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Was kann Word?

1 Was kann Word?
1.1 Einfuhrung

Textverarbeitung ist in den letzten Jahren neben Diatenverwaltung, dem Desktop-
Publishing und der Tabellenkalkulation einer deitvegbreitetsten Anwendungsbereiche von
Computern geworden.

So liegt es nicht fern, dass es zahlreiche Textlermngen mit unterschiedlichsten Schwer-
punkten und Umfangen von den verschiedenen Hestalibt. Jedoch gibt es auch hier, wie
bei den Betriebssystemen einen Quasistandard - Word/icrosoft.

Word ist eine der ersten Textverarbeitungen geweadieres fir den PC gab. Zunachst noch
unter MS-DOS im Einsatz, mit nicht einfach zu ererden Tastaturkommandos zu bedienen,
ist heute eine sowohl ausgereifte und umfangrendeedoch einfach zu bedienende Textver-
arbeitung vorzufinden. Selbst kleine Zeitungen Batlikationen sind ohne Probleme einfach
zu realisieren.

Kleine zusatzliche Programme helfen bei der ArbeitMS-Word. So findet man einen For-
meleditor, der es ermdglicht mathematische Forrreblen Text zu integrieren, ein Malpro-
gramm, mit dem Bilder erzeugt werden kénnen, eifi@pellengenerator, der auch komplexe
Tabellen erzeugen kann sowie eine Hilfefunktiorg sich durch das komplette Programm
zieht, und bei Bedarf Hilfestellung bietet. Einfaicher Datenaustausch zwischen verschiede-
nen Microsoft-Produkten wird durch die sogenanntegband-Drop-Technik ermdglicht
(Ziehen von Objekten aus einem Programm in einr&sjle

Dieses sollte aber nur einen kleinen Auszug dedsestellen, was mit dieser Textverarbei-
tung alles mdglich ist.

1.2 Leistungsmerkmale

WORD ist ein Textverarbeitungsprogramm zur Be- Medarbeitung komplexer Dokumente
(Text + Grafik + Tabellen u.a.).

Pulldown-Menis enthalten den kompletten Befehlssatk ermdglichen ein schnelles Erler-
nen von WORD. Aul3erdem kénnen haufig benutzte Fomé&nh Gber Symbole in verschiede-
nen Symbolleisten aktiviert werden. Beim Bertihrereg Symbols mit dem Mauszeiger in-
formiert ein kleines gelbes Textfenster Uber de&smeutung.

WORD fur Windows erflillt alle Anforderungen, dieute an ein gutes Textverarbeitungs-
programm gestellt werden. Es ermdglicht z.B.:

¢ die korrekte Eingabe Ihres Textes mit der AutoKkiuwe und der automatischen Silben-
trennung

¢ die Uberarbeitung lhres Textes mit der Rechtscpréiiang und einem Synonymworter-

buch

das Erstellen und Verwalten von Textbausteinen

die Gestaltung Ihrer Texte mit Hilfe einer Formatiggsleiste

das Erstellen von Serienbriefen

Drucken von Umschlagen und Etiketten

Umfangreiche Tabellenfunktionen

Datenbankarbeit durch Tabellen

L2 2B 2 2 2 4
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Starten von Word

Das Erstellen von Gliederungen und Inhaltsverzessem
die Rationalisierung der Arbeit mittels Vorlagenfdnicken
komplexe Grafikeinbindung in die Texte

L 2 2B 2 4

Anwendungen

2 Starten von Word

In der Praxis haben sich drei Varianten herauslijesitit denen sich WORD starten laft:

¢ Start, Programme, Microsoft Office, Microsoft Word

¢ Start, Dokumente, gewlnschtes Dokument anklicken — WORD startet und 6ffnet
sofort dieses Dokument

¢ Doppelklick auf das Symbol (falls auf dem Desktop vorhanden)

3 Bildschirmaufbau

LY Microsoft Word - SCRIPTD3.doc !I'JE!!
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Maus und Tastatur

4 Maus und Tastatur

Sie kénnen WORD sowohl mit der Maus als auch mifldstatur bedienen.

Menis, Anweisungen, Befehle die mit der Maus ausgpivwerden, lassen sich in aller Regel
auch durch ein Tastaturkommando ausfuhren. Haufigsrman dafiir die Taste ALT + un-

terstrichenen Buchstalaticken.

Wenn Sie sich fur die am haufigsten verwendeterldefdie Tastaturkommandos einpragen
und damit arbeiten, konnen Sie effizienter arbeiten

Die Kombination beider Eingabegerate ermdglichtseinnelles und rationelles Arbeiten.

Beim Schreiben des Textes hat es sich in der Poaxigihrt, zunachst den Text komplett Gber
die Tastatur einzugeben und ihn anschlieRend mitideis zu gestalten bzw. zu bearbeiten.

4.1 Maustechniken

Zeigen Bewegen der Maus auf ein Fensterelement

Klicken Linke Maustaste kurz driicken, dabei Maus ruhigemalt

Doppelklick Linke Maustaste zweimal kurz nacheinander driicBabgei Maus ruhig halten

Ziehen Linke Maustaste gedriickt halten dann Maus bewedéeist werden Li
nien/Rechtecke/Kreise aufgezogen.

Markieren Linke Maustaste gedruckt halten dann mit der Ma&es den Text streichen.

Rechte Maustaste Es offnet sich ein Kontextmend. Im Zusammenhangdaih gewahlten Fenster-
element sind verschiedene Menlbefehle moglich.
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und Tastatur

Maus

Tasten, welche fir die Arbeit mit WORD von Bedeutung sind:

4.2 Tastaturbelegung
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Markieren / Kopieren / Verschieben / Ldschen von Daten

5 Markieren / Kopieren / Verschieben / L6éschen von Daten

5.1 Markieren von Text und Grafiken mit der Maus

Einen Textbereich markieren VA ISR IRV EWEYAEI L] (ber den Text.

Ein Wort markieren DI R ClalSie auf das Wort.

Eine Textzeile markieren Verschieben Sie den Zeiger auf die linke Seite der Zeile, bis
dieser die Form eines nach rechts zeigenden Pfeils annimmt,

und klicken Sie anschlieRend.

Mehrere Textzeilen markieren | MEEUE EESIENe A EIEET Ko ERICESTEN R SIPACT CI RS
dieser die Form eines nach rechts zeigenden Pfeils annimmt,
und ziehen Sie ihn nach oben oder unten.

Einen Satz markieren i gedrickt, und klicken Sie auf eine beliebige
Stelle im Satz.
Ein Absatz markieren \Verschieben Sie den Zeiger auf die linke Seite des Absatzes,

bis dieser die Form eines nach rechts oben zeigenden Pfeils
annimmt, und doppelklicken Sie anschlief3end.

Sie kdénnen auch auf eine beliebige Absatzstelle dreifach kli-

cken.
Einen gréReren Textbereich Klicken Sie auf den gewinschten Beginn der Markierung, fuh-
markieren ren Sie einen Bildlauf bis zum gewinschten Markierungsende

durch, halten Sie UMSCHALT gedrickt, und klicken Sie.

Ein Gesamtdokument markie- |Verschieben Sie den Zeiger an einer beliebigen Stelle des Do-

ren kumententextes soweit nach links, bis er die Form eines nach
rechts zeigenden Pfeils annimmt, und klicken Sie dreifach .
Eine Grafik markieren Klicken Sie auf nur einmal die Grafik.

5.2 Verschieben und Kopieren von Text und Grafik

Sie konnen innerhalb von WORD Daten (Texte, ZahBder) auf einfache Art und Weise
mittels der Zwischenablage/Ablagemappe verschié&beréren

Die Ablagemappe dient als temporéarer Speicherphaterhalb des Arbeitsspeichers. Immer
wenn Daten innerhalb des Dokumentes oder von edekument in ein anderes Utbertragen
werden sollen, wird sie bendtigt. Daten, die in Aefischenablage gespeichert sind, bleiben
dort erhalten, bis neue Daten dort abgelegt werdienAblagemappe geléscht oder Windows
beendet wird. Die Daten in der Ablagemappe lasgamleliebig oft an einer anderen Stelle
einflgen.

Word -Dokument Inhalt der Ablage- Word-Dokument
mappe

550, EUR = 550, EUR =titem——p 550, EUR
Bearbeiten Bearbeiten

Kopieren Einflgen
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Abspeichern als Datei

Das etwas umstandliche Verfahren des Verschiebethd&apierens von Text mittels der Ab-
lagemappe und der Menuanweisungen Bearbeiten, Kopienfligen lasst sich bedeutend
vereinfachen.

Dafur bedient man sich der Maus und dem Drag-arapMerfahren

Verschieben von Daten Kopieren von Daten

1. Text/Grafik markieren 4. Text/Grafik markieren
2. Wieder auf die Markierung klicken, linke|5. Taste STRG driicken und gedriickt halten
Maustaste gedrickt halten (Drag) und zum [6. Wieder auf die Markierung klicken, linke

Ziel ziehen Maustaste gedrickt halten (Drag) und zum
3. An der Zielposition des Textes Maustaste los- Ziel ziehen
lassen (Drop) Am Mauszeiger hangt ein
kleines N

7. An der Zielposition des Textes Maustaste los-
lassen (Drop)

5.3 L&schen von Text und Grafik

Nichts einfacher als das — durch einen einzigetehasuck sind alle Daten verschwunden!
Keine Panik, die Léschaktion lasst sich rickgamgaghen.

1. Markieren Sie den zu l6schenden Bereich.
2. Driucken Sie die Taste ENTF

3. Loéschen ruckgéangig machen: Klicken Sie auf das ®¥iREckgéngign der Symbolleiste

6 Abspeichern als Datei
6.1 Das 1. Abspeichern eines neuen Dokumentes als D  atei

Sinn einer Textverarbeitung ist unter anderem, daas Uber einen langeren Zeitraum einen
Text bearbeiten kann. Dazu ist es logischerweisig itin zu sichern, wenn man gerade nicht
daran arbeitet. Beim ersten Speichern muss Wordchsh mitgeteilt werden, wo das Doku-
ment abgelegt werden soll und wie es heift.

1. Klicken Sie auf das Menl Datend anschlieend auf Speichern unter

2. Wahlen Sie das Laufwerk (meist c:) und anschlief$dOrdner, in welchen Sie abspei-
chern mdchten.

3. Geben Sie im Feld Dateinareeéen wieder erkennbaren Name fur Ihr Dokument ein

4. Wahlen Sie eventuell im Feld Dateitgen Typ Word-Dokumer(tdoc-Datei)

10 Diplominformatiker Volkmar Heinig ¢ Berlin * http://www.computerbildung.de



Online-Hilfe-System

6.2 Das Abspeichern eines bereits vorhandenen Dokum

"Datef"

entes als Datei

- "Speichert oder ein Klick auf das Symbd@&peicherrspeichert das Dokument unter

dem gleichen Namen im gleichen Pfad. Die alte \éersvird dabei Gberschrieben.

7 Online-Hilfe-System

Wenn Sie a”geme'“e|

Erlauterungen far
Windows  bendtigen
klicken Sie auf die
StartSchaltflache und
wéhlen anschlielRend
Hilfe.

Jetzt kdnnen Sie via
Inhaltsverzeichnis oder
Uber ein alphabetisches
Stichwortverzeichnis =

(Index) ein Thema,
auswahlen.
Beispiel: Wie
kann ich eine
Diskette
formatieren?

nhalt  Index |Suchen!

1. Geben Sie die ersten Buchstaber-des zu suchenden Waortes ein.

IDiskette, formatieran

2. Klicken Sie auf einen Indexsintrag und anschlisfend auf "dnzeigen'.

Diskcopy-Befeht — o5
| Diskette

formatieren
Inztallieren won Frogrammen won
kopieren 1
F.opieren von D ateien auf
Diiskrtten
Inztallieren won F'rugrauunen WO
komprimigren
Friifen auf Fehler
Startdizkette, erstellen
Synchronizgieren von Dateien durch den Alktenkoffer
Digketten-Contraller
Digkettenkapazitat
Yergralern mit DriveSpace
Diskettenlaubwerk-Controller
Diskettenzpeicherplatz j _

.

Anzeigen I Qlucken...'l Abbrechen

Daruber hinaus konnen Sie innerhalb von WORD Hilfordern. Klicken Sie dazu auf das
unterstrichene Fragezeicl”g

in der Menuzeile.

