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Bevor Sie beginnen ...

Bevor Sie beginnen ...

HERDT BuchPlus — unser Konzept:

Problemlos einsteigen — Effizient lernen — Zielgerichtet nachschlagen

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

Nutzen Sie dabei unsere massgeschneiderten, im Internet frei verfiigbaren Medien:

+ +

Beispieldateien Ubungs- Und

Ergebnisdateien

-+ -

... noch mehr Ubungen Schnelliibersichten

+ + +

Erganzende Lerninhalte Wissenstest Glossar

So kénnen Sie schnell auf die BuchPlus-Medien zugreifen:
> Rufen Sie im Browser die Internetadresse www.herdt.ch auf.

Katalog Shop DE AT CH

HERDT Alles - Codes ~
Alles T
Titel Geben Sie den folgenden
Kategorien - [ 2 Matchcode ein: WW2019CC]
oue Autor

»] Codes

)
JHERDT-Theinen

[ 1 Wahlen Sie Codes.

Um die Lerninhalte des Buches praktisch nachzuvollziehen, benétigen Sie:

v Windows 10
v Word 2019

! Je nach gewahlter Bildschirmauflésung kann das Aussehen des Meniibands und des
Anwendungsfensters von den Abbildungen im Buch abweichen.
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Word kennenlernen

Word kennenlernen

+
Plus

1.1 Was ist Word?

Beispieldateien: Willkommen.docx, Willkommen-E.docx

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

€ K <

Schon wahrend des Schreibens wird der Text auf mogliche Fehler tiberprift.

Gestaltungsmerkmale wie Schrift oder Textausrichtung lassen sich einfach dndern.

Texte kdnnen mit Formatierungen, Bildern und Tabellen aufgewertet werden.

Oft bendotigte Text- und Gestaltungselemente kdnnen beliebig wiederverwendet werden.

Fertige Vorlagen ermoglichen das schnelle Gestalten ansprechender Dokumente.

()

Astrai/eriag G  Beriner Sirale 52.- S57E0 Eschborn

i 22ichen
Thre Nachricht vom:
rser zeicner: am

Kick GmbH Unsere Nachricht vom

Dipl.-Inf.

Frau Vers Kassow Wame: 2ita ver

Bockenheimer Landstrale 22 e prpe

80322 Frankfurt am Msin eerar PR
e st mayergestaerisg 2e
Detm 20000622

Tastschreiben fiir Kids — Lernen macht Spaf!

Sehr geshrte Frau Kassow,

dlas Paket Tastschreiben fir Kids ist gensu das Richtie fir Ihren Tastschreibunterricht. In
vielen Schulen wird dieses dynamische Lemsystem bereits sehr erfolgraich eingesetzt und von
den jungen Teilnehmem mit Begeisterung sufgenommen

Wit unssrem Tastschreibpaket arhslten Sie:

«  sin Arbsitsheft
+  eine GD mit bungsmaterial
«  Ubungstexte zum Schnellschreibirsining

Uberzeugen Sie sich selbst snhand des beiliegenden Prospekis und bestellen Sie Ir
Tastschraibpakst telefonisch. per E-Mail oder per Fax Das gesamts Tastschraibpakat
bekomman Sie zum Preis von

5500€

inklusive Mehrweristeuar und Lisferung Wenn Sie Ihre Bestellung vor 12 Uhr per Telefon bzw.
Fax sbgeben. erhalten Sie Ihr Paket gleich am nachsten Tsg.

Das Paket kiinnen Sie auch zum Kennenlemen bestellen. Wenn Sie das Paket innerhalb von
14 Tagen zuril ist lediglich eine i hr in Hehe von 10,00 € féllig. Die
restiche Summe (45.00 &) wird beim Eingang des Pakets zurickerstattet.

Mit freundiichen Griiben Anlage

1 Prospakt
AstraVerlsg

Verteiler
LA Herr Baumgarten
Stella Mayer

Bereichsleiterin Schulungsdienstieister
PS: Dieses Angebot ist giiltig bis zum Ende des Monts.

AcinaVertag BmbH

In Word erstellter Geschdftsbrief

© HERDT-Verlag

DATUM

VERANSTALTUNG
HIER TITEL
EINFUGEN

Uberschrift zur Beschreibung der Veranstaltung
Wenn Sie sofort anfangen méchten, tippen Sie auf einen Platzhaltertext
(wie diesen); und beginnen Sie mit der Eingabe, um ihn durch Thren
eigenen Text zu ersetzen. Michten Sie ein Bild aus Ihren Dateien
cinfiigen oder aber eine Form, ein Textfeld oder eine Tabelle
hinzufiigen? Das geht ganz einfach! Klicken Sie auf der Registerkarte
"Einfiigen” des Meniibands auf die gewitnschte Option.
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Hier die wichtigsten
Veranstaltungsinforma
tionen eintragen!
Seien Sie nicht
schichtem — sagen
Sie, warum niemand es
verpassen darft

Und hier noch ein
‘weiterer Punkt!

Figen Sie hier weitere
tolle Informationen ein!

Und hier ist noch Platz
fiir mehr!

FIRMENNAME
Strafie
PLZOrt

Telefon.

‘Webadresse

Datums- und Uhreeitangaben

Fertige Vorlage fiir eine Veranstaltung



Word kennenlernen

Sie lernen nun anhand des folgenden Beispiels, wie Sie

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

Willkommen zu Word

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

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

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

1.2 Word starten und Dokument o6ffnen

Sie kdnnen Word schnell Gber das Suchfeld in der Windows-Taskleiste starten:

Héchste Ubereinstimmung

Word 4—[ 2 Word anklicken
Desktop-App

Recent

@ Rundbrief April.docx

des App-Namens eintippen

Die ersten Buchstaben Wo
£ Word <—‘ 1

3 - ] X

WO rd Nach Onlinevorlagen suchen p Urs Schnebel

UrsSchnebel @herdtverlag.net us

Ei iffe: G aftli i Ereignis Karten Etikett Briefe | Konto wechseln

Zuletzt
Verwendet EMPFOHLEN PERSONLICH
Angeheftet -
Heften Sie Dateien an, die Sie spater leicht |m word_Startbildschirm auf
wiederfinden mochten. Klicken Sie auf das — 3 L D k kl k
Stecknadelsymbol, das angezeigt wird, we eeres Do Ument IcKen
Gestern

Galerie HOLZWERK docx Eine Tour

Dokumente » Event-Marketing

Sommerfest.docx unternehmen

Dokumente

Rundbrief_April.docx Leeres Dokument Willkommen bei Word Frischer und klarer Leb...

Dokumente » Event-Marketing

Schulversion © HERDT-Verlag



Word kennenlernen

Im Word-Fenster wird ein leeres Dokument angezeigt. Der blinkende Cursor signalisiert, dass
Word zur Eingabe von Text bereit ist. Das Menlband stellt Befehle zur Bearbeitung lhrer
Dokumente bereit. Die Befehle sind in einzelnen Registern angeordnet.

Referenzen

Layout

Calibri (Textk ~ |11
Einfigen o F K U - ek % °

Zwischenablage Schriftart

|

Seite Tvon1 0 Wé&rter Deutsch (Schweiz)

Dokum Word Urs Schnebel
Sendungen Uberpriiffen  Ansicht  Hilfe 22 Was mad
=_ = == Suchen ~
=== R =
z AaBbCeDd| AaBbCeDd AgBDHC¢ AaBbCcl &, Ersetzen
== =2- O 1 Standard | 1 Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif... = [y Markieren -
Absatz [ Formatvorlagen ] Bearbeiten ~
Meniiband
In diesem Bereich bearbeiten Sie den Text
und gestalten das Dokument.
B = - 1 + 110%

Falls das Menlband nicht vollstandig angezeigt wird, klicken Sie rechts oberhalb vom Meniiband
auf Il bzw. & und wahlen Registerkarten und Befehle anzeigen.

1.3 Text eingeben, bearbeiten und speichern

Dokument offnen

Damit Sie die ersten Word-Funktionen schnell ausprobieren kénnen, 6ffnen Sie eine Beispiel-

datei, die einen Ubungstext enthilt.

>  Klicken Sie im Men auf das Register Datei, um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
.. [ Offnen
I e Oﬁn e n = v P « Beisp.. > 01-Word kennenle.. ~ U "01 - Word kennenlernen” dur...
= Organisieren ~ Neuer Qrdner == - il |
Offnen oo | Auf Offnen klicken ] : Name Anderungsdatum Typ
W Dieser PC =
Speichern 3 3D-Objekte Willkﬂmmen 19.10.2018 09:37 Microsoft Word-Dokumen
OneDrive L o
Speichern unter 6 = Bilder T
m Desktop . . ;
3 Ordner mit Beispiel- 4 Dokument Willkommen
El;l Dieser PC ERrETE dateien wahlen mit Doppelklick 6ffnen
Drucken # Downloads
, 2 Durchsuchen wéhlen] & Musik v <
Freigeben
l Dateiname: |Wi|lkommen V| Alle Word-Dokumente o

Exportieren

L4
Durchsuchen ”

Abbrechen

© HERDT-Verlag
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Word kennenlernen

Text eingeben, markieren, l6schen

Word zeigt das getdffnete Dokument an. Der Cursor blinkt am Anfang des Dokuments.

>  Geben Sie die Uberschrift Willkommen zu Word ein.

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

Willkommen zu Word

[ob Breif. Einladung, Handzettel oder ein ganzes Buch: Welche Art von Text Sie mit Word
verfassen, bleibt lhnen Gberlassen. Die grundlegenden Aufgaben einer
Textverarbeitungssoftware wie Word lassen sich wie folgt unterteilen:

»  Klicken Sie im letzten Satz an den Anfang des Wortes aber, halten Sie die Maustaste
gedriickt und bewegen Sie den Mauszeiger an das Ende des Wortes immer.
Die beiden Worter sind nun markiert:

Fir jedes dieser Aufgabengebiete stellt Ihnen Word viele praktische Werkzeuge und

Optionen zur Verfiigung. Diese werden 3ie.nachandnach kennenlernen. Ungeachtet dieser
vielfaltigen Maéglichkeiten sollten Sie sicl uerst auf den Inhalt Ihrer Dokumente

konzentrieren.

»  Driicken Sie (Del), um den markierten Text zu léschen.
Ein einzelnes Wort lasst sich schnell mit einem Doppelklick markieren.

Falls keine Zeichen markiert sind, [6schen Sie mit das Zeichen, das sich rechts vom Cursor
befindet.

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

Quickinfo eise Sendungen Uberpriifen

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

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

» Markieren Sie im letzten Satz das Wort dieser:

Optionen zur Verfigung. Diese werden Sie nach und nach kennenlernen. Ungeachtet dieser
vielfdltigen Méglichkeiten sollten Sie sich aber immer zuerst auf den Inhalt lhrer Dokumente
konzentrieren.

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

Mit den Pfeiltasten bewegen Sie den Cursor schrittweise.

Schulversion © HERDT-Verlag



Word kennenlernen

Worter trennen

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

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

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

Text verschieben

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

ﬂ Schnelles Erfassen und Bearbeiten von Texten

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

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

\ Schnelles Erfassen und Bearbeiten von Texten
I‘Q'J (Chmm -

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

Fehler korrigieren

Word erkennt viele Fehler automatisch und kennzeichnet Rechtschreibfehler mit einer roten
Wellenlinie und Grammatikfehler mit einer blauen Markierung.

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

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

Ob Breif, F'”"'Sr'i;” Handzettal o Im Kontextmenii den Korrektur- |t Sie mit Word
verfasser [}S vorschlag Brief anklicken erarbeitungs-
software Breit TS
Schnelle: Brei exten
Ansprecr Alle ignorieren an

. Hinzufigen zum Warterbuch . -
Weiterga... .. Ea e+ e ——8T iN digitaler Form

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

© HERDT-Verlag Schulversion
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Word kennenlernen

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

Willkommen zu Word

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

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

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

Dokument speichern

Damit die Ubungsdatei im Originalzustand erhalten bleibt, speichern Sie das von Ihnen

bearbeitete Dokument unter einem neuen Namen.

>  Klicken Sie im Men auf das Register Datei.

@ Speichern unter

« v <« Beispieldateien > 01 - Word kennenlemen
Organisieren Neuer Ordner
. . ~ - i
Informationen S pe | C h e r‘n u n‘te r = Dieser PC Name Anderungsdatum
3 3D-Objekte @5 willkommen | 19.10.2018 09:37
@- Zuletzt verwendet = Bilder
. m Desktop
e . - 5 Dokumente <—[ 3 Speicherort wahlen ]
Speichem unter 4—{ 1 Speichern unter wéhlen ] Doumons
# Downloads wll

v O "01-\

Typ

Microsoft Word-D

[T Dieserp Dateiname: | Willkommen-§ 4 Dateinamen eingeben
Drucken

. Dateityp: Word-Dokument
freigeben [ 2 Auf Durchsuchen kllcken] e
* Autoren:  Stephan Barner Markierungen: Markierung hinzufiigen
Exportieren . : .
Durchsuchen -‘ S — [ 5 Auf Speichern klicken
SchlieBen

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

Um kiinftige Anderungen am Dokument ohne weitere Riickfrage schnell zu speichern, klicken Sie

in der Symbolleiste aufE bzw. driicken Sie (s).

Schulversion © HERDT-Verlag



Word kennenlernen

1.4 Dokument gestalten

Zeichen formatieren

Uber die Zeichenformatierung bestimmen Sie das Aussehen der Schrift. In der Gruppe Schriftart
finden Sie wichtige Befehle rund um die Zeichenformatierung.

Start EELGIEY Entwurf  Layout  Referenzen Sendungen Uberpriifen  An

Calibri (Textk = |11 - A A  Aa~

e | F KU-~-aex, ¥ A-¥-A-

ige Iy Schriftart

I
o
n
]
5
<l

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

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

> Zeigen Sie mit der Maus auf eine Schriftart, um (iber die Live-Vorschau zu kontrollieren,
wie der Text mit dieser Schrift aussehen wiirde.

ma  fn KK Aa- fpi=-i=-%E- € E 8 T | aasbeepd| AaBbcedd AaBb
Lucida Bright === i=- .Q. - 1 Standard | T Kein Lee... Uberschri
Lucida Calligraphiy Abests -
Lucida Console
Lucida Fax
Lucida- Handwriting
Lucida Sans
Lucida Sans Typewriter
Lucida Sans Unicode ! s Word,
hf_ﬂ_gu_ato—
Maiandra GD rief, Einladung; Handgettel oder ein gang
Malgun Gothic Sie mit Wovd, verfassen, bleibt Thmnewn dilrerld
Malgun Gothic Semilight aben einer Textverarbeitungssoftware wie

»  Wahlen Sie die Schriftart Candara durch Anklicken aus.

»  Markieren Sie die Uberschrift Willkommen zu Word und nehmen Sie in der Gruppe Schriftart

folgende Einstellungen vor:

1 Auf dieses Symbol klicken, um die
Uberschrift fett zu formatieren

%ndara - A A Aa- P =~ 25 =

Tn abs# A — — ——

2 Auf den Pfeil klicken und 74
als Schriftgrosse wahlen

F K U -3

[f=T =]

0

14 Willkommen zu Word
16 % -

18 Ob Brief, Einladung, Handzettel oder ein ganzes Buch: Welche
20 verfassen, bleibt |hnen tberlassen. Die grundlegenden Aufgab
. Villkommen zu Word software wie Word lassen sich wie folgt unterteilen:

© HERDT Verlag Schulversion
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Word kennenlernen

Absatze formatieren

Zur Absatzformatierung gehort unter anderem die Ausrichtung und Anordnung von Text. In der
Gruppe Absatz finden Sie wichtige Befehle rund um die Absatzformatierung.

Start ESDE Entwurf  Layout  Referenzen Sendungen Uberpriifen  An

Calibri (Textk ~ |11
F K U-abkex, X A-%-A-

~

ige Schriftart Tl

Setzen Sie den Cursor in den Absatz mit der Uberschrift.

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

Willkommen zu Word

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

Markieren Sie nun den restlichen Text (ohne die Uberschrift).
Klicken Sie in der Gruppe Absatz auf =, um den Text im Blocksatz zu formatieren.

Bei Blocksatz wird der Text am linken und am rechten Rand eines Absatzes gleichmassig
ausgerichtet.

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

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

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

» Markieren Sie die folgenden drei Absatze:

Schnelles Erfassen und Bearbeiten von Texten
Ansprechendes Gestalten von Dokumenten

Weitergabe der Dokumente auf Papier oder in digitaler Form

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

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

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

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

Schulversion © HERDT-Verlag



Word kennenlernen

Tipp: Schnelles Formatieren mit der Minisymbolleiste

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Text, wird Candara  +|11 + A" A A
die Minisymbolleiste eingeblendet. Darin finden Sie F K u¥-A-EE. = rFomatvoragen
die gebraduchlichsten Formatierungsbefehle ,,vor Ort“.

1.5 Dokument drucken

>  Klicken Sie im Men auf das Register Datei.

> Kontrollieren Sie in der Druckvorschau, wie das Dokument auf Papier aussehen wird.

Informationen D ru C ke N

Neu Bei Bedarf die Anzahl der zu ]
Exemplare: | 1 S druckenden Exemplare andern
Offnen @ D

Speichem Drucken<——[ 2 Druckvorgang starten ] villkommen zu Word

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

1. Schnelles Erfassen und Bearbeiten von Texten
D ru C ker 2. Ansprechendes Gestalten von Dokumenten

Speichern unter

UPCIET0A (HP Officaiot Pr 3. Weitergabe der Dokumente auf Papier oder in digitaler Form

[ - Filr jedes dieser Aufgabengebiete stellt Innen Waord vicle praklische Werkzeuge und Opiicnen
der i

1 Drucken wahlen zur Verfiigung, Diese werden Sie nach und nach U

Mbglichkeiten sollten Sie sich aber immer zuerst auf den Inhalt Ihrer Dokumente
ften kanzentrisren

Drucken

Freigeben

Einstellungen

Exportieren

|E Alle Seiten drucken
SchlieBen Das gesamte Dokument dr...

1.6 Dokumente schliessen und Word beenden

> Klicken Sie im Word-Fenster auf . H - X

Anmelden ‘Q'_ Freigeben

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

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

Microsoft Word X
1 Méchten Sie lhre Anderungen an "Dokument2" speichern?

Wenn Sie auf ‘Nicht speichern’ klicken, ist eine aktuelle Kopie dieser Datei voribergehend verfiigbar.
Weitere Informationen

Nicht speichern Abbrechen

+ .
Plus Glossar: Glossar.pdf

Hier finden Sie Erlauterungen wichtiger Begriffe rund um Word.

