rahmen | Seitenrand | Schattierung

Einstellung: Linienart:

Chne

B~ |

Automatisch

E Gitternetz
Ereite:
14 pt
z Anpassen
)

[Symhnlleiste anzeigen] [ Haorizontale Linie. .. ]

D Kontur

Warschau

Diagramm oder Schaltflachen
Hicken, um Rahmen hinzuzufiigen

Ubernehrmen Fir:

Tabelle v

Abbrechen

Einen Rahmen um die Tabelle legen
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lhre Aufgaben
1. Formatieren Sie die Zellen:
Nur die 1. Zeile: Die Zeilen 3 bis 7:
Menge zentriert 1. + 3. Spalte rechtsblindig
Bezeichnung linksbindig 2. Spalte linksbiindig

Einzelpreis  rechtsbindig

2. Andern Sie bei dem Photopapier den Einzelpreis auf 0,034 EUR. Formatieren Sie die
dritte Spalte wieder auf linksbindig und legen Sie fir diese Spalte im Tabstopp-
Dialogfenster einen Dezimal-Tabstopp bei 4,3 cm fest.

3. Speichern Sie das Tabellen-Dokument unter dem Namen
Brief mit Tabelle, Bestellung von Biiromaterial ab.
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22 Abschnittsformate

Neben den Zeichen- und Absatzformaten kennt Word noch die Abschnittsformate. Oftmals
besteht das ganze Dokument nur aus einem Abschnitt. Wollen Sie allerdings in einem Doku-
ment mit unterschiedlicher Spaltenanzahl oder verschiedenen Seitenréandern arbeiten, miissen
Sie dies in getrennten Abschnitten vornehmen.

Um an der Cursorposition einen neuen Abschnitt zu beginnen, wahlen Sie Menl Einfligen,
Manueller Umbruch. In dem folgenden Dialogfeld bestimmen Sie die Art des Abschnitt-
wechsels:

® Nachste Seite: Ein neuer Abschnitt beginnt auf einer T
neuen Seite.
Urnbruch
# Fortlaufend: Ein neuer Abschnitt beginnt auf derselben O geitenumbruch
. () spalterumbruch
Selte' () Textflussumbruch
® Gerade Seite: Ein neuer Abschnitt beginnt auf einer Abschmittsumbruch
neuen Seite mit einer geraden Seitennummer. gé} 0
Fartlaufen:
® Ungerade Seite: Ein neuer Abschnitt beginnt auf einer O Gerade Seits
neuen Seite mit einer ungeraden Seitennummer. e fete
[ Ok H Abbrechen
Einen neuen
Abschnitt einfligen
22.1 Seitenrander
. . . .. Seite einricht &
Das Seitenformat kénnen Sie fiir das gesamte | 2JE3
Dokument oder nur fiir markierte Abschnitte fest- seitervénder. | Formet | tevork
legen. Zum Einstellen der Seitenrander rufen Sie RO; i , i
N i . . N ) . Oben: Z2,5¢cm [l unten: |2 cm £l
auf: MenU Datei, Seite einrichten, Register Sei- ks zsem @) Rechts: 25 an 3]
tenrander. Sie kdnnen die Seitenrénder auch mit bndsteg: [0 B pudstegpostions [trve %]
der Maus andern: Zeigen Sie in einem Lineal Orientierung -
(Seite 69) auf eine Randmarke und verandern Sie
den Seitenrand bei gedriickter linker Maustaste,
i Hochformat Querformat
ZB Seiten —
Mehrere Seiten: Standard v
_-T Worschau
Ubernehmen fir: —_
Seitentand unten aesamtes Dokument v ::
Seitenrand unten im vertikalen Lineal &ndern

Die Seitenrander festlegen

Bundsteg

Falls Sie Platz fir die Bindung oder Lochung der Bléatter benétigen, kénnen Sie unter Bundsteg
einen Wert angeben, z.B. 2 cm. Von der Einstellung in dem Listenfeld Mehrere Seiten ist es
nun abhangig, ob dieser Bundsteg nur dem linken Seitenrand, abwechselnd dem linken oder
rechten Rand oder dem oberen Rand hinzugerechnet wird.
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Hoch- oder Querformat

i A
Zum Andern der Orientierung klicken Sie auf die entsprechende Schalt-
flache im Register Seitenrander. Hochformat  Querformat

Standard

Wenn Sie diese Schaltflache anklicken, verwendet Word die Angaben aus dem Dialogfenster
Seite einrichten flr jedes neue Dokument, das auf der aktiven Dokumentvorlage beruht.

Papierformat

Auf der Registerkarte Format wahlen Sie in dem Listenfeld die PapiergroBe aus. Sie kénnen
voreingestellte oder benutzerdefinierte Papierformate wéhlen, z.B.:

e A4 Breite 21 cm und Hbhe 29,7 cm Papierformat:
o |etter: Breite 21,59 cm und Hbhe 27,94 cm. Ad hd
Breite: 21cm 3]
Die Auswahl in dem Listenfeld ist von der aktuellen Druckereinstel- | pshe: w7 o

lung abhangig (Seite 73)!

Papierformat auswéhlen

22.2 Kopf- und FuBzeilen

In einer Kopf- oder FuBzeile stehen Texte, die immer wieder am Anfang (Kopfzeile) oder am
Ende (FuBzeile) einer Seite ausgedruckt werden sollen. Sie gehéren zu den Abschnittsforma-
ten.

Kopfzeile mit Seiten-Nummerierung

Offnen Sie die Datei Brief6 Heintz, Internet-Auftritt, bzw. die letzte Dateiversion des Ge-
schaftsbriefes.

Ab der zweiten Seite soll zentriert am oberen Rand die Seitennummer ausgedruckt werden.
Dies wollen wir mit einer Kopfzeile und dem Feld {Seite} erreichen.

Stellen Sie den Cursor auf die zweite Seite! RuU-  [saite sinrichten
fen Sie auf: Men(i Datei, Seite einrichten, Re-
gister Layout. In diesem Dialogfenster stellen Sie R

ein: Abschnittsbeginn: Meue Seite ™

Seitentander | Format Layaut

[[] Gerade/ungerade anders

Erste Seite anders. Kopf- und Fufzeflen
[ Geradejungerade anders

SchlieBen Sie das Dialogfenster Uber die Schalt-

nd:  Kopfzeile: 1,25 cm

Kopf- und Fulizeile

f|éChe I:E . Fulizeile: 1,25 cm ,3
Seite

Dies war nur eine Vorbereitung. Um jetzt die Hertkals Ausrichiung: oben ]

Seitenzahl einzurichten, rufen Sie auf: Meni An- yarscha

sicht, Kopf- und FuBzeile. Es 6ffnet sich ein Ubernehmenfur: =

Rahmen und eine Symbolleiste: Gesamtes Dolument || =

[Zeilenngmmern.‘. ] [ Rénder... ]

AukaText einfigen = |
aRE RN RE] ||%E|4[5' [T}, | schiiefen

Symbolleiste fir Kopf- und FuBzeile

H
S

Seitenlayout, Kopf- und FuBzeilen

In dem Rahmen fir die Kopfzeile fiihren Sie die
folgenden Schritte durch:

1. Die Ausrichtung stellen Sie auf Zentriert ein, z.B. [Strg]+(E].
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2. Tippen Sie ein: [-] [(Leertaste].

3. Inder Symbolleiste Kopf- und FuBzeile klicken Sie das Symbol
Seitenzahl an.

4. AbschlieBend tippen Sie noch ein: [Leertaste] [-].
Ergebnis:

Der Eingaberahmen fir die Kopfzeile

Verlassen Sie den Rahmen Kopfzeile Uiber die Schaltflache [Schiiegen | in der Symbolleiste
und Uberprifen Sie das Ergebnis in der Seitenlayoutansicht (Seite 70). Die Daten in Kopf-
und FuBzeilen werden in dieser Ansicht grau dargestellt. Nur am Anfang der zweiten Seite darf
die Seitennummer stehen. Mit Mausdoppelklick oder Uiber den Menliweg Ansicht, Kopf- und
FuBzeile kénnen Sie die Kopfzeile wieder bearbeiten.

Speichern und schlieBen Sie das Dokument.

FuBzeile mit Datumsfeld und Dateiname

Fir innerbetriebliche Rundschreiben kann es nitzlich sein in der FuBzeile den Namen der Au-
torin bzw. des Autors und das Datum mit der Uhrzeit als Feld einzufligen. Und zusatzlich ist es
bei vielen Dokumenten sehr hilfreich, wenn der Dateiname mit dem Pfad auch noch in der
FuBzeile abgedruckt ist.

Offnen Sie ein neues, leeres Dokument und rufen Sie den Menlweg Datei, Eigenschaften
auf. Auf der Registerkarte Zusammenfassung tragen Sie als Autor Ihren Namen ein. Schlie-
Ben Sie das Eigenschaften-Fenster und speichern Sie das Dokument unter folgendem Namen
ab:

FuBzeile mit Autor, Datum und Dateiname

Wihlen Sie Menii Ansicht, Kopf- und FuBzeile. Uber das Symbol wechseln Sie in die
FuBzeile.