Microsoft Word-Hilfe

<F1>

"Was mdchten Sie tun?" -
sich. In Dialogform wird interaktive Hilfe angebaote

anschlieBend kann eine gewlnschte Aktion gleich

ausgefuhrt werden

Inhalt und Index

Systematische Suche zu einen Word-Begriff/Befehl
usw. Uber ein_Inhaltsverzeichn{ghematisch)_Indeix
(alphabetisch) oder Suchg®uchbegriffe eingeben)
maoglich

Direkthilfe <Umschalt>+<F1>

oder auf das Symbol Direkthilfe klicken. Jetzt hdng
am Mauszeiger ein grol3es Fragezeichen.

Mit diesem Fragezeichen auf das zu erlauternde| Ele

ment des Word-Bildschirms klicken, zu diesem [Ele-
ment wird ein Hilfefenster angezeigt

Diplominformatiker Volkmar Heinig ¢ Berlin * http://www.computerbildung.de
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Formatieren von Text und Abséadatzen

8 Formatieren von Text und Abséatzen
8.1 Was ist ein Absatz?

Word arbeitet absatzorientiert. Alle Einstellung@rabulatoren, Einrickungen, etc.) gelten
nur far den jeweiligen Absatz. Ein Absatz endetg#svmit Driicken der [Return]-Taste. Alle
Formatierungen werden in der letzten Absatzmarkpejehert. Normalerweise ist die
Absatzmarke nicht sichtbar. Ein Klick auf das Symﬁzeigt hinter jedem Absatz die Ab-
satzmarke (sowie Punkte fur Leerzeichen und Pférl@abulatoren) an.

Soll sich eine Einstellung auf mehrere Abséatze diea, missen diese zuvor alle markiert
werden.

Ein Absatz kann sein:

kein Zeichen (Leerzeile)
ein Zeichen

ein Wort

mehrere Worter

eine Zeile

mehrere Zeilen

* & & & o o

8.2 Formatieren von Zeichen/Wortern

Zeichen |

Schrift | ahstand | Anirnation |
Schriftart: Schriftschnikts Schriftgrad:
imes MNew Rom: IStandard

Times Mew Forman

Lnterstreichung: Earbe:
Il{u:uhne]l j . Automatisch j
Effekke
[ Durchgestrichen [ schattiert [ Eapitalchen
[T Doppelt durchgestrichen [ Unorild [ Grofibuchstaben
[ Hochgestell: [ Relief [ Werborgen
[ Tiefgestellt [ Gravur
Yaorschau

Titres New Eommat

TrueType-Schriftart: Dieselbe Schrifcart wird A Susdrock und Anzeige vermandeat,

Standard. .. | abbrechen |

12 Diplominformatiker Volkmar Heinig ¢ Berlin * http://www.computerbildung.de



Formatieren von Text und Abséadatzen

Nachdem Sie den zu formatierenden Text markierthalvahlen Sie den Menubefehl Format
und Zeichen.

Hier die wichtigsten Formatierungsmaoglichkeitenn{zlieil auch Gber Symbole abrufbar):

Auf der Registerkarte Schrift

Schriftart(Zeichensatz)
Schriftschnitt(Schriftstil)
Schriftgrad(Schriftgroie)
UnterstreichungUnterstreichungsmerkmale)
Farbe(Schriftfarbe)

Effekte (weitere Effekte)

* & & & o o

Auf der Registerkarte Abstand

¢ Laufweite(Normal-, Breitschrift, Schmalschrift)

8.3 Formatieren von Absatzen

Was versteht man unter der Formatierung eines AésatHier geht es dann nicht mehr um
die Schriftart etc., sondern um die aufgefuhrtebrgechlichen Layout-Einstellungen fur ei-
nen Absatz: Naturlich missen Sie vor den AnderumiggnAbsatz vorher markieren.

¢ Ausrichtung (linksbtindig, rechtsbindig, zentri&tpcksatz)
¢ Einzug (Absatz vom linken Rand einrticken/einziehen)
¢ Abstand (Zeilenabstand festlegen, z.B. 1¥2zeilig)

Tipp

Die meisten Formatierungen fur Zeichen und Abskigeen sich schneller Uber die betref-
fenden Symbole aus der Format-Symbolleiste andern.

Standard * Times Mew Roman = 10 -

SEEE DO-2-A-

Fxu =
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Ansichten / Seitengestaltung / Drucken

9 Ansichten / Seitengestaltung / Drucken
9.1 Ansichten

WORD kann lhren Text auf dem Bildschirm in versdaeen Formen darstellen. Uber den
Menupunkt

ANSICHT

kdnnen Sie die Textansichten bestimmen.

9.1.1 Die Normalansicht

nach dem Starten von WORD befinden Sie sich inedi&andardansicht. Auf dem Bild-
schirm werden Schrift- und Zeichenformatierungechndem WYSIWYG-Prinzip (What
You See Is What You Get) angezeigt. Das Seitenlaywind jedoch vereinfacht dargestellt,
Kopf-, FulR3zeilen und Ful3noten erscheinen nichtauaf Bildschirm.

9.1.2 Die Layout-Ansicht

Der Text wird auf dem Bildschirm genau so dargésteie er gedruckt wird. Schriftarten, -
gréf3en, Zeichenformate, Spaltentexte und Seiteniichbrwerden in voller GréR3e und Posi-
tion angezeigt, Kopf- und Ful3zeilen erscheinen gtvaler dargestellt.

9.1.3 Die Darstellungsgré3e

Um bestimmte Textbereiche vergrof3ert darzusteleirissen Sie diese zunachst markieren
und wahlen dann den Befehl Zooam Meniu Ansichtan. Sie kdnnen im Dialog mit dem
Computer eine prozentuale Einstellungen vornehr8@fbo(empfehlenswert) und bestéatigen
dann mit OK. Zu beachten ist hier, dass durch damzZnur die Bildschirmvergré3erung be-
einflusst wird. Der Ausdruck andert sich dadurcbhhi VergroRern kénnen Sie Schrift nur,
indem Sie die Schriftgré3e entsprechend andern.

9.1.4 Die Seitenansicht

Bevor Sie ein Dokument ausdrucken sollten Sie digeBansicht wahlen um tberblicksmalig
Ihr Dokument zu kontrollieren. Die Seitenansiclitadten Sie Gber die Menldanweisungen

DATEI
SEITENANSICHT

In der Seitenansicht kdnnen Sie sich ein oder kogiplette Textseiten auf dem Bildschirm

darstellen lassen. Dabei werden alle Textelemamgezeigt. Im Gegensatz zu allen anderen
Sichten kénnen Sie Ihren Text jedoch in der Sertsicht nicht mehr bearbeiten. AuRerdem
kénnen Sie sich bei entsprechender Verkleineruteg Taxtseiten lhres Dokumentes zeigen
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/] Seitengestaltung / Drucken

lassen. Sie beenden die Seitenansicht und kehren Sethreibmodus zuriick indem Sie
SchlieReranklicken.

9.2 Seite vor dem Ausdruck einrichten

Falls Sie die Standardeinstellungen fur Blattfornsaitenrdnder u.a. andern mochten, wahlen
Sie Dateiund Seiteeinrichten.

Die haufigsten Anderungen:

auf der Registerkarte

Seitenrander

Stellen Sie hier die Blattrander in cm ein.
Bundsteg = zusatzlicher Rand fir Heftungen

Papierformat

DIN A4, DIN A5 etc.
Hoch- oder Querformat (z.B. fUr breite Tabellenjvahlen

Papierzufuhr

(o & o o

Welcher Blatteinzug am Drucker? Z.B. Einzelblatteig,
Briefkuverts, Endlospapier einstellbar

Seitenlayout

L 2

Blatt vertikal zentrieren
Zeilennummern u.a. Einstellungen

9.3 Druckerauswabhl

B3 Drucker

=] E3

Datei Bearbeiten  Anszicht ?

Meuer Drucker

COFIPAGE 4w

ballOdM Fax

-
-
Star | C-20

11 Obijekte] markiert

4

Wenn an |hrem System mehrere Drucker
angeschlossen sind, beachten Sie bitte, dass S w
Sie ein Dokument ausdrucken wollen, auch den ge-
winschten Drucker far den Ausdruck
auswahlen/zuordnen mussen. In der Regel tun Sie das
in WORD Uuber die Menubefehle Datéruckenund
wahlen dann aus der Liste der Druckernamen den
gewinschten aus

Wenn Sie die Menufolge StaginstellungenDrucker
wahlen erhalten Sie ein Fenster flr die allgemeine
Arbeit mit Druckern auf der Windows-Systemebene
angezeigt.

Durch Doppelklick auf ein Druckersymbol kdnnen 8ie spezifisches Fenster fir den jewei-
ligen Drucker offnen. Jetzt kbnnen Sie sehen welghekauftrage fur den Drucker vorlie-
gen, diese anhalten und eventuell I6schen. (AufMemnibefehl Druckeklicken!)

Sie kénnen auch Eigenschaften fur lhre Drucker émdedem Sie im Druckerfenster auf
Drucker, Eigenschafteilicken.
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Arbeiten mit Vorlagen

10 Arbeiten mit Vorlagen
10.1 Dokumentenvorlagen

Eine Dokumentenvorlage ist vergleichbar mit einesnnfiular oder Vordruck, ein Dokument
welcher in vorgefertigter Form zur weiteren Verwend kommt.

Eigene Dokumentenvorlage erstellen

1. Erstellen Sie das Dokument, welches dann als Vokdmum Einsatz kommen soll, auf
Ubliche Art und Weise. (z.B. einen leeren Dienstpla

Jetzt aufgepasst beim Abspeichern!
2. Wahlen Sie DateiSpeichern untemit dem Dateityp Dokumentvorlage (*.dot)

3. Wabhlen Sie im Ordner Vorlagen einen UnterordndB.(8onstige Dokumente)
4. Vergeben Sie einen Dateiname (z.B. ,dienstplanf)iite Vorlage.

Somit ist lhre Vorlage erstellt.

Speichern unter E |

Speichern in: ID Yorlagen

Berichte [ Jweb-Seiten Speichern I
Briefe & Faxe '@ﬂ&:nurmal.dnt

Memos ﬁmnrmal.dnt dsbzcitzn
COutlook [ OFfice 95-varlagen optionen. ..

pr

Publikationen Mersian.. . |

Sonstige Dokumente
Tabellenvorlagen

Dateiname: |wordskript. dot ;l

[ 2= o [k Lrnenbseorlage [, dak)

Dokumentenvorlagen benutzen

1. Wahlen Sie Dateind Neu

2. Suchen Sie in dem sich 6ffnenden Fenster aus delagémkategorien die gewiinschte
Dokumentenvorlage heraus

3. Bestatigen Sie mit Neu erstellafs Dokument
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Arbeiten mit Vorlagen

Eigene Dokumentenvorlage dndern

Offnen Sie die Vorlagen-Datei wie ein ganz norm&e&ument mit DateiOffnen.
Fuhren Sie lhre Anderungen an der Vorlage aus.

Speichern Sie die Anderungen mit Daiad Speicherab.

Schlieen Sie die Dokumentenvorlage vor der waiteverwendung mit_Dateund
SchlieRen

PowpbdPE

10.2 Formatvorlagen

Formatierungseinstellungen wie Schriften, Ausricgen etc. konnen flr ganze Absatze in
Formatvorlagen abgespeichert werden. Da es abenseine Unmenge vorgefertigter For-
matvorlagen gibt, braucht man in der Regel dieseemem Text zuweisen.

Um einen bestehenden Text entsprechend einer Rasrfeege zu formatieren, sollte der Text
zunadchst markiert werden. Dann das Pull-Down-Meintidie Formatvorlagen ausklappen
und die entsprechende Vorlage wahlen. Der Text wird entsprechend dargestellt. Dies
Funktion sollte zum Beispiel bei den Uberschriftemutzt werden.