© HERDT Verlag Schulversion
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Grundlegende Techniken

Grundlegende Techniken

2.1 Word-Fenster im Uberblick

e Symbolleiste fiir den Schnellzugriff — [FEEERVETE Urs Schnebel

Einfigen Entwurf  Layout  Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht  Hilfe 2 Was machten Sie tun?

Calibri (Textk ~| 11

Einf?gen e FKU-wexx A-%- Meniband |= =- & - -4+ | TStandard | TKein Lee... Uberschrif.. Uberschrif... = I Markieren -

Zwischenablage I Schriftart M Absatz M Formatvorlagen M Bearbeiten ~
Statusleiste (Ansichtssteuerung | [ Zoomregler |

Seite 1von1 0 Worter Deutsch (Schweiz) E = - 1 + 110%

& K| sa-|feli=-i=-m- =8l T O Suchen -
- b Ersetzen

AaBbCeDd | AaBbCcDd AgBhC( AaBbCcl

' .

Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff

Hier kdnnen Sie oft benotigte Befehle wie z. B. Speichern aufrufen.
Die Auswahl der enthaltenen Schaltflachen lasst sich andern.

Mentband

Alle wichtigen Befehle lassen sich tGber das Meniiband aufrufen.
Das Meniband ist in Register unterteilt, in denen die Befehle nach
Kategorien geordnet sind.

Statusleiste

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

Seite 1von 6 1320 Warter  [[®

Aktuelle Seitennummer und Anzahl der Worter Status der Recht-
Anzahl der Gesamtseiten im Dokument schreibprifung

Ansichtssteuerung

Hier wechseln Sie zwischen den Ansichten: Lesemodus &I , Drucklayout
, Weblayout & . Fur die Bearbeitung von Texten empfiehlt es sich,
in der Ansicht Drucklayout zu arbeiten.

Schulversion © HERDT-Verlag
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2.2 Menuband nutzen

Dokument1 - Word

Entwurf Layoutl Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht  Hilfe ,O Was maochten

ihri COA - B li=Li SN, 3= A
Calibri (Textk - 11 “|A A | Aa =iz =32 2L T aapbcepd| AaBbCcDd AQR

EBinfigen . | F K U -abex, ¥ A-¥-A- S === 1=-|5 T Standard | T Kein Lee.. Ubers:

Zwischenablage I Schriftart Iy Absatz Formatvorlagen

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

v Klicken Sie auf das Register Datei, wird die Backstage-Ansicht gedffnet. Hier stehen Befehle
zum Erstellen, Speichern oder Drucken von Dokumenten bereit. Um die Backstage-Ansicht

zu verlassen, klicken Sie auf @ oder driicken (Esd.

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

v Abhdangig von der Grosse des Word-Fensters, werden Gruppen als Schaltflichen angezeigt:

£ Suchen -
EEC Ersetzen

D
s Markieren - - Bearbfite” Hier klicken, um alle Befehle]

der Gruppe einzublenden

Bearbeiten

Plu S+ Erganzende Lerninhalte: Word mit Gesten steuern.pdf
Hier erfahren Sie, wie Sie Word auf einem Touchscreen wie z. B. einem Tablet bedienen.

2.3 Hilfe zu Word

Feld Was méchten Sie tun? nutzen

Plu S+ Lernvideo: Funktionen suchen und ausfiihren.mp4

Mithilfe des Feldes Was méchten Sie tun? erhalten Sie Unterstiitzung Q Was machten Sie tun?
und Informationen rund um die Bedienung von Word.

Beste Suchergebnisse

i Seitenansicht und Drucken

LLETETEL Zum Suchbegriff vorgeschlagene Befehle, die durch
[& Seitenansicht und drucken ’ Anklicken direkt ausgefiihrt werden kénnen

E‘%‘p Anzeige- und Druckoptionen
&2 Drucken

Hilfe
@ Hilfe zu "Drucken” erhalten » 4—[ Aufgabenbereich Hilfe 6ffnen ]
Intelligente Suche von "Drucken” <—[ Bedeutung des Suchbegriffes online nachschlagen ]

© HERDT Verlag Schulversion
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Aufgabenbereich Hilfe 6ffnen

»  Driicken Sie (F1). 9 .
. . . . . . u
oder Klicken Sie im Register Hilfe auf Hilfe. Hilfe Feedback Schulung
oder Geben Sie im Feld Was mdéchten Sie tun einen Begriff ein und _ anzeigen
klicken Sie auf ein angezeigtes Hilfethema. Hilfe
Aktionen

Erstellen und Drucken von Etiketten
[& seitenansicht und drucken » | Word kann ein einzelnes Etikett, einen Bogen mit identischen

. . Etiketten oder eine Reihe verschiedener Etiketten drucken. Wor...
E‘%‘p Anzeige- und Druckoptionen

Drucken eines Dokuments in Word
‘:E? Drucken
Drucken Sie ein Dokument in Word 2016 ftr Windows. Vor dem
Drucken ist es ratsam, eine Vorschau des Dokuments anzuzeig...

|0 Hilfe zu "Drucken” erhalten 4 | Drucken von Adressetiketten '

Hilfe

Intelligente Suche von "Drucken” Verwenden Sie die Seriendruckfunktion, um Etiketten fir lhre

Die Wohnmobil GmbH * Hife - x

Unser Unternehmen < P
Unser Unternehmen besteht seit 1998 und wurde
gegriindet vom Outdoor-Spezialisten Otto Kern und dem Drucken eines Dokuments in Word
Kfz-Mechaniker Frieder Berg. Beide Grinder waren
damals schon viele Jahre mit dem Wohnmobil unterwegs
und wollten ihre Leidenschaft und ihre Erfahrung an
andere Menschen weitergeben. Anzeigen einer Vorschau des Dokuments

Vor dem Drucken kénnen Sie eine Vorschau des Dokuments
anzeigen und die zu druckenden Seiten angeben.

1. Klicken Sie auf Datei > Drucken.

Hilfe zu Bedienelementen erhalten

v Verweilen Sie mit der Maus auf einem Bedien-

e ) Calibri (Texth - (12 ~| A" A A3~ 4
element, bekommen Sie eine kurze Erlduterung
. . F K U -abcx, x* A~ A-
(Quickinfo) angezeigt.
Schriftart
v In einigen Dialogfenstern erhalten Sie Hilfe zu Schriftfarbe
den Einstellungen, indem Sie in der Titelleiste yY T — Andern Sie die Textfarbe.
. . usfihrlichen Hilfetext .
des Dialogfensters auf ? klicken. [anzeigen ]—» @ Weitere Infos

2.4 Zoomfunktion und Dokumentansichten

Zoomfunktion nutzen

Mit der Zoomfunktion zeigen Sie den Inhalt des Dokuments vergrdssert oder verkleinert an.

>  Ziehen Sie den Zoomregler nach links oder rechts. -—1 + 140%
oder Stellen Sie den Zoom schrittweise mit - bzw. + ein.
q [E) [ Eine Seite
. . . . . Bl EE Mehrere Seiten
Im Register Ansicht, Gruppe Zoom, kénnen Sie die Zoomstufe Zoom 1W00%
A= Seitenbreite
ebenfalls andern: .
Eine Seite Zeigt die vollsténdige Seite an
Mehrere Seiten | Zeigt zwei Seiten nebeneinander
Seitenbreite Zeigt die grosstmogliche Breite an
Schulversion
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Ansichten fir ein Dokument

Je nachdem, was Sie an einem Dokument bearbeiten mochten, kdnnen Sie eine der ver-
schiedenen Ansichten wahlen, die Word zur Verfligung stellt.

»  Wechseln Sie ins Register Ansicht und wahlen Sie Eﬂ D E [=] Gliederung
S

in der Gruppe Ansichten eine Moglichkeit aus.

= =] Entwurf
Lesemodus Drucklayout Weblayout

oder Wechseln Sie Uiber die Statusleiste in eine
der dort verfligbaren Ansichten. Ansichten

Lesemodus

Der Lesemodus optimiert ein Dokument zum Lesen am Bildschirm und eignet sich
zusatzlich gut dazu, den Dokumenttext am Bildschirm Korrektur zu lesen.

Drucklayout

Diese Ansicht ist standardmassig eingestellt und zeigt das Dokument mit allen
Formatierungen an, also so, wie es auch gedruckt erscheinen wiirde. Die Ansicht
eignet sich besonders gut, um das Dokumentlayout im Blick zu haben.

Weblayout

Das Dokument wird so angezeigt, wie es als Webseite aussehen wiirde. Mochten
Sie aus einem Dokument eine Webseite erstellen, verwenden Sie diese Ansicht.

Gliederung

Sie kdnnen diese Ansicht verwenden, wenn das Dokument Uberschriften und
langere Abschnitte enthalt. In dieser Ansicht lasst sich die Gliederung eines
Dokuments besonders einfach bearbeiten.

Entwurf

Maochten Sie sich nur auf den Text eines Dokuments konzentrieren, verwenden
Sie die Entwurfsansicht. Unter anderem werden Kopf- und Fusszeilen sowie das
Seitenlayout in dieser Ansicht nicht angezeigt.

2.5 Der Lesemodus und Text vorlesen lassen

|P|us+| Beispieldatei: Wohnmobile.docx
Lernvideo: Lesemodus verwenden und vorlesen lassen.mp4

Dokumente im Lesemodus anzeigen

Der Lesemodus optimiert ein Dokument zum Lesen am Bildschirm. Die Anzeige des Dokuments
erfolgt im Buchlayout und ermoglicht ein bequemes Blattern im Dokument. Verwendet wird ein
grosserer Schriftgrad und das Standard-Meniband wird ausgeblendet.

>  Klicken Sie im Register Ansicht,
Gruppe Ansichten, auf Lesemodus. Die Wohnmobil GmbH

oder Klicken Sie in der Unser Unternehmen Vorwarts blattern
Status|e|ste auf , Unser Unternehmen besteht seit 1998 und wurde gegriindet vom Outdoor-Spezialisten Otto Kern

B H Wohnmobil unterwegs und wollten ihre Leidenschaft und ihre Erfahrung an andere Menschen
»  Mit (Esq) verlassen Sie den Lese- ; ¢ ¢
weitergeben.
mOdus W|Eder Was zundchst mit einem umgebauten VW-Bus begann, wurde im Laufe der Jahre immer weiter
perfektioniert.

und dem Kfz-Mechaniker Frieder Berg. Beide Griinder waren damals schon viele Jahre mit dem

Schulversion
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Dokument vorlesen lassen A‘)
Laut

oder Klicken Sie im Lesemodus im Register Ansicht auf Laut vorlesen. vorlesen
Rede

»  Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Rede, auf Laut vorlesen.

Uber die eingeblendete Leiste am oberen Dokumentrand kénnen Sie A 10 D> % x
die Sprachausgabe steuern oder beenden.

2.6 Text eingeben und andern

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

( Eingegebener Text | Notizen zu |

Am Zeilenende wird der Text automatisch in der nachsten Zeile fortgesetzt (automatischer
Zeilenumbruch).

I Erscheint der eingegebene Text ungewollt in Grossbuchstaben, haben Sie versehentlich die
Feststelltaste betitigt. Driicken Sie nochmals (£_J, um zum normalen Schreibmodus
zurtickzukehren.

Um geschriebenen Text zu erganzen oder zu verandern, setzen Sie den Cursor mit einem Maus-
klick an die entsprechende Position und geben die gewlinschten Zeichen ein. Falls Sie sich ver-
tippt haben, setzen Sie den Cursor an die fehlerhafte Stelle, I6schen die falschen Zeichen mit
bzw. (<=] und geben anschliessend die korrekten Zeichen ein.

Im Dokument navigieren

Mit der Tastatur kénnen Sie den Cursor wie folgt schnell positionieren:

Wohin méchten Sie den Cursor setzen?

Zeichen nach links/rechts /=)
Zeilenanfang
Textanfang
Wortweise nach links/rechts
Zeile nach oben/unten 1)/
Zeilenende End

Textende
Absatz nach oben/unten
Bildschirmseite nach oben/unten
Seite vor/zuriick

Schulversion © HERDT-Verlag
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Plu S+ Erganzende Lerninhalte: Niitzliche Tastenkombinationen.pdf
Hier finden Sie weitere Tastenkombinationen, die das Arbeiten deutlich beschleunigen.

Mochten Sie zu einer bestimmten Seite wechseln, kdnnen Sie den Befehl Gehe zu nutzen:

> Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf Suchen und dann O Suchen -

auf Gehe zu. P Suchen

oder Driicken Sie @). £ Epweiterte Suche...
> Geben Sie im Dialogfenster die gewiinschte Seitenzahl ein und klicken = Gehezu.

Sie auf Gehe zu.

2.7 Neue Zeilen, Absatze und Umbriche einfligen

Neue Zeile erzeugen

Ist das Zeilenende erreicht, wird der weitere Text automatisch in einer neuen Zeile eingefiigt.

» Um einen Zeilenumbruch (manuellen Zeilenwechsel) zu erzeugen, driicken Sie (£ ] (<).

Neuen Absatz erzeugen

Sie schreiben in Ihrem Dokument so lange weiter, bis Sie einen neuen Absatz erzeugen mochten.
Als Absatz bezeichnet man einen inhaltlich zusammenhangenden Abschnitt, der sich Uber eine
oder mehrere Zeilen erstreckt.

» Maéchten Sie einen Absatz erzeugen, driicken Sie (<2).

oder Eine Leerzeile erzeugen Sie, indem Sie zweimal driicken.

Seitenumbruch manuell einfligen

Word erzeugt automatisch eine neue Seite, sobald das Seitenende erreicht ist. Mochten Sie
an einer beliebigen Stelle eine neue Seite beginnen, sollten Sie dies nicht durch mehrmaliges
Driicken von erledigen, sondern einen Seitenumbruch einfigen:

» Platzieren Sie den Cursor an der Einfiigestelle und driicken Sie =) B Deckblatt -
oder Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Seiten, auf Seitenumbruch. [] Leere Seite
’ﬁ Seitenumbruch
Seiten

Umbriiche entfernen
> Sie entfernen einen Zeilen- oder Absatzumbruch, indem Sie den Cursor an das Zeilen- oder
Absatzende setzen, nach dem der Umbruch erfolgt und dricken.

oder Bei einem Seitenumbruch setzen Sie den Cursor an das Seitenende, dem der Umbruch
folgt und driicken dreimal (Del).

© HERDT-Verlag Schulversion
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2.8 Text markieren

P|us+ Beispieldatei: Markieren.docx

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

Markierung Vorgehensweise Beispiel
Wort » Klicken Sie doppelt in das Wort. Regeln des Wettbpwerbs
Satz > Halten Sie gedriickt und klicken Sie in L. i S
Kandidatinizn und Kandidaten
den Satz. an. Dabei gilt es, verschiedene
Zeile > Klicken Sie links neben die Zeile. Zunchst treten zwanzig
Kandidatinnen und Kandidaten
an. Dabei gilt es, verschiedene
Absatz >  Klicken Sie doppelt links neben dem Absatz. Regeln des Wettbewerbs
Zunachst treten zwanzig
Kandidatinnen und Kandidaten
an. Dabei gilt es, verschiedene
Aufgaben zu I&sen.
Zusammen- >  Zeigen Sie mit der Maus auf den Anfang des Regeln des Wettbewerbs
hangende Bereichs und ziehen Sie die Maus mit ge- Zunéchst treten zwanzig
Textteile driickter Maustaste zum Ende des Bereichs. Kandidatinnen SSSSSSESE

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

an. Dabei gilt es,verschiedene
Aufgaben zu l6sen.

Vertikaler Bereich

»  Halten Sie gedriickt und ziehen Sie die
Maus bei gedriickter Maustaste liber den
Bereich.

Vorname Nachname Abteilung
Maren Schubert  Vertrieb
Isolde Kemptner Call Center

Marcus  Will T Lager

Nicht zusammen-
hangende Text-
teile

Markieren Sie den ersten Bereich.

Halten Sie gedriickt und markieren Sie
den nachsten Textteil.

Regeln des Wettbewerbs

Zunéchst treten zwanzig
Kandidatinnen und Kandidaten
an. Dabei gilt es, verschiedene

v Markierungen werden grau hinterlegt dargestellt. Um eine Markierung aufzuheben, driicken
Sie eine der Pfeiltasten (z. B. (2)) oder klicken an eine beliebige Stelle im Text.

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

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

v Den gesamten Inhalt markieren Sie, indem Sie dricken.

v Zum Markieren von Textteilen verwenden Sie die gleichen Tasten, die Sie auch zur Positio-
nierung des Cursors verwenden, halten zusitzlich aber ({_] gedriickt.

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

(©_J(End). das Wort links vom Cursor markieren Sie mit @& J=).

Schulversion
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2.9 Arbeiten rickgangig machen

Letzte Aktion riickgangig machen

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

>  Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf .
oder Driicken Sie @.

Mehrere Aktionen riickgangig machen

»  Klicken Sie mehrfach auf oder driicken Sie mehrmals 2.

Standardaufzahlung

oder Klicken Sie auf den Pfeil von und markieren Sie die Wortleschen 1%

Fett
Aktionen, die riickgangig gemacht werden sollen. Riickgangig 2 Aktionen

Rickgangig gemachte Aktion wiederherstellen

»  Klicken Sie in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff auf .
oder Driicken Sie ).

Die Wiederherstellen-Funktion steht nur zur Verfiigung, sofern nach der Zuriicknahme von
Aktionen keine Eingabe erfolgte bzw. kein weiterer Befehl ausgefiihrt wurde.

Letzten Befehl wiederholen

>  Positionieren Sie den Cursor oder markieren Sie den Text, auf den Sie den zuletzt aus-
geflihrten Befehl anwenden méchten.

>  Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf E
oder Driicken Sie M.

Wurde zuvor eine Aktion riickgangig gemacht, erscheint statt E die Schaltflache . Sie dient
bis zur Eingabe eines anderen Befehls zum Wiederherstellen der riickgangig gemachten Aktionen.