Flgen Sie am Anfang der FuBzeile lhren Autorennamen aus dem Eigenschaften-Fenster als
Feld ein: Menu Einfiigen, Feld. In dem Dialogfenster kénnen Sie sich alle Feldnamen anzei-
gen lassen oder auch nur die Kategorie Dokumentinformationen auswéhlen:

Feld B 5<]

Eitte ein Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: NMeuer Mame

Feldnamen: Format;

Author (keine)

Comments arofibuchstaben

DacProperty Kleinbuchstaben

FileMarme Satzanfang gross

IF|I1I;’305|ZE Erster Burhstabe gross Keine Feldoptionen fir dieses Feld
Kewwords vorhanden

LastSavedBy

NurnChars

MumPages

Hum'wards

Subject

Template

Title
Beschreibung:

Fiigt den Mamen des Autors aus dem Dialagfeld "Eigenschaften”
ik Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

[ OF. I [ Abbrechen

Eine Information als Feld einfligen

Amt flr Informationsverarbeitung Seite 110



Einfiihrung Stadt KolIn

Markieren Sie die Zeile Author und klicken Sie auf die Schaltflache [ ox_|. Das Autorenfeld ist
eingeflgt.

22.3 Ubungen

StandardmaBig fligt Word automatisch in Kopf- und FuBzeilen zwei Tabstopps ein: einen zent-
rierten und einen rechtsblindigen Tabulatorstopp. Dies erkennen Sie im Lineal.

1. Driicken Sie nach dem Autorennamen zweimal die (%] Tabtaste und fligen Sie, getrennt
durch zwei Leerzeichen, das Datum und die Uhrzeit Uber die Symbolleiste Kopf- und
FuBzeile als Feld ein.

2. Speichern Sie nach jedem Schritt das Dokument ab, ohne den Dateinamen oder den
Speicherort zu andern.

3. Unterhalb der aktuellen Zeile fligen Sie aus der Kategorie Dokumentinformationen das
Feld FileName |+| mit dem Pfad zum Dateinamen in einer neuen Zeile ein.

4. Formatieren Sie den gesamten FuBzeilenbereich in der Schriftart Times New Roman.

Der Schriftgrad der ersten Zeile soll 12 Punkt betragen und in der zweiten Zeile sollen es 8
Punkt sein:

Fulizeie

Ihr Matmne 19.06.2003 10:33
iA:\Fuﬁzeile it Autor, Datum und Dateiname doc E

FuBzeile mit 4 Feldern: Autor, Datum, Uhrzeit und Dateiname mit Pfad

6.  Uberpriifen Sie das Ergebnis auch in der Seitenansicht.

7. Speichern und schlieBen Sie das Dokument.
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23 Dateien suchen und Dateieigenschaften

23.1 Dateien suchen

Mit der einfachen oder erweiterten Suche kdnnen Sie direkt im Aufgabenbereich oder im Dia-
logfenster Offnen nach einer Datei suchen.

Rufen Sie auf: Menii Datei, Offnen oder klicken Sie auf das Symbol. Im Dialogfenster
klicken Sie auf die Schaltflache Extras und wéhlen aus dem Men( den Befehl Suchen L=

aus:
Extras =

|E_{_1 suchen... |

X Léschen Entf

Urmbenennen
Drucken
Zu meiner Umaebung hinzofidgen

Metzlaufwerk verbinden. ..

Eigenschaften

Extras-Menti im Dialogfenster Offnen

Registerkarte Grundlegend

In dem Dialogfenster Dateisuche wird auf der Registerkarte Grundlegend nach Woértern ge-
sucht, die in einem Office-Dokument enthalten sind. Wir suchen in dem nachfolgenden Beispiel
nach dem Text EUR:

1. Tippen Sie das gesuchte Wort in das Feld unter Text suchen im Bereich Suchen nach
ein.

2. Im Bereich Weitere Suchoptionen unter Suchen in klappen Sie in dem Listenfeld Aus-
gewahlte Speicherorte eine Liste auf, in der Sie die Suche durch Anklicken der entspre-
chenden Kontrollfelder [¥] eingrenzen. In diesem Beispiel wird nur auf der Diskette ge-
sucht:
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Dateisuc he
| Grundegend | Enweierte Optisnen
Suchen nach:
Text suchen:
ELR
‘Weitere Suchoptionen:
Suchen in: Ergebnisse entsprechen:
susgewahlte Speicherarke v énusgewahlte Dateitypen V§ |
= O ale ]
=~ Arbeitsplatz
@ O Mein Deskkop abbrechen
Erg Eigene Dateien
F-Diskette (A 1
schulung |
SICHERUMG (23 i
| WinxP (D) |
' Gemeinsame Dokumente |
| DATEM (E!) |
CO-Rw-Laufwerk (F:) B .
=[O Metzwerk Ungebung |» ;

Suchen nach dem Text EUR in den ausgewahlten Speicherorten

Aktivieren Sie im Bereich Ergebnisse entsprechen

als Ausgewahlte Dateitypen

flache [ Los

Registerkarte Erweiterte Optionen

Word-Dateien.

Starten Sie die Suche mit einem Klick auf die Schalt-

= O Beliebig

=0 Office-Dateien

=-0

Word-Dateien
Excel-Dateien
PowerPoint-Cateien
Access-Dateien
Datenwverkniipfungsdateien

OooodoE

Wisio-Diokumente

COutlock-Elemente

O E-Mail-Machrichten
O Termine

[ Kontakkpersonen

Dateitypen auswahlen

Hier haben Sie die Mdglichkeit nach verschiedenen Eigenschaften eines Dokuments, bei-
spielsweise nach dem Dateinamen zu suchen. Sie kénnen auch mehrere Suchkriterien einge-
ben. Die Suchoptionen sind von jeder Office-Anwendung aus zuganglich, auch im Aufgabenbe-

reich Suchen.

Waéhlen Sie im Feld Eigenschaft aus der Liste [v| eine Eigenschaft aus oder geben Sie den
Namen einer Eigenschaft ein. Auch im Feld Bedingung wahlen Sie aus der Liste [v] aus.

Im Feld Wert ist der Wert einzutragen, der mit der Bedingung verknlpft werden soll. Sie kdn-
nen auch Platzhalter verwenden (Stern * bzw. Fragezeichen ?). Der Stern [*] ersetzt bei der
Suche beliebig viele Zeichen. Das Fragezeichen (2] ersetzt ein beliebiges Zeichen an der
Stelle, an der es steht.

=3

Wenn Sie beim Speichern einen Dateinamen vergeben, dirfen Platzhalter aber nicht
verwendet werden.
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In dem nebenste-

.. . Dateisuche ‘>'<‘
henden Beispiel wird : .
nach Dateien ge- || Grundegend | ErweiterteOptionen |
sucht, deren Datei- || suchennach:
name mit dem Wort || Egenschaft: Bedingung: i
Brief beginnt | |pateiname  [s] lenthal

Weitere Suchoptionen:
Suchen in: Ergebnisse entsprechen:
|Ausgewahle Speicherorte | | Ausgewshite Dateitypen

Wiedetherstellen ] [ Los

Ergebnisse:

Registerkarte Erweiterte Optionen

Klicken Sie auf [Hinzufigen], um das Suchkriterium (Wert) in die Liste einzutragen. Mit Klick
auf ® Und kdnnen Sie einen weiteren Wert hinzufligen. Es missen dann alle Kriterien erflllt
werden. Dagegen wird bei (& Oder nur eines der Kriterien bei der Suche berticksichtigt.

I]gs Wenn der Wert fiir die Bedingung oder Eigenschaft nicht gdiltig ist, ist die Schaltfla-
che [Hinzufugen] nicht verfligbar.

Starten Sie mit einem Klick auf die Schaltflache [ Los |]. Nach dem ersten Suchdurchgang
verandert die Schaltflache [ Los | seinen Namen in [Wechseln zu].

Die Ergebnisse

Sie sehen die Ergebnisse unseres Suchen-Beispiels. Fiihren Sie den Mauszeiger zu einem
Dateinamen der unter Ergebnisse angezeigten Dokumente. Die Form des Mauszeigers andert
sich und Informationen zu der Datei werden angezeigt:

Ergebnisse:

B Arbeitsplatz {2 von 2)
] Brief mit Tabele, Bestellung von Biiromaterial in E%doc ]

Erief, Bestellung von Biromaterial in EUR.doc

Brief mit Tabelle, Bestellung von Biromaterial in EUR.doc
AslSchulung\Brief mit Tabelle, Bestellung von Buromaterial in EUR. doc
Geandert: Samstag, 4. Mai 2003 14:33:50

Die Ergebnisse mit der Anzeige von Informationen zu der gesuchten Datei
(Ausschnitt des Dialogfensters Dateisuche)

Gesuchte Datei 6ffnen

Waéhlen Sie eine der Méglichkeiten, um die gesuchte Datei zu 6ffnen:

e  Ein Doppelklick auf den entsprechenden Dateinamen fugt ihn in das Feld Dateiname in
dem Dialogfenster Offnen ein. Offnen Sie die Datei mit Klick auf die Schaltflache [5ff-
nen|.
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e Oder 6ffnen Sie mit einem rechten Mausklick
oder mit einem Mausklick auf den Listenpfeil
| rechts neben dem Dateinamen ein Men{,
aus dem Sie den Befehl Hyperlink in die
Zwischenablage kopieren auswahlen.