W Microsoft Word - wordskript.doc [ 2] %]
”@ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Tabele Fenster 7 -Iﬁllﬂ
IDEE SRy «2ed v-o A IDE=ES &g 2 -
” |+ | Times MNew Roman =10 v| F & U HEEE = E = = *;E *;E e
= S T T
|:INurText - :8'.g'1.0'11.'12:13'.14'1.5'_21
' ) =17
. Textlorper 12 pt
. Texthirper 2 ;pt
Blbosatz-Standardschriftart e
Fulizeile =1 —
| 10 pt
. . =a
GesichteterHyperlink —
] pt
. =a
! Hiperlirk wpe |
] =1
! Kopfzeile 10 pt =
= +
. =a
; Seiterzahl 10t @
e 2
|2 VERZEICHNIS 1 ot | >
[ T —oer = 1 i e i e S
|| Stalll IW Microsoft Word - wor_ @(EE 22:49

Wenn zuvor keine Veranderungen an den Vorlagenevamgimen worden sind, wird der Text
auf der Vorlage "Standard" basieren. Um diese \gerlzu dndern, muss man folgendermal3en
vorgehen:

17
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Textarbeit automatisieren

Markieren Sie den Text

1. Wahlen Sie FormaFormatvorlage

2. Suchen Sie die Formatvorlage Standand und klicken auf Bearbeiten

3. Wabhlen Sie im Formatind anschlieRend die neuen Einstellungen fur 8attri Absatz-
einstellungen etc.

4. Ubernehmen Sie die neuen Einstellungen_mit Zuweisen

Der gesamte Textkdrper wird nun entsprechend getinde

11 Textarbeit automatisieren
11.1 AutoText/ Textbausteine

Wer zum wiederholten Male in seinem Dokument vom ‘k®mmunalen Gebietskérperschaf-
ten" schreiben musste, wird irgendwann diese lavgerte verflucht haben. Word bietet hier
eine komfortable Abhilfe: Es ist mdglich, beliebémngen Text als AutoText mit Formatierung
zu speichern.

In den verschiedenen WORD-Versionen existierenchgeslene Vorgehensweisen.

WORD 6.0 WORD 97/2000
Erzeugen Um einen AutoText-Eintrag zu erzeugen, muss zurigbés
entsprechende Text markiert werden.
BearbeitenAutoText Hinzu- | Einfiigen AutoText Neu
flgen
Loschen Bearbeiten AutoText aus+Einfigen AutoText Auto-
wahlen und Léschen Text_ AutoText auswéahlen
und Léschen
Einfugen Bearbeiten AutoText ausHEinfigen AutoText Auto-
wéhlen und Einflgen Text_ AutoText auswéahlen
und Einfligen
Andern Textbaustein ldschen undextbaustein 16schen und
neuen erzeugen neuen erzeugen

Ein AutoTexteintrag lasst sich wieder abrufen, mdaan im Text die Abkirzung eingibt und
[F3] drickt oder in WORD Uber das Menl EinfigéuntoText, Standardund den betreffen-
den Textbaustein auswahlt.

Weitere Tipps
Normalerweise sind die Textbausteine nur fir Ihtivels Dokument verfigbar, Wenn Sie

mochten, dass die Textbausteine fur die ArbeitllienaDokumenten verflgbar sind, achten
Sie darauf als Vorlagéie Datei normal.daginzustellen.
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11.2 AutoKorrektur

Beim Schreiben stellen sich gewoéhnlich immer wiatlergleichen Tippfehler ein.

Uber die Menlanweisungen ExtrasutoKorrekturkonnen Sie sich zu den vorhandenen Er-
setzungen weitere Zeichenfolgen vereinbaren. WeanA@hrend der Eingabe ersetzsn-
stellen wird der geschriebene Text sofort durchritdrtigen/anderen ersetzt.

AutoKorrektur EHE |

AukoKorrekkur | BukoFormat wahrend der Eingabe I AukoText I AutoFormat I
Ausnahmen. .. |
W Zwei GRofbuchstaben am Wiortanfang korrigieren
¥ Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen

¥ Unbeabsichtigtes Yerwendan der FESTSTELLTASTE karrigieren

v wWahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch:  © Mur Text % Text mit Format

] =

(k) ™ ﬂ
i =
= ]
B =
- @
Hi =1
- =] ﬂ
Hinzufiigen I Lazchen |
(a4 | Abbrechen |

Hinter der AutoKorrektur verbirgt sich nichts anelerals dass zur Zeit der Eingabe bestimm-
te Worte durch andere Textpassagen ersetzt werdlemek. So kdnnen Zeichendreher wie
,,hud" statt ,,und" automatisch korrigiert werden.Dialog kbnnen Sie auch neue Worte mit
Formatierungen und eingeben, die ersetzt werdéens@ie kbnnen sogar Sonderzeichen und
Grafiken als Ersetzungstext vereinbaren. (Siehelldibg — Es wurde vereinbart, dass nach

Eingabe von (t) ein Telef aus der Schriftart Wingdings erscheinen soll.) &iéomati-
sche Ersetzungsfunktion wird ausgelost, wenn eerdaichen oder ein Interpunktionszeichen
getippt wird (Punkt, Komma, Semikolon, Ausrufe-agezeichen etc.)
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11.3 Silbentrennung

T S = ]| V/ord_kann selbstéindig Worte am Ende

- einer Zeile trennen. Diese Funktion ist zwar
™" Automatische Siibentrennung nicht absolut fehlerfrei (Es gibt Ausnahmen
I srter in GroBbuchstaben trennen von den Trennregeln!), da die meisten
Silbentrennzone: |nj?5 e =1| Menschen aber die Trennfunktion des
aufeinanderfolgende Trennstriche: Im Computers nutzen, fallen solche Trenn-

fehler kaum auf.
Abbrechen | ranuell. . | Die Silbentrennung wird tber das Menu

Extras Silbentrennungktiviert.

In der Dialogbox kann_ Automatische Silbentrennaigiviert werden. Manchmal bendétigt
man aber doch die manuelle Silbentrennung — dankekl Sie bitte auf Manuelind &ndern
den Trennvorschlag wie gewiinscht.

11.4 Rechtschreibprifung

WORD veranlasst mit folgender Befehlsfolge die (phéfung des Textes ab der Cursorposi-
tion:

EXTRAS, RECHTSCHREIBUNG
Alternativ kbnnen Sie das SymbRechtschreibungnwahlen.

WORD durchsucht den Text und zeigt Worter, die nichseinem Worterbuch stehen als
Fehler an. (Fremdwdrter, Eigennamen, Fachbegriffgfehler).
Die angezeigten Woarter konnen mit folgenden Befeblearbeitet werden

Nicht andern belasst das Wort wie es ist und zeigt das nachbterhafte Wort

Andern tibernimmt den Korrekturvorschlag im ,,Andern inleFe

Hinzuflgen veranlasst, dass das neue Wort in ein privatesaffiircth aufgenommen wird
Vorschlagen zeigt mogliche Korrekturvorschlage

Nie andern belasst das Wort wie es ist und zeigt das gleicbet Wicht mehr als Fehler an

Immer andern tibernimmt den Korrekturvorschlag im ,,Andern ineld® und korrigiert automatisch 3
le gleichlautenden Worte im Text.

Ruckgéangig macht die letzte Korrektur riickgangig.

AutoKorrektur nimmt das falsche Wort und die richtige Varianteli@ AutoKorrektur auf.

Die Rechtschreibhilfe von WORD liefert eine werteoKorrekturhilfe. Da sie jedoch nicht
alle Fehler erfasst, kann die Rechtschreibprifuag Iorrekturlesen eines Textes nie voll-
standig ersetzen.
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Weitere Tipps

¢ Nehmen Sie sich die Zeit fur die Rechtschreibprgfusie finden garantiert immer einen
Fehler — und wenn es ein simpler Tippfehler ist.

¢ Bauen Sie sich mit der Funktion Hinzufligémer Monate und Jahre ein eigenes Worter-
buch auf.

¢ Die Rechtschreibprifung richtet sich vor Word 20@ch den alten deutschen Recht-
schreibregeln, ab Word 2000 nach den neuen Regeln.

11.5 Grammatikprifung

Die Grammatikprifung ist erst ab Word 97 maoglicle 8ringt sehr vage Ergebnisse. Sie
kénnen zwar Fehler in Ihren Texten finden, deradivand dafur ist jedoch hoch.

Bei der Grammatikprufung tritt das gleiche Probleme bei der Rechtschreibprifung auf.
WORD kennt den Sinnzusammenhang lhres Textes oithtmacht Ihnen daher mehr oder
minder sinnvolle Korrekturvorschlage.

11.6 Synonyme

WORD besitzt ein Synonymworterbuch (Thesaurus), $iasbei der Erstellung lhrer Texte
unterstitzt. Der Thesaurus hilft lhnen, Wortwieaduhgen zu vermeiden, indem er alternati-
ve Begriffe zu einem Wort auflistet.

Sie aktivieren den Thesaurus mit den MenibefehdhRAS, THESAURUS.

WORD priift immer das Wort, auf dem der Cursor stéhter das Feld Ersetzemird das
Wort durch das ausgewéhlte Synonym ersetzt Nithschlagerkdnnen Sie sich alternative
Begriffe zu einem ausgewahlten Synonym anzeigeseias
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12 Grafik und Text auf einem Blatt

12.1 Grafikquellen

S ¢ sic konnen ClipArtoder eine Grafik
e aus der_Clip Gallerinfiigen. (Clips

| T Manweller Wechsel,, ~  — hﬂF‘*‘F_Eﬁ E? sind vorgefertigte ,Bildchen®).

ﬁ _ Seitenzahlen. .. - -{ T e— ) .

" Datumund Uhrzst... 2 |[= = = ¢ Oder Sie konnen aus anderen
n N O IR TERREE T Programmen 'oder Sp_emherprten
B g _ importierte Grafiken oder importierte

gescannte Fotos einfigen als Datei
einfigen. (Dateitypen gif, bmp, tif,

Sonderzeichen. ..
?.'S Kommentar

pcx, wmf)
Eulinote. ..
Beschriftung. .. - ¢ Die dritte Variante des Einfuigens einer
- Ouerverwes. . Grafik besteht darin, diese aus der
Indes und Yerzeichnisse, . Zwischenablage/Ablagemappe mit
- Hilfe der Menilanweisungen
-Grafik d 2 cipart... Bearbeiten Einfugen in den Text
- TegtFeId EﬂusDatei... ) einzungen.

12.2 Einfugen einer Grafik aus einer Dateli

Positionieren Sie die Einfligemarke an der Stetflejex die Grafik eingefligt werden soll.
Zeigen Sie im Menu Einfugeswf Grafik und klicken Sie dann auf Aus Datei

Suchen Sie die Datei, welche die einzufiigende keafihalt.

Klicken Sie auf die Grafik, die Sie einfigen mdchte

PwpbPE

22
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auf einem Blatt

12.3 Einfugemodi/Positionierung einer Grafik

Grafik in den Text legen

Grafik Uber den Text legen

Die Grafik wird wie ein Buchstabe i
Text behandelt (auch wenn sie gro
sein sollte)

=verankerte Grafik

nDie Grafik ist auf dem Blatt frei verschiebbar
Rer

StandardmaRig fugt Word importierte Grafiken
unverankerte Grafiken ein.

Um die Grafik in der Zeichenebene so anzuord
dass sie auf der Seite bzw. vor oder hinter Tegt
anderen Objekten exakt positioniert werden k
markieren Sie die Grafik, und klicken Sie dann
Menlu Formatauf Grafik Aktivieren Sie in der Re

gisterkarte Positiomlas Kontrollkastchen Uber d
Text legen.
Um eine unverankerte Grafik in eif BEiineos [7]x]
_Graflki dle dlrekt _an de_r Elnfugemarl< Farben und Linienl Grife I Position | T | Grafik. I TextFeIdI
im Text p'osmonllert ywrd, UMZUWEN | e
deln, markieren Sie die Grafik, und ki
cken Sie dann im Menl Formatf Gra O & o <> O
fik. DeaktivierenSie in der Regqisterkar
" " - Rechteck Kantur Transparent Ohne Oben und unten
te Positiondas Kontrollkastchen Ube | . . .
den Text legen
n n n n
Beiden Seiten  Links Rechts Langste Seite
abstand wom Text
Ohben: Ocm — Lirks: m
Lnken: 0crm — Rechks: ID,32cm 5‘
[o]'4 I Abbrechen |
Auf der Registerkarte _TextfluBkénnen Sie

zusatzlich die angeben wie die Text um die Gr
herum angeordnet werden soll.

als

nen,
od
ann,
m

D

174

afik
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12.4 Bildgrof3e und Bildposition andern

Grafik in den Text legen Grafik Uber den Text legen

1. Klicken Sie auf die Grafik, so dass der Positiohsran erscheint. Damit ist die Grafik
markiert.

2. Zeigen Sie auf eine der kleinen schwarzen Positianken und ziehen Sie das Bild mit
gedrickter linker Maustaste grof3er oder kleiner.