2.10 Automatische Korrekturen bei der Texteingabe

Word nimmt automatische Korrekturen vor

Word nimmt bei der Texteingabe unter Umstdanden automatische Korrekturen und Formatierun-
gen vor. Folgende Funktionen wendet Word automatisch an:

AutoKorrektur: automatische Korrektur von fehlerhaften Eingaben

AutoFormat: automatische Formatierung von Eingaben

AutoVervolistindigen: automatisches Vervollstandigen von Wértern

© HERDT-Verlag Schulversion 1



22

Grundlegende Techniken

Die AutoKorrektur

Die AutoKorrektur korrigiert unter anderem die folgenden Eingaben:

v zwei Grossbuchstaben am Wortanfang,

v haufige Tippfehler bei der Texteingabe (z. B. "deise" statt "diese"),
v Kleinschreibung zu Beginn eines Satzes,

v Zeichen, die als Symbole vorhanden sind.

Texteingabe Durchgefiihrte AutoKorrektur
SUche Wohnung Suche Wohnung

deise sollte Gbereinen Balkon diese sollte Gber einen Balkon

zu mieten. méglichst zu mieten. Méglichst

=> (¢ =) 2> © ®

Das AutoFormat

Durch die AutoFormat-Funktion werden z. B. die folgenden Eingaben formatiert:

v Bruchzahlen,
v Mailadresse, Internet- und Netzwerkpfade werden zu Hyperlinks,
v Bindestriche (-) werden zu Gedankenstrichen (-).

Texteingabe Durchgefiihrte AutoFormatierung
Die Griisse betrégt ca. 1/2 gm Die Grisse betrdgt ca. Y2 gm

Im Internet unter www.wetter.ch Im Internet unter www.wetter.ch
Mailadresse: swagner@herdt.com Mailadrasse: swagner @herdt.com
Die Wohnung sollte - soweit dies maglich Wohnung sollte — soweit dies maglich
ist - durch ist —durch

Das AutoVervollstandigen

Beginnen Sie mit der Eingabe von Kalenderbegriffen wie z. B. Monatsnamen oder Wochentagen,
blendet Word nach der Eingabe der ersten vier Buchstaben in einer Infobox das komplette Wort
ein, das Sie durch Driicken von oder von ibernehmen kénnen. Sie sparen sich so die

Eingabe des kompletten Begriffs.

Montag (Eingabetaste driicken, um einzufligen) Dezember (Eingabetaste driicken, um einzufligen)
Mont Deze

Schulversion

© HERDT-Verlag
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Automatisch vorgenommene Korrekturen rickgangig machen

»  Klicken Sie direkt nach der AutoKorrektur in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff auf .

oder
>  Zeigen Sie auf das geanderte Wort.

>  Zeigen Sie auf den Anzeiger - und klicken Sie
dann auf ¥ -,
» Wahlen Sie, ob Sie die Korrektur einmalig

zurucknehmen oder dauerhaft deaktivieren
mochten.

FRAU ist die Abkiirzung fiir den Flughafen Frankfurt.

{—
-

€  Zurtick nach "FRA" andern

Automatische Korrektur von "Fra” deaktivieren

= AutoKorrektur-Optionen steuern...

2.11 Zwischen geoffneten Dokumenten wechseln

Haben Sie mehrere Dokumente zur Bearbeitung gedffnet, wechseln Sie wie folgt zwischen den

Dokumenten:

»  Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe

Ansicht

Fenster, auf Fenster wechseln. = Eine Seite B2 Neues Fenster [T EE D‘r
i '
> Wihlen Sie in der Liste das anzuzeigende Encresy [Baboedes B T
{Er Seitenbreite Teilen rredisd e -

Dokument aus.

Zoom

oder

»  Durch wiederholtes Driicken von
kénnen Sie ebenfalls zwischen allen
geoffneten Dokumenten wechseln.

Fenster + 1 Rundbrief_|Inhalt
2 Umzugsplan-E
3 Wohnmobil [

Auch Uber die Windows-Taskleiste konnen Sie zwischen Dokumenten wechseln:

X

w3 Textteile_verschieben_und_kopi...

w3 Zeichenformatierung...

2 Miniaturbild des gewlinschten
Dokuments anklicken

In der Taskleiste auf die

X1 Word-Schaltflache zeigen

w34

~]

2.12 Dokumente speichern

Dokumente erstmalig speichern

>  Klicken Sie auf das Register Datei und wahlen Sie Speichern unter.

oder Driicken Sie ).

© HERDT-Verlag Schulversion
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Speichern unter

Angeheftet
Offnen @ Zuletzt verwendet Heften Sie Ordner an, die Sie spater leicht wiederfinden machten.
angezeigt wird, wen
SpdiEw ( Heute Einen der zuletzt verwendeten
o OneDrive - HERDT Verlag fur Bi... Ordner als Speicherort wahlen
Speichern unter & Dokumente
EIIZI Dieser PC Diese Woche
h
FInaeen Event-Marketing
. . Dokumente » Event-Marketin
CHPI + Ort hinzufiigen ’ g
J Letzte Woche
Exportieren Newsletter
Durchsuchen \_ Dokumente » Newsletter Y,

Im Bereich Speichern unter lassen sich weitere Speicherorte schnell wahlen:

Zuletzt verwendet | Zeigt mit einem Klick die zuletzt verwendeten Ordner an.

OneDrive Hiermit kdnnen Sie das Dokument in der Cloud beim Microsoft-
Onlinedienst OneDrive speichern. OneDrive ist ein Online-Speicher,
auf dem Sie wie auf einem lokalen Laufwerk Dateien speichern kénnen.

Dieser PC Zeigt den zuletzt verwendeten Speicherort auf dem aktuellen Rechner an.
Ort hinzuftigen Sie kdnnen z. B. einen SharePoint-Ordner als Speicherort hinzufligen.
Durchsuchen Suchen Sie nach einem anderen Speicherort.

@ Speichern unter X
« v P > Dieser PC > Dokumente » Event-Marketing v Q| | "Event-Marketing” durchsuchen 2
Organisieren Neuer Ordner ==~ 0

& OneDrive ~ Name - Anderungsdatum Typ GroBe ~
8 Dieser PC B Geschaftsreiseplan 02.02.2019 09:46 Microsoft Word-Dokument 55 KB
» 3D-Objekte 0 Newsletter 13.03.2019 10:29 Microsoft Word-Dokument 44 KB

= Bild
e 1 Lokalen Speicherort und dann
m Desktop bei Bedarf einen Ordner wihlen

] Dokumente — S
2 Dateinamen (ibernehmen
\

Dateiname: ‘ Messebericht oder andern

Dateityp: Word-Dokument
[ 3 Mit Speichern bestétigen ]

Autoren: Markierungen: Markierung hinzufiigen

v
A Ordner ausblenden Tools = Abbrechen

Um das Dokument auf einem Online-Speicher zu speichern, kénnen Sie OneDrive wahlen.

Falls Sie einen Namen eingeben, der bereits vergeben ist, Microsaft Word 7 X
erscheint ein Dialogfenster. Mdchten Sie das vorhandene A I e T ey T
Dokument nicht tGberschreiben, aktivieren Sie darin die Machten Sie:

Option Anderungen unter anderem Namen speichern und @ oomriiEnama

©§ﬁmderungen unter anderam Mamen speicharn.:

kIleen an OK (O Anderungen in vorhandener Datei zusammenfiihren.

Abbrechen

Schulversion © HERDT-Verlag
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Geanderte Dokumente lGberschreiben

» Um Anderungen an einem bereits gespeicherten Dokument zu sichern, klicken Sie in der

Symbolleiste auf E oder driicken ).

! Beachten Sie: Das Uberschreiben eines Dokuments kann nicht riickgéngig gemacht werden.

Dokumente unter neuem Namen speichern

Mochten Sie ein Dokument in seiner bisherigen Fassung erhalten, speichern Sie die geanderte
Version als neues Dokument unter einem anderen Namen.

>  Klicken Sie im Register Datei auf Speichern unter und dann auf Durchsuchen.
» Andern Sie bei Bedarf im Dialogfenster Speichern unter den Speicherort.

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

Alternativ kdnnen Sie das Dialogfenster Speichern unter mit [F12) 6ffnen.

2.13 Dokumente erzeugen und offnen

Neues, leeres Dokument erzeugen

>  Klicken Sie auf das Register Datei und wahlen Sie die Rubrik Neu.

EMPFOHLEN PERSONLICH

6

Speichern

| = RN
i

DATE
- - - EVENT
1 Hier klicken, um ein leeres  |LII TITLE HERE
Dokument zu erzeugen i
unternehmen

Drucken

Freigeben

Exportieren

SchlieBen Leeres Dokument Willkommen bei Word Handzettel fiir saisonal...

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

© HERDT Verlag Schulversion
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Zuletzt verwendete Dokumente 6ffnen

»  Klicken Sie auf das Register Datei und aktivieren Sie die Rubrik Offnen.

Informationen

Speichern

[ 1 Zuletzt verwendet wihlen ]

Speichern unter

E:I Dieser PC
ey

Drucken

+ Ort hinzufiigen

Freigeben

Exportieren

Durchsuchen
SchlieBen

Dokumente Ordner

Angeheftet

icht wiederfinden mochten. Klicken Sie auf das

2 Dokument anklicken g

Heute
0

Gestern

% Sommerfest.docx

Dokumente
Diese Woche
% Galerie HOLZWERK.docx

Dokumente » Event-Marketing
Nicht gespeicherte Dokumente wiederherstellen

Tagung.docx
Dokumente

20.12.2018 09:32

19.12.2018 15:21

18.12.2018 08:41

Durch Anheften erreichen Sie, dass ein Dokument in der Dateiliste immer sichtbar bleibt.

>  Zeigen Sie auf das Dokument und klicken Sie dann auf das Stecknadelsymbol.

Dokumente Ordner

Angeheftet

Heften Sie Dateien an, die Sie spater leicht wiederfinden méchten.

Klicken Sie auf das Stecknadelsymbol, das angezeigt wird, we

Heute
E Tagung.docx
L Dokumente

20.12.2018 09:32

Dokumente Ordner

Angeheftet

E Tagung.docx

L Dokumente

Diese Woche

% Sommerfest.docx

Dokumente

21.12.2018 08:51 ¥

19.12.2018 15:21

L

Nicht gespeicherte Dokumente wiederherstellen

Haben Sie ein neues Dokument beim Schliessen nicht gespeichert, kdnnen Sie es tber die Schalt-
flache Nicht gespeicherte Dokumente wiederherstellen wieder 6ffnen und bei Bedarf speichern.

Zur letzten Bearbeitungsposition navigieren

Offnen Sie ein mehrseitiges, kiirzlich bearbeitetes Dokument, wird am rechten Fensterrand
zuerst ein Willkommen-zuriick-Label und dann die Schaltflache| A >angezeigt.

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

Inhalt

Mitarbeiterverdnderungen

Neue Kollegen und Kolleginnen
Ausgeschiedene Kollegen und Kolleginnen
MNeue SozIalleiStUNZEN . 2

Die letzten Quartalszahlen ..., 3

26

Schulversion

Willkommen zuriick!

Machen Sie genau dort weiter, wo Sie
aufgehart haben:

Ausgeschiedene Kollegen und
Kolleginnen
Wor 13 Minuten
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Weitere Dokumente 6ffnen

Falls ein Dokument nicht in der Liste Zuletzt verwendet enthalten ist, 6ffnen Sie es wie folgt:

»  Klicken Sie auf das Register Datei und aktivieren Sie die Rubrik Offnen.

Informationen Oﬁn e n

MNeu

Speichern

(o‘.\ OneDrive - HERDT'

Speichern unter

. Zeigt eine Liste der zuletzt
El;' Dieser PC verwendeten Ordner an ]

Drucken
Freigeben [ 1 Durchsuchen anklicken ]
Exportieren
Durchsuchen
SchlieBen ‘
@ Offnen X
«— v T « Dokumente » Event-Marketing v O “Event-Marketing” durchsuchen 2@
Speicherort wahlen l _
2 s rdner =~ [T o
~ Name h Anderungsdatum T “
= Dieser PC 9 P
Ei = i . Mi \ -
s 2D-Objekte ﬂ:— Geschaftsreiseplan 02.02.2019 09:46 Microsoft Word-Dokument
Bild =] Mewsletter 12122018 11:37 Microsoft Word-Dokument
= Bilder
ué' Newsletter02 02 02 2019 09-50 Mirrosaft Word-Dokument
Deskto L .
= p @] Rundbrief 3 Dokument doppelt anklicken |ord-Dokument
Dokumente | Rundbrief_April 17.12.2018 1045 Microsoft Word-Dokument
% Downloads [£] Rundbrief_April 17.12.2018 10:46 Adobe Acrobat Document v
B Musik v < >
Dateiname: | Rundbrief V| Alle Word-Dokumente b
Tools = Abbrechen

Alternativ dazu kénnen Sie aus jeder beliebigen Ansicht mit (0] in die Rubrik Offnen wechseln.

Geschutzte Ansicht

Offnen Sie ein Dokument, das von an einem vermeintlich unsicheren Speicherort stammt, zeigt
die Dokumentationsleiste eine Warnung an: Das Dokument wird in der geschiitzten

Ansicht gedffnet, in der Inhalte zwar gelesen, aber nicht bearbeitet werden kénnen. Um die
Inhalte zu bearbeiten, klicken Sie auf Bearbeitung aktivieren.

Vorsicht — Dateien aus dem Internet kdnnen Viren enthalten.
0 GESCHUTZTE ANSICHT Wenn Sie die Datei nicht bearbeiten miissen, ist es sicherer, die Bearbeitung aktivieren
geschitzte Ansicht beizubehalten.

x
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2.14 Ubung

Dankschreiben

anfertigen

Level

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte

v Dokumente erstellen, speichern, schliessen und 6ffnen

v Text markieren und l6schen

Ubungsdatei

Ergebnisdatei

Danke-E.docx

o Uk~ wN e

Loschen Sie die markierten Absatze.
Machen Sie das Léschen wieder riickgangig.

der zuletzt ge6ffneten Dateien auswahlen.

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

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

Sie haben die Wahl:

Unser Dankeschon fir lhre Treue!

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

einen Gutschein tiber CHF 20

den Bestseller Italienische Romanzen von Giinter Winter

einen Artikel aus unserem vielfaltigen Angebot mit einem Rabatt von 15 %
Wir freuen uns, Sie weiterhin zu unseren Kunden zihlen zu dirfen.

Mit freundlichen Griissen

lhr Buchhandler von nebenan

|Plu5|

+ ... noch mehr Ubungen:

Text liberschreiben und I6schen.pdf

Aushang fiir Stddtepartnerschaft.pdf

Einladungstext bearbeiten.pdf

28
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Text formatieren

Text formatieren

3.1 Basiswissen Zeichenformatierung

P|us+ Beispieldatei: Zeichenformatierung.docx

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

Schriftart: Wahlen Sie zwischen einer Vielzahl verschiedener Schriften.

Schriftgrad: Schriften lassen sich vergréssern bzw. verkleinern. Als Einheit fir die Angabe
von Schriftgraden dient die Masseinheit Punkt (pt).

v Schriftfarbe: Sie kdnnen die Farbe der Zeichen beliebig verdandern.
v Schriftschnitte (z. B. fett, kursiv, unterstrichen) heben Wérter und Textteile hervor.

Einleitung

Bevor die neuen Produkte "¢ petrachtet werden, soll noch einmal
die ARBEITSWEISE DER ING-DOEKU AG beschrieben
werden, um daraus die S€3rlemn des Unternehmens und die
Integration der rewen Predulte abzuleiten.

Die ING-DOKU AG erstellt passgenave Konzepte und Texte: Konzepte,
die aus vorhandenen Strukturen das Zeeiccée herausarbeiten, und
Texte, in denen das Wesentliche auf den Punkt gebracht wird.

© HERDT-Verlag Schulversion
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Die Formatierung von Zeichen kann nach oder wahrend der Texteingabe erfolgen:

Zeichenformatierung » Markieren Sie den Textbereich.

nach der Texteingabe oder Madchten Sie ein einzelnes Wort formatieren, genigt es,
den Cursor in das Wort zu setzen.
» Nehmen Sie die Formatierungen mithilfe der automatisch
eingeblendeten Minisymbolleiste vor.

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

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

Stellen Sie die gewlinschte Zeichenformatierung ein.

Geben Sie den Text ein.

Formatieren Sie Ihren Text moglichst erst nach der Eingabe — so kdnnen Sie sich besser auf den
Inhalt des Dokuments konzentrieren.

3.2 Zeichen formatieren

Befehle rund um die Zeichenformatierung

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

: —— 3 Schriftgrad
Schriftart Calibri Light ~ Aa -

F K U-abex, X A~-%-A-

6 - A A

—

Schriftart Ta

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

Calibri (Textl |12~ A A As-

. . F K U¥-A-:=-:=- formatvorlagen
Einleitung

Bevor die neuen Produkte """ betrachtet werden, soll noch einmal

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

Schulversion © HERDT-Verlag
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Schriftart bestimmen

»  Offnen Sie in der Gruppe Schriftart oder in der Mini- Calibri I12 -|A A Aa- A
symbolleiste das Feld Schriftart durch Anklicken des Designschriftarten
Pfeils E| Calibri Light {Uberschriften)
»  Wihlen Sie eine Schriftart durch Anklicken aus. Calibri (Textirper)
Zuletzt verwendete Schriftarten
v Um eine Schriftart schnell zu finden, geben Sie ihren Candara
Anfangsbuchstaben in das Feld ein. Verdana
R . X . Lo Alle Schriftarten
v Auf kirzlich zugewiesene Schriftarten kénnen Sie iber J—
Zuletzt dete Schriftarten direkt ifen.
uletzt verwendete Schriftarten direkt zugreifen ALGERIAN
Schriftgrosse andern
»  Offnen Sie das Feld Schriftgrad durch Anklicken des Pfeils B und wahlen Sie O]

den Schriftgrad.
oder Geben Sie im Feld @ einen Schriftgrad ein und driicken Sie (<2).

oder

=]
-

» Klicken Sie auf A bzw. A, um den die Schriftgrosse schrittweise zu vergrossern bzw.
zu verkleinern.

Schriftschnitt zuweisen

Sie kdnnen oft bendtigten Formatierungen wie Fett, Kursiv und Unterstrichen mit den Befehlen
der Gruppe Schriftart zuweisen. Ist eine Formatierung bereits zugewiesen, erkennen Sie dies an
der Hervorhebung der jeweiligen Schaltflache. Eine zugewiesene Formatierung entfernen Sie,
indem Sie ihre Schaltflache erneut anklicken.

Schaltflache Formatierung Schaltflache Formatierung
F Fett abe Burchgestrichen
K Kursiv X, Tiefgestellt
u Unterstrichen x* Hochge'"

Weitere Schriftschnitte wie doppelt durchgestrichen finden Sie im Dialogfenster Schriftart, das
Sie im Register Start, Gruppe Schriftart, durch Anklicken von = 6ffnen.