Flgen Sie danach aus der Zwischenablage
den Hyperlink mit den Ublichen Befehlen an
der von lhnen ausgewéhlten Stelle ein:

Bearbeiten mit Microsaft Word

Meu mit dieser Datei

Hyperlink in die ZwischenaElage kopieren |

Eigenschaften kg

Hyperlink in die Zwischenablage kopieren

¢ Das Symbol Einfiigen aus der Standard-Symbolleiste anklicken oder

¢ ein Symbol aus dem Aufgabenbereich Zwischenablage oder

e Tastenkombination [Strg]+(Vv] oder
¢ Men( Bearbeiten, Einfiigen oder

¢ Kontextmeni mit rechter Maustaste, Einfiigen.

Offnen Sie die Datei, indem Sie bei gedriickter [Strg]-

Taste {b auf den Hyperlink klicken. Oder Sie fiihren ei-
nen rechten Mausklick auf dem Link aus und wahlen in
dem Kontextmenu den Befehl Hyperlink 6ffnen.

® £ i e

Ausschneiden
Kopieren

Einfagen

Hvperlink bearbeiten. ..

Hyperlink auswahlen

Hyperlink 6ffnen

iii & =

&7

Hwperlink kapieren

Hyperlink entfernen

Zeichen. ..
Absatz. ..

MNummerierung und Aufzahlungszeichen. ..

Kontextmendi
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Eine Dialogbox weist Sie auf die Viren-Gefahr eines Hyperlinks hin:

Microsoft Word

Zugriff auf A:YSchulungiBrief mik Tabelle, Bestellung won Bdromaterial in EUR. doc

@ Hyperlinks kiinnen Ihren Computer und Daten beschadigen. Um Thren Computer zu
schitzen, Kicken Sie nur Hypetlinks von vertrauenswirdigen Quelen. Machten Sie
Fortfshren?

[ Ja ] : Mein |

Gefahren-Hinweis auf Viren und Hackerangriffe

Klicken Sie auf [ Ja_], um die Datei zu 6ffnen.

Die Anzeige von Dateieigenschaften

Sie kénnen in dem Dialogfenster Suchen die Datei nicht nur 6ffnen, sondern auch alle Eigen-
schaften des Dokuments anzeigen (Seite 117).

Offnen Sie mit einem rechten Mausklick oder mit einem Bearbaiten mit Microsoft Ward
Mausklick auf den Listenpfeil [%| rechts neben dem Da- Hew it dieser Datei

teinamen ein Meni, aus dem Sie den Befehl Eigen- Hyperlink in dis Zuischenablags kopieren
schaften auswéhlen. & tomsratm v |

Es erscheint das Eigenschaften-Fenster. Eigenschaften eines Dokuments anzeigen

23.2 Dateieigenschaften

Dokument- oder Dateieigenschaften sind Angaben Uber eine Datei, die zu ihrer Identifizierung
beitragen. Damit kénnen Sie Informationen (ber eine Datei anzeigen und bei einer Suchaktion
Dateien leichter wiederfinden.

Das Dialogfenster Eigenschaften eines Word-Dokuments hat verschiedene Registerkarten.
Die Bezeichnungen dieser Registerkarten sind zum Teil unterschiedlich, je nachdem wie und
wo Sie das Eigenschaftenfenster aufrufen:

e Im aktuell gedffneten Dokument Uber Men( Datei, Eigenschaften.
e Inden Dialogfenstern Offnen, Speichern unter oder Suchen.
e Im Windows-Explorer.
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23.3 Eigenschaften des gedffneten Dokuments

Klicken Sie beim aktuellen Dokument im Menii Datei auf Eigenschaften. Das Eigenschaften-
Fenster mit seinen verschiedenen Registerkarten wird gedffnet.

Registerkarte Allgemein Word 2003 Einfuehrung. doc Eigenschaften
In diesem Register werden automatisch aktu- : :
alisierte Eigenschaften, allgemeine Angaben, @ Word 2003 Einfuehrung.doc

wie z.B. Dateityp, Datumsangaben und der so
genannte MS-DOS-Name nach der alten 8+3

| X Tvp: Microsoft Word 97-2002 Dokurnent
Dateinamen-Regelung angezeigt. Speicherart:  Dt\Schulung
Grife: 3,26MB (3,422,208 Bytes)
Dariiber hinaus sehen Sie die Dateiattribute.
Eine Verdnderung kdnnen Sie aber nur bei
einem geschlossenen Dokument in den Dia- Mo DOSName:: WORDEN>1.00C
= . Erstell: am: Maontag, 9. Juni 2003 11:32:59
logfenstern Offnen, Speichern unter und Gedndert am:  Monkag, 9. Juni 2003 12:32:10
Suchen oder im Windows-Explorer vorneh- Gedffnet am:  Monkag, 9. Juni 2003
men:
- " Diateiattribute:
Schreibgeschiitzt g

Der eingeschaltete Schreibschutz verhin-
dert das Abspeichern und Uberschreiben
des Dokuments. Es kann aber unter ei-
nem anderen Namen abgespeichert wer- [ ok | [ abbrechen
den.

Das Eigenschaften-Fenster, Register Allgemein
Archiv
Bei eingeschaltetem Kontrollfeld erkennen Sie, dass diese Datei noch nicht mit einem
Backup-Programm gesichert wurde.

Verborgen/Versteckt

Systemdateien und wichtige Programmdateien werden meistens versteckt, damit sie nicht
aus Versehen geldscht werden. Sie werden nur angezeigt, wenn im Windows Explorer (-
ber den Meniiweg Extras, Ordneroptionen, Registerkarte Ansicht die versteckten Datei-
en nicht ausgeblendet sind. In einer Dateiliste sind sie dann an einem verblassten Datei-
symbol vor dem Dateinamen zu erkennen.

System
Systemdateien gehdren zum Betriebssystem Windows und dirfen nicht geléscht werden.
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Registerkarte Zusammenfassung

Die Eigenschaften wie Titel, Thema und Au-
tor geben Sie hier in die Felder ein. Die Ein-
tradge unter Autor Ubernimmt Word automa-
tisch aus den Benutzerinformationen (Meni
Extras, Optionen, Registerkarte Benutzerin-
formationen). Sie kénnen aber jederzeit ver-
andert werden.

Wenn Sie auf dieser Registerkarte unten links
das Kontrollfeld Vorschaugrafik spei-
chern aktivieren, wird erstens in einem Vor-
schaufenster (z.B. Menli Datei, Offnen) die
erste Seite verkleinert angezeigt und zweitens
werden in dem Register Inhalt auch die Uber-
schriften 1, 2, ... aus dem Dokument aufge-
fuhrt (Bild Seite 119).

=3

7 Stadt Koln
Word 2003 Einfuehrung. doc Eigenschaften
allgemein | Zusammenfassung | Statistik | Inhalt | Anpassen
Titel: Schulungsunterlage Fir Word 2003 Einfihrung
Thema:
Autar: Mame aus den Benutzerinformationen
[Manager:
Eirma: Schulung
Kategarie:
Stichwidrker:
Kammentare! ||
Hyperlink-
basis:
Yarlage: Cffice %P A4.dot
Vorschaugrafik speichern
[ Ok ] [ Abbrechen

Das Register Zusammenfassung

In dem Eigenschaftenfenster konnen Sie zum Ausschneiden, Kopieren und Einf{-
gen von Texten nur Tastenkombinationen verwenden.

RegiSterkarte Statistik Word 2003 Einfuehrung. doc Eigenschaften
Die automatisch aktualisierten Eigenschaften | | algsmein | zusammenfassun Inhalt | Anpassen
und statistischen Angaben zu Erstellungs- und Erstelt am:  Disnstag, 3. Juni 2003 11:07:00
Anderungsdaten sowie Anzahl von Seiten, Geandert am:  Montag, 9. Juni 2003 12:32:10
= f f _ Gedffnet am:  Montag, 9. Juni 2003
Wortern Und ZeIChen Werden an dleser Re Gedruckk am:  Donnerstag, 26, Juli 2003 12:12:00
gisterkarte dargestellt.
) o ) Zuletzt gespeichert von:  Schulung
Bei der oben stehenden Statistik ist das Version; ; 3
- et 1y ik it: 0 Minuk
Druckdatum alter, als das Erstellungsdatum. S
Hier wurde ein altes, bereits bestehendes L
Dokument unter einem neuen Dateinamen | 2o dlsther Nerme L
abgespeichert. Absatze: 3075
Zeilen; 5730
Worker: 31266
Zeichen: 190008
Buchstaben (mit Leerzei,,. 218766
[ [o]4 ] [ Abbrechen
Die Statistik der Datei
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Registerkarte Inhalt

Der Eintrag aus dem Register Zusammen-
fassung, Feld Titel wird hier automatisch
Ubernommen. Zusatzlich sehen Sie das In-
haltsverzeichnis, wenn die Uberschriften-
Formatvorlagen verwendet wurden und wenn
in dem Register Zusammenfassung das
Kontrollfeld Vorschaugrafik speichern
aktiviert ist.