ﬁ'fiﬁ ﬂﬂm-ﬁ i gx [ ﬁdfii{ﬂp ﬁ-ﬁ 84

1. Wenn die Grafik markiert ist, kann sie wie. Zeigen Sie auf das markierte Bild.

ein markierter Buchstabe eines Textes 2. Wenn das Pfeilkreuz erscheint klicken Sie

verschoben, kopiert oder geldscht werden. Grafik mit gedrickter linker Maustaste an
die gewlinschte Position.

3. Wundern Sie sich nicht, wenn die Grafik

nicht dort erscheint, wo Sie sie wiinschen.
Das liegt daran, dass der Text um die Gra-
fik umgebrochen wird. Unternehmen Sie
noch einen ahnlichen Versuch.

12.5 Hinweise zum Abspeichern des Word-Dokumentes m it Grafiken

StandardmaRig speichert Word alle Grafiken in Ildee-Datei mit ab. Da Grafikdateien in
der Regel groéReren Speicherplatz bendétigen, karsthasell zu recht umfangreichen Word-
Dateien kommen (10 MByte fir eine doc-Datei mit fiken sind kein Problem.)

Die Dateigro3e kann verkleinert werden, indem égrafik verknUpft und nicht eingefugt
wird. Klicken Sie im Dialogfeld Grafik einfligen (Mé Einfligen Unterment Aus Dateauf
die Grafik, aktiviererSie das Kontrollkastchen Verknipfung zu Dateid deaktivieren Sie
dann das Kontrollké&stchen Mit Dokument speichern

Wenn Sie die Grafik-Datei mit dem Dokument verkrdipist jedoch die Arbeitsgeschwin-
digkeit mit Word (neuer Bildaufbau, Seitenumbrugwu) recht langsam, so dass die Ver-
knupfung nur bei mangelndem Festplattenspeicher eider streng hierarchisch organisier-
ten Dateiablage zu empfehlen ist.
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13 Arbeit mit Tabellen

Vielen Informationen lassen sich am tbersichtliehsind bequemsten in Tabellen darstellen.
Immer wenn Sie irgendetwas mit Tabellen tun wofladen Sie die Moglichkeiten unter dem

Menubefehl Tabelle.

Das Tabellen-Menu kann jedoch, je nachdem welclkeen&hte der Tabelle vorher markiert
wurden, verschieden aussehen. Wundern Sie sigh riht. Hier ein kleines Beispiel eines

Tabellen-Menis mit Erlauterung.

Spalte einfliigen oder Zeile
Spalte I6schen oder Zeile
Zellen verbinden 1 — 2
Zellen teilen 2 —™ 1

Zeile markieren
Spalte markieren
Tabelle markieren

.|
Tabelle AutoFormat vordefinierte Formate verwenden

Zellenhdhe und-breite einstellen
Uberschrift deklarieren

Tabelle in Text oder Text in Tabelle umwandeln
Sortieren nach Spalte oder Zeile
Formel Berechnung angeben
Tabelle teilen Leerzeilen dazwischen einfiigen

Gitternetzlinien ein/aus

13.1 Tabelle erzeugen

Um in Word eine Tabelle zu erstellen, muss man ientpunkt "Tabelle"Tabelle einfligeh
wéhlen. Im jetzt folgenden Dialog muss die Anzaét 8palten und Zeilen eingegeben wer-
den. Wichtig ist zunéchst nur die Zahl der Spaliord erzeugt nun eine Tabelle mit der an-
gegebenen Spalten- und Zeilenzahl.

Innerhalb der Tabelle wird mit [Tlawischen den einzelnen Zellen gewechselt. Odekisi
cken direkt in die Tabellenzelle in der Sie scheailwollen.

13.2 Markieren in Tabellen

Eine Spalte / Zeile kann markiert werden, indemeatdgsprechende Menupunkt unter "Tabel-
le" aufgerufen wird. Schneller geht es allerdingsdar Maus:
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dreimal in die Zelle klicken (Dreifach-
klick)

-
am linken Tabellenrand klicken wenn
2 der Mauszeiger nach rechtsoben weif3t

am obersten Spaltenrand klicken wenn
der Mauszeiger nach unten weil3t

Um mehrere Zeilen oder Spalten zu markieren, dieisMlaewegen, wenn die erste Zeile
(Spalte) invers dargestellt wird.

13.3 Spaltenbreite/Zeilenbreite &ndern

- mit der Maus

Um schnell eine Spalten — oder Zeilenbreite zu énddaus auf die Spaltenbegrenzung be-
wegen. Der Mauszeiger verwandelt sich jetzt ineiDeppelpfeil Nun linke Maustaste dru-
cken und Breite durch Bewegen der Maus andern.

- Uber Meni
Wesentlich genauer ist der Weg Uber die Dialogl®&.kann tber "Tabelle" - "Zellenh6he

und - breite"oder Uber das Kontextmeni aufgerufen werden. [Hgst sich die Spaltenbreite
exakt einstellen.

Spalte Zeile

"Optimale Breite"stellt die Breite der einzelnen SpalSoll verhindert werden, dass Word eine Tabllen
automatisch ein. Dabei wird versucht eine moglioretauf zwei Seiten verteilt, musS&eitenwechsel in d
nanftige Aufteilung zu finden. Zeile zulassenteselektiert werden.

13.4 L6schen von Zeilen oder Spalten

Um Zeilen oder Spalten zu l6schen missen diese lettmparkiert sein. Im Falle von Zeilen
muss der invertierte Bereich ein Stiicken Uber dibelle hinaus reichen. Mit "Tabelle" -
"Zellen (Spalten) l6schen™ oder dem Kontextmeninkdann die betreffende Zeile / Spalte
dann geldscht werden.

13.5 Einfugen von Zeilen oder Spalten

Das Einfiigen funktioniert vom Funktionsablauf wigsd_6schen. Es muss der Menleintrag
zum Einflgen einer Zeile / Spalte gewahlt werdewrd\figt die Zeile / Spalte immer ober-
halb / links ein.
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Eine Zeile kann auch eingefligt werden, indem marder Maus hinter eine Zeile klickt und
dann [Returhdrickt.

Ahnlich wie das Einfligen kénnen Sie auch in einkbeZ8palte/Zeile teilen — je nachdem was
Sie vorher markiert haben.
Wabhlen Sie daflr Tabell&palte/Zeile teilen

13.6 Tabellenrahmen

Standardmé&liig werden die Tabellenzellen mit eietgtauen bzw. gepunkteten Gitternetzli-
nie dargestellt. Diese Gitternetzlinie dient derafiefachung beim Schreiben und Bewegen in
der Tabelle. Sie wird nicht ausgedruckt. Alle Tédmalahmen und —linien missen manuell
zugewiesen werden — so wie gewunscht.

Ein Klick auf das Symbol Tabellen und Rahmw@ingt die Menduleiste” zum Vorschein, Gber
welche die Tabelle mit Rahmen versehen werden kden einzelne Zellen farblich unterlegt
werden kdnnen.

13.7 Tabellenlayout

Haufig werden Tabellen grafisch gestaltet um digobdere Bedeutung der darin enthaltenen
Informationen hervorzuheben oder optisch zu glieder

Der mihsame Weg Der schnelle Weg

Sie kénnen die Schrift ( via Format, Zeichen), Ta- Es existiert eine Menge bereits vorgefertigter Ta-
bellenrahmen und die Schattierungen (via Menl- bellenlayouts. Nutzen Sie einfach eines dieser
leiste ,Tabellen und Rahmen“) manuell formatie- Muster.
ren.
1. Markieren Sie die Tabelle
Ihr Tabellenlayout ist dann einmalig. 2. Wahlen Sie Tabelle, Tabelle AutoFormat
3. Wabhlen Sie aus der Liste eines der vorgefer-
tigten Formate. Im Vorschaufenster sehen Sie
das Aussehen dieses Formats.

13.8 Sortieren in Tabellen

Die Eintrage in einer Tabelle kbénnen leicht alphisiod sortiert werden. Der Cursor muss
sich dazu in der Tabelle befinden. Jetzt "TabBell& ext sortierefswahlen. Im nun folgenden
Meni kann gewahlt werden, nach welcher Spalteesortierden soll.
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14 Spaltensatz

Fir Briefe und die meis-
ten anderen zu erstellen-
den Dokumente reicht es
aus, eine Textspalte zu
benutzen. Anders sieht es
aus, wenn eine kleine Zei-
tung erstellt werden soll.
Aus optischen und aus
Grunden der Lesbarkeit
werden hier Dokumente
im Spaltensatz favorisiert.
Zuerst markieren Sie bitte
den Text, welchen Sie im
Spaltenformat setzen
mochten. Man findet die
Anweisung fir den Spal-
tensatz im MenidFormat
Meni-Befehl Spalten In
der Dialogbox kodnnen
Einstellungen bzgl. der
Anzahl der Spalten, des
Abstandes zwischen den
Spalten und ob eine
Trennlinie zwischen den
Spalten gesetzt werden
soll, durchgefuhrt werden.
Der in Spalten gesetzte
Text wird in einen neuen
Abschnitt  eingegliedert,
eingeschlossen in die
Markierungen

o Abschnitts-
wechsel (fortlaufend)
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Spalten |

Yoreinstelungen |

anzahl der Spalken:

oK |

abbrechen |

Im
]
(1]

)
-
o
Lo
&
=
1}
S ) i
=5
i

Ziwei

¥ Zwischenlinie

|

~EBreite und Abstand ~Worschau
Spalte:  Breite: fbstand:
| 1: IBJ? I ﬂ |1,3 cri ﬂ I
| 2 _Il,i cm ﬂ I ' ﬂ
| | = | =

" aleiche Spaltenbreite

Anwenden auf: IGesamtes Crokurment j [T Meue Spalte beginnen

Sie kdnnen auch zuerst die Spalteneinstellungemetonen und dann den Text tippen. Diese
Arbeitsweise hat sich aber als unpraktischer hgesisllt.

15 Kopf- und Ful3zeilen, Ful3noten
15.1 Kopf- und Ful3zeilen

In Kopf- und Ful3zeilen lassen sich Informationerrolind unten auf jeder Seite anzeigen.
Ein Beispiel hierfir waren Kapiteliberschriften,it8ezahlen oder auch ganze Briefkdpfe.
Kopf- und Ful3zeilen lassen sich genau wie andezet dditieren.

Die vereinbarten Kopf und Ful3zeilen werden aufgeBlatt des Dokumentes gesetzt oder a-
ber, wenn lhr Dokument in einzelne Abschnitte atéieist, jeweils auf jedes Blatt des Ab-
schnittes.

15.2 Hinzufiuigen einer Kopf- oder Ful3zeile

"Ansicht" - "Kopf- und FuRRzeilewahlen. Word wechselt nun in die Layout-Ansicht

Der ,normale Text“ des Dokumentenrumpfes wird bldasgestellt und lasst sich jetzt nicht
bearbeiten. Der Cursor befindet sich in der erstepfzeile. Eine zusatzliche Symbolleiste
wird angezeigt.
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K.opf- und Fubzeile

AutoText ejinfigen - |}/}E| | @ | 0 B4 | | @ 1{ |4E=l|', | Schliefen

zwischen Kopf- und
FuRzeile wechseln

Datum/Uhrzeit

ainfiinan

Seitenzahlen

ainfiinan

15.3 Bearbeiten der Kopf- oder Ful3zeile

Innerhalb einer Kopf- oder Ful3zeile (durch einestgehelten Rahmen angezeigt) kann Text
genau wie in im Textkdrper erfasst werden. Standaftlg sind schon Tabulatoren fur Mittel-
zentrieren und rechtsbiindig definiert. Zusatzlabskn sich noch weitere Informationen sehr
einfach einfligen.

Beenden Sie das Editieren der Kopf- Ful3zeile mitSithaltflache SchlieRe®amit kehren
Sie wieder zum ,normalen Text* zurick.

15.4 Ful3noten

PTE——— | %um Elnfu.gen einer Ful3note _"Einfiden
= FulRnoté& wahlen.

Einfligen
(0 Euﬁru:ute Seitenende

-------------------- StandardméaRig kann die jetzt folgende Dialogbox
" Endnate Ende des Dokumernts Ubergangen werden. Sollen ausnahmsweise
Endnoten erzeugt werden, musste dies hier

Mureriering: R tellt q
% Aukomatisch = 1,2,3 ... eingestelit weraen.
™ Benutzerdefiniert: I . . .
Normalerweise sollten keine Veranderungen an

innderzeichen...l den "Optioneh noétig sein. Uber diesen Dialog
lasst sich das Format fir die Ful3noten einstellen
(0.4 I Abbrechen | Qptionen. . . I

Um eine bestehende Ful3note zu bearbeiten gentdagpelklick auf die FuRnotdn der
Normal-Ansicht wechselt Word nun in ein besondéresster mit den Ful3noten; in der Lay-
out-Ansicht wechselt Word einfach in den Ful3notemeih.