A - =

E Automatisch
Designfarben

Standardfarben
[ ] | EEEER

1]
il
i
=3

Schriftfarbe einstellen

>  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Schriftart, bzw. in der Mini-
symbolleiste auf den Pfeil der Schaltfliche & .

» Wahlen Sie in der Farbpalette eine Farbe.

© HERDT-Verlag Schulversion
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3.3 Kapitalchen, Grossbuchstaben und Textmarker

Text in Kapitalchen setzen
»  Markieren Sie den zu formatierenden Text und driicken Sie ©J@Q).

oder Klicken Sie im Register Start, Gruppe Schriftart, auf = und aktivieren Sie Kapitdlchen.

Schriftart Erweitert
Schriftart: Schriftschnitt: Groke:
+Textkdrper Narmal
~ | |
+Uberschriften Kursiv
Agency FB Fett
Algerian Fett Kursiv
Arial i
Schriftfarbe: Unterstreichung: Farbe:
Automatisch o {ohne) V Automatisch b
Effekte
] Durchgestrichen
|:| Doppelt durchgestrichen D Grofbuchstaben
D Hochgestelit |:| Ausgeblendet

Zwischen Grossschreibung und Kleinschreibung wechseln

>  Markieren Sie den betreffenden Text.
>  Driicken Sie mehrmals (F3), um zwischen der Gross- und Kleinschreibung zu wechseln.
oder _
>  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Schriftart,

auf Aa- )
kleinbuchstaben
»  Wahlen Sie zum Beispiel GROSSBUCHSTABEN oder GROSSBUCHSTABEN

kleinbuchstaben aus.

=-is-e- |[EE (N T

Ersten Buchstaben im Satz groBschreiben.

Ersten Buchstaben Im Wort GroBschreiben
gROSS-/kLEINSCHREIBUNG umkehren

Textmarker verwenden

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

>  Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste £ Gber den Text. Dach Filnﬁleben
Mit (Esc) schalten Sie den Textmarker wieder aus.

Die Hervorhebung ist auch im Ausdruck zu sehen. WA ==

Sie kénnen die Hervorhebung entfernen, indem Sie sie markieren
und mit der Schaltfliche * -| die Option Keine Farbe wihlen.

A -

]
HEEE
HEN B

D Keine Farbe

Schulversion © HERDT-Verlag
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3.4 Ubung

Aushang formatieren

Level

Zeit

ca. 5 min

Ubungsinhalte

v Schriftart und -grosse dandern

v Zeichen formatieren

Ubungsdatei

Aushang.docx

Ergebnisdatei

Aushang-E.docx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Aushang.

N

v fiir die Uberschrift die Schriftart Lucida Handwriting (24 pt)
v fiir den weiteren Text die Schriftart Century Gothic (14 pt)
v fiir den letzten Satz die Schriftart Century Gothic (11 pt)

Formatieren Sie die Einladung entsprechend der folgenden Abbildung. Verwenden Sie

3. Formatieren Sie die einzelnen Worter der Uberschrift mit verschiedenen Farben.

4. Verwenden Sie verschiedene Schriftschnitte im Text.

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

tinladung gum Somumerfest

Liebe Mitarbeiterinnen, liebe Mitarbeiter
Das erste Halbjahr liegt hinter uns — und damit jede Menge Arbeit.

Weil Sie sich nicht gescheut haben, lhre Energie in unser
Unternehmen zu stecken, mdchten wiruns als Geschdaftsfohrung
auch nicht scheuen, gemeinsam mit lhnen und lhren Familien in
grosses Sommerfest zu feiem.

Feiem Sie mit uns am 17. Juli ab 14:00 Uhr auf dem Winzerhof.

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

|Plu5|

+ ... noch mehr Ubungen:

Zeichenformatierung anwenden.pdf

Teambeschreibung formatieren.pdf
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Schulversion

33



Text verschieben, kopieren, suchen, ersetzen

Text verschieben, kopieren, suchen,
ersetzen

Plus+ Beispieldateien: Gutschein.docx, Messe.docx

4.1 Text verschieben und kopieren

Sie konnen Textteile und auch andere Elemente wie z. B. Abbildungen und Tabellen beliebig ver-
schieben und kopieren, sowohl innerhalb eines Dokumentes als auch dokumentibergreifend.

Textteile mit der Maus (Drag & Drop) kopieren bzw. verschieben

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

Einflgeposition.
g€ep Gutschein fiir die Mobil-Messe vom 5. — 8. April

Der Mauszeiger andert wahrend
des Vorgangs seine Form in l%é

Textteil » Gehen Sie analog zum Verschieben vor. Halten Sie jedoch gedriickt.
kopieren Der Mauszeiger dndert seine Form in .

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

Sie brauchen beim Ausschneiden, Kopieren und Einfligen nicht auf die Leerzeichen vor und nach
Worten zu achten. Word passt den Satz- und Wortabstand automatisch an.

Textteile Gber die Zwischenablage kopieren bzw. verschieben

In der Zwischenablage werden Daten voriibergehend abgelegt, um sie an anderer Stelle wieder
einzufigen. Das zuletzt abgelegte Element kann beliebig oft eingefiigt werden, tbrigens auch in
anderen Apps.
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Im Register Start erhalten Sie mit den Schaltflichen der Gruppe
Zwischenablage Zugriff auf die Befehle rund um die Zwischenablage.

L] X, Ausschneiden

Auch Tastenkombinationen stehen zur Verfligung. Einfogen ER Kopieren
. ~ Farmat iibertragen
Aktion Schaltflache Tastatur fusehenztizos -
In die Zwischenablage ausschneiden | . Ausschneiden
In die Zwischenablage kopieren ER Kopieren
Aus der Zwischenablage einfiigen “-D

Textteil >
verschieben

Bereich der Schaltflache Einfiigen.

Der Text wird von seiner urspriinglichen Position entfernt.

Markieren Sie den Text und schneiden Sie ihn mit 2% Ausschneiden aus.

> Setzen Sie den Cursor an die Einfligeposition und klicken Sie auf den oberen

Textteil
kopieren

Um einen markierten Textteil zu kopieren, klicken Sie auf EZ Kopieren .

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

4.2

Formatierung beim Einfligen bestimmen

Haben Sie einen Text kopiert oder verschoben,
wird unterhalb des eingefligten Textes die

Optionsschaltflache Einfiigeoptionen “hy(Strg) -
eingeblendet.

Einfligeoptionen:

o

%“ s L& LA
>  Klicken Sie auf die Optionsschaltflache und

Eingefligter Text

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

Standardeinstellungen fur das Einfugen festlegen...

wahlen Sie eine der Einfligeoptionen:

Wie soll der eingefligte Text formatiert werden?
= Die urspriingliche Formatierung des eingefligten Textes soll beibehalten werden.
. Der eingefligte Text soll an die Formatierung der Cursorposition angepasst werden.
9
TQ Der Inhalt der Zwischenablage wird als Grafik eingefiigt.
“‘A Beim Einfligen von Textpassagen, die formatierten Text und Tabellen enthalten,
soll nur der unformatierte Text eingefiigt werden.

v Auch nach Anklicken des unteren Bereichs der Schaltflache Einfiigen
(Register Start, Gruppe Zwischenablage) stehen Ihnen diese Optionen
zur Verfligung.

v Flgen Sie Text Uber die Zwischenablage ein und zeigen dann mit der
Maus auf eine der Schaltflachen, wird eine Live-Vorschau im Dokument
angezeigt.

© HERDT-Verlag Schulversion
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4.3 Zwischen gedffneten Dokumenten kopieren

Uber die Zwischenablage

Um Text Uber die Zwischenablage in ein anderes Dokument zu kopieren oder zu verschieben,
wechseln Sie wie folgt zwischen den in Word getffneten Dokumenten:

»  Kopieren Sie den Text mit E2 Kepieren  in die Zwischenablage.

oder Um den Text zu verschieben, schneiden Sie ihn mit & Ausschneiden aus.

>  Wechseln Sie ins Register Ansicht und klicken Sie in der _ o |
1
Gruppe Fenster auf Fenster wechseln. e - D

Alle anordnen
Fenster Makros

>  Wahlen Sie das Dokument, in das der Text eingefugt Teilen ——
werden soll. Fenster | 1Rundbricf Inhalt
>  Klicken Sie im angezeigten Dokument an die Einflige- 2 Umaugsplan-E
3 Wohnmobil [

position und fligen Sie den Text mit “D ein.

Per Drag & Drop

Pl us+ Lernvideo: Office-Fenster nebeneinander anordnen.mp4

Auch per Drag & Drop kdnnen Sie Text zwischen gedffneten Dokumenten kopieren bzw.
verschieben oder auch in eine andere gedffnete App wie PowerPoint. Hierzu kénnen Sie die
zwei Fenster nebeneinander anordnen:

»  Offnen Sie das Dokument, das den zu kopierenden Text enthilt und driicken Sie (2 ] (<.
Damit wird das aktuelle Fenster am linken Bildschirmrand angedockt.

Wahlen Sie dann mit einem Klick das Fenster aus, das daneben angeordnet werden soll.

Markieren Sie in dem einen Fenster den zu verschiebenden Text und ziehen Sie ihn mit der
Maus in das andere Fenster.

oder Um den Text zu kopieren, halten Sie zusatzlich gedriickt.

Uber die Windows-Taskleiste kopieren

> Ziehen Sie den markierten Text mit gedriickter Maustaste Uber die Windows-Taskleiste auf
das Miniaturbild des Zieldokumentes.

>  Warten Sie, bis Word das Dokument anzeigt, und zeigen Sie mit der Maus an die Zielposition.
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4.4 Text suchen

> Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf Suchen.

Alternative:

»  Geben Sie im Aufgabenbereich Navigation im Feld @ das Wort, eine Wortgruppe oder ein

einzelnes Zeichen ein.

Findet Word den gesuchten Text, ...

wird die Anzahl der Fundstellen angezeigt @;

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

v werden die Fundstellen im Dokument hervorgehoben @®;

v konnen Sie mit [+/ und [=] zwischen den Fundstellen wechseln.

Navigation &
I’TIEEEE@ x -
6Ergabnisse® e |
Uberschriften Seiten Ergebnisse

Einladung zur Frihjahrsmesse in Kdln @

alle freuen sich aufs Frihjahr und die
Mobil-Messe mit all den Neuigkeiten,
die in den letzten

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

@

Einladung zur Frithjahrsmesse in Kéln

Liebe Kunden

Weihnachten ist vorbei und alle freuen sich aufs Frithjahr und die Mobil-Messe mit all den

Neuigkeiten, die in den letzten Monaten entwickelt wurden.

»  Klicken Sie im Aufgabenbereich Navigation auf den Pfeil = neben dem Suchfeld und wahlen

Sie Optionen.

=k

Optionen...

A Erweiterte Suche...

=)

D GroB-/Kleinschreibung beachten
|:| Nur ganzes Wort suchen

I:‘ Platzhalter verwenden

[] Ahnl. schreibweise (Englisch)

D Alle Wortformen suchen (Englisch)
Alles hervorheben

Inkrementelle Suche

Als Standard festlegen

|:| Prafix beachten
|:| Suffix beachten

I:‘ Interpunktionszeichen ignorieren

I:‘ Leerzeichen ignorieren

Abbrechen

Sie mochten ...

zwischen Gross- und Klein-
schreibung unterscheiden

Aktivieren Sie die Option Grof3-/Kleinschreibung beachten.

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

den Suchbegriff nur als
vollstandiges Wort suchen

Aktivieren Sie Nur ganzes Wort suchen.

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

© HERDT-Verlag
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4.5 Text ersetzen

>  Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Bearbeiten auf Ersetzen.

Alternative:

Geben Sie im Feld Suchen nach das Wort, eine Wortgruppe oder ein einzelnes Zeichen ein.
Legen Sie im Feld Ersetzen durch fest, wie der Text ersetzt werden soll.

Klicken Sie auf Weitersuchen, um die Suche zu starten.

Suchen und Ersetzen

Suchen Ersetzen Gehe zu

Suchen nach: Messe

Ersetzen durch: Ausstellung|

Erweitern == Ersetzen Alle ersetzen Abbrechen

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

v Bestatigen Sie das Ersetzen des urspriinglichen Begriffs mit Ersetzen.
v Durch erneutes Anklicken von Weitersuchen gelangen Sie zur nachsten Textstelle.

Mit Alle ersetzen wird der Suchbegriff an jeder Microsoft Word %
Fundstelle ohne weitere Riickfrage ersetzt. Word
teilt anschliessend die Anzahl der Ersetzungen in 0 Alles erledigt. Es wurden 6 Ersetzungen vorgenommen.

einem Dialogfenster mit.

Lassen Sie Text Uber Alle ersetzen ohne Rickfrage ersetzen, kann dies zu unerwiinschten
Ergebnissen fliihren, da Word nicht wissen kann, in welchem sprachlichen Kontext das
zu ersetzende Wort steht.

Nutzen Sie im Zweifelsfall im Anschluss den Riickgangig-Befehl .

> Beenden Sie das Ersetzen, indem Sie auf das Schliessfeld des Dialogfensters klicken.
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4.6 Ubung

Protokoll Gberarbeiten

Level Zeit ca. 5 min

Ubungsinhalte v Wérter suchen

v Worter automatisch ersetzen

Ubungsdatei Zusammenfassung.docx

Ergebnisdatei Zusammenfassung-E.docx

Offnen Sie die Ubungsdatei Zusammenfassung.

2. Suchen Sie im Dokument nach dem Wort Geschdiftsfiihrer und anschliessend nach dem Wort
Meeting.

3. Ersetzen Sie das Wort Meeting durch den Begriff Konferenz.
4. Verschieben Sie die Abséatze so, dass die Reihenfolge der gezeigten Abbildung entspricht.
5. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Zusammenfassung-E.

Zusammenfassung
Konferenz am 6. Mai

Nach dem Bericht des Geschaftsfiihrers Herrn Dr. Westerwald (iber die aktuelle wirtschaftliche
Situation des Unternehmens entstand eine rege Diskussion {ber die Notwendigkeit weiterer
Sparmassnahmen.

Gesellschafter-Versammlung am 24. Mai

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

Konferenz am 9. Juli

Die Teilnehmer waren sich darliber einig, dass der Online-Support ausgebaut werden muss.
Geschaftsfiihrer Herr Heidenbrecht brachte seine Erwartung zum Ausdruck, dass alle Massnahmen
kostenneutral durchgefihrt werden miissen.

+ .o .
@ ... noch mehr Ubungen:
Absdtze verschieben.pdf

Wort suchen.pdf
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Absatze formatieren

5.1 Basiswissen Absatzformatierung

P|us+ Beispieldateien: Einladung.docx, Formatierungszeichen.docx

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

Ausrichtung: Ein Absatz lasst sich beispielsweise zentriert oder im Blocksatz ausrichten.
Zeilenabstande definieren den Abstand der Zeilen innerhalb des Absatzes.
Absatzabstiande: Vor und nach dem Absatz lassen sich feste Abstiande definieren.

€ < < <

Absatzeinziige: Sie konnen Einzlige von links und rechts definieren. Auch kénnen Sie Zeilen
eines Absatzes einriicken.

Nummerierungen/Aufzihlungen
Schattierungen und Rahmen

Einladung zum Betriebsausflug am 12. Juli

Absatzabstand I [Absatzausrichtung ]

. . . ) . . zentriert und Blocksatz
Liebe Mitarbeiter, liebe Mitarbeiterinnen i

Wir laden Sie hiermit herzlich zu unserem diesjahrigen Betriebsausflug nach Stein am Rhein ein. Wir
mochten gemeinsam mit lhnen diese schdone Stadt erkunden und haben ein abwechslungsreiches

Programm geplant.

Geplantes Programm 4—@1@
[A_bsatz— '—> 10:00 Uhr Abfahrt des Schiffes

einzug 12:00 Uhr Mittagessen im Weinlokal Schone Aussicht
14:00 Uhr Stadtfihrung durch die historische Altstadt
16:00 Uhr Schlossfiihrung
17:30 Uhr Rackfahrt mit dem Schiff (mit italienischem Buffet)

19:00 Uhr Ankunft am Schiffsanleger Nr. 3

S S S S
DO 3

g

o

Wir freuen uns auf lhre Teilnahme und einen schénen gemeinsamen Tag!
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Lineale einblenden

Die Lineale sind bei Absatzformatierungen sehr hilfreich. In der Ansicht Drucklayout stehen ein
horizontales und ein vertikales Lineal zur Verfiigung. Der helle Bereich der Lineale entspricht dem
bedruckbaren Bereich der Seite. Der Bereich der Seitenrander wird grau angezeigt. Die Massan-

gabe erfolgt standardmassig in Zentimetern.

»  Aktivieren Sie im Register Ansicht, Gruppe Anzeigen, das Kontrollfeld Lineal.

Eﬂ |:| T [=] Gliederung Ei]}: ID g';l) |Linea| I Q [E =2 Neues Fenster [ EE

= [=] Entwurf [] Gitternetzlinien HE E Alle anordnen
Zoom 100% Fenster

Lesemodus Drucklayout Weblayout Lerntools Vertikal Seitenweise
[] Navigationsbereich € I veilen e

Ansichten Plastisch Seitenbewegung Anzeigen Zoom Fenster

L ‘2-\-1‘\‘?‘|-1-|-2-|-3-\‘4‘|‘5‘|-E-|-7-\‘8‘ S9 . a10- 0 o110 - 12 ‘13‘|i14-|-15-|-15-

[ Linker Seitenrand ] [ Rechter Seitenrand

Oberer Seitenrand ]

5.2 Absatze ausrichten

Geben Sie in ein neues Dokument Text ein, wird der Text linksblindig ausgerichtet. Sie kénnen die
Ausrichtung einzelner Absatze oder auch des gesamten Textes dndern. Im Register Start, Gruppe
Absatz, stehen vier Schaltflaichen zur Absatzausrichtung bereit. An der farbigen Hinterlegung
erkennen Sie, welche Absatzausrichtung aktuell eingestellt ist.

[Linksbﬂndig] [Zentriert ] [Rech;sbijndig ] [Blocksatz]

>  Klicken Sie mit der Maus in den Absatz, dessen Ausrichtung Sie andern mdchten.

oder Mochten Sie mehrere aufeinanderfolgende Absétze gleich ausrichten, markieren Sie
diese zunachst, indem Sie mit der Maus Uber den Textbereich ziehen.

»  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, die gewlinschte Schaltflache an.