Registerkarte Anpassen

Bestimmen Sie in diesem Register die benut-
zerdefinierten Eigenschaften und ordnen Sie
den Eigenschaften Text, Zahlen oder Zeitan-
gaben zu. Wahlen Sie aus einer Liste mit
vordefinierten Namen oder legen Sie eigene
Namen fest. Sie kdnnen benutzerdefinierte
Dokumenteigenschaften auch mit bestimmten
Elementen in der Datei verknipfen, wie z. B.
einer Textmarke in Word. In dem nachfolgen-
den Bild wurde vom Benutzer die Abteilung
Schulung bereits eingegeben.

Damit die Information Aufgezeichnet von mit
dem Wert mein Name festgehalten wird, ist in
dem oben stehenden Beispiel noch die
Schaltflache [Hinzufiigen] anzuklicken. Zum
Entfernen einer Eigenschaft markieren Sie
unten in der Liste den Namen und klicken auf
die Schaltflache [Lsschen].

Allgemein | Zusammenfassun

Dokument- |1

inhalk:
fnha Schulungsunterlage Far Word 2003 Einflhrung

Uberschriften
Vorbernerkungen
Tasten-Bezeichnungen
Textverarbeitungs-Prograrmm M3-wWord 2003
Word starten
Der Befehlsaufruf
Die Meniileiste
Kontextmenis
Tasken {Shortcuts)
Symbole
Aufgabenbersich
Mauszeiger
Word beenden
wWechsel zu anderen Programmen
Hilfe:
Die Hilfe im Aufgabenbereich
Surfen in der Hilfe
Blattern in der Hilfe

[ Ok ] [ Abbrechen

Register Inhalt

Word 2003 Einfuehrung. doc Eigenschaften

Allgemein | Zusammenfassung | Statistik | Inhalt | Anpassen |

ame: Aufgezeichnet von
ablage (]
abschlussdatum [
Abteilung
Anardnung
Aufgezeichnet won
Aufzeichnungsdatum | ¥
| Tvp: Text v\
Werk: rin Marne| [ verkniipfung zum Inhalt
Eigenschaften: | nMame Werk Tep
Abteilung  Schulung Text

] [ Abbrechen ]

[r—

Eingabe von benutzerdefinierten Eigenschaften
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23.4 Eigenschaften im Windows-Explorer oder in einem Word-

Dialogfenster

Markieren Sie im Windows-Explorer oder in den Word-
Dialogfenstern Offnen, Speichern unter oder Suchen
das Dokument, dessen Eigenschaften Sie bearbeiten
oder anzeigen mochten. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den markierten Dateinamen und wahlen
Sie in dem Kontextmen( den Befehl Eigenschaften.

Oder Sie driicken bei neueren Tastaturen die 5
Kontext-Taste. Mit den Pfeil-(Cursor-)Tasten (1] (1]
markieren Sie die Zeile Eigenschaften und rufen mit
der (<]-Taste das Eigenschaftenfenster auf.

In den beiden Dialogfenstern Off-
nen und Speichern unter steht
Ihnen zum Aufruf des Eigen-
schaftenfensters noch zuséatzlich
der Menlweg Extras, Eigen-
schaften zur Verflgung.

@QXLE-

Markieren

Offren

Bearbeiten

MNeu

Drucken

AFfren mit 3

Senden an 3

Ausschneiden
Kopieren

Werknipfung erstellen
Lischen
Urnberennen

Eigenschaften %

Kontextmendi

Exfras =

B3 Suchen...

A0 Lischer Entf

Zu meiner Urngebung hinzufiigen

Metzlaufwerk verbinden. ..

Eigenschaften

Das Extras-Menii im Dialogfenster Offnen

23.5 Automatische Anzeige von Eigenschaften

In den Programmen Word, Excel
und PowerPoint kénnen Sie sich
daran erinnern lassen, flur jede
neue Datei die Dokumenteigen-
schaften anzugeben.

Waéhlen Sie hierzu den Meniiweg
Extras, Optionen, Registerkarte
Speichern und aktivieren Sie im
Bereich Speicheroptionen das
Kontrollfeld

Anfrage fir
Dateieigenschaften.

Damit legen Sie fest, dass das
Dialogfenster Eigenschaften au-
tomatisch beim ersten Speichern
einer Datei angezeigt wird.

COptionen

Rechtschreibung und Grammatik
Kampatibilitat
Eiearbeiten

Ansicht Allgemein

Speicheroptionen
[ sicherungskopie immer erstellen
[ schnellspeicherung zulassen
Hintergrundspeicherung
[ TrueTvpe-Schriftarten einbetten

Anderungen verfolgen

Benutzerinformationen
Speicherart Flr Dateien
Drucken

Speichern Sicherheit

[¥]:Anfrage Fir Dateisigenschaften:
D@nfrage fiir Speicherung van Mormal.dot

[ tn Formularen nur Daten speichern
Sprachspezifische Daten einbetten

[ Arlegen lakaler kopien von MNetzwerk- und WechselFestplattendateien

Autovwiederherstelen-Info speichern alle: z ’3 Minuten
Srnarttags einbetten
[] smarttags als %ML Eigenschaften in Webssiten speichern
Standardformat
word-Dateien speichern unter: ‘Word-Dokument {*,doc) V
[ Features deaktivieren, die neuer als:
[ K ] [ Abbrechen

Die Dateieigenschaften beim ersten Speichern anzeigen
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23.6 Drucken der Dokumenteigenschaften

Ausdruck der Eigenschaften mit dem Dokument

Um die Eigenschaften einer Datei mit dem Dokument auszudrucken, wahlen Sie den Menlweg
Extras, Optionen, Registerkarte Drucken. Aktivieren Sie im Bereich Mit dem Dokument
ausdrucken die

Dokumenteigenschaften

COptionen

_Rechtschre_ibung unl_:I_Grammatik_ I i ﬁnderunggn v_erfolg_n_an Eenut_zerinformatiqngn |

Kompatibilitat Speicherart Fir Dateien

_ Speichern || Sicherheit |

| fwnsicht || Algemein | Bearbsiten
Druckoptionen
[ konzeptausdruck, Drucken im Hintergrund
[] Felder aktualisiersn [ PostScript iber Text drucken

[ verkniipfungen akkualisieren [ ] Umgekehrte Drockreihenfolge
Anpassen an A4/U3S Letker
it dern Dokurnent ausdrucken

%Eokumenteigenschaften [1 ausgeblendeten Text
Feldfunkkionen Zeichnungsobijekte
[ gML-Tags [ Hintergrundfarben und -bilder

Optionen nur FOr aktuelles Dokurment
] tn Farrularen nur Daten drucken

Standardschacht: | Druckersinstellungen verwenden?v%

Optionen fr Duplexdrucken

[ Blattvorderseite [ Blattriickseite

[ K ] [ Abbrechen

Dokumenteigenschaften mit dem Dokument ausdrucken

Mit der Schaltflaiche [ ok | bestatigen Sie die Anderungen in dem Dialogfenster. Die Doku-
menteigenschaften werden jetzt bei jedem Ausdruck einer Datei mit ausgedruckt.

Separater Ausdruck der Eigenschaften

Gehen Sie den Menliweg Datei, Drucken oder driicken Sie die Tastenkombination (strg]+(P],
wenn Sie einen Ausdruck der Dokumenteigenschaften von einer aktuell geéffneten Datei
erstellen wollen. In dem Dialogfenster Drucken wahlen Sie aus dem Listenfeld unter Drucken
den Eintrag Dokumenteigenschaften aus:
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[ed

Drucken

Drucker

Harne: & HP Laserlet 5150 Series PS v; Eigenschaften

Status: im Leerlauf .

Twp: HP LaserJet 5150 Series PS

Ort: LPTL: [ Ausgabe in Datei

Kommentar: [ Manuel duplex

Seitenbereich Exemplare

(*) plles Anzahl: 1 3]

() aktuells Seite () Markierung

O Seiten: q1 Sortieren

x
Einzelseiten missen durch Semikola und .1 .'
Seitenbereiche durch Bindestriche getrennt 1 1

werden, wie z.6.: 1;3; 5-12

Drucken: Dokument

Zoam

Dokument
Druckauswahl:

Markupliste
Farmatvarlagen

ogtionen. . |AutnText-Eintrage [
Tastenbelegung

Seiten pro Blatt:

| | Papietformat skalieren: |keine Skalierung v

J |

Ok Schliefen ]

SchlieBen Sie das Dialogfenster

Sie erhalten einen Ausdruck der

Druck der Dokumenteigenschaften
Drucken Uber die Schaltflache [ ok ].

Datei- oder Dokumenteigenschaften, der eine Zusammenfas-

sung der statistischen Angaben, automatisch aktualisierten und benutzerdefinierten Eigen-

schaften zeigt.

Dateiname:
Werzeichnis:
Yorlage:

Ad dot
Titel:
Thema:
Autor:
Stichworter:
Kommentar:
Erstelldatum:
Anderung Mummer:
Letztes Speicherdatum:
Zuletzt gespeichert von:
Letztes Druckdatum:

Anzahl Seiten:
Anzahl Warter:
Anzahl Zeichen:

MNach letztem vollstandigen Druck

‘Word 2003 Einfuehrung.doc
DASchulung
CAWINDOW S\nwendungsdaten\Microsoftorlagen Office XP

Schulungsunterlage fiir Word 2003 Einflhrung

Mame aus den Benutzerinformationen

03.06.2003 11:07:00
335

09.06.2003 12:50:00
Schulung

09 062003 12:35:00

1489 (ca.)
33 864 (ca.)
205.556 {ca.)