16 Symbole, Menis, Einstellungen - WORD anpassen

16.1 Symbolleisten einstellen
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Sie konnen lhre Symbolleisten individue_

anpassen. Wahlen Sie dafir Ansialmd  énsicht Enfugen Format Extras Tabelle Eenster 2

Symbolleisten Die regelmaRige Einstellung=] uarmal L v ca ;.i%_@ B
ist die Standard— und die _Format- [El orline-Lavaut T
: s 10 - F X U |;
Symbolleiste Manchmal bendtigt man nochiE seiten-Layout :
die Symbolleiste ,Tabelle und Rahnien Hedrs RN TR RS R
o , _ L] zentraigoiument VO
Sie konnen eine Symbolleiste auf dem .
Bildschirm verschieben. Klicken Sie au v Standard”
eine graue Lucke am linken oder rechtem Lineal - v [ormat
Rand der Symbolleiste, und verschieben g Dokumentstruktur AutoText
die Symbolleiste auf die Menlleiste. _ Datenbark
Kopf- und Fulizeile
Formular
EUE R = Crafik
aFari
K f
2 foeriars Steuerelement-Toolbos

&ranzer Bildschirm
Zoom. .. - Uberarbeiten i

16.2 Optionseinstellungen

Mit dem BefehlOptionen aus dem Menikxtras kénnen Sie samtliche Einstellungen vor-
nehmen, die zum Arbeiten mit Word notwendig simd. Dialog bekommen Sie eine grof3e
Anzahl an Karteikarten, wie z.B. die Rechtschrdilfypng, Grammatik, Drucken etc. ange-
zeigt. Hierin lassen sich die verschiedensten Ellostgen vornehmen. Sie gelten unabhangig
von der verwendeten Vorlage oder Dokument in degeR&ir die Arbeit mit dem gesamten
Word. Sie sind also eine Hierarchiestufe hoher siezieln, als Einstellungen die fur ein Do-
kument vorgenommen werden und jeweils mit diesegegeichert werden.

Wenn man nicht genau weil3, was sich hinter denekien Einstellmdglichkeiten verbirgt,
erhalt man mit der Kontexthilfe schnelle Informaim.

1. Klicken Sie auf das Fragezeichen rechts oben nébenSchlie3en-Symbol.

2. Am Mauszeiger hangt jetzt ein dickes fettes Fraigbea.

3. Klicken Sie auf den zu erlauternden Begriff/Optiém Beispiel wurde auf ,Nichtdruck-
bare Zeichen* geklickt.)
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“ Optionen
tei Bearl . 5
> E | ¢ Fechtschreibung und Grammatik I Uberarbeiten Benutzet; I

Kompatibiltat | DP™ Kiicken Sie  auf
ird Ansicht | Allgemein I Bearbeiten I Dru das Fragezeichen.

LI I

Cptionen fir Seitenlayout-Ansicht

Anzeigen
¥ Zeichnungen [T Hervorhebung
¥ verankerungspurkte [T Textmarken
[ Textbegrenzungen [™ Feldfurktionen
[ Platzhalker Fiir Grafiken Feldschattierung;
. [ Texteffekre I'-.-'-.-'enn"ausgewéhlt j
i W QuickInfo

Micht druckbare Zeichen

Wighlen Sie die nichtdruckbaren Zeichen aus, die auf [ Bedingte Trennstriche
dem Bildschirm angezeigt werden sollen. Werborgener Text
Alle

17 Gliederungen etc.

17.1 Aufzahlungen

Um Aufzéhlungen logisch oder optisch hervorzuhelgsistiert die Mdglichkeit verschiede-
nen Anfuhrungszeichen auszuwahlen. Falls die dtalifes Zeichen noch nicht ausreichend
sein sollten, kann man Uber die Schaltflache Argpassd die eingeblendeten Zeichentabel-
len weitere auswahlen.

* Markieren Sie die aufzuzahlenden Zeilen/Abséatze

% Wahlen Sie FormatNummerierung und Aufzéhlungemd die Registerkarte Aufzahlun-
gen
% Wahlen Sie das gewinschte Anfiihrungszeichen

Tipps

Die Anfiihrungszeichen lassen sich nicht manuetiHés, dazu missen Sie ein weiteres Mal
markieren und ohnAnflhrungszeichen wéhlen!

Zur Vereinfachung konnen Sie auch das Symbol Adixészeichenin der Format-
Symbolleiste verwenden.
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Humerierung und Aufzahlungen E Humerierung und Aufzahlungen EE
Humetierung | Ghiederang | Aufzahlungen  Mumerierung | Gliederung I
. B - T 1 I
Thne . g - Ohne z 3 e
. “B . 3. 3 I
S - ] = 5| 4] a) — {a) 2
S L » = ] b) (9] 3
S b > = (3 £) () 4
Listennurnetierung 5
Anpassen. .. | & Neu numerieren ™ Liste FortEQhren Anpassen... |
Vargabe | oK I Abbrachen | argabe oK I Abbrechen I

17.2 Nummerierungen

Ahnlich wie der Aufzahlung moéchte man manchmal &eibder Text fortlaufend nummerie-
ren
Das gelingt ebenso einfach, wenn Sie die folger@tdmitte beriicksichtigen:

l. Markieren Sie die zu nummerierenden Zeilen/Absatze
[. Wahlen Sie FormatNummerierung und Aufzédhlungemd die Registerkarte Numme-

rierung
[1l.  wanlen Sie die gewilnschte Nummerierungsart

Die Nummerierungszeichen lassen sich nicht mandsthen, dazu missen Sie ein weiteres
Mal markieren und ohnBummerierungszeichen wéhlen!

Wenn Sie Zeilen/Absatze im nummerierten Textabsthischen, hinzufligen oder &ndern,
wird die Nummerierung automatisch geandert

Zur Vereinfachung kénnen Sie auch das Symbol Nunemargin der Format-Symbolleiste
verwenden.

17.3 Gliederungen

Um einen langeren Text, einen Aufsatz, eine Bedigeanleitung oder eine ganze Diplomar-
beit inhaltlich und optisch zu gliedern bietet WOR&mnfortable Funktionen an.

So schwierig die Details der Gliederungsformate Bodmatvorlagen sein kdnnen, so relativ
einfach ist es, diese Funktionen kennen zu lernen.
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Haufig benotigt man die Gliederung von Uberschniftdier genligt es mit Hilfe der vorgefer-
tigten Formatvorlagen Uberschriftberschrift2usw. die optische Gliederung herbeizufiih-
ren.

Wenn Sie einen Text/Absatz
= @Il markieren und die
l?.?f J1 vorgefertigte  Formatvorlage

U EEGRY| s @I 0o

Iberschrift: 1 1= Arial - 14 -

T, - . = zuweisen, wird der markierte
1 Uberschrift 1 :P" fr12 1 314018 : - )
| < g g : - - * Text automatisch in die bereits
1.1 Ciberschrift 2 =1 bfestehfende L Glledergng

12 [ 1 Afrika eingefugt.  Ahnlich beim
1141 Uberschrift 3 =1 _ Lo.schen einer Uberschrift ./
, L2t 2 Amerika Gliederungspunktes -  die
1.1.1.1 liberschrift 4 " ':1 21 usa restlichen  Gliederungspunkte
- i : werden dann automatisch neu
[ 11111 fherschrift 5 ip':] 211 Florida durchnumeriert.
VLILLLT Uberschrt 6 i;:] | 21.2 Alaska Fir den Fall, dass die
. = 25 A vorgefertigten _Ubersch__rlft-
1.4.1.1.1.1.1 Oberschrift 7 ot Formatvorlagen nicht gentigen
! -F 23 mexico  sollten, haben Sie die
1A ChemchiRE o ] Moglichkeit diese anzupassen.
10t 3 Europa

Wahlen Sie dafur den Menupunkt Formaummerierung und Aufzahlunglann die Regis-
terkarte_GliederungMithilfe der Funktion Anpassekdnnen Sie lhre eigenen Uberschriftfor-
mate generieren. Aber bringen Sie viel Zeit mit!

17.4 Inhaltsverzeichnis aus der Gliederung erstelle  n

Bei einer langeren Dokumentation moéchte man nicinteine Gliederung durchfuhren, son-
dern auch dazu ein Inhaltsverzeichnis erstellemglthem die einzelnen Kapitel mit den Sei-
tenzahlen aufgefihrt sind.

Ausschnitt aus einem Inhaltsverzeichnis

1 WAS ISTDAS INTEENET? £
1.1 BESCHREIBUNG £
1.2 VORAUSSETIUNGEN £
1.3 GRUNDLAGEN DER NETTWERETECHNIE [
1.4 FUNKITONSWHSE T
1.5  WISSESWERTES 8
2 WIEEKOMMT MAN IN DAS INTERNET? b
2.1  VORAUSSETIUNG 9
2.2 FUNEITONSWHSE 9
2.3  WESEISWERTES 9
3 DAS WORLD WIDE WEB (W WW) ALS BESTANDTEIL DES INTERNETS 13
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1. Um ein Inhaltsverzeichnis zu erstellen, weisen &a Uberschriften, die Sie in das In-
haltsverzeichnis" aufnehmen rp('jchten, zunachst digdefinierten Uberschrift-
FormatvorlagerfUberschrift 1 bis Uberschrift 9) zu.

2. Kilicken Sie im Dokument auf die Stellan der Sie das Inhaltsverzeichnis einfiigen moch-
ten, so dass die Schreibmarke dort blinkt.

3. Klicken Sie im Menu Einfugeauf Index und Verzeichnisssd dann auf die Registerkar-
te Inhaltsverzeichnis

Index und ¥erzeichnizsse K E |
Index Inhaltsverzeichnis | Ahbildungsverzeichnis |
Faormate: Worschau | o I
‘on Yorlage ﬂ
Klassisch .
Eloqont {IBERSCHRIFT 1 1 bbrechen |
Modern N Optionen.. . |
Farrmell .. =| |UBERSCHRIFT 2 3
Einfach Eearbeiten. .. |
W Seitenzahlen anzeigen Ebenen anzeigen; |2 5‘
W Seitenzahlen rechtsbiindig Filllzeichen: I vI

4. Um eines der vorgegebenen Formate zu verwendarkekliSie unter Formatauf eine
Option Sie kénnen auch ein benutzerdefiniertes Fornratldi$ Inhaltsverzeichnis festle-
gen.

Weitere Tips

Wenn Sie ein Inhaltsverzeichnis zusammenstellechtsword nach Uberschriften mit den
festgelegten Formatvorlagen, sortiert diese nachrsdiriftsebenen, erstellt Beziige zu den
jeweiligen Seitenzahlen und zeigt das Inhaltsvelzas im Dokument an.

Wenn Sie in lhrem Dokument Uberschriften/Abschnigéindert, erganzt oder geldéscht haben
sollten, missen Sie das Inhaltsverzeichnis mamneellerstellen — dies wird nicht automatisch
von Word realisiert.