Einladung zum Betriebsausflug am 12. Juli

Liebe Mitarbeiter, liebe Mitarbeiterinnen Rechtsbiindig
Wir laden Sie hiermit herzlich zu unserem diesjahrigen Betriebsausflug nach Stein am Rhein ein. Wir
Blocksatz

méchten gemeinsam mit Ihnen diese schéne Stadt erkunden und haben fiir Sie ein

abwechslungsreiches Programm geplant.

Geplantes Programm Llnksbundlg

09:30 Uhr Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Schiffsanleger Nr. 3

Bei der Ausrichtung Blocksatz = wird der Text am linken und am rechten Seitenrand ausge-
richtet, wobei zwischen den Wortern so viel zusatzlicher Leerraum eingefligt wird, bis die Zeile
beide Seitenrander erreicht. Um diesen Leerraum zu verkleinern, hilft oft die Silbentrennung.

© HERDT-Verlag Schulversion
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5.3 Absatzabstande und Zeilenabstande einrichten
Plu S+ Lernvideo: Tipps zu Absatzabsténden.mp4

Automatische Absatzabstande

Sobald Sie betatigen, figt Word nach dem Absatz einen Absatzabstand (Leerraum) ein: Der
neue Absatz beginnt nicht direkt unterhalb des vorherigen Absatzes, sondern es wird ein Leer-
raum dazwischen erzeugt. Die Grdsse dieses automatisch erzeugten Abstandes kann entfernt
oder vergrossert werden. Ein Absatzabstand wird in der Einheit Punkt (Pt.) angegeben.

Absatzabstand entfernen

Sie kdnnen den automatisch erzeugten Abstand nach einem Absatz von 8 Punkt so entfernen:

» Setzen Sie den Cursor in den Absatz.

»  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, auf i= ~ und wihlen Sie Abstand nach
Absatz entfernen.

Uber = = kénnen Sie weitere Absatzabstinde einstellen bzw. (=
entfernen. Je nach vorhandenem Absatzabstand variieren die 1,0
Listeneintrage der Schaltflache: 1,15
15
v Ist kein Abstand vor dem Absatz enthalten, kann ein Abstand 20
von 12 Punkt erstellt werden. 25
v Ist kein Abstand nach dem Absatz enthalten, kann ein Abstand 30
von 8 Punkt erstellt werden. Zeilenabstandsoptionen...
v Ist ein Abstand vorhanden, kann dieser durch den entspre- £ Abstand yor Absatz hinzufugen
chenden Eintrag schnell entfernt werden (0 Pt. einstellen). 5 Abstand nach Absatz entfernen
Absatzabstand beliebig andern
> Setzen Sie den Cursor in den Absatz und aktivieren Sie das Register Abstand
Layout. I=vVor (0Pt :
> Stellen Sie in der Gruppe Absatz die Abstdande vor und nach dem %= Mach: 10Pt. 2

Absatz ein.

Der Abstand vor bzw. nach einem Absatz wird automatisch unterdriickt, sobald sich der Absatz
am Seitenanfang bzw. -ende befindet. Der Wert 0 Pt. bedeutet, dass kein Abstand vorhanden ist.

Beim Erstellen eines Dokuments empfiehlt es sich, statt mit Leerzeilen mit Absatzabstdnden
zu arbeiten, um Absatze optisch voneinander zu trennen. Absatzabstande konnen Sie
beispielsweise punktgenau und einheitlich einstellen, wahrend Leerzeilen entweder einzeln
formatiert oder gel6scht werden muissen, um das Layout anzupassen.
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Zeilenabstande einstellen

Beim Zeilenabstand handelt es sich um den Abstand der einzelnen [I= -

Zeilen innerhalb eines Absatzes. Einen Absatz mit mehreren Zeilen
erhalten Sie immer dann, wenn Sie am Ende einer Zeile weiter-
tippen, ohne zu betatigen, sodass Word den Text automatisch
in einer neuen Zeile weiterflihrt. Standardmassig betragt der
Zeilenabstand 1.08.

1,15
15
2,0
2,5
30

»  Markieren Sie die Zeilen und klicken Sie im Register Start,
Gruppe Absatz, auf i= ~.

Sl 111

» Wahlen Sie aus der Liste einen anderen Zeilenabstand.

Zeilenabstandsoptionen...
Abstand vor Absatz hinzufligen

Abstand nach Absatz entfernen

Absatz- und Zeilenabstande im ganzen Dokument andern

Um die Abstdande im gesamten Dokument zu andern, kénnen Sie
vordefinierte Kombinationen von Absatz- und Zeilenabstanden

—# Absatzabstand ~

Formatvorlagensatz

verwenden.

—a

)

Standard

Integriert

Absatze, denen Sie zuvor individuelle Abstiande zugewiesen haben,
behalten diese Einstellungen bei.

>  Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Dokument-
formatierung, auf Absatzabstand.

» Wahlen Sie in der Liste eine Einstellung.

5.4 Aufzahlungen und Nummerierungen

Aufzahlungen fir vorhandenen Text erstellen

Plu S+ Lernvideo: Aufzéhlungen im Griff.mp4

Kein Absatzabstand

Komprimiert
Eng

Offen

Aufgelockert

»  Markieren Sie die entsprechenden Absatze und klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz,

auf den Pfeil von := =.

>  Zeigen Sie auf ein Symbol, um eine Live-Vorschau zu sehen und wahlen Sie durch Anklicken

ein Aufzdhlungszeichen aus.

Geplantes Programm

>|[v

*

¥ 10:00 Uhr Abfahrt des !
% 12:00 Uhr Mittagessen
¥ 14:00 Uhr Stadtfiihrung

*
*

Neues Aufzahlungszeichen definieren...

*
*

N - | Pp EEI= =, [e=3=| A
(Textk - | 11 TJA A | A i=gi=- v €% 3 T |assbeedd] Ase
U -abe X, X A-W- ﬁ' Aufzdhlungszeichenbibliothek
Schriftart = | Ohne ® @) ] +* 0:0
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v Der Absatz wird von links eingerlickt und die Absatzabstiande werden verkleinert.
v Die Schaltfliche := = erscheint jetzt farbig. Klicken Sie diese bei markierten Absatzen erneut
an, werden die Aufzdhlungszeichen wieder entfernt.

v Um innerhalb einer Aufzdhlung eine neue Zeile ohne Aufzdhlungszeichen zu erzeugen,
driicken Sie am Zeilenende (£ ] (<.

Bitte bestellen:

e Schmale Ordner<—[dFUCken ]
(bitte auf Qualitat achten) <—{ Kein Aufzahlungszeichen |

e Textmarker

e Ablagekérbe

Aufzahlungen fur neuen Text erzeugen

» Geben Sie am Zeilenanfang einen Bindestrich (-] oder einen Stern * mit ({_J (+] ein und
driicken Sie dann die Leertaste (___Joder ('S

Bitte bestellen:

=

Word interpretiert diese Zeichen als Aufzahlungszeichen und erzeugt nach dem Driicken der
Leertaste (] durch die AutoFormat-Funktion eine Aufzihlung.

Klicken Sie die eingeblendete Optionsschaltflache ¥ an, kénnen Sie das automatische Erstellen
von Aufzdhlungen riickgangig machen oder die Funktion deaktivieren.

» Geben Sie den Text fiir den Aufzahlungspunkt ein und driicken Sie (</J, um den nichsten
Aufzahlungspunkt zu erstellen.

»  Klicken Sie auf := ~ oder driicken Sie zweimal (<2), um die Aufzihlung zu beenden.

Nummerierungen flr vorhandenen Text zuweisen

> Markieren Sie die entsprechenden Absatze und klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz,
auf den Pfeil von = .

>  Zeigen Sie auf ein Nummerierungsformat, um eine Live-Vorschau zu sehen und wahlen Sie
durch Anklicken eine Nummerierung aus.

(Textk = |11 - A A Aa-~ A SE";' EE %l Al AaBbCcDd

Nummerierungsbibliothek

U-asex, X A-¥-A-
001.

Schriftart M -
Ohne 002. 2

Geplantes Programm 003. 3
1. |10:00 Uhr Abfahrt des Schif | 1) L m
. 112:00 Uhr Mittagessen im V 2) ::l g

3. |14:00 Uhr Stadtfihrung dur )

Wenn Sie Absatze in einer nummerierten Liste 16schen oder einfligen, wird die Nummerierung
automatisch aktualisiert.
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Nummerierungen fir neuen Text erzeugen

> Geben Sie am Zeilenanfang eine Zahl mit einem Punkt wie 1. oder mit einer Klammer wie 1)

ein und driicken Sie (__J oder ('S).

Bitte bestellen:

= 1.‘

Word interpretiert diese Zeichen als beginnende Nummerierung. Durch Driicken von (___] bzw.
wird durch die AutoFormat-Funktion der Absatz eingeriickt und eine Nummerierung erstellt.

» Geben Sie den Text ein und driicken Sie (<), um den nichsten Punkt zu erstellen.

» Beenden Sie die Nummerierung durch Anklicken von == ~ oder durch zweimaliges Driicken

von (<).

Individuelle Aufzdhlungen/Nummerierungen erstellen

»  Klicken Sie auf den Pfeil von := = bzw. := ~ und wihlen Sie Neues Aufzihlungszeichen
definieren bzw. Neues Zahlenformat definieren.

Andern Sie im jeweiligen Fenster das Aufzdhlungszeichen bzw. das Nummerierungsformat.

Bestatigen Sie die Einstellungen mit OK.

Aufzahlungszeichen Zahlenformat
. . Zahlenformatvorlage:

[ Symbal... Bild... ] Schriftart... = 3
1,23 . w || Schriftart...

Ausrichtung:
Zahlenformat:

Links v 1

Vorschau Ausrichtung:
Links W
Vorschau

. ‘

Listen mit mehreren Ebenen erstellen

il

Im Register Start, Gruppe Absatz lassen sich liber 2= bzw. Schulungsinhalte

Listen mit mehreren Ebenen erstellen. 1) Montag: EDV-Grundlagen

> Setzen Sie den Cursor in den Absatz. (Da) Hardware

v Um einen Absatz eine Ebene niedriger einzustufen ®, @) Bildschirm
betdtigen Sie einmal *=. i) Rechner
v Um einen Absatz zwei Ebenen niedriger einzustufen @,
— iii) Tastatur
betatigen Sie zweimal 2= etc.
. . . .. . b) Soft
v Maochten Sie einen Absatz eine Ebene hoher einstufen, ) Software
klicken Sie auf =. i) Betriehssystem

Uber =~ kénnen Sie Listen, die Uber mehrere Ebenen verflgen, schnell mit einer neuen Forma-
tierung versehen.
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5.5 Rahmen, Linien und Schattierungen

Rahmen und Linien erzeugen

> Setzen Sie den Cursor in den Absatz oder markieren Sie

mehrere Absatze.
>  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, auf den Pfeil

von 2|7 und wahlen Sie die Art der Umrahmung.

Der Absatz wird mit Linien versehen und die Schaltflache

tibernimmt das Symbol des gewihlten Eintrags, z. B. Ll =,
falls Sie Rahmenlinien auf3en gewahlt haben.

Die Breite des Rahmens richtet sich nach der Zeilenldange des
Absatzes.

Rahmenlinie unten
Rahmenlinie oben
Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen

HH  Alle Rahmenlinien
Rahmenlinien auBen

= Rahmenlinien innen
Horizontale Rahmenlinie innen

Vertikale Rahmenlinie innen

A
&

Horizontale Linie

Geplantes Programm

<+ 09:30 Uhr Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Schiffsanleger Nr. 3

4—[ Rahmenlinie unten ]

Geplantes Programm

| 4—[ Rahmenlinie aussen ]

<+ 09:30 Uhr Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Schiffsanleger Nr. 3

v  Sie kdnnen auf diese Weise auch markierte Worter mit einem Rahmen versehen. Diese

werden immer komplett umrahmt.

v Eslassen sich auch mehrere Rahmenlinien kombinieren, beispielsweise die Rahmenlinie

unten und die Rahmenlinie oben.

Horizontale Linie einfligen

Mochten Sie einzelne Textabschnitte oder Absatze durch eine Linie optisch voneinander trennen,
Iasst sich schnell eine leere Zeile mit einer horizontalen grauen Linie einfligen:

> Klicken Sie auf den Pfeil von |- = und wahlen Sie Horizontale Linie.

Liebe Mitarbeiter, lisbe Mitarbeiterinnen

Einladung zum Betriebsausflug am 12. Juli

Horizontale Linie ]

Schulversion
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Rahmen und Linien anpassen

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

Klicken Sie auf den Pfeil von |“*:|* und wahlen Sie Rahmen und Schattierung.

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

vV v.v. v Vv

Rahmen Seitenrand Schattierung
Einstellung: Formatvorlage: m Vorschau

- s Diagramm oder Schaltflichen
Ohne klicken, um Rahmen
hinzuzufigen

L s T A I IEEE————— E @

Schatten

E
=
H=» 0 = -
&

Automatisch L

Anpassen | DIEitE: @ [

Y2 P

“ .
Ubernehmen far:

Absatz s

Linien und Rahmen entfernen

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

>  Klicken Sie auf den Pfeil von |*: = und wahlen Sie Kein Rahmen.

Schattierungen verwenden

»  Markieren Sie Absatze oder Textpassagen.

»  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, auf den Pfeil von 22~ und wahlen Sie

eine Farbe aus.

K U-asex, ¥ MA-W- A - 1 Standard | T Kein

Designfarben

Schriftart

<l
I=
o
o
W
&)

Geplantes Programm

O
1. 10:00 Uhr Abfahrt des Schiffes IIIIIIIIII

2. 12:00 Uhr Mittagessen im Weinlokal Schi Standardfarben
3. 14:00 Uhr Stadtfiihrung durch die historit nE EEEEE

Keine Farbe

v Bei Bedarf wird die Schriftfarbe des mit einer Schattierung versehenen Textes automatisch
angepasst. Z. B. wird beim Zuweisen einer schwarzen Schattierung die Schriftfarbe zu Weiss

geandert.

v Um eine Schattierung wieder zu entfernen, klicken Sie auf den Pfeil von £~ und wahlen

Keine Farbe.

© HERDT-Verlag Schulversion

Wechseln Sie ins Register Rahmen und bestimmen Sie im Bereich Einstellung die Rahmenart.

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

5.6 Formatierungszeichen

Formatierungszeichen einblenden

Zur Kontrolle des Textlayouts kann es hilfreich sein, die Formatierungszeichen anzuzeigen. Somit
sind z. B. Absatzschaltungen und manuelle Zeilenwechsel erkennbar. Formatierungszeichen
werden nur am Bildschirm angezeigt und erscheinen nicht auf dem Ausdruck.

> Klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, auf 1, um die Symbole einzublenden.

~

e Schriftart
Zeit-ist-Geld!q]

Ein-kleiner-Exkurs-zum

Calibri (Textk = |11 - A A Aa- A

F K U-sex, X A-%-A-

T L . ge=3= A
=t | B E zl AaBbCcDd | AaBbCcDd

=- H-H- 1 Standard | T Kein Lee...

I
1

ra Absatz ra Formatvorlagen ra

-Thema-Zeitmanagement9|

Und-wer-hat-schon-Geld-zu-verschenken?:Im:Unterschied-zum-Geld-steht-Zeit-allerdings-jedem:in-

gleichem-Masse-zur-Verfigung.- +
Die-Frage-ist-nur,-wie-geht-jeder-einzelne-damit-um?-9|

e -+ Der-eine-halt-es-mit-Erich-Kastner-und-sagt-sich:-«

»Denk-ans-flinfte-Gebot, schlag-deine-Zeit-nicht-tot.”
e -+ Der-andere-lasst:lieber-flinf-gerade-sein-und-vertrédelt-den-gréssten-Teil-seiner-Zeit,-um-

AaBbC( AaBbCcL |
Uberschrif... Uberschrif... =

Formatierungszeichen Anzeige| Bedeutung

Tasten

Absatzmarke

il Wird am Ende von Absitzen angezeigt

Manueller Zeilenwechsel

+« | Zeigt einen manuellen Zeilenwechsel innerhalb | (£ )

eines Absatzes

Leerzeichen

Trennt einzelne Worter

CJ

Tabstoppzeichen

ay Kennzeichnet Tabulatorenspriinge

Absatzformatierungen l6schen

Loschen Sie eine Absatzmarke 9], wird die Formatierung auf den Folgeabsatz tibertragen.

Programm-geplant.q]

Liebe-Mitarbeiter,-liebe-Mitarbeiterinnen 4—[ Absatzmarke wird geldscht

Wir-laden-Sie-hiermit-herzlich-zu-unserem-diesjahrigen-Betriebsausflug-nach-Stein-am-Rhein-ein.-Wir-

mdchten-gemeinsam- mit- lhnen- diese- schdne- Stadt- erkunden- und- haben- ein- abwechslungsreiches-

Liebe-Mitarbeiter, liebe-Mitarbeiterinne n|Wir-|aden-S|'e-h iermit-herzlich-zu-unserem-diesjihrigen-
Betriebsausflug-nach-Stein-am-Rhein-ein.-Wir-mdchten-gemeinsam-mit-lhnen-diese-schéne-Stadt-
erkunden-und-haben-ein-abwechslungsreiches-Programm-geplant.9

Mit (@) kdnnen Sie alle Absatzformatierungen entfernen und den Absatz auf die Standard-

formatierung zuriicksetzen.
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Absatze formatieren

5.7 Ubung

Text mit Rahmen und Aufzahlung gestalten

Level

Zeit ca. 5 min

Ubungsinhalte

v Absdtze zentriert ausrichten
v Absdtze mit Rahmen und Schattierung versehen
v Aufzdhlungszeichen zuweisen

Ubungsdatei

Dankeschén.docx

Ergebnisdatei

Dankeschén-E.docx

A w N

v

Offnen Sie die Ubungsdatei Dankeschén.

Positionieren Sie die Angabe von Ort und Monat am rechten Rand.
Formatieren Sie den Absatz Unser Dankeschén fiir Ihre Treue! zentriert.
Versehen Sie den Absatz mit einem Rahmen und einer blauen Schattierung.

Formatieren Sie die Liste mit den Geschenken als Aufzdhlung mit dem Zeichen | % |

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

Zarich im April

Unser Dankeschon fir lhre Treue!

zu Uberraschen.