Ausdruck der Dateieigenschaften
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24 Weitere Moglichkeiten und Ubersichtstabellen

Das Programm Word 2003 bietet Ihnen eine groBe Fllle von Méglichkeiten, die in dieser Ein-
fuhrungsunterlage nicht alle angesprochen werden konnten. Es folgen in Stichworten noch
einige Funktionen:

24.1 Die Assistenten

Ganz neue Mdglichkeiten, ein Dokument zu erstellen, bieten Ihnen die Assistenten
von Word. Fir ein neues Dokument rufen Sie auf: Menl Datei, Neu (nicht Uber
Symbol und nicht Uber Tastenkombination). Klicken Sie im Aufgabenbereich Neues
Dokument auf die Verkniipfung 2| Auf meinem Computer... Uber die verschiede-
nen Registerkarten wahlen Sie eine Kategorie aus:

o

-

Vorlagen

Allgemein | Berichte Briefe & Faxe | Memos Publikationen | Seriendruck | Sonstige Dokumente

IR[=]=g=]
]

Yorschau
Elegantes Fax

]

Geschaftsfax

]

Professioneller Brief

=

Zf)

Eleganter Brief

Meu erstellen
(&) Dokument

Persanliches Fax
(O vorlage

[ Yarlagen auf Office Online [ [0]'4 ] [ Abbrechen

Eine neue Datei mit einem Assistenten erstellen

24.2 AutoFormat

Wenn Sie das Format-Meni aufklappen, finden Sie den Befehl AutoFormat. Er bietet lhnen
fur viele Standardfélle zum Formatieren eine schnelle Lésung.

24.3 Ubersetzen und Recherchieren

Word 2003 Ubersetzt fir Sie einzelne Woérter oder auch meh- I
rere Satze. Markieren Sie in einem Dokument mit Mausdop- Schule
pelklick den Text, von dem Sie eine Ubersetzung bendtigen. Obersetzung lv]

Dann rufen Sie den Menliweg auf: Extras, Sprache, Uberset-
zen. Der Aufgabenbereich wird gedffnet. Wahlen Sie die
Sprache in den Listenfeldern [*| Von und Nach. Nun wird die
Ubersetzung im unteren Teil des Aufgabenbereichs angezeigt.

= (bersetzung
Ein Wark oder Satz Obersetzen,
Yon | Deutsch (Deutschland)

Mach  Englisch {USA)
Gesamtes Dokument dbersetzen

[Ihersetzungsoptionen. ..

Zum Kopieren einer Ubersetzung markieren Sie das Wort oder
den Satz, klicken mit der rechten Maustaste auf die Markie-
rung und wahlen aus dem Kontextmeni den Befehl Kopieren

= Bilinguales Warterbuch
= Schule

Ffaminmeschool fafro fgurabivall:

aus. Positionieren Sie in dem Dokument den Cursor und figen
Sie mit den Ublichen Befehlen (Seite 56) das Wort oder den
Satz ein.

hihere Schule secondary schoal,
5, Recherche-Cptianen. .

@ Dienstaktualisierungen sind verflgbar. ..

[

Ubersetzung

Amt flr Informationsverarbeitung

Seite 123




Word 2003 A Stadt KélIn
Einfihrung

Wenn Ihr Computer mit dem Internet verbunden ist, bietet Ihnen der Aufgabenbereich Recher-
chieren auch noch weitere Nachschlagemdglichkeiten an. Bei dem nachfolgenden Beispiel
wollen wir Uber ein Wort mehr Informationen bekommen. Schreiben Sie das Wort Computer in
ein Word-Dokument und positionieren Sie den Cursor in dem Wort. Um den Aufgabenbereich
Recherchieren aufzurufen, wahlen Sie:

e  Klicken Sie auf das Symbol in der Standard-Symbolleiste oder
e dricken und halten Sie die [A1t]-Taste und klicken Sie mit der linken Maustaste in das
Wort oder

¢ rufen Sie auf: Menl Extras, Recherchieren.

Falls der Aufgabenbereich Recherchieren bereits gedffnet ist, kdnnen Sie auch in dem Text-
feld unterhalb von Suchen nach einen anderen Begriff eintippen oder aus der Zwischenablage
mit der Tastenkombination (Strg]+(c] einfligen. Starten Sie die neue Recherche mit einem
Klick auf den Pfeil 3.

Um ein anderes Rechercheangebot zu nutzen, klicken Sie im iRecherchioren = x
oberen Teil des Aufgabenbereichs bei Suchen nach in dem
zweiten Feld auf den Listenpfeil || und wahlen ein anderes e >
Angebot aus: Al Machschisgawerks B
suchen nach:
Computer \=/ Encarta Worterbuch: Englisch

{Nordamerika)
= computer {noun)

Alle Machschlagewerke

| v

com'puter [ kam pyontar ]

Encarta Warkerbuch: Englisch (Mordamerika) ;E:r':ft”’“i‘ data processor and
Thesaurus: Deutsch {Deutschland)
Thesaurus: Englisch {Grofbritannien) an electronic device that accepts,
. processes, stores, and outputs data
Ubersetzung § at high speeds according to

Alle Recherche-Sites programmed instructions
elibrary 2. somebody who computes
MSM Suche a person who calculates numbers or
Factiva Mews Search amounts using a machine
Encarta Enzyklopadie: Englisch (Mordamerika) = computerless (adjective)

&ll Business and Financial Sites
Gale Company Profiles -
MSH Money-akkienkar se & Recherche-Cptionen. ..

ﬂ Dienstaktualisierungen sind verfiighar. ..

com'puk*er-less See comeputer Al

Rechercheangebot auswahlen
(Internet-Verbindung erforderlich) Aufgabenbereich Recherchieren

Uber den Link &, Recherche-Optionen... kdnnen Sie die aktiven Dienste einstellen und auch
neue hinzufigen:

Recherche-Optionen

Urn einen Suchdienst zu akkivieren, akkivieren Sie das Kontrollkastchen, das diesem Dienst zugeordnet isk.

Dienste:

[ == NN of e TR e e o =TT g =TTH ) [
1 | Eigenschaften. ..

[ Thesaurus: Franzisisch (kanada) =) =8

[ Thesaurus: Italienisch (Ttalisn

{Jbersetzung

Recherche-Websites
elibrary
[ Encarta EnzyKlopsdie: Englisch (GroRbritannien)
Encarta Enzvklopadie: Englisch (Mordamerika)
[ Encarta Enzyklopadie: Franzsisch (Frankreich)
[] Encarta Enzyklopadie: Franzdsisch (kanada)
Factiva Mews Search
MSM Suche
[ msM suche Deutschland |
] m3M Suche GB il

[ Dienste hinzufigen. .. ] [ﬂktualisieren,l'Entfernen... ] [Jugendschutzeinstellung... ]

[ oK ] [ Abbrechen

Recherche- und Nachschlagedienste einstellen
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24.4 Drucken mit dem MS Office Document Image Writer

Wenn Sie ein Word-Dokument an andere Personen weitergeben méchten, haben Sie natlirlich
die Mdglichkeit das Dokument auf Papier auszudrucken, wie es ab der Seite 73 beschrieben
wird. Ein Papierausdruck hat Vor- und Nachteile. Ein groBer Nachteil ist sicherlich, dass der
Transport Uber gréBere Entfernungen mit der normalen Briefpost sehr viel Zeit braucht und
auch durchaus hohe Kosten verursachen kann. Ein Vorteil ist aber, dass der Empfanger das
Dokument in den von lhnen gewilinschten Formatierungen (Zeichen, Absatz, Seite) bekommt.
Verschicken Sie dagegen das Dokument als Datei im Word-Format, z.B. in einem eMail-
Anhang, besteht die Gefahr, dass das Word-Dokument auf dem Computer des Empfangers
verfalscht dargestellt wird, da beispielsweise auf diesem Computer die von lhnen verwendeten
Schriften nicht installiert sind.