Mit Hilfe des fertiggestellten Inhaltsverzeichnissebnnen Sie in einem Online-Dokument

schnell zu bestimmten Textstellen gelangen. KlicBeneinfach auf eine beliebige Seitenzahl
im Inhaltsverzeichnis, um zu der entsprechendenrddheft im Dokument zu springen.
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18 Seriendruck

18.1 Prinzip des Seriendrucks

Mit der Seriendruck-Funktion von WORD kénnen Sedbigefe fur die Versendung von Wer-
bebroschiren, Rechnungen, Einladungen, Teilnahrélgesigen oder Bekanntmachungen
schnell erstellt und gedruckt werden. Ein Seriefbst ein Text, der bis auf die Anschrift und
die Anrede an mehrere Adressaten mit gleichem inMeaschickt werden soll. Die Textverar-
beitung muss bei der Ausfertigung der SerienbrefieDaten einer Datenbank oder auf einen
Adressenbestand (als Text) zuriickgreifen. Es kosortu einer Vereinigung aus Datenbe-
stand und Textdokument, in deren Ergebnis diegentiSerienbriefe stehen.

orname _:Hachneme: Frma___ 1 Adressel ___[Adressel i Postleitzahl . Ort __
F, T i " B
ooooo  Troisdorf
T oannn L
Faul Martm
Ilicrosoft Word - HATUPT [ | | Sport Honegger
i Stefriweg 00

L& Womarnes: » <« Nackmarme: »
¢ Firtmas»

s ddreszel s

¢ Postleitzahls > << Ot

Q0000 T raisdork

Sehr gechite(r] Fraw/Herr Martin

Sport Horegger wurde i die 2weite Ll

Serienbriefe ® | nizeres Filhiers 2u den hesten Sportartiy

Sehi geehite(i] Fraw/Herr <« Wackmarme:

<< Finmaz » wurde in die 2weite Auflage umseres Fidhrers 2u | Zuckerhut Schokoladen
dem besten Sportartikeln der Welt aubqenorrmmen. Gimthersburgalles 00
l Hauptdokument | 0000 Fravkiut 2 Main
[ Briefumschlage | —— Faul Martin
Spoovt Homegger
o Steftiweq 00
— Paul Maitm ) Q0000 Troisdork
Spont Homegger
Steftiweq 00

00000 Troisdart +—{—JJ] AdreRetiketten |

Das Prinzip des Seriendrucks ist immer gleich. &iandardbrief wird an den erforderlichen

Stellen mit variablen Feldern bestiickt. In diesklérewerden die konkreten Daten, wie bei-

spielsweise die Adresse oder Anrede, aus einergabgaen Datenquelle automatisch einge-
setzt.

18.2 Vorteile des Seriendrucks mit WORD

ein einmaliges Anlegen des Hauptdokumegsiigt

die aktuellen Datensatze lassen sich jederzeieisas vorhandenen Datenbank einlesen

[X] die Datenbestinde kénnen wahlweise aus Word, E&cegss oder anderen Datenban-
ken bezogen werden

der Ausdruck lasst sich auf bestimmte, selektiBatensatze beschranken

[X]  der Serienbrief kann dank Bedingungsfeldeensonlich gestaltet werden

[X] der Briefversand wird zusammen mit der Funktion @W#BAGE UND ETIKETTEN
zu einer sinnvollen Anwendung abgerundet
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18.3 Seriendruck in Schritten

Seriendruck-M anager | Immer wenn Sie einen
E— Seriendruck ausfuhren wollen,
Bereiten Sie den Seriendruck mit Hilfe dieser Liste var, Beginnen Sie mit mussen Sie die
"Eretellen”. .. .
R MeniianweisungerExtras und

: : Seriendruck wahlen. Damit
] Hauptokument aktivieren Sie den

: Seriendruckmanager.
Folgen Sie den Schritten des
= 4 Seriendruckmanagers, und Sie

Erstellen = I

2_ Datenquelle : 2 werden sehen, dass Sie am
. Ende wunderbare Serienbriefe
n=e Dabenimportisres = erhalten

3 Daten_mit dem Dokument verbinden

Austubren, ..

Abbrechen |

1. Schritt — Hauptdokument

Wabhlen Sie ErstellerErst jetzt konnen Sie auswahlen, ob Sie Seriefghrigmschlagender
Adressetiketterrstellen wollen.

Microsoft Word |

Sie konnen Serienbriefe im akkiven Dokumentfenster wordskript,doc oder in ginem
newen DokumentFenster erstellen.

Akkives Fenskeg Meues Hauptdokument A |

Sie haben den Brief noch
nicht geschrieben und wol-
len ihn jetzt tippen.

Sie haben den Brief schon geschrie-
ben, er befindet sich gerade in Ihrem
aktiven Dokumentenfenster.
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2. Schritt — Datenquelle

Die entscheidende Frage ist hier, welche Dateng &k verwenden wollen, d.h. wo stehen
die Adressen?
Die Adressen sollten sinnvollerweise in Tabellenfdestgehalten sein.

1. Tabellenzeile
= Steuersatz
mit Feldnamen

Typisches Beispiel fur eine Adref3tabelle

Anrede Titel n r Vornamé Nam StralRe PLZ Ort gm
Herr n r Tillmann Bauer Gartenweg 15 12345 Berlin 37
Frau Dr. Helga Hartig Gartenweg 15 12345 Berlin 66
Familie Monika und Markus Manns Tulpenpfad 3 10999 Berlin 67
Herr n r Anton Alt Gartenweg 15 12345 Berlin 41
Familie Ezmer und Mustafa Otztiirk Tulpenpfad 3 10999 Berlin 76
Frau Prof Wilma Wimmer Tulpenpfad 3 10999 Berlin 96
Frau Elena Roupakias Gartenweg 15 12345 Berlin 45
Familie Renate und Ralf Bauer Tulpenpfad 3 10999 Berlin 72
Herr n r Sergio Santarelli Gartenweg 15 12345 Berlin 31

Existieren bereits Dateien mit Adressen in Tab&llen oder wollen Sie diese Tabelle erst
erstellen?

“B Mit der Auswahl DATENQUELLE ERSTELLEN&sst sich eine Datenquelle in Form ei-
ner Word-Tabelle anlegen. Anwender, die mit dertditeng einer Word-Tabelle nicht
vertraut sind, kdnnen an dieser Stelle mit HilfieeeiEingabemaske eine Datenquelle an-
legen.

YD Die  Option DATENQUELLE  OFFNEN 2 Datenquelle
ermdoglicht den Zugriff auf vorhandene Daten =
quellen. Das kann eine WORD-Datei mit einer
Tabelle, Tabellen einer EXCEL-Datei oder auch
Tabellen aus eine Datenbank sein. B Datenquelle erstellen, ..

Daken importieten ™

= .|.- Dakenguele Gffnen. ..
‘B Wer die Serienbr_iefdaten aus einem elektronische% adrefbuch vervwenden — |
Adre3buch beziehungsweise aus MS-Outlook
beziehen mdchte, wahlt die Option ADRERBUCH

Steuersatz-Cptionen. .. |

VERWENDEN

“B Beim Arbeiten mit unterschiedlichen Datenquellemrk@las Anlegen eines Steuersatzes
behilflich sein, der sich mit der Anwahl STEUERSATOPTIONEN erstellen bzw. 6ff-
nen lasst. Dabei handelt es sich um die erste [Ealzelile mit den Spaltentberschriften
(Feldnamen), die den unterschiedlichen TabellembBatenzugriff zugeordnet werden
konnen.
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Seriendruckfelder in das Hauptdokument einfiigen

Wahlen Sie die Schaltflache Hauptdokument beabéiir das Einfligen der Seriendruckfel-
der.

In der zusatzlich eingeblendeten Seriendruck Sylmisté des Hauptdokumentes befindet
sich die Schaltflache Seriendruckfeld einfigkéhcken Sie darauf, und Sie erhalten eine Liste
der Feldnamen (Seriendruckfelder) aus der 1. Teumedile lhrer Datenquelle angezeigt.
Wahlen Sie einen Feldname aus. Er wird als Plaehalin spitzen Klammern) an die ge-
winschte Stelle im Hauptdokument positioniert (weh szuletzt die Schreibmarke befand).
Bauen Sie auf diese Art und Weise schrittweiseAdehriftenfeld auf.

Standard * Times Mew Roman * 14 -

|22

- 37£|*&*

Weiterschalten

' «Anrede»-«Vorname»«Name»9q] der Datensatze
Yorname

«Strabesq] — nachste Ad-
HETTE q resse
Strafie

«PLZ»-9[
PLZ

o

aqmn
Migte

| Seriendruckfeld einflgen "J Bedingungsfeld einfligen -

g"du 4|1 |>

Ansicht um-
schalten

Anrede VT T
Titel

n

Serien-
druckfeld

Umschalten zum Brief mit den konkreten Adressen

Die Platzhalter im Hauptdokument stehen anstellekdekreten Adressen. So mochten Sie
Ilhren Brief natirlich nicht ausdrucken und versende

3.

1. Schalten Sie zuerst die Ansicht mit Hilfe des Symsl&eriendruck-Vorschaum.
2.

Jetzt erhalten Sie das Hauptdokument mit der eigiakreten Adresse aus lhrer Adress-

tabelle angezeigt.

Klicken Sie auf das Symbol Nachster Datense¢nn Sie den Brief mit der ndchsten Ad-

resse angezeigt bekommen wollen.

Sie kbnnen so die einzelnen Datensatze / Briefeevgehalten die Adressen kontrollieren

und jeweils ausdrucken.

Wenn Sie sehr viele Adressen/Briefe auszudruckeermavahlen Sie unbedingt den drit-

ten Schritt des Seriendruckmanagers, das Verbindenden Seriendruck-Manager zu-
e

rickzurufen, kdnnen Sie das Sym verwenden
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3. Schritt - Daten mit dem Dokument verbinden \

Im 3. Schritt verbinden Sie das Hauptdokument rart@atenquelle. Als Ergebnis entsteht ein
vollig neues (3.) Dokument in denen alle Briefet(den verschiedenen Adressen) nacheinan-
der enthalten sind.

Dieses Dokument kénnen Sie als Datei abspeicheas.nat den Vorteil, dass Sie die entstan-
denen Briefe nicht sofort alle nacheinander auddmicmissen, sondern dies schrittwei-
se/seitenweise je nach Arbeitsanfall tun kdnnee. 18lissen dann nicht noch einmal die
Schritte zur Serienbrieferstellung durchgehen, samdffnen sich einfach diese Datei und
drucken z.B. nur die Seiten 101-200, weil Sie detem 100 gestern schon fertiggestellt hat-
ten.

18.4 Was kann sonst noch in Serie gehen?

Der Seriendruck kann auch sinnvoll fir andere Zweakso nicht nur zum Erstellen von Se-
rienbriefen verwendet werden.

Um einen beliebigen "Standard"-Text (im Sinne siNerdrucks oder immer wiederkehren-
der vorgefertigter Textbausteine) mit veranderlicibaten zu verbinden, die in einer separa-
ten Datei aufgelistet sind, befolgen Sie die Anwegen fur Serienbriefe. Sie kdnnen mit die-
ser grundlegenden Verfahrensweise juristische Dekuey Vertrage, Fragebdgen und viele
andere Dokumentarten erstellen.

Wenn Sie eine Liste von Daten, wie z.B. eine Etsdlizste, ein Mitgliederverzeichnis oder

einen Katalog mit Artikel-Daten/-Bildern aus eirl@atenbank drucken mdchten, folgen Sie
den Anweisungen zum Erstellen des Hauptdokumenkgtslog

19 Arbeiten mit Formularen

Sie kdnnen ein Formular in Word entwerfen (Entwudslus - siehe Schloss) das Dokument
mit den Formularfeldern ausdrucken und mit dent &tisfullen oder das Dokument am Bild-
schirm lesen und im Sinne eines Online-FormularCamputer ausfullen.

19.1 Wie Sie ein Formular entwerfen

Machen Sie sich eine Skizze wie lhr Formular ausseioll. (Das Layout entwerfen!)
Unterscheiden Sie dabei zwischen Formularfeldeign {dm Benutzer ausgefullt werden sol-
len!) und dem (erlauternden) Formulartext.

Lassen Sie sich die Formular-Symbolleiste einblan@&nsicht, Symbolleisten, Formular)

abl ¥ BB | ' | # CIEE %
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Formularfelder kbnnen im Word-Dokument (Dateityg)$ein:

[Textformularfeldl (ein Textfeld in das der Benutearen Text eintragt)Nymphe

Kontrollkastcheh (der Benutzer kreuzt hier an, aaesh nicht)

(der Benutzer wahlt aus der Dropdown-Lisiteen vorge-Tiergarten

gebenen Wert aus)

Symbol:| Formular schiitzen

Wenn das_Schlosangeklickt wurde und hell leuchtet, kann in dierRolarfelder Online-
eingegeben werden, aber der Formulartext lassingatt andern.

Wenn das Schloss nicht leuchtet, kann der Fornaxageschrieben werden und Formular-
felder erstellt werden, aber in die den Formulaedeh |asst sich keine Eingabe realisieren.

Symbole] Textformularfe|d, um ein solches in InRarmularentwurf einzufiigen.

Klicken Sie anschlie3end doppelt auf das grau Hedte Feld, um dessen Eigenschaften fest-
zulegen. Oder Sie benutzen das Symbol Formula@elibnen.