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

Sie haben die Wahl:

4 einen Gutschein iber CHF 20
+ den Bestseller Italienische Romanzen von Gilnter Winter
4 einen Artikel aus unserem vielfiltigen Angebot mit einem Rabatt von 15 %

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

Ilhr Buchhdndler von nebenan

+ . .
@ ... noch mehr Ubungen:
Individuelle Aufzéhlungszeichen.pdf

l Plu S+| Wissenstest: Word 2019 — Basiskompetenzen

Prifen Sie mit unserem Wissenstest, ob Sie die wesentlichen Grundlagen von Word
erlernt haben und fit fiir weiterfiilhrende Anwendungen und Techniken sind.

© HERDT-Verlag
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Einzlige und Tabstopps anwenden

EinzUge und Tabstopps anwenden

6.1 Absatze mit Einziigen versehen

CPIu S+ Beispieldatei: FEinladung.docx
Lernvideo: Einziige und Tabstopps.mp4

Absatz von links einricken

Ein Absatz beginnt standardmassig blindig am linken Seitenrand. Sie kénnen einen Absatz aber
auch weiter zur Seitenmitte riicken, d. h. den linken Einzug vergrossern.

> Sollten die Lineale nicht sichtbar sein, aktivieren Sie im Register Ansicht, Gruppe Anzeigen,
das Kontrollfeld Lineal.

» Setzen Sie den Cursor in den einzuriickenden Absatz.

»  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, auf *=.

10 -|-1§|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-1l’.]l-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-(_\]-|

Liebe Mitarbeiter, liebe Mitarbeiterinnen

Wir laden Sie hiermit herzlich zu unserem diesjahrigen Betriebsausflug nach Stein am Rhein
ein. Wir méchten gemeinsam mit lhnen diese schéne Stadt erkunden und haben ein
abwechslungsreiches Programm geplant.

[ Eingeriickter Absatz ]

v Der Absatz wird zur Seitenmitte hin um 1.25 cm eingeriickt.
v Klicken Sie erneut auf 3=, wird der Absatz um weitere 1.25 cm eingerickt.

v Uber £ kénnen Sie den Einzug wieder schrittweise verkleinern.

Linken und rechten Absatzeinzug andern

Im Lineal kennzeichnet das Symbol E den linken Einzug und das Symbol - den rechten Einzug.

» Setzen Sie den Cursor in den entsprechenden Absatz.

Schulversion © HERDT-Verlag



Einzlige und Tabstopps anwenden

>  Ziehen Sie das Symbol E an dessen unterem Rand nach rechts, um den linken Absatzeinzug

zu andern.

Liebe Mi:tarbeiter, liebe Mitarbeiterinnen

Wir laden Sie hiermit herzlich zu unserem diesjdhrigen Betriebsausflug nach Stein am Rhein
ein. Wir méchten gemeinsam mit lhnen diese schiéne Stadt erkunden und haben ein
abwechslungsreiches Programm geplant.

> Ziehen Sie das Symbol ~ mit der Maus nach links, um den rechten Absatzeinzug zu andern.

|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-‘3‘-|-10-|-11-|-12-|-13-| 4. 150
| H
Liebe Mitarbeiter, liebe Mitarbeiterinnen

Wir laden Sie hiermit herzlich zu unserem diesjdhrigen Betriebsausflug nach Stein am Rhein
ein. Wir miochten gemeinsam mit lhnen diese schéine Stadt erkunden und haben ein
abwechslungsreiches Programm geplant.

Die Absatzeinziige sind nicht identisch mit den Seitenrandern. Die Absatzeinziige gelten fir die
Absatze, fiir die sie definiert wurden. Die Seitenrander gelten dagegen standardmassig fiir das

gesamte Dokument und lassen sich ebenfalls Giber das Lineal andern.

Den linken und den rechten Absatzeinzug kénnen Sie auch Einzug Y

Uber das Register Layout, Gruppe Absatz, in den Feldern Links | s=iinks 04cm  ° 1Zvor o0t

und Rechts andern. Der Wert 0 bedeutet, dass kein Einzug Z€Rechts: 0 cm * %= Nach: 8Pt

- | *

vorhanden ist. Absatz

ol

Hangenden Einzug und Erstzeileneinzug erzeugen

Beim hangenden Einzug und beim Erstzeileneinzug gilt der Einzug nur fir die erste Zeile
des Absatzes.

> Setzen Sie den Cursor in den Absatz.

»  Ziehen Sie fiir einen hingenden Einzug das untere Dreieck | des Symbols nach rechts.

.|'v-l'1'%H'I'4'I'E'I'G'I'?'I'a'l'g"l'1G'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'a'|
Liebe Mi:tarbaiter, liehe Mitarbeiterinnen

Wir Iadefn Sie hiermit herzlich zu unserem diesjahrigen Betriebsausflug nach Stein am Rhein ein. Wir
- méchten gemeinsam mit lhnen diese schine Stadt erkunden und haben ein
abwechslungsreiches Programm geplant.

oder Ziehen Sie fir einen Erstzeileneinzug das obere Dreieck =2 nach rechts.

'I'a'l'l'ml'l'lg'l'4'I'5'I'G'I'?'I'E'I"}'I'lﬂ'l'll'l'IZ'I'IJ'I'14'I'15'I'G'I

Liebe I'V'Ii:t rbeiter, liebe Mitarbeiterinnen

: Wir laden Sie hiermit herzlich zu unserem diesjihrigen Betriebsausflug nach Stein am Rhein
ein. Wir méchten gemeinsam mit lhnen diese schéne Stadt erkunden und haben ein
abwechslungsreiches Programm ge plant.

© HERDT Verlag Schulversion
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Einzlige und Tabstopps anwenden

Auch Uber das Symbol ' = links im Lineal kénnen Sie Einzlige erzeugen:

>  Klicken Sie so oft auf -, bis das Symbol fiir einen Erstzeileneinzug “' oder fiir einen
hangenden Einzug © erscheint.
> Klicken Sie dann im Lineal an die Position fiir den Einzug.

E | nz u ge exa kt fe st | ege n Einziige und Abstande  Zeilen- und Seitenumbruch
. .. . Allgemein
»  Klicken Sie im Register Start oder ] _
. . . Ausrichtung: Links “
im Register Layout in der Gruppe
Gliederungsebene:  Textkorper ~ standardmaBig reduziert

Absatz auf s .

>  Geben Sie im Register Einziige und  ( &inzug
Abstdnde im Bereich Einzug die Links: om [ sandereinzug: um:
Werte ein. Rechts: 05 2

Hangend L 1.25 cm

[J einzige spiegeln

6.2 Standardtabstopps nutzen

Plus+ Beispieldatei: Einladung2.docx

Text an bestimmten Positionen platzieren

Oft ist es niitzlich, Text innerhalb der Zeile an einer bestimmten Stelle zu platzieren. Word bietet
hierzu die sogenannten Tabstopps an. Dies sind Sprungmarken, mit deren Hilfe Text innerhalb
einer Zeile exakt positioniert werden kann.

Geplantes Programm

1
< 09:30 Uhr  1Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Schiffsanleger Nr. 3
1
#* 10:00 Uhr  Abfahrt des Schiffes
“+ 12:00 Uhr :Mittagessen im Weinlokal Schéne Aussicht
v

[Text soll in jeder Zeile an der gleichen Stelle platziert sein. ]

I Sie sollten niemals so viele Leerzeichen eingeben, bis der Text an der gewtinschten Stelle
steht. Sie missten dann, sollte sich der vorangestellte Text in seiner Lange andern, jedes Mal
die Anzahl an Leerzeichen korrigieren.

Standardtabstopps von Word verwenden

Standardmassig befindet sich in jeder Zeile alle 1.25 cm ein Tabstopp, an dem der Text
linksbiindig ausgerichtet werden kann. So richten Sie Text an einem Standardtabstopp aus:

»  Setzen Sie den Cursor direkt vor das Wort und driicken Sie (5.

Schulversion © HERDT-Verlag



Einzlige und Tabstopps anwenden

driicken

09:30 Uhr lﬂ\bfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum 5chiffsanleger Nr. 3

10:00 Uhr Abfahrt des Schiffes

'E'I'l'l'l'l'J'I'4'I'5'I'G'I'?'I'S'I'9'I'10'I'11'I'1Z'I'13'I'14'I'15'I'
[An Standardtabstopps ausgerichteter Text ]
09:30 Uhr Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Schiffsanleger Nr. 3
10:00 Uhr Abfahrt des Schiffes

Blenden Sie im Register Start, Gruppe Absatz, mit I die Formatierungszeichen ein, um die
Tabstoppspriinge im Dokument anzuzeigen. Haben Sie einen Tabstopp angesprungen, wird das
Tabstoppzeichen — eingeblendet.

\g-1-.-1-.-3-.,_-4-.-5-.-6- 7B e 8 g 1

10:00-Uhr- = l&bfahrt-des-Schiffes-ﬂ
12:00-Uhr- -+  Mittagessen-im-Weinlokal-Schdne-Aussichtf]
14:00-Uhr- -  Stadtfihrung-durch-die-historische-Altstadt9]

6.3 Individuelle Tabstopps verwenden

Oftmals befinden sich die Standardtabstopps vielleicht nicht genau an der Stelle, an der Sie den
Text platzieren mdchten. Sie haben daher auch die Moglichkeit, an beliebigen Stellen im Lineal
individuelle Tabstopps zu setzen. Diese bieten zusatzlich den Vorteil, dass die Ausrichtung des
Textes am Tabstopp bestimmt werden kann.

Welche Mdglichkeiten Word bietet, sehen Sie in der folgenden Abbildung:

[Linksbi]ndig] [ Zentriert ] [Rechtsbﬂndig] [ Dezimal ]

-.-E-.-1-.-4_-.-3-.-4-.-i-u-s-u-?-.-le-9-.-10-.-11-,;-12-.-13-.-14-.-15-.-
Name :Vorname Abtélilung Durchwahl: Parkplatz [Reihe:, Nr.)
Schubert :Hans Futhpark 315: 1(‘.:,52
Schubert :Albertc F 450: 11:,48
Weinbach :Elke Mar’l<eting 122: 2:,3
Kissel :Marion F'erdlonal 610: 1('.:,5
Brehme ILilo I 4521 2,10
Schwan :Jonas Mar;eting 124: 5:,15

Individuelle Tabstopps nach der Texteingabe setzen

Individuelle Tabstopps lassen sich links im Lineal Gber das Symbol = wahlen und durch einen
Klick in das Lineal setzen.

> Markieren Sie die Absétze, fir die Sie Tabstopps setzen mochten.

>  Klicken Sie sooft auf das Symbol L , bis die gewiinschte Tabstoppausrichtung erscheint.

© HERDT-Verlag Schulversion
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Einzlige und Tabstopps anwenden

» Klicken Sie im Lineal an die Einfligestelle.

L (B S B -|U-18|-2-|-3- 4 50 & o F o B 23 210 11 120
Geplantes Programm

- <+ 09:30 Uhr Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Schiffsanleger
- <+ 10:00 Uhr Abfahrt des Schiffes
- % 12:00 Uhr Mittagessen im Weinlokal Schéne Aussicht

Nachdem der Tabstopp im Lineal gesetzt ist, kann der Text ausgerichtet werden:

»  Setzen Sie den Cursor vor das Wort und driicken Sie ().

L [ B SR -|U-19|-2-|-3-||_-4-|-5-|--6-|-?-|-&-|-9-|-1C--|-11-|-12-|-13-|-14-

N Geplantes Programm () driicken
- % 09:30 Uhr Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Schiffsanleger Nr. 3
- < 10:00 Uhrv  Abfahrt des Schiffes

- <+ 12:00 Uhr h\/littagessen im Weinlokal Schéne Aussicht
@ <+ 14:00 Uhr Stadtfiihrung durch die historische Altstadt

v In den Absatzen mit individuellen Tabstopps werden automatisch alle Standardtabstopps
links davon gel6scht.

v Haben Sie Text bereits an einem Standardtabstopp ausgerichtet und setzen anschliessend
einen individuellen Tabstopp, wird der Text automatisch am individuellen Tabstopp platziert.

Mochten Sie z. B. in einem Brief die Angabe des Datums rechtsbiindig platzieren, wahlen Sie - .
Da sich der Tabstopp nicht direkt am rechten Seitenrand einfligen lasst, fligen Sie ihn etwas
weiter links ein und verschieben ihn dann an den rechten Seitenrand.

15-_%-(3‘-. - 15-.-$§|

6.4 Tabstopps bearbeiten

Tabstopps verschieben oder |6schen

Individuell gesetzte Tabstopps lassen sich sehr einfach mit der Maus im Lineal an eine andere
Position verschieben oder auch wieder I16schen.

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

Um einen Tabstopp zu verschieben, zeigen Sie mit der Maus auf ihn und ziehen Sie ihn bei
gedriickter linker Maustaste nach links oder nach rechts.

Bei gleichzeitigem Driicken von lasst sich ein Tabstopp millimetergenau verschieben.
oder

» Um einen Tabstopp zu ldschen, zeigen Sie mit der Maus auf ihn und ziehen Sie ihn bei
gedriickter linker Maustaste aus dem Lineal heraus.

Sobald Sie individuelle Tabstopps l16schen, werden die Standardtabstopps wiederhergestellt.
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Tabstoppausrichtung andern
» Setzen Sie den Cursor in den Absatz bzw.
markieren Sie mehrere Absatze.

»  Klicken Sie im Lineal doppelt auf den
Tabstopp.

oder Klicken Sie im Register Start, Gruppe
Absatz, auf & und im angezeigten
Dialogfenster auf die Schaltflache
Tabstopps.

» Markieren Sie im angezeigten Fenster den
Tabstopp in der oberen Liste und wahlen
Sie im Bereich Ausrichtung eine andere
Option aus.

> Bestatigen Sie mit Festlegen.

Weitere Einstellungen

Im Dialogfenster Tabstopps konnen Sie

Flllzeichen festlegen,

alle Tabstopps loschen,

€ < <

Tabstoppposition: Standardtabstopps:
acm 1.25 cm
4 cm
8 cm Zu léschende Tabstopps:
Ausrichtung
O Links @z O Rechts
O Dezimalwert O Vertikale Linie
Fiillzeichen
@ 1 0hne O2 Oz—
Oa__
Festlegen Léschen Alle |&schen
Abbrechen

Tabstopps durch Eingabe eines Wertes millimetergenau platzieren,

den Wert von 1.25 cm fiir den Abstand von Standardtabstopps dndern.

6.5 Text an beliebiger Position eingeben

Mit der Funktion Klicken und Eingeben kénnen Sie an einer bislang ungenutzten Position im
Dokument Text hinzufligen. Die Mausposition bestimmt, wie der neue Text ausgerichtet wird.

Erstzeileneinzug

Mauszeiger | Formatierung Mauszeiger Formatierung
1= Linksbundig I Zentriert
1= Linksbindig mit =7 Rechtsbindig

» Bewegen Sie den Mauszeiger nach unten lber einen leeren Bereich des Dokuments.

-
-

>  Klicken Sie an der gewlinschten Stelle doppelt und beginnen Sie direkt mit der Texteingabe.

Mit herzlichen Griissen

lhre Geschiftsleitung

Wir freuen uns auf lhre Teilnahme und einen schénen gemeinsamen Tag!

—
I

© HERDT-Verlag
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6.6 Ubung

Text mit Einzligen gestalten

Level Zeit ca. 5 min
Ubungsinhalte v Einziige festlegen

Ubungsdatei Blumen.docx

Ergebnisdatei Blumen-E.docx

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

e N e

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Blumen-E.

Geniessen Sie unser Friihlingsangebot, das wir fir alle ausgesucht haben, die den Winter
satt haben! Bunte Strausse, in denen die Friihlingsfarbe Gelb besonders dominiert. [ Linker Einzug: 2 cm ]
Herrliche Gestecke, die sich auf jedem Balkon gut machen. Und natiirlich alles andere,

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

Geniessen Sie unser Frihlingsangebot, das wir flr

alle ausgesucht haben, die den Winter satt haben!

Bunte Strdusse, in denen die Friihlingsfarbe Gelb [ Rechter Einzug: 8 cm ]
besonders dominiert. Herrliche Gestecke, die sich

auf jedem Balkon gut machen. Und natirlich alles

andere, was Sie sich wiinschen, um den Friihling

zu sich in die Wohnung zu holen.

Geniessen Sie unser Frihlingsangebot, das wir fiir alle ausgesucht haben, die den Winter
satt haben! Bunte Strausse, in denen die Friihlingsfarbe Gelb besonders dominiert. Herrliche [ Erstzeileneinzug: 2 cm ]
Gestecke, die sich auf jedem Balkon gut machen. Und natirlich alles andere, was Sie sich wiinschen,
um den Friihling zu sich in die Wohnung zu holen.

Geniessen Sie unser Friihlingsangebot, das wir flir alle ausgesucht haben, die den Winter satt haben!
Bunte Strdusse, in denen die Friihlingsfarbe Gelb besonders dominiert. Herrliche [ Hangender Einzug: 2 cm ]
Gestecke, die sich auf jedem Balkon gut machen. Und natiirlich alles andere, was Sie sich

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

+ .o .
@ ... noch mehr Ubungen:

Kostenlibersicht erstellen.pdf
Fahrschul-Flyer gestalten.pdf
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Effizienter formatieren

7.1 Basiswissen Formatvorlagen

+ ideo:
Plus Lernvideo:  Formatvorlagen.mp4
Beispieldatei: Ausstellung.docx

Formatierungen setzen sich haufig aus mehreren Formatierungsmerkmalen zusammen, z. B. der
Schriftart, -grosse, -farbe und Ausrichtung. Solche Kombinationen von Formatierungen kénnen
in Formatvorlagen gespeichert werden.

Formatvorlagentyp Erklarung

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

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

T4 Verkniipfte Formatvorlagen | ... werden auf Absitze angewendet, z. B. bei Uberschriften,

(Absatz und Zeichen) und bestehen aus Absatz- und Zeichenformatvorlagen.
Tabellenformatvorlagen ... werden auf Tabellen angewendet und stellen die einheit-

liche Gestaltung der Tabellenelemente sicher.

Listenformatvorlagen ... werden auf Nummerierungen bzw. Aufzdhlungen ange-
wendet und enthalten Formatierungen, wie etwa Aufzahlungs-
zeichen und Einrlickungen.