Méchten Sie die Vorteile des Papierausdrucks (Original-Formatierung) mit den Vorteilen des
elektronischen Dokuments (eMail-Versand) verbinden, bietet Ihnen MS Office 2003 das MDI-
Dateiformat an. Hierzu wéhlen Sie im Dialogfenster Drucken (Seite 73) im Listenfeld Name
den Microsoft Office Document Image Writer aus:

Drucken
Drucker
Narne: 2‘3 Microsaft Office Document Image Writer Eigenschaften
Status: im Leerlauf k
Typ: Microsoft Office Document Image Writer Driver
ot Micrasoft Document Imaging Writer Port: D Ausgabe in Datei
Kommentar: [ Manuel duplex

Den Microsoft Office Document Image Writer auswahlen

Nehmen Sie die weiteren von Ihnen gewiinschten Einstellungen im Dialogfenster Drucken vor
und klicken Sie auf [ ok ]. Da ja in eine Datei "gedruckt" wird, 6ffnet sich nun das Fenster
Speichern unter, in dem Sie den Ordner einstellen und eventuell eine Anderung des vorge-
schlagenen Dateinamens vornehmen:

.Speichern unter El@
Speichemn in |_‘} Schulung ;| & £ E-

L |
£

Zuletzt
venasendete D,

?"'.}
Desktop
Eigene Dateien

ul
58
Arbeitzplatz

‘;;} Dateiname: |Bnef5 Heintz, Internet-Auftritt. mdi 1] Speichern |
s

Metzwerkumgeh  Dateitvp: |M\crnsnft Daocument Imaging-Formnat [ mdi) :_J Abbrechen

ung

v Dokumentenbild anzeigen

Ordner- und Dateiname festlegen

Wenn am unteren Rand dieser Dialogbox das Kontrollfeld ¥/ Dokumentbild anzeigen aktiviert
ist, wird nach einem Klick auf die Schaltflache [Speichern] das Programm Microsoft Office
Document Imaging gedffnet, in dem die MDI-Datei angeschaut werden kann:
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ﬁ Briefé Heintz, Internet-Auftritt.mdi - Microsoft Office Document Imaging L.JLI:_IJW

Datei Bearbeiten Ansicht Seite  Extras Fensker 7

EHED o~ B# Y eeime | (P O

[%|<Tn/-| Zoon: | 100 % .QQ ‘Q. ZI‘ﬁ' I'@‘

? Thr Internet-Aufiritt [»]

Sehr geehrter Herr Heintz,

M B | I | (2]

wir bedanken uns fiir Ihr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit fiinf Jah
den Internet-Aufiritt. Bitte tiberzeugen Sie sich auf unserer Homepage www.[y
Mueller.de von unseren Leistungen Sie hatten noch ein paar Fragen, die sehr -

Wie kommt meine Firma ins Internet?

Wie finden mich meine Kunden im Internet?
Wie halte ich meme Angebote im Internet auf dem nevesten Stand?
Gerne gestalten wir die komplette Web-Priasenz fiir Sie, und wir richten Ih.n.enM

Warenkorb ein. Das Internet &ffnet Threr Firma eine Fiille von neuen und inter
Vertriebsméglichkeiten.

OCR Sprache: Deutsch

Das Programm Microsoft Office Document Imaging

Voraussetzung zum Offnen einer MDI-Datei ist also das Lesepro- Stift
gramm Microsoft Office Document Imaging. Mit Hilfe dieses Textmarker

Programms kann der Empfénger verschiedene Markierungen und

Textfeld einfligen
Bild einfiigen

Anmerkungen dem Text beifiigen und speichern und dann diese finmerkungen auswahlen

kommentierte MDI-Datei an den Absender wieder zuriickschicken.

AbschlieBend sollte noch darauf hingewiesen werden, dass Sie
das Drucken in eine MDI-Datei aus jedem Programm vornehmen

Anmerkungen permanent machen

Anmerkungen ausblenden

kénnen. Der Druckertreiber Microsoft Office Document Image dem Text beifiigen
Writer ist ja, wie jeder andere Drucker auch, in dem Betriebssys-

tem Windows installiert und kann daher von jedem Programm

angesprochen werden, das Uber einen Druckbefehl verflgt.
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24.5 Funktionstastenbelegung

allein (o J+ (strgl+ (A1t]+ (o )+
(strg]+
[E Hilfe Kontextbezogene Nachstes
Hilfe Feld
[@ markierten Text markierten Text Seitenansicht
versetzen kopieren (Druckbildvor.)
[@ AutoText GroB-/ Sammlung AutoText-Eintrag Sammlung einfi-
einfigen Kleinschreibung hinzufiigen erstellen gen + leeren
[E Befehl Suchen/Gehezu Doku-Fenster Word
wiederholen wiederholen schlieBen beenden
[@ Gehe zu zu Position Doku-Fenster Progr.-Fenster Textmarke
zurlickgehen wiederherstellen wiederherstellen einfiigen
[@ Nachster vorheriger Nachstes Vorheriges
Ausschnitt Ausschnitt Doku-Fenster Doku-Fenster
[E Rechtschreib- Thesaurus Doku-Fenster na. falschge- Verknipfungen
prifung verschieben schriebene Wort aktualisieren
[@ Markierung Markierung Fenster- Makro aus- Spalte
erweitern verkleinern GréBe fihren markieren
[@ markiertes Feld akt. Feldfunktion Feld alle Feldfunk- tionen | Feldverknipfung
aktualisieren anzeigen einfiigen anzeigen aufheben
[FlO Menleiste Kontextmenu Doku-Fenster Progr.-Fenster
aktivieren aufrufen Vollbild Vollbild
[@ zum nachsten zum vorherigen Feld Visual Basic anzei- | Feld
Feld gehen Feld gehen sperren gen freigeben
[@ Datei Datei Datei Drucken
speichern unter speichern offnen

24.6 Statusfelder in der Statusleiste

Auf den Seiten 8 und 36 werden einige Informationen erlautert, die in der Statusleiste zu sehen
sind. Zuséatzlich kénnen Sie die folgenden Felder mit Mausdoppelklick ein- und ausschalten:

EREEET |

MAK  Makroaufzeichnung ERW Markierung erweitern
AND  Uberarbeitungsmodus UB  Uberschreibomodus
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24.7 Kurztasten-Befehle (Shortcuts)

(Nur eine Auswabhl)

Zuerst markieren (ausgenommen einzelner Absatz bei einem Absatzformat), dann die [Strg
bzw. (o ]-Taste drlicken und festhalten und jetzt die letzte Taste einer Tastenkombination kurz
antippen.

Zeichenformate Absatzformate
(e J+(strg]+[A] Schriftart (strg]+(1] Linksblindig
2x(e_J+[Strg]+(A] Format Zeichen (strgl)+(E] Zentriert
(e J+(strg]+(P] Schriftgrad (strg]+[R] Rechtsbiindig
(e J+(strg]+(H] Verborgen (strg]+(B] Blocksatz
(e J+(strg]+(F] Fett (e J+(strg]+(s] Formatvorlage
(e J+(strg]+(K] Kursiv (e J+(strg]+(N] Standard-Formatvorlage
(o J+[strg]+(u] Unterstrichen (strg]+(Q] Harte, direkte Absatz-
(o J+[strg]+(D] Doppelt Unterstrichen Formatierung entfernen
(e J+(strg]+(a] KAPITALCHEN (strgl)+(1] Zeilenabstand 1 Zeile
1x(e J+[F3] kleinbuchstaben (strg]+(2] Zeilenabstand 2 Zeilen
2x[e_J+(F3] GROSSBUCHSTAB. (strg]+(5] Zeilenabstand 12 Zeilen
3x(e J+(F3] Buchstaben (strg]+(0] (Null) Leerzeile vor Absatz
(strgl)+(+] Hochgestellt (strgl)+(T] Neg. Erstzeileneinzug
(strgl+(#] Tiefgestellt (e J+(strg]+(T] Negativer Erstzeileneinz. (Han-
(strg])+[Leer] Standard-Format gend) riickgangig
(strg]+(M] VergrdBert linken Einzug um
einen Tabstopp
(o J+[Strg]+(M] Verkleinert linken Einzug um
einen Tabstopp
Befehl Ausschneiden Kopieren Einfiigen
Tasten- (strg]+(x] oder (strg]+(c] oder (strg]+[V] oder
Kombinationen: (o J+[Entf) (strg)+(Einfg] (o J+(Einfg]

I]gs In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kénnen Sie nur Tastenkombi-
nationen verwenden.
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24.8 Eine Zeichensatz-Tabelle

In Computersystemen werden verschiedene Zeichensatz-Tabellen verwendet. Hier eine Bei-
spiel-Tabelle:

Code Zeichen Code Zeichen Code Zeichen Code Zeichen Code Zeichen Code Zeichen
32 70 F 108 1 146 & 184 R 222 p
33 ! 71 G 109 m 147 ) 185 1 223 B
34 " 72 H 110 n 148 ) 186 ° 224 a
35 # 73 I 111 0 149 ) 187 » 225 4
36 $ 74 J 112 P 150 il 188 Y 226 a
37 % 75 K 113 q 151 u 189 173 227 i
38 & 76 L 114 r 152 ¥ 190 % 228 F
39 ’ 77 M 115 s 153 0] 191 & 229 a
40 ( 78 N 116 t 154 U 192 A 230 @
41 ) 79 0] 117 u 155 ) 193 A 231 ¢
42 i 80 P 118 v 156 £ 194 A 232 e
43 + 81 Q 119 w 157 0] 195 A 233 é
44 , 82 R 120 X 158 7 196 - 234 é
45 - 83 S 121 y 159 f 197 A 235 &
46 ) 84 T 122 z 160 a 198 & 236 i
47 / 85 U 123 { 161 i 199 C 237 i
48 0 86 \Y 124 | 162 6 200 E 238 i
49 1 87 W 125 } 163 i 201 E 239 i
50 2 88 X 126 ~ 164 fi 202 E 240 K]
51 3 89 Y 127 165 N 203 B 241 fi
52 4 90 Z 128 € 166 a 204 I 242 )
53 5 91 [ 129 ii 167 ° 205 i 243 6
54 6 92 \ 130 é 168 - 206 i 244 )
55 7 93 ] 131 a 169 © 207 I 245 3
56 8 94 A 132 F 170 a 208 b 246 )
57 9 95 _ 133 ... 171 « 209 N 247 =
58 : 96 ‘ 134 + 172 - 210 0 248 @
59 ; 97 a 135 + 173 i 211 o) 249 u
60 < 98 b 136 8 174 « 212 0] 250 i
61 = 99 c 137 %o 175 » 213 0 251 a
62 > 100 d 138 e 176 ° 214 o) 252 ii
63 ? 101 e 139 i 177 + 215 X 253 ¥
64 @ 102 f 140 1 178 2 216 %] 254 b
65 A 103 g 141 i 179 3 217 U 255 ¥
66 B 104 h 142 A 180 ‘ 218 U