Symbol:| Formularfeld-Schattierung
Hinterlegt das Formularfeld hellgrau, oder auchhnic

Mit Word kénnen auch Formularelemente fir Web-®e{teml-Dokumente) erstellt werden.
Da diese jedoch i.R. im Zusammenhang mit Makros;Peggrammen und HTML-
Programmierung benutzt werden, soll im Rahmen diés@rheftes nicht naher darauf einge-
gangen werden.

19.2 Wie Sie das Formular fir variable Mitteilungen benutzen

Offnen Sie das Dokument/Datei, in welcher lhr Foamenthalten ist.

Lassen Sie sich, falls nicht sichtbar, die Form@gambolleiste einblenden. (Ansicht, Symbol-
leisten, Formular)

Klicken sie zuerst auf das Schloss. Sie befind@mjstzt im geschitzten Modus, Sie kénnen
zwar in den Formularfeldern lhre Auswahl treffarcht aber im restlichen Text des Formu-
lars Anderungen vornehmen.

Klicken Sie jeweils auf die variablen Felder undhies Sie die gewlinschten Texte. In den
leeren Textfeldern ergénzen Sie die fehlenden &getz.B. Datum/Uhrzeit.
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I [P LS| s e L L | e 2
: = = = = |i1— »— = ;=
~ Times Mew Roman - 24 | F & I |§ = = E |z iz = +=_-'—|'£"£'v

q-n-i-n-2-n-3-n-4-n-5-u-5-|-?-n-s-n-a-n-1u-n-11-n-12-u-13-1-14-1-15-1-15-_

Kinladung * |

Einladung

Liche Eltern

A Elternmitteilung

Schulinfo

unzere nichste Elternsprechstunde findet stat
am .

um Uhr

Bitte kommen Sie zumoyr Elagzensitnmer Faum

Ihr Klazsenleiter, Harry-Zauberschule

Eenninisnahme / Unterschrift l:l Ja, wir kommen.

l:l Leider sind wir werhindert.

Zum Ausdrucken verlassen Sie wieder den geschiMtetus (auf das Schloss klicken). Ihr
Formular sollte dann wie normaler Text aussehaehésBeispiel)

Schulinfo

Liebe Eltern,

unsere nachste Weihnachtsfeier findet statt
am 10.12.2001

um 18.00 Uhr

Bitte kommen Sie zum/zur Festsaal Raum

Ihr Klassenleiter, Harry-Zauberschule

Kenntnisnahme / Unterschrift Ja, wir kommen.

Leider sind wir verhindert.
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20 Objekte einfugen
20.1 Grundprinzip der OLE-Technik

In das WORD-Dokument werden Daten und das Anwergshnogramm, mit welchem die
Daten entstanden sind/sich bearbeiten lassen,lmttge

Dann kann man vom WORD-Dokument aus, das eingabddtejekt durch Doppelklick star-
ten.

Wahlen Sie Einfigen und Objekdann entscheiden Sie bitte zwischen zwei Mogbdiek
das Objekt einzubetten

YD Aus Datei erstellenEine Datei existiert bereits und wird mit ihrermwendungspro-
gramm als Objekt eingebettet.

“® Neu erstellenDie Daten werden neu erstellt und mit ihrem Andwmgsprogramm als
Objekt eingebettet

Tipps

Um das eingebettete Objekt als Symbol anzuzeig&nwenn andere Benutzer sich das Do-
kument auf dem Bildschirm ansehen, aktivieren @i Kontrollkastchen Als Symbol

Um zu verhindern, dass das eingebettete Objeldathnungsobjekt angezeigt wird, das vor
oder hinter Text oder anderen Objekten angeordeetiem kann, deaktivieren Sie das Kon-
trollkastchen Uber den Text legen.

Im Feld Objekttyp werden nur Programme angezeigt,adf dem Computer installiert sind
und die verknUpfte und eingebettete Objekte uniersh.

20.2 Beispiele

Um eine mathematische Formel in Ihrem Text einzefijgvahlen Sie den Formel-Editor

forel _________________________________@
L ow3 gnc|aest | hwb | 40®
00 m

=== =

P P

=, C
b I j—
a ;d_ef

Y, |

R Ry

Klicken Sie nach der Erstellung lhrer Formel mitfélider Formel-Symbole an eine beliebige
Stelle in Ihrem Word-Dokument. Damit wird die Foinmedas Dokument tbernommen, und
das Formel-Editor-Fenster wird ausgeblendet.
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Um lhre Prasentation mit einem Sound zu vervoltdigen,
wéhlen Sie das Objekt Wavesound

A €} Audioobiekt in Dokument3 ] |

E im Datei Bearbeiten WAIEACHE +

fo, ﬂ Pozition: t:;-;t:rr [25%]
0.00 Sek. =
............................................. Schneller [100%)
J ..................................... Langzamer

Echo hinzufiigen
Bickwarts wiedergeben =

Unter dem MenUpunkt BearbeiteDatei einfligerkdnnen Sie ein beliebige Sound-Datei fir
das Abspielen integrieren.

Klicken Sie danach an eine beliebige Stelle in htd/ord-Dokument. Das Audioobjekt-
Fenster verschwindet. Durch Doppelklick auf dastsjprecher-Symbol in lhrem Dokument
wird der Sound abgespielt.

20.3 Wichtige Objekte/Anwendungen zum Einbetten

Teilweise sind auf den Windows-Systemen sehr l&-kompatible Anwendungen instal-
liert, die lhnen beim Einflgen alle als Auswahiméigkeit angeboten werden.

Um einen kleinen Uberblick iber die Objekttypen,Zosammenhang mit den multimedialen
Fahigkeiten der Computer zu erhalten, beachtebiSedie Aufstellung in der Tabelle.

Objekttyp Sinn des Objekts

Microsoft Excel Wenn Sie Kalkulationstabellen einfiigen wollen

Microsoft Diagramm Wenn Sie Diagramme aus Zahlenwerten einfiigen wollen

Microsoft Formel-Editor |Wenn Sie mathematische/technische Formeln schreiben
mussen

Microsoft WordArt Wenn Sie Texte grafisch gestalten/verfremden wollen

PaintBrush Wenn Sie schnell ein kleines Symbol/Grafik erstellen wol-
len

WaveSound Wenn |hr Dokument/Prasentation sprechen soll oder an-
dere Gerausche von sich geben soll.

Videoclip Wenn Sie in Ihr Dokument/Prasentation einen Film ein-
bauen moéchten.
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21 Web-Seiten mit WORD erstellen

Um mit WORD Web-Seiten erstellen zu kdnnen, mussntiell eine Nachinstallation
durchgefuhrt werden.

= Microsoft Office -Setup
= Hinzufigen/Entfernen
= Erstellung von Web-Seiten /[HTML

In der Regel wird man vom Word-Dokument aus die ¥8elie entwickeln, es besteht aber
auch die Moglichkeit von Excel oder von Power Pain$ die Web-Seite zu gestalten
Zwei prinzipiell verschiedene Verfahrensweise bietieh an:

Entwickeln einer neuen Web-Seite von Anbeginn mifeHles Web-Assistenten (Datei,
Neu, Web-Seiten)

ein bereits existierendes Word-Dokument (doc-Dokumé&ffnen/gestalten und anschlie-
Rend_DateiAls HTML speichern., so das es zum HTML-Dokument umgewandelt wird

21.1 Speichern des HTML-Dokumentes

Das Speichern erfolgt ahnlich wie jedes WORD-Doknim{®atej Speichern unter.), nur
das als Dateityp Web-Seite HTML Dokumente(*.html; *.htm; *.htx) angegeben werden
muf3.

Nach dem Speichervorgang wird automatisch die WehbSlleiste eingeblendet.

21.2 Hyperlink einfigen

Nach der Befehlsfolge EinfugeHyperlink

entscheiden Sie ob der Link zu einer Position inakx Ihres DokumentedName einer
Stelle in der Datei ), in ein anderes HTML-Dokument im Pfad oder zu eirigéRL
(Verknipfung zu Datei oder URL ) fihren soll.

Um die Textstelle im gleichen oder in einem anddd@kument, zu der gesprungen werden
soll, namentlich zu kennzeichnen, muss ihr vorhecldl die Befehlsfolge Einfigeidextmar-

ke eine ebensolche zugewiesen werden.

Mit Hilfe der Schaltflachen Durchsuchéasst sich dann leicht das Link-Ziele (eben diese
Textmarke) anwéhlen. Dies gilt auch fur die andéateien bzw. URL.
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W Microsoft Word - script01_fragen.doc W Microsoft Word - sciipt01_antwort. doc

T Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Formak Extras Tabelle Fenster ? =18 x] = ‘ =N | ¥ B <\§‘ o il | g,@| e = | ‘ 2
0= ‘ S@a Y | & @ gl ET A | 9@|§| ERE tﬂl P ‘ @ ) Datei Bearbeiten ansicht Einfiigen Format Extras Tabelle Eenster 2 18] x]
N Text = Times New Roman <4 = ”T XU ‘ = = 2 Standard = Times New Roman SED -‘ FXU ‘% === = s 2
& = | Q ‘ 7 @ Favoriten - | Werchseln au = ‘ %| CALEHRER\DOZIHTTRKLR Siscript01_fragen.dac -| & =+ | [x] ‘ 7 @ Favoriten - | Warchseln zu « ‘ %| C\LEHRER\DOZYHTTPKLRS scriptD1 _ankwort. doc v|

@ﬂ‘.@q-w-z‘_g-.‘q‘_s‘_s-.‘yw-e-.‘g‘\-mw-u‘mz‘\-13‘_14-.-153 mﬂ‘l‘l‘l‘z‘\-3‘\‘4-|-5w‘5w‘7-|‘8‘\-s-l‘w‘\-11‘\-lz‘l‘lsw-mw‘lsg
5 O -+ Das-Internet-ist-nur-ein-Teil- des-weltweiten-Datennetzes. f| z

H i B ..

" 2.*I[st-das-WWW-mit-dem-Intemet-gleichzusetzen?ﬂ J - O zuriick

z 1 a

" O — Dag WA W-ist'nur-ein Teil-des-Internets, mit-den-Servern,-auf-welchen - Web-Seite - J
- mit-Hilfe-de s HTTF-tbertragen-werden -

- O -+ Mit-dem-Internet-und-World-Wide-Web-sind-die-gleichen-miteinander-verbundene 2

s Computer-gemeint. | N

- O =+ DasWWW-sind-die-verteiltenr Ressourcen-des-Internets. | - : -
2 : 8 :

3.-+Was-versteht-man-unter eMail?] ‘: - ‘:

s S =|m “ L
1

| = |
ab 1 11 [pei79mm Ze® Sp4 e ) e B e [s1 b1 11 pel 1z,8emZe 13 Sp 1 e [ [ [ e

Empfehlenswert ist weiterhin die Angabe

Relativen Pfad fir Hyperlink verwenden

Dann beziehen sich alle Links zu andere Dateiegleithen Pfad nach dem Kopieren in das
Server-Verzeichnis weiterhin auf die aktuelle Pfaghbe.

21.3 Grafiken einfiigen

Eine Grafik kann an jeder beliebigen Stelle des HIDbkumentes eingebunden werden.
(Einfugen, Grafik, Aus Datei) Die Grafik wird damfierdings nicht wie im Word-Dokument
ublich, in das Dokument integriert und als eine gigrsame Datei abgespeichert, sondern sie
wird als separate Datei im GIF-Format im gleichesraéichnis, ab Word 2000 in einem zu-
gehdrigen neuen Ordner abgespeichert. In der HTMEH® fihrt dann ein Verweis zu dieser
separaten Datei.

21.3.1 Web-Seitenansicht

& Zuerst speichern Sie lhre Web-Seite ab!