Ausstellu ngser'c')ffn ung 4—{ Verkniipfte Formatvorlage Uberschrift 1 ]

Junge Kinstler stellen sich vor 4—{Veranpfte Formatvorlage Uberschriftz]

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

durch besondere Leistungen aufgefallen sind. Der Schwerpunkt liegt auf Kiinstlern, die aus Frankreich| | Absatzformatvor-
und Deutschland kommen. Dies soll dem Betrachter einen Vergleich ermbglichen zwischen den
Entwicklungen, die in den verschiedenen Bereichen der Kunst diesseits und jenseits des Rheins

vonstattengingen. Vertreten sind Kiinstler aus den Sparten: 4—{ Zeichenformatvorlage Fett}

¢  Gemadlde
s Zeichnung [Listenformatvorlage Listenabsatz j
e Bildhauerei / Skulptur

Die Kinstler 4—{Verkn[]pfte Formatvorlage Uberschrift2}

Die bekanntesten Kiinstler seien hier beispielhaft fiir alle anderen aufgezahlt:
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7 Effizienter formatieren

v Weisen Sie einem Textbereich eine Formatvorlage zu, erhalt dieser in einem Schritt alle
Formatierungsmerkmale, die in der Formatvorlage gespeichert sind.

v Da sich Formatvorlagen beliebig oft zuweisen lassen, kénnen Sie so z. B. alle Uberschriften
im Dokument mit jeweils nur einem Mausklick mit der gleichen Formatierung versehen.

v Andern Sie die Formatvorlage, werden alle mit der Vorlage formatierten Textpassagen
automatisch angepasst.

7.2 Formatvorlagen anwenden

Bestehende Formatvorlage zuweisen

Word stellt vordefinierte Formatvorlagen zur Verfiigung. Offnen Sie ein neues Dokument und
geben Text ein, wird dieser Text mit der Absatzformatvorlage Standard formatiert.

» Setzen Sie den Cursor in den Absatz, dem eine Formatvorlage zugewiesen werden soll bzw.
markieren Sie die Textpassage.
oder Setzen Sie den Cursor in das Wort oder markieren Sie mehrere Worter, wenn Sie eine
Zeichenformatvorlage verwenden mochten.
>  Zeigen Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf eine Formatvorlage, wird sie in der
Live-Vorschau angezeigt.
oder Klicken Sie auf E, um alle Formatvorlagen anzuzeigen.

>  Klicken Sie auf den Eintrag, um die Formatvorlage zuzuweisen.

By | 1”1 .. =3= | A
i=-iz-i- £3% 2l T | pabcedd AsBbCedd | AaBbC(| AaBbCcL AaBbCeD :
1 Standard 1 Kein Lee... | Uberschrif.... Uberschrif... Uberschrif... =

4

I
Il
[}

I Absatz s Formatvorlagen T

Ausstellungseroffnung

Junge Kiinstler stellen sich vor

Die erste Ausstellung im neuen Jahr widmet sich jungen Klnstlern, die in den letzten
durch besondere Leistungen aufgefallen sind. Der Schwerpunkt liegt auf Kiinstlern, d

Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf einen Text, dem eine Uberschriftenformatvorlage zuge-
wiesen wurde, wird vor der Zeile das Symbol .« eingeblendet.

»  Durch Anklicken von .« bzw. [ wird der untergeordnete Text aus- bzw. eingeblendet.

Ausstellungseroffnung
[%u nge Kinstler stellen sich vor

Die erste Ausstellung im neuen lahr widmet sich jungen Kinstlern, die in den letzten fiinf Jahren
durch besondere Leistungen aufgefallen sind. Der Schwerpunkt liegt auf Kinstlern, die aus Frankreich
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Formatvorlagensatz wechseln

Alle Formatvorlagen, die Sie im Register Start in der Gruppe Formatvorlagen sehen, bilden zu-
sammen einen Formatvorlagensatz. Fir jedes Design (Register Entwurf) stehen verschiedene
Formatvorlagensatze zur Auswabhl. Die in einem Formatvorlagensatz enthaltenen Formatvorlagen
haben stets die gleichen Namen, jedoch unterschiedliche Formatierungsmerkmale. Sie kénnen so
in einem Schritt z. B. die Schriften, Farben und Gestaltung fiir alle Formatvorlagen dndern.

Ausstellungseroffnung 1 AUSSTELLUNGSEROFFNUNG

Junge Kinstler stellen sich vor JUNGE KUNSTLER STELLEN SICH VOR

Die erste Ausstellung im neuen Jahr o
widmet sich jungen Kinstlern, die in Die erste Ausstellung im neuen Jahr 1.1 JUNGE KONSTLER STELLEN SICH VOR

Die erste Ausstellung im neuen Jahr
widmet sich jungen Kiinstlern, die in

widmet sich jungen Kiinstlern, die in

Verschiedene Formatvorlagensdtze fiir das Design ,,Office”

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

Dieses Dokument H =# Absatzabstand - D
Tie Effekte -

Farben Schriftarten Wasserzeichen
. Q Als Standard festlegen

TITEL

(BERSCHRIFT 1

( Vorschau im Dokument |

1 aufgefallen sind. Der Schwerpunkt liegt auf Kiinstlern, die

dem Betrachter einen Vergleich ermdglichen zwischen den

v Wechseln Sie den Formatvorlagensatz, werden in der Gruppe Formatvorlagen andere
Vorlagen angezeigt.

v Sind im Dokument bereits Formatvorlagen zugewiesen, werden die entsprechenden Texte
mit den Formatvorlagen des neu zugewiesenen Formatvorlagensatzes formatiert.

7.3 Formatvorlagen erstellen oder bearbeiten

Word speichert Formatvorlagen im Dokument. Jedes Dokument kann dadurch eine eigene
Zusammenstellung von Formatvorlagen besitzen. Zusatzlich besteht die Moglichkeit, Format-
vorlagen in Dokumentvorlagen zu speichern. Dann stehen die Formatvorlagen in allen
Dokumenten zur Verfligung, die mit dieser Dokumentvorlage erstellt werden.

Formatvorlage erstellen

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

» Markieren Sie den Absatz bzw. die formatierten Zeichen.

Offnungszeiten

Die Ausstellung JUNGE KUNSTLER STELLEN SICH VOR kann zu den normalen Offnungszeiten des
Museums besucht werden und ist im Preis fir die Dauerausstellung inbegriffen.
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»  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Format-
vorlagen, auf || und wahlen Sie Formatvorlage
erstellen.

» Geben Sie einen Namen ein.

Falls Sie einen Namen eintragen, der bereits
vergeben ist, erhalten Sie einen Hinweis.

Neue Formatvorlage erstellen ? s

Mame:
Ausstellung

Vorschau der Absatzformatvorlage:

FORMATVORLAGEL

Andern... Abbrechen

0

Word erzeugt eine verknipfte Eigenschaften

Formatvorlage aus Absatz- und Name: Ausstellung

Zeichenformaten. EEmEEA e Verknipft (Absatz und Zeichen)
Formatvorlage basiert auf: £bsatz

Um eine Zeichenformatvorlage zu Formatvorlage fir folgenden Absatz: | Verkniipft (Absatz und Zeichen)

erstellen, gehen Sie so vor: Formatierung e

>  Klicken Sie auf Andern.

» Wahlen Sie im Feld Formatvor-

Calibri (Textkorper)

il
-

[l
Il

Il
Il
-

lagentyp den Eintrag Zeichen.

DiE AUSSTELLUNG JUNGE KUINSTLER STELLEN SICH VOR KANN ZU DEN NORMALEN O'FF

Die neue Formatvorlage Steht an- MUSEUMS BESUCHT WERDEN UND IST IM PREIS FUR DIE DAUERAUSSTELLUNG INBEGR

schliessend im Register Start in der
Gruppe Formatvorlagen zur Verfigung.

Bestehende Formatvorlage andern

Méchten Sie die Formatierung einer Formatvorlage dndern, z. B. alle Uberschriften mit der
Formatvorlage Uberschrift 1 unterstrichen formatieren, kénnen Sie dies wie folgt erreichen:

>  Formatieren Sie den Absatz bzw. die Zeichen entsprechend.

>  Klicken Sie im Formatvorlagen-Katalog mit rechts auf die Formatvorlage und wahlen Sie
<Formatvorlagenname> aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen.

2 A-W-A- Bl===1=-

tart I Absatz
Andern...

b

Ausstellu ngserbffnung

Junge Kinstler stellen sich vor
Die erste Ausstellung im neuen Jahr

Umbenennen...

widmet sich jungen Kiinstlern, die in

- A A - A T e L. | e= 3= | A

A A |Aa =iz - €32 2l T | papbcedd AaBbCeDd AsBbeebd | AaBbCdl AaBbCcr
T Standard
Uberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

Alles markieren: (Keine Daten)

Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen

1 Kein Lee... test Uberschrif.... Uberschrif... | =

[

v Alle bestehenden Uberschriften, denen diese Formatvorlage zugewiesen ist, werden auto-

matisch aktualisiert.

v Die Anderung der Formatvorlage gilt nur fiir das aktuelle Dokument.
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7.4 Formatierungen Ubertragen und entfernen

Formatierungen Ubertragen

> Markieren Sie den Text, der die zu kopierenden Formatierungen enthilt.

v Wollen Sie Zeichenformatierungen Ubertragen, markieren Sie die Zeichen, die die
Formatierungen aufweisen.

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

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

Liebe Mitarbeiter, liebe Mitarbeiterinnen

Wir laden Sie hiermit hekzlich zu unserem diesjdhrigen Betriebsausflug nach

2 Ausschneiden
E‘@ Kopieren

Einfiigen
- ~ Format libertragen

Zwischenablage Ta

U

Wir laden Sie hiermit herzlich zu unserem diesjahrigen Betrieh@;_rsﬂug nach

Liebe Mitarbeiter, liebe Mitarbeiterinnen

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

Wiederholungsfunktion zum Formatieren nutzen

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

»  Klicken Sie in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff auf E
oder Driicken Sie ).

Word fihrt die zuletzt durchgefiihrte Formatierung erneut aus.

Formatierungen entfernen

So setzen Sie die Formatierungseinstellungen auf die Formatvorlage Standard zurick:

> Markieren Sie die Textteile oder setzen Sie den Cursor in das Wort.

»  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Schriftart, auf “ .

oder Driicken Sie ]
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7.5 Ubung

Kursangebot mit Formatvorlagen gestalten

Level Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte v Formatvorlagen zuweisen
v Einen anderen Formatvorlagensatz wahlen

Ubungsdatei Kursangebot.docx

Ergebnisdateien Kursangebot-E1.docx, Kursangebot-E2.docx

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

Das Kursangebot der Kompetenz AG Uberschrift 1
Soft Skills Uberschrift 2
Zeitmanagement Uberschrift 3

Lernen Sie in diesem Kurs, lhre Zeit effektiv zu nutzen, ohne sich dabei voll zu verausgaben.

* Ziele setzen Listenabsatz

e Ziele verfolgen
e Erfolge kontrollieren

Teamfahigkeit
Alleine war gestern. Heute ist in allen Bereichen Teamarbeit gefordert. Die Trainer der Kompetenz
zeigen Ihnen, wie Sie sich gut in jedes Team integrieren und die Tea.’m'e%qtung steigern konnen.

Konflikttraining [Intensive Hervorhebung J

Die Kompetenz AG bietet lhnen mit diesem Kurs die Moglichkeit, Konflikte erfolgreich zu bewdltigen.
Auch hier werden die praktischen Ubungen mittels Videoaufzeichnung ausgewertet.

EDV

Tastschreiben am PC

Ist es nicht immer wieder zeitraubend, wenn man auf der Tastatur nach den richtigen Buchstaben
suchen muss? In den modern ausgestatteten Riumen der Kompetenz AG lernen Sie in kiirzester Zeit
in einer angenehmen Atmosphéare das 10-Finger-System.

Serienbriefe mit Word
Ob die Einladung zum Geburtstag oder den personalisierten Werbebrief im Unternehmen, mit
moderner Textverarbeitung schreiben Sie Briefe nur noch einmal.

Tabellenkalkulation mit Excel
Tabellarische Ubersichten, Formeln, deren Ergebnis sofort aktualisiert wird, Funktionen, fiir die man
friiher stundenlang mit dem Taschenrechner arbeiten musste: mit Excel ist dos alles kein Problem.

4. Weisen Sie den Formatvorlagensatz Schattiert zu.
5. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Kursangebot-E2.

+ .o .
@ ... noch mehr Ubungen:
Produktinfo formatieren.pdf

Formatvorlagen anpassen.pdf

Plu S+ Wissenstest: Word 2019 — Formatvorlagen

Schulversion
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Designs nutzen

8.1 Basiswissen Designs

Plus+ Beispieldatei: Ausstellung.docx

Designs sind Kombinationen mehrerer Formatierungen, die innerhalb eines Dokuments das
Erscheinungsbild des Textes bzw. vorhandener Objekte (z. B. Formen) pragen. Ein Design besteht
aus Designschriftarten, -farben und -effekten.

v Designschriftarten kombinieren bis zu zwei Schriften. Eine Schrift ist dabei fiir die Uber-
schriften, die andere fiir die restlichen Texte (Textkorper) vorgesehen.

<

Jedes Design verwendet eine bestimmte Farbpalette, die aus zueinander harmonierenden

Designfarben besteht. Diese Farben werden beispielsweise allen im Dokument vorhandenen

Formen zugewiesen.

<

Designeffekte beinhalten eine Kombination bestimmter Effekte (z. B. Fllleffekte), die sich

unter anderem auf das Aussehen von Formen auswirken.

Erstellen Sie in Word ein neues Dokument, wird diesem das Design Office zugewiesen.

Ausstellungsertffnung

Junge Kunstler stellen sich vor

Der Schwerpunkt liegt auf Kiinstlern, die aus Frankreich und
Deutschland kommen. Dies soll dem Betrachter einen Vergleich
ermoglic 2wischen den diein den

Die erste Ausstellung im neuen Jahr widmet sich jungen Kinstlern, die in
den letzten fiinf Jahren durch besondere Leistungen aufgefallen sind.

der Kunst diesseits

«  Gemilde
«  Zeichnung
« Bildhauerei / Skulptur

Die Kinstler
Die bekanntesten Kiinstler seien hier beispi fur alle anderen

und jenseits des Rheins vonstattengingen. Vertreten sind Kiinstler aus den Sparten:

pierre Chanell, geb. 1983 in Paris, Bildhauer
Fritz Hecker, geb. 1981 in Berlin, Bildhauer
Nike Henry, geb. 1979 in Toulon, Malerin
Peter Miiller, geb. 1987 in Bonn, Maler

Eric Rodin, geb. 1989 in Arcachon, Maler

¢« o s o o

Offnungszeiten

Eintrittspreise

Werktags

Kinder bis 6 Jahre Kostenfrei

CHF 4,50

Senioren, Studenten CHF 4,00

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

‘Wochenende und Feiertage

Kostenfrei
CHF 4,00
CHF 5,00
CHF 4,50

Husstellungserdffnung
Junge Kinstler stellen sich vor
Die erste Ausstellung im neuen Jahr widmet sich jungen e )
Kiinstlern, die in den letzten fiinf Jahren durch besondere Mit Live-Musik!
Leistungen aufgefallen sind. Der Schwerpunkt liegt auf
Kiinstlern, die aus i undt Dies
soll dem einen gleich ermogli i den i die in
den i i der Kunst di its und jenseits des Rheins
vonstattengingen. Vertreten sind Kinstler aus den Sparten:

* Gemalde

«  Zeichnung

* Bildhauerei / Skulptur
Die Kiinstler
Die bekanntesten Kiinstler seien hier beispi fiir alle anderen

* Pierre Chanell, geb. 1983 in Paris, Bildhauer

* Fritz Hecker, geb. 1981 in Berlin, Bildhauer

* Nike Henry, geb. 1979 in Toulon, Malerin

« Peter Miiller, geb. 1987 in Bonn, Maler

« Eric Rodin, geb. 1989 in Arcachon, Maler
(ffaungszeiten

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

Eintrittspreise

Werktags Wochenende und
Feiertage

TN torete P
caras0 o 800
cur 30 camson
cur a0 a0

Dokument mit zwei verschiedenen Designs
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8.2 Designs zuweisen und anpassen

Ein anderes Design wahlen

Sie kdnnen alle oder einzelne Elemente eines Designs
auf ein Dokument anwenden, um das Aussehen der
enthaltenen Texte und Objekte schnell zu andern.

>  Klicken Sie im Register Entwurf in der Gruppe
Dokumentformatierung auf Designs.

» Wahlen Sie ein anderes Design aus.

Je nachdem, wie viele Formatierungen und Elemente das
Dokument enthalt, andert sich seine Gestaltung
grundlegend oder es dndern sich nur die Schriftart und
die verwendeten Farben.

Einzelne Designeigenschaft andern

Um eine einzelne Designeigenschaft zu dndern, gehen Sie
folgendermassen vor:

>  Klicken Sie im Register Entwurf in der Gruppe
Dokumentformatierung auf die jeweilige Schaltflache,
um die Farben, Schriftarten oder Effekte des Designs
zu andern.

Beispiel: Designschriftarten andern

Vordefinierte Formatvorlagen nutzen Designschriftarten
und -farben. Sie kénnen die Schrift aller Formatvorlagen
andern, indem Sie einen anderen Satz Designschriftarten
verwenden.

>  Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Dokument-
formatierung, auf Schriftarten und wahlen Sie eine
anderen Zusammenstellung aus.

Aal Titel Titel
— ‘I‘:"':"l‘l"""“"“"‘ = earschii 1
Designs . g
Office
Aa Aa Aa
[ | | | 1 | EENEEE ' [ [ 1] 11]
Office Facette Fetzen
Aa Aa Aa
EREEEE | [ O 1] [ [ 11 []
Integral lon lon-Sitzu...
E A _5»,4 Absatzabstand ~
[@] Effekte -
Farben Schriftarten
_ - @ Als Standard festlegen
Office -~
I Office
I NN Office 2007 - 2010
W[ MEEN Greusufe
N Warmes Blau
H RN Blau
E A _E&.J Absatzabstand ~
[@] Effekte -
Farben Schriftarten
. . @ Als Standard festlegen
Office -
Office
Calibri Light
Aa Calibri
Office 2007 - 2010
Cambria
Aa Calibri
Calibri
Calibri
Aa Calibri

8.3 Designs und manuelle Zeichenformatierung

Mochten Sie in einem Dokument die Zeichenformatierung manuell andern, sollten Sie folgende

Zusammenhdnge im Bezug zum Design beachten:

Schulversion
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Designs nutzen

Beim Wechseln des Designs bzw. beim Wahlen einer
anderen Designschriftart tiber die Schaltflache Schrift-
arten (Register Entwurf, Gruppe Dokumentforma-
tierung) werden alle Texte automatisch angepasst.