67 C 105 i 143 A 181 A 219 U

68 D 106 j 144 E 182 q 220 U

69 E 107 k 145 @ 183 . 221 Y

Um ein Zeichen der Tabelle an der Cursor-Position einzufligen, wéhlen Sie den Mentweg Ein-
fiigen, Symbol oder Sie driicken die Tastenkombination [A1t]+0+Code im rechten Zahlen-
block, z.B. [A1t]+065 fur A. Die Zeichen mit dem Code 0 bis 31 sind Steuerzeichen und sollten
nicht verwendet werden.
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25 Stichwortverzeichnis

Benutzerdefinierte Eigenschaften............... 119
1 Benutzerinformationen......................... 27,118
10PT10 oo 67 Benutzername ... 27

Bildlaufknopf ... 36
A Bildlaufleiste.........ccoovieeiiniiiiiiiecee, 17, 36
ADSALZ oo 24 Bildschirm ......coeeiiieee e 8
Absatzformate .........c.ccceeeeeeeeeeeeeeeenne, 66 Bildschirmansichten ... 70
Absatzformatierung...........ccoecveeeeeeeenennnn. 71 Bildschirmeinstellungen..............ococoeinnn 22
ADSAZMAIKE. oo 23 Bindestrich ......coeeeeviiiiciee e, 91
ADBSAZSCRAIUNG ... 23 BIAttern ... 37
ABSChNIttSIOrMALe ..o 108 Blocksatz..... B AR 66
ADSPEICNEIMN. ..o, 28 Blocksatz bei Zeilenschaltung...................... 79
ADSEANG oo 68, 80 Brief-Assistent........cccovviiiiiiiiiiee 123
AKHONS-RANMEN oo 50, 59 Browser........ B AR 33
Aktualisiertes Datumm ... .o 96 Buchstabenhdhe..........cccoooeeiiiiiiiiiiiiie, 63
Alle aNOrANEN e 41 Bundsteg.......coooiiiii 108
Alle Programme........cccoooeoiie 7
AND <. 127 C
Andern der Formatvorlagen ........................ 86 COUMEBI it 63
Anderung FUCKQANGIQ ... 44 CUISOF it 36, 46
ANKICKEN ..o 36 CUrsOrpOSItioN ........cvei 36
ANPASSEN ... 10
ANSIL..coooiieieiee e 33 D
Ansicht, Layout.........ccccoooiiiiiiiiiie 70 Darstellung.....cooooeee e 70
Ansicht, Lineal .........ccoooivviiiiiiiiiiieiieee 69 Datei l[aden.........coovuviieiiiiiieieeeeeeeee 30
Ansicht, Symbolleisten............cccccceeeenn. 13, 58 Datei 6ffnen.......cooeeeveeeiiiiiiiceeeee, 30, 114
Ansichten. ... 70 Datei schlieBen.........ccoooeiiiiiiiiie 29
ANSI-Tabelle ......oeveeeeeiiieeeeeeeeeeeeeeee, 129 Datei, Alles speichern..........cccccoeiiiiiiiiiinnne 35
Anzahl der Druckexemplare ..........ccccceeeunnnee 74 Datei, Als Webseite speichern ..................... 33
ANzeigegrOBe. ... .cooovi 70, 71 Datei, Beenden..........coovveviieiiiiiiiieiieceinns 15
Arbeitsbereich........ccoooviiiiiiii 71 Datei, Druckereinrichtung ...........cccceeeeennnne 73
Arbeitsblatt ........cccooviiiii 104 Datei, Eigenschaften............ccccooiiiiiiiinnnns 117
Arbeitsgeschwindigkeit...........ccccceiiiiiiiinnne 70 Datei, Seite einrichten..........ccccvveeeieeniinns 108
Arbeitsspeicher ........cccoooiiiiiiie 26 Datei, Seitenansicht.........ccooovvveiiiiiiiniiiinnns 71
AFCRIV e 117 Datei, Speichern........ccccccveeeiiiiiiiieee s 27
ASSISEENT ... 123 Dateieigenschaften.........cccoooeiiiiiiiiiiiiinnne 116
Aufgabenbereich..........cccocoiiiiiiiiiiiiie 14 Dateien.....cooo e 28
AUFIOSUNG ... 74 Datei-Erweiterung........ccoooeeiiiiiiiie 32
AUSAIUCK ... 73 Dateiformat ........ccooeiiiie 32
Ausdruck Dokumenteigenschaften ............ 121 Dateiinformationen ............ccoooiiiiiiiiiiiinnne 114
Ausdruck@hnlich ..o 70 Datei-INfos....coooe e 26
Ausgabe in Datei ........ccccoeeeiiiiiiiie 74 Datei-Meni.......ccooeiii e 27
AUSKHIChTUNG ..o 66, 100 Dateinamenstamm .........cccooeveiiiiieeineeennens 26
Ausschneiden .........coceovvviiiiiiiiiiieeeee 48 Dateityp.....coooeeee e 27,32, 113
AutoFormat ........ccoooiiiiie 123 Datenverlust .......coooooiiiiie 15
AUtOKOITEeKIUN ... 95 Datum ... 96
Automatisch speichern............ccccooeiiiiinnnn. 28 Datum und Zeit........ccoooiiie 97
Automatische Silbentrennung...................... 91 Dezimal-Tabulator..........cccoeeeeiiiiiee 101
Automatischer Seitenumbruch .................... 77 DIN A4 109
Automatischer Zeilenumbruch..................... 24 Document Image Writer .........ccccovviiciinnne 125
F YU (o ] =) N 93 Dokument, NBU ........cccueveveiiiiiiiiieciceieeeenns 123
AutoTeXtNamMe ... 93 Dokumenteigenschaften ..............cccoeeenneee 116

Dokumentwiederherstellung...........ccccceeunnee 29
B DOPPEIKICK. ... 31, 71
Bearbeiten, AutoText.........cceeevvienievneeinnnene. 93 Doppelpfeil ................................................ 104
BediNGUNG ..o 113 Doppelt unterstreichen.............c.ocoiiins 65
Beenden Word.......oo.oeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 15 Drag & Drop ......ccoeeniinniniii 52
BEfEhle ... 9 Druckbare Zeichen ... 23
Beidseitig drucken.........c.ccoveeeeereeiiecieenen, 75 Druckbildansicht.........ccccevieiiiiiieiiiiiieeeeinnns 70
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Druckbildvorschau ..., 38 Gliederungsansicht.........cccccceeeeeiiiiiiieeeeeennn. 70
DrUCKEN ..o 121 Grammatikprafung .......cccovveeeeeeeiiiiiiiieeeeeennn 23
Drucken im Hintergrund.......................oo. 74 GroB- oder Kleinschreibung................... 53, 54
Drucker Name ......ooovueviiiieieieiiee e 74 GROSSBUCHSTABEN........ccoevveeeeeiannn. 65, 91
Druckereinrichtung..........ccooeeeeei. 73 GroBschreib-Taste.........cccvveeeeieiiiiiiiiiieeeeeene 6
Druckformatvorlagen .........ccccooeeeiiiin. 83 GroB-Taste.....cccuvieieeee e 6
Druckjobs .....ccooveeiiiiiii 74
DrUCKPOSItION. ... 69 H
Druckrand.........cooooeeeiiiiiii 69 HANGENA ... 78
DUPIEXAIUCK. ..ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 75 Hervorhebungen................. 63
Durchgestrichen............coooeiiin 65 HIIE oo 16

Hochgestellt ... 65
E HOChStEll-TaSte .......cvvveeeceeeeeeeceeeeeeeeeiean 6
Editieren ... 44 HTML e 33
Editiermodus .......ooooeeiiiiii 31 Hyperlink ... 115
Eigenschaft..........ccoe 113 Hyperlink éffnen ...............co 115
Eigenschaften...............ccc 26, 116
Eigenschaften anzeigen ...........ccccvveeeeenn. 120 I
Eigenschaften drucken...............cc.coeis 121 IMage WIIter .......ooveveeeeeeeeeeeeeee e 125
Einflgemodus..........cccooiiniiiiinis 44, 55 Individuelle TabStoppS .......covevevrevereeeereenne. 99
EinfUgen ..., 115 INtEIIMAUS ..o 37
Einfgen, Manueller Umbruch..................... 77 Internet EXPIOrer.........coveveeeveueeeeeeeeenennn. 33
Einflgen, Sonderzeichen .......................... 129 INEEIVAIL e 28
Eingabeposition ..., 24 IVEES ..o 63
Eingabe-Taste .......ooeeeveeii, 6, 22
Einstellungen ... 91 K
Einzug................ e 67 KapItAIChEN ... 65
Einzige, Erste Zeile............coooovniinninnnn. 8 Keine Silbentrennung.............ccccovveriincnnnns 92
Enter-Taste.....cooovveeiiiiiieeeeeeeee 6, 22 Klicken und EiNGEDEN .........ocovvvveeeeeerernan, 71
Ersetzen ... 52 KONEXIMENT oo 11
ERW e 127 KONteXt-Taste ..o 6
EXPIOTEI ..o 31,120 KONErONE.....eiiicicic 65
Extras, Optionen..........coooovviiniiiiniinninnns 76 KONIONEId ... 10,12, 22
Extras, Optionen, AnSicht...............coooeeeene. 22 KOPFZEIIE ..o 109
Extras, Silbentrennung...........coocoeveininnns 1 KOPIEN. ..ot 74
EXIras-Mend ..., 10 KOPIBIeN......cooviiiiiiccs e 49