Um die Web-Seite, so wie sie dann weltweit im Ingtrabrufbar ist, betrachten zu kdnnen
und die eingebauten Links testen zu kénnen, waBienDatej Web-Seitenvorschauletzt
wird der Microsoft Internet Explorer aktiviert uralle seine Funktionen sind voll nutzbar.
Falls er noch nicht installiert sein sollte, so stéserst noch eine Nachinstallation erfolgen.
Fur den Fall, das Ergebnis ist noch nicht zufristielfend, schlieen Sie den Internet-
Explorer wieder und arbeiten weiter mit Word an Wéeb-Seite. Vor dem erneuten Aufruf
der Seitenansicht mit dem Internet-Explorer zudistSeite abspeichern.
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22 Die am haufigsten verwendeten Zeichensatze

Die ,Amtsschrift"

TT Arial [11]
0123456789 abcdefghijklmnopgrstuvwxyz a6ufd

0123456789 ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ AOU
Die ,Quasi-Schreibschrift"

77 Brash Sencpr M7 [12]

0125456789 abedefyhiiblmnopanstusanyy G5il
0123456789 ABCDEFIHIIKLNNOPZRS TUVWXY3 40U

Die ,Gute Leseschrift" fur den Buchdruck, Zeitschriften, Dokumente

TT Times New Roman [12]
0123456789 abcdefghijkimnopgrstuvwxyz aouf
0123456789 ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ AOU

Die “Wie-Schreibmaschinen-Schrift”

TT Courier New [12]
0123456789 abcdefghijkimnopgrstuvwxyz aouf
0123456789 ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ AOU

Die “Symbole-Schrift”

TT WINGDINGS[12]

T REgEEE e BN Ao mHerd @ ONOONT ¢ @+ KRR  AAY
é

CIFBEGEZE e RO TP OORE LR HeEFEPIEC LD

Was bedeutet die Schrifthdhe 12 ?

12/72 Zoll = 12/72 * 2,54 cm = 4,2 mm

4,2 mm entspricht der Hohe der Schriftzeichen auf der Schreibmaschine.
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23 Schnellanleitung fir WORD

Erstellen eines neuen Dokumentes

1. Klicken Sie im Meniu Dateauf Neu
2. Wahlen Sie Leeres Dokument

Abspeichern eines neuen Dokumentes als Datei

5. Klicken Sie auf das Menu Datend anschlieRend auf Speichern unter

6. Wahlen Sie im Feld Speicherndas Laufwerk (meist c:) und anschliel3end den Qrdime
welchem Sie abspeichern mochten.

7. Geben Sie im Feld Dateinareaen widererkennbaren Name fur lhr Dokument ein.

8. Wabhlen Sie eventuell im Feld Dateitgen Typ Word-Dokumer({tdoc-Datei)

Schriftart, SchriftgrofRe und Schriftstil &ndern

1. Markieren Sie den Text, den Sie formatieren wollelem Sie mit gedrickter linker
Maus Uber den Text ziehen. Der Text ist dann schiwarvorgehoben.

2. Klicken Sie im_Menu Formaduf Zeichen

3. AnschlieRend wéhlen Sie die gewlnschte Schriftgrdf3e und — stil.

¢ Um die Schriftart fur das ganze Dokument zu &ndelioken Sie auf das Menu Bearbei-
tenund dann auf Alles markierehevor Sie auf das Meni Format klicken.

Loschen von Text

1. Markieren Sie den Text, den Sie l[6schen md&chten.

¢ Um den Text aus dem Dokument zu entfernen, driSkefENTE

¢ Um Text zu entfernen, den Sie an anderer Stelldevign das Dokument einfligen mdch-
ten, klicken Sie auf das Symbol Ausschneiden (S)her

¢ Um eine Markierung aufzuheben, klicken Sie anreiediebigen Stelle des Textes.

¢ Um eine L6schung riickgangig zu machen, klickenaBieBearbeiterund dann auf Rick-

gangig

Festlegen der Seitenrander

¢+ Kilicken Sie im_Menu Dateauf Seiten einrichterund geben Sie anschlief3end die neuen
Werte in die Felder fur die Seitenréander ein.
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Anzeigen eines Dokumentes vor dem Ausdruck in dere8enansicht

1.

Klicken Sie im_Meni Dateauf SeitenansichSie erhalten eine verkleinerte Ubersichts-
darstellung lhrer Blatter — wie sie dann in gedtackForm aus dem Drucker erscheinen
wurden.

Um aus der Seitenansicht zur vorherigen Ansichtidkaukehren, klicken Sie auf die
Schaltflache Schliel3en

Drucken eines Dokumentes

1.
2.

Wenn das Dokument geoffnet ist, klicken Sie_im M& ieiauf Drucken
Wabhlen Sie den Drucker aus und bestatigen Sie Kit O

Offnen eines bereits vorhandenen Dokuments (Datei)

3.

1. Klicken Sie im Meni Dateauf Offnen
2.

Klicken Sie im Feld Suchen imuf das Laufwerkwelches das zu 6ffnende Dokument ent-
halt.

Klicken Sie unterhalb des Feldes Suchermurh den Ordnerder das zu 6ffnende Doku-
ment enthélt.

Klicken Sie auf den Namen des Dokumemder geben Sie den Namen im Feld Dateina-
meein.

Wenn Sie das gesuchte Dokument nicht finden kdnwéhlen Sie den Dateityp Alle
Dokumente (*.*)in der_Liste Dateityp

Um ein Dokument zu 6ffnen, mit dem Sie zuletzt gedet haben, klicken Sie im Meni
Dateiauf einen der unten angeftihrten Dateinamen.
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Stichwortverzeichnis

24 Stichwortverzeichnis

|| A I

Absatz 3,9,12,13, 34
Absatzmarke 12
Abschnitt 28
Abschnittswechsel 28
Access 36
Adressbuch 2
Adressetiketten 37
Alt 38

Ansicht 14, 29, 30, 31, 39, 40, 41, 49
anwahlen 15, 20, 45
Anweisung 28
Anweisungen 7,40
Anwendung 36
Arbeitsgeschwindigkeit 24
Arial 47
Artikel 40
Assistenten 45
Aufzéhlung 33,34
Ausrichtung 13
Ausschneiden 48
AutoFormat 25, 27
AutoKorrektur 3,5,19,20
AutoText 3,18
AutoTexteintrag 18
AutoText-Eintrag 18

.8

Beenden 30
Befehl 11, 14, 28, 31
Befehlsfolge 20, 45
benutzerdefiniertes 35
Bildaufbau 24
Bildchen 22
Bildlauf 9
Bildschirm 14, 31, 40, 43
Bildschirmaufbau 3,6
Blocksatz 13
Breitschrift 13
Bundsteg 15

.. c

Computer 14, 40, 43, 44
Courier 47
Cursor 21, 27,29
Cursorposition 20

|| D I

Datei 3,10, 11, 15, 16, 17, 18, 22, 24, 38, 40, 41, 43, 44,
45, 46, 48, 49

DateigroflRe 24
Dateiname 10, 16, 48, 49
Dateityp 10, 16, 41, 45, 48, 49
Datenaustausch 5
Datenbank 2, 36, 38, 40
Datenbestand 36
Datenbestande 36
Datenquelle 36, 38, 39, 40
Datensatz 39
Datensétze 36, 39
Datenzugriff 38

Datum 41
deaktivieren 24,43
Desktop 56
Dialogbox 20, 26, 28, 30
Dialogfeld 24
Diskette 11

Dokument 6, 9, 10, 11, 14, 15, 16, 17, 18, 24, 29, 31, 35,
40, 41, 43, 44, 45, 46, 48, 49

Dokumentvorlage 16
Doppelklick 6, 7, 15, 30, 43, 44
Doppelpfeil 26
Down 17
Drag 5,10
Dreifachklick 26
Drop 5,10
Dropdown 41
Dropdown-Liste 41
Druckauftréage 15
Drucken 3,5, 14, 15, 31, 49
Drucker 15, 49
“%I
Editieren 30
Eigenschaften 15, 41
Einbetten 4,44
Einfligens 22
Eingabegerate 7
Eingabemaske 38
Einrtickungen 12
Einstellmdglichkeiten 31
Einzug 13
E-Mail 2
Ende 20, 37
Endlospapier 15
Endnoten 30
ENTF 10, 48
erfasst 20, 30
Ersetzen 21
Ersetzungen 19
Excel 2,36, 44, 45
Explorer 46
Extras 19, 20, 31, 37
I

Fl11

F318

Fax 2
Feld 10, 20, 21, 41, 43, 48, 49
Feldname 39
Feldnamen 38, 39
Fenster 15, 16, 30, 43, 44
Formatierung 13,18
Formatierungen 12, 13,19
Formatierungsleiste 5
Formatvorlage 17, 18, 34
Formatvorlagen 3,17, 33, 34,35
Formeleditor 5
Formel-Editor 43, 44
Formular 4,16, 40, 41, 42
Formularfeld 41
Formularfelder 41
Formularfeldern 40, 41
Funktion 17, 20, 21, 34, 36
FuRnote 30
Funoten 4, 14, 29, 30
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FuBRzeile

4,29, 30
“%I

|| G I Normalansicht
nummerieren

gedriickter
gescannte

GIF
Gitternetzlinie
Gitternetzlinien
Grafik
Grafik-Datei
Grafikdateien

Grafikeinbindung

14
33

25 Objekt
3,5,9,10, 22, 23, 24, 44, 46 Objekttyp

24

24

43, 44
43, 44

o 5 |

|| H I Offnen
37, 39, 40 | O
41 l—l

Hauptdokument
hellgrau

Hilfe
Hilfefenster
Hilfefunktion
Hinweise
Homepage
HTML
Hyperlink

17, 41, 49

5, 11, 22, 34, 35, 38, 39, 43, 45

OK14, 49
1; OLE
3 24 OLI_E—Tec_hnlk
’ > Online-Hilfe
4,41, 45, 46 Ordner
4, 45, 46

4,43, 44
4,43
3,11
10, 16, 46, 48, 49

I S
I'é Papierformat

Index

Inhaltsverzeichnis

Internet

Internet-Explorer

11, 35 Papierzufuhr
4,11, 34,35 PC5
Pfad
2,46
46 Platzhalter
Point

Positionierung

| K Positionsrahmen
PowerPoint

Kontextmenu

Kontrollkastchen

Kopfzeile
Kopierens
Korrektur

Korrekturvorschlage

Programm
7,26 Punkt
23, 24,41, 43
29

.

15
15

11, 45, 46

s o 1

Querformat

|| L I

Layout
Layout-Ansicht
Lesbarkeit
Link

links

Léschen

15

13, 14, 29, 30, 40

Rahmen
142990 Rang
Rechtschreibprifung
45 )
Registerkarte
9,26 Return
3,4,9, 10, 18, 26, 34, 48 Riickgangig

I

Makros
Malprogramm
Markierung
Maus
Mauszeiger
MByte

Microsoft-Produkte

MS
MS-DOS
multimedialen

L. r

27,30,31,41
13,15, 31
3,5,20,21,31

13, 15, 23, 32, 33, 34, 35

12, 27
10, 20, 48

41 Satz
5 Schaltflache
9, 10, 48 Schattierung
3,7,9, 10, 25, 26, 27, 48 SchlieRen
5,9, 10,11, 26, 31 Schmalschrift
24 Schriftart
5 Schriftfarbe
5, 38 Schriftgrad
5 Schriftschnitt
44 Seitenansicht
Seitenumbruch
seitenweise
Serienbrief
Seriendruckfeld
Server
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Silbentrennung 3,5,20 verknupfen 24
Sonderzeichen 19 Verknupfung 6, 24, 45
Sortieren 4,25, 27 Verschiebens 10
Sound 44 Version 11
Spaltenbegrenzung 26 Verweis 46
Spaltenformat 28 Verwendung 16, 17
Spalteniberschriften 38 Verzeichnis 2,46
Speichern 4,10, 11, 16, 17, 45, 48 vordefinierte 25
Standard 17,18, 31, 40 vordefinierten 35
Start-Schaltflache 11 vorgedruckten 2
Stichwortverzeichnis 11, 50
Suchen 11, 16, 18, 22, 49
Symbol 6, 10, 11, 12, 20, 27, 31, 32, 33, 39, 41, 43, 44, 48 || W I
Symbolleiste 10, 13, 29, 31, 32, 33, 39, 40, 41, 45
Windows 2,5,9,11, 15, 44
Windows-Systemen 44
|| T I Wingdings 19
WordArt 44
Tab 25 Word-Datei 2,24
Tabelle 3, 25, 26, 27, 31, 38, 39, 44 Word-Dokument 3,9, 10, 24, 41, 43, 44, 45, 46, 48
Tastaturbelegung 3,8 WORD-Dokument 43, 45
Taste 7,10, 12 WORD-Versionen 18
Textbaustein 18 Warterbuch 20,21
Textfeld 41 WYSIWYG 14
Textmarke 45

Thesaurus 21
lI;I—I
|| U I Zeichensatz 13
Zeilenabstand 13

Umschalt 11 Zeilennummern 15
URL 45 Zoll 47
Zoom 14
zurtick 15, 30
|Iéll Zwischenablage 9,22
veranlasst 20
0 Beé o3

52 Diplominformatiker Volkmar Heinig ¢ Berlin # http://www.computerbildung.de