Kopiermodus.......cooovviii 52
F KUISIV.coiiiiii e 65
Farbe.. ..o 65 KUFZEASIEN o oo 128
Fax-Assistent........ooccvviieeiiiiiniiiieeeeeeee 123
Feld ..o 96 L
Fenster in Taskleiste.............oooovvvnninnnn. 41 Laden, Datei..........oo..rvereerriereeieneineenns 30
Fenster teilen..............ccooi 43 LaYOUANSICN ... 70
Fenster wechseln ..., 42 LEEITAUME. ...t 71
Feste neue Zeile ..., 78 Leerrdume aus-/einblenden .....oomwooeooeoi . 70
Fester Seitenumbruch...............cccocooos 77 Lesemoduslayoutansicht ................ccccee.o..... 70
FOU. oo 62 LINEAI e 69
FlleBtex.t ...................................................... 24 LINKET EINZUG ..o 67
Folgeseite.....ooovviieiiiiiiii 76 LiNKer BANG oo 66
Format Ubertragen..............cooovvveviininnns. 64 LiNKSDUNDIG v 66
Format, Tabstopp ..........ocoovvveiiiiiiiiiininnnn, 99 LISEE oo 99
Formatierungsarten ..., 58 LOSChEN .o 47
Formatierungszeichen............................ 38, 91 Léschen eines Tabstopps ........oveveevveeeeens.. 101
Formatleiste........ooovviiiieeiiiiie e 58
Formatvorlagen ..., 83 M
Formatvorlagenanzeige. .............coovuweevvveeee. 84 MAK ..o 127
FuIIze|phen ............................................... 102 MaNUENl UPIEX .vveooeeeeeeeeee oo 75
FUBZEIlE. ... 109 Manueller Seitenumbruch ... 77
G MarKE.....coiiiiiieieee e 78

. ) ) Markieren .........cccceeeivviiciiiieee e 45

Geschitzter Bindestrich.........ccccccoeviiiieenn. 91 Markierung aufheben ............ocoveeeeeeeeeennenn 47
Geschdtzter Leerschritt ..o, 1 MaUSAOPPEIKICK ... 71
Gitternetzlinien........cccooveeeiiiiiieeec e, 104
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MausSymMbOIE .....ccoeeeviiiiiiieeee e 71 StatistiK .oeeeeeee 118
Mauszeiger ... 71 Zusammenfassung .........eeeeeeeeeeeeeeiieeennns 118
Maximieren.......cccooii 42 Registerkarte........ccooooeoiiiiiie 52
MDI-Dateiformat ........cccoouvvveniiiiiiiiiiieeennns 125 Return-Taste ......coovveieiiiieieeeeeee 6, 22
MENU ...oooviii 9 Rich Text Format........ccoooeieiiiiie 33
MeniU Ansicht.......c 69 Rohtext......coo e 58
Men( Bearbeiten, Ersetzen .................... 52, 56 Rollbalken .......ccuveveiiiiiie e 36
Menu Datei, Alles speichern........................ 35 [ 1 1 N 33
Men( Datei, Als Webseite speichern............ 33 RUCKGANGIQ - 44
Meni Datei, Offnen.......ccoooveveviiiieeiiiieee, 30
Meni Datei, SChlieBeN .......oveveeveeveeeeeenennn. 29 S
Ment Datei, Seitenansicht........................... 38 SChreibfenler .........covieeeririiceeeees 95
Menu Einflgen, Manueller Umbruch.......... 108 Schreibgeschiitzt ..........ccceveveveveueereieienee. 117
MenU Extras, Optionen ..., 28 Schreibmaschinenschrift..............ccocoeveveune. 63
Menl Fenster.........oooii 4 SchreibSChULZ.........veeveeeeeceeeeeeeeeeee 117
Meni Format, Absatz............c.c.oooinn. 69 SCHMFLAI ... 62
Meni Format, Formatvorlagen und Schriftfarbe.........ccveiriieiii e 63
Formatierung ... 83 SCFftGrad ......ccoveveveveeeeeeeeeieeeeeeeeee e 63
Menl Format, Tabstopp.............ccoeenee. 102 SCFftGIEBE .vveeeveveeeeeeeeee e 63
Menu Format, Zeichen....................oooeee. 61 SCHFFLSCANILE ... 63
Menuleiste ... 9 Seiten pro Blatt.........ccooeeeeeieiieiiecieciees 74
Mustervergleich ... 53 Seitennummerierung ........cccccceeeeeeiiiiiineenn. 109
Seitenrander........cccceveeeviiiiiiie e, 108
N SeitenuMBIUCH ......cveeeeeeeeeeee 76
Namenskurzel.........cccooo 95 Seitenzahl ........ccceeviiiii 95
Negativer Erstzeilen-Einzug ........................ 78 Shift-Taste......cccvieieeieeee e 6
Netscape Navigator .............ccccn. 33 ShOMCULS...ccoieieeee e 128
Neue Mauszeiger........ccccovi. 71 Sicherungskopi€.......coovvvviieeeeeeiiiiiiieeeeeenn 28
Neuer Absatz..........cccoe 66 Sicherungskopie 6ffnen ........c.cccooecvvieeeneenn. 31
Neuer Abschnitt ..., 108 Silbentrennung ......coeeeeviciiieeeeeeereee e 91
Neuer Dateiname.........cccccee. 27 Silbentrennzone..........oovcviveeeeeiiiiiiiieeeeeen 92
Neues Dokument ..........cocoevvivuiiiinennnn. 31,123 SMaNTag ...ccoi i 50
Nichtdruckbare Zeichen .............c........... 38, 91 Sonderzeichen.............. 23, 38, 78, 91, 99, 129
Normalansicht ... 70 SOMHEreN cooeeieiieeee e 74
Nur ganzes Wort.........ccoo, 53 Spaltenanzahl.........ccccccovviiviiiiiieiiniiieeen. 108
NUF TEXE e 33 SPEICEIMN ..o 27
Nur-Text-Datei ... 32 Speichern der AutoTexte......ccoeevvviiviieeeeeenn. 93
Speichern der Formatvorlagen..................... 88
0 SpeiCherort.......oocviveiiiee e 27
Office Document Image Writer...ooovevin, 125 Standard .......ooooeeevviiiiieeeee e 84
Standard-Speicherort.........ccccceeiiiiiiiiennennn. 27
P Standardtabstopp .......ccoeviciiiiiiiieeiiiiis 38, 99
Personalisierte Menis..............cccccccucueenne. 10 Standard-Textbausteine. ..............ooevvennens 95
PIAtZNAIET ........veooeeeeeeeeeeeeeeeenees 113 Starten Word.........ooooenvins 7
PHOMAL. ... v 85 SaNMeNU .ooooo 7
Programme .........ccccoeoeiiiccccccceees 7 Start-Schaltflache................cooocoeveve. 7,73, 96
ProportionalSChriften.........oevevvveveeeeeeeenn. 63 Statusanzeige. ............cooeeieiiiiiiins 127
Statusleiste ..., 44,127
R Stellvertreterzeichen .........cccoeevvveeeeeen. 53, 113
RAA-MAUS v 37 STEUEIZEICNEN. ....ooooooa 129
RANG ovvooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 67 SOMAUSHANl.....oovonnnnns 26
Recherchieren...............___ 123 Suchen....... B N N N 112
Rechter Rand........cooooeiiiiii 66 Suchergepnls """"""""""""""""""""""""""""" 14
RECHSDUNAIG.....vvvverrreereeeresese oo 66 SUCHKIEIUM w.ovvvvsssvvvvneress s 114
Rechtsbiindiger Tabulator ........................ 101 Suchopthnen ............................................ 112
ReChtSCHIEIDPITIUNG .......oveeeeereeeeereee o3 Symbolleiste......ccuueeeiiiiiiiiiiieiees 13, 58
Register SYSEM . 117
AIGEMEIN... oo 117 SySOMADSIUIZ ..ovvvvvvevvnnsscvrssssreensinnnss 29, 73
ARDASSEN v 119 Systemdate|__ .............................................. 117
Drucken .....cooueeeieiiiiceeceeeeeees 121 Systemmend ... 11,42
Grundlegend........cccooeviiiiiiieee e 112 T
INhalt ..o, 119
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