Calibri I11 <K K Aa- A

Designschriftarten -
Calibri Light {Uberschriften)
Calibri (Textksrper)

Zuletzt verwendete Schriftarten

Candara
v Soll diese Anpassung weiterhin erfolgen, ist es not- Alle Schriftarten
wendig, eine Schriftart der Kategorie Designschrift- Anency FB
arten zu wahlen. BLGERLAN
v M@chten Sie eine Schriftart unabhangig vom Design | Arial
einstellen, wéhlen Sie eine Schriftart aus dem Arial Black
Bereich Alle Schriftarten. Die Schriftart wird auch
beim Wahlen eines anderen Designs beibehalten.
Beim Zuweisen eines anderen Designs wird die Schriftfarbe ange- A

passt.

v Soll diese Anpassung weiterhin erfolgen, wahlen Sie eine der

Designfarben.

v Soll die neue Schriftfarbe unabhangig vom Design beibehalten

werden, wahlen Sie eine der Standardfarben.

B Automatisch

Designfarben

Standardfarben
HE EEEER
8.4 Ubung
Dokument mit Designs gestalten
Level Zeit ca. 5 min
Ubungsinhalte v Design dndern
Ubungsdatei Geschichte.docx
Ergebnisdatei Geschichte-E.docx

Offnen Sie die Ubungsdatei Geschichte.

Weisen Sie dem Dokument das Design Atlas zu.
Andern Sie die Schriftarten des gewahlten Designs.

v kN R

Probieren Sie aus, wie sich verschiedenen Designs auf das Dokument auswirken.

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Geschichte-E.

Eine kurze Geschichte

Nachts am Hafen

Er horte leise Schritte hinter sich.

Das bedeutete nichts Gutes. Wer wurde thm schon folgen, spat in
der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im Gbel
beleumundeten Hafenviertel? Gerade jetzt, wo er das Ding seines
Lebens gedreht hatte und mit der Beute verschwinden wollte! Hatte
einer seiner zahllosen Kollegen dieselbe Idee gehabt, ihn beobachtet
und abgewartet, um ihn nun um die Friichte seiner Arbeit zu
erleichtern? Oder gehdrten die Schritte hinter ihm zu einem der
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Seitenlayout gestalten

9.1 Basiswissen Seitenlayout

p|u5+ Beispieldatei: Seitenlayout.docx

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

Die Seitenrander sind die Bereiche, die am dusseren Blattrand leer bleiben.

Die Ausrichtung legt fest, ob die Seite im Hoch- oder Querformat verwendet wird.
Als (Papier-)Formate stehen z. B. DIN A4 oder DIN A5 zur Auswahl.

Mit Spalten kénnen Sie den Text in Spalten anordnen.

Mit Umbriichen kénnen Textumbriiche oder Abschnitte erzeugt werden.

€ € XK < K

Die Silbentrennung verhindert einen Flatterrand bzw. bei der Absatzformatierung mit
Blocksatz grosse Abstande zwischen den einzelnen Wértern.

Standard Andere Seitenrdnder  Querformat Format DIN A5

Die Einstellungen rund um das Seitenlayout nehmen @ DW IE "= Umbriiche ~

Sie im Register Layout vor. : D
Seiten- Ausrichtung Format Spalten
rander = - - -~ b Silbentrennung ~

r :
§:D Zeilennummern ~

Seite einrichten [}
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9.2 Seitenrander, Ausrichtung und Format andern

Seitenrander festlegen iili
Seiten-
» Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite einrich- rander -
t fS t .. d I o ] Normal
en, aut seitenrander. 1| Oben:  25cm Unten: 2cm
. . . . . I Lir 2.5cm Rechts: 25cm
Es werden Kombinationen von Seitenrandern mit | e = .
den jeweiligen Massen aufgelistet. ___ schmal
X i . X D Oben: 1.27 cm Unten: 127 cm
»  Klicken Sie auf den gewiinschten Eintrag. Links: ~ 1.27cm Rechts:  1.27 cm
Mittel
Die Seitenrander Gespiegelt konnen Sie fiir doppelseitige | I il -+ e
bzw. mehrseitige Dokumente verwenden, die wie ein Buch o
. . . Breit
ein gespiegeltes Seitenlayout erhalten sollen. o A
L ] Lirks: 5.08 cm Rechts: 5.08 cm
Gespiegelt
EH Oben:  254cm Unten: 254 cm
: { Innen:  3.18cm AuBen: 254 cm
Individuelle Seitenrander einstellen Setenrander  Papier  Layout
R . . .. Seitenrdnder
»  Klicken Sie auf Seitenrénder und dann auf oben: [ 5 Unten Zem =
Benutzerdefinierte Seitenrdnder. Links: 2cm | Becits 2cm :
L. . . .. . Bundsteg: |0 = Bundstegposition: Links ~
» Legen Sie im Register Seitenrdnder in den . u_":g o
. . usrichtung
Feldern Oben, Unten, Links und Rechts die
Seitenrander fest.
. . . Hochformat Querformat
In der Vorschau sehen Sie die Auswirkung ceiten
der geWahIten Werte Mehrere Seiten: Standard ~
» Um die Einstellungen fiir das Dokument Vorschau
zu Ubernehmen, klicken Sie auf OK. =
Mochten Sie die Einstellungen fir alle kiinftigen J—
Dokumente verwenden, klicken Sie auf Als Stan-
Ubernehmen fiir: | Gesamtes Dokument |~
dard festlegen und dann auf Ja.
Als Standard festlegen Abbrechen

Haben Sie sehr kleine Werte fiir die Seitenrander festgelegt, erhalten Sie einen Warnhinweis.
Sie kénnen die Werte Uber Korrigieren andern.

| Einige Seitenrander liegen aulerhalb des druckbaren Seitenbereichs, Versuchen Sie, diese Seitenrander in den Druckbereich zu verschieben.

Hilfe anzeigen »>

Kaorrigieren Ignarieren

Die letzte benutzerdefinierte Seitenrandeinstellung

erscheint als oberster Listeneintrag der Schaltflache ;i;‘::;

Seitenrdnder und kann so schnell erneut genutzt werden. Letzte benutzerdefinierte Einstellung
Oben: 2 cm Unten: 2 cm
Links: 2 cm Rechts: 2 cm
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Papierformat (Grdsse) einstellen

» Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite einrichten,
auf Format.

>  Wahlen Sie in der Liste ein Papierformat aus.

Ausrichtung wahlen

+ _— . .
|:P|u s Beispieldatei: Bericht.docx
Lernvideo: Seite drehen.mp4

“ —
>  Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite einrichten, auf Ausrichtung. F@ {D

»  Waihlen Sie zwischen Hoch- und Querformat aus.

Ausrichtung ab der Cursorposition dandern

Die Ausrichtung lasst sich auch ab der aktuellen
Cursorposition flir den Rest des Dokuments andern:

»  Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite
einrichten, auf & .

»  Wahlen Sie im Bereich Ausrichtung z. B. das
Querformat und wihlen Sie bei Ubernehmen fiir
den Eintrag Dokument ab hier.

Einzelne Seite ins Querformat drehen

Format Spalten

IE % = Umbriiche -

i ) Zeilennummern -

ba” Silbentrennung ~

a

|:| A5

148 cmx 21 cm

|:| A4
21emx 29.7 cm

IAusrichtung Format

D Hochformat
D Querformat

Ausrichtung

Hochformat Querformat

Seiten
Mehrere Seiten:

Vorschau

Standard et

Ubernehmen fir:

Aktuellen Abschnitt
Als Standard festled Gesamtes Dokument

Dokument ab hier

> Markieren Sie den Text, der auf einer einzelnen Seite im Querformat erscheinen soll.

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

»  Waibhlen Sie im Bereich Ausrichtung das Querformat und wihlen Sie bei Ubernehmen fiir

den Eintrag Markierten Text.

Word erzeugt eine neue Seite im Querformat und fligt vor und nach der neuen Seite

Abschnittswechsel ein.

Ruckblick auf das letzte Jahr

s

[ Neue Seite im Querformat ]

Schulversion
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9.3 Umbriche einfligen und entfernen

Umbriche einfligen = Umbriiche -

Seitenumbriiche

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

Neben der Moglichkeit, einen manuellen Seiten-
umbruch einzufligen, bietet Word weitere Umbruch-
arten an.

-

= fid [

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

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

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

Abschnittsumbriiche

Nachste Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten Seite beginnen.

-

BH BPH Iy 1§

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

Fortlaufend
Umbruch erfolgen soll.

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

» Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite
einrichten, auf Umbrtiche.

Gerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der nichsten geraden Seite beginnen.

>  Wahlen Sie einen der folgenden Eintrdge aus:

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

Seitenumbriiche Wo soll der Text fortgefiihrt werden?

Seite Auf einer neuen Seite

Spalte In der nachsten Spalte

Textumbruch Unterhalb eines eingefiigten Objekts, z. B. einer Grafik
Abschnittsumbriiche Wo soll der neue Abschnitt beginnen?

Néchste Seite Auf einer neuen Seite

Fortlaufend An der aktuellen Cursorposition

Gerade Seite/Ungerade Seite Auf der nachsten geraden bzw. ungeraden Seite

Erzeugen Sie Umbriiche immer mit einer der hier beschriebenen Moglichkeiten. Erzeugen Sie
Umbriiche stattdessen durch mehrmaliges Driicken von (Absatzschaltung), miissten Sie die
so entstandenen Leerzeilen bei einer Textanderung jedes Mal anpassen.

Umbriche entfernen

Bei eingeblendeten Formatierungszeichen sind Umbriiche wie folgt gekennzeichnet:

Abschnittswechsel (Nachste Seite)

> Blenden Sie im Register Start, Gruppe Absatz, mit 1 die Formatierungszeichen ein.
»  Setzen Sie den Cursor direkt links neben das Umbruchzeichen und driicken Sie (Enif].

Loschen Sie das Umbruchzeichen eines Abschnitts, werden auch alle individuellen For-
matierungen des Abschnitts geloscht. Der Abschnittstext wird automatisch in den nachsten
Absatz integriert und ,erbt” dessen Formatierung.
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Seitenumbruch an Absatz koppeln

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

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, auf T= .

Wechseln Sie zum Register Zeilen- und
Seitenumbruch.

»  Schalten Sie die Option Seitenumbruch oberhalb ein
und bestatigen Sie mit OK.

Einziige und Abstande

Paginierung

Absatzkontrolle

I:‘ Micht vom nachsten Absatz trennen
|:| Diesen Absatz zusammenhalten
Seitenumbruch gberhalb

Zeilen- und Seitenumbruch

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

v Flhren Sie fir einen Absatz, der einen Seitenumbruch oberhalb besitzt, eine Absatz-
schaltung durch, wird auch fiir den neuen Absatz ein Seitenumbruch oberhalb erzeugt.

9.4 Spaltentext

p|u5+ Beispieldatei: Spalten.docx

Spalten erzeugen

Spalten kdnnen Sie entweder fiir das ganze Dokument oder nur fiir einen Bereich erzeugen.

Die Anzahl der Spalten bestimmen Sie dabei selbst.

Die Wohnmobil GmbH

UNSER UNTERNEHMEN

Unser Unfernehmen besteht seit 1998 und wurde gegrondet vom Outdoor-Spezialisten
Ofto Kem und dem Kfz-Mechaniker Frieder Berg. Beide Grinder waren domals schon
wiele Jahre mit dem Wohnmobil unterwegs und wollten ihre Leiderschaft und ihre
Erfahrung an andere Menschen weitergeben

Was zunachst mit einem umgebauten VW-Bus begann, wurde im Laufe der lahre

immer weiter perfekfionier.

Offo Kern nutzte das Wohnmobil als Basis ir seine umfangreichen Trekkingtouren. Er
lemte dabei den Komfort sines Wohnmobils schéizen: Sowahl im Sommer als auch im
Winter bot es die beste Maglichkeit, sich von den Srapazen des Tages zu erholen und
Krtifte fiir den nédchsten Tag zu sammeln.

Frieder Berg fourte mit verschiedenen Wohnmobilen durch ganz Europa und
Nordafrika. Ganz gleich, in welcher Klimazone er sich aufhielf, boten ihm die
Wohnmobile ~ dank perfekler kolierung. Standheizung und Kimoankage - ein
angenehmes Zuhause.

Die Wohnmobil GmbH

UNSER UNTERNEHMEN
Unser Untemehmen bestent seit 1998
und wurde gagrindel vom Outdoor

und wollien ihre Leidenschaft und ihre
Frfahrung  an - andere  Menschen
weitergeben,

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

Ofto Kem nutzte das Wohnmobil als
Basis for seine  umfangreichen

Trekkingtouren. Er lemte dabei den
Komfort eines Wohnmobils sc! ar
Sowohl i

bglichkel. sich von
Tages zu erholen

a
Klimazone er sich aufhielt, bot
die Wohnmobile - dank perfekte
Isolierung, Standheizung  und
Kimaaniage cin  angenehmes
Zuhause

>  Setzen Sie den Cursor an eine beliebige Stelle im Dokument, wenn
Sie den gesamten Text in Spalten setzen mdchten bzw. markieren

Sie den Text, der in Spalten gesetzt werden soll.

Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite einrichten, auf Spalten.

Wahlen Sie aus, wie viele Spalten erzeugt werden sollen.

Spalten

’ﬁ Umbriiche ~

") Zeilennummenn -

ba” Silbentrennung -

I
Eine

Die Spalten werden gleichmdssig liber die ganze Seitenbreite verteilt.

Haben Sie nur einen bestimmten Bereich des Textes in Spalten gesetzt,
fligt Word davor und/oder danach automatisch Abschnittsumbriiche

ein.

Schulversion

Zwei

Links

)
=
m.

Rechts

Mehr Spalten...
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Weitere Spaltenoptionen Voreinstellungen

» Klicken Sie im Register Layout,

Gruppe Seite einrichten, auf Eine Zwei Drei Links Rechts

Spalten und dann auf Mehr Spaltenanzahl: |2 = [ zwischenlinie
Spalten; um individuelle spalten Breite und Abstand Vorschau
einzurichten. Spalte:  Breite: Abstand:

»  Sie kénnen anschliessend die [ ] [rasam =] [125cm -
Spaltenanzahl, -breite und den 738 cm 2 -
Spaltenabstand festlegen. |:| S =

»  Durch Aktivieren von Zwischen- Gleiche Spaltenbreite

linie lassen sich vertikale Linien
zwischen den Spalten ein-

blenden. Abbrechen

Ubernehmen fiir: | Markierten Text b Meue Spalte beginnen

Spaltenumbruch einfligen

Innerhalb von Spalten kdnnen Sie an einer beliebigen Stelle einen Spaltenumbruch einfligen:
Flgen Sie in der linken Spalte einen Umbruch ein, wird der nachfolgende Text in die ndchste
Spalte verschoben. Fligen Sie in der rechten Spalte einen Umbruch ein, wird der Text vor der
Cursorposition in die Spalte davor verschoben.

g .4
Cursor beim Einfuigen Cursor beim Einfliigen
des Spaltenumbruchs des Spaltenumbruchs

> Setzen Sie den Cursor an die entsprechende Position in der Spalte.
» Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite einrichten, auf Umbriiche und wahlen Sie Spalte.

Falls die Spalten nicht gleichmassig mit Text gefillt sind (also nicht auf gleicher H6he enden),
flgen Sie am Spaltentextende liber Umbriiche, Eintrag Fortlaufend, einen fortlaufenden
Abschnittsumbruch ein. Text, den Sie nachtraglich ergdanzen, miissen Sie vor dem letzten
Abschnittsumbruch eingeben.

Spalten entfernen

» Um die Spalten zu entfernen, setzen Sie den Cursor in den Spaltenbereich, klicken auf
Spalten und wahlen Eins.

Wurden bei der Erzeugung der Spalten Abschnittsumbriiche eingefiigt, miissen diese bei Bedarf
manuell geléscht werden.
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9.5 Basiswissen Silbentrennung

+ A .o
Plus Beispieldatei: Silbentrennung.docx

Lernvideo: Woérter richtig trennen.mp4

Mit der Silbentrennung vermeiden Sie unschone Liicken am Seiten- bzw. Spaltenrand:

Typ A

Geeignet fiir bis zu 4 Personen. Viel Stauraum,
Kichenzeile, Duschkabine, WC und ‘
Klimaanlage lassen keine Wiinsche offen. Ein
leistungsstarker Motor sorgt dafiir, dass kein

Alpenpass zu steil ist.

Absatz linksbiindig ohne Silbentrennung ...

Typ A

Geeignet flir bis zu 4 Personen. Viel Stauraum,
Kichenzeile, Duschkabine, wWC und ‘
Klimaanlage lassen keine Wiinsche offen. Ein
leistungsstarker Motor sorgt dafiir, dass kein

Alpenpass zu steil ist.

Typ A

Geeignet flr bis zu 4 Personen. Viel Stauraum,
Kuchenzeile, Duschkabine, WC und Klimaan-
lage lassen keine Wiinsche offen. Ein leistungs-
starker Motor sorgt dafiir, dass kein Alpen-
pass zu steil ist.

... und mit Silbentrennung

Typ A

Geeignet fiir bis zu 4 Personen. Viel Stauraum,
Kuchenzeile, Duschkabine, WC und Klimaan-
lage lassen keine Wiinsche offen. Ein leistungs-
starker Motor sorgt dafiir, dass kein Alpenpass
zu steil ist.

Absatz im Blocksatz ohne Silbentrennung ... ... und mit Silbentrennung
Was ist zu tun, wenn ... Beispiel Losung
ein Wort getrennt werden | Dieses » Flgen Sie an der Trennstelle
soll, das in die nichste Zeile | Beispielwortungetiim mit () einen bedingten
bernommen wurde? soll getrennt werden. Trennstrich ein.
zwei Worter nicht durch Hennings KG » Flgen Sie statt des normalen
den Zeilenumbruch Leerzeichens mit cJC )
getrennt werden sollen? ein geschiitztes Leerzeichen ein.
zwei mit Bindestrich ver- Miiller-Lidenscheidt »  Flgen Sie statt eines normalen
bundene Wérter nicht Bindestrichs mit €@ J(Jeinen
durch den Zeilenumbruch geschiitzten Trennstrich ein.
getrennt werden sollen?

I Driicken Sie fuir eine manuelle Worttrennung niemals (). Dieses Zeichen bleibt namlich
erhalten, falls das Wort nach einer Textanderung wieder vollstandig in einer Zeile steht.

Dieses Beispielwort- Dieses unschine
ungetiim soll getrennt ‘ Beispielwort-ungetiim
werden. soll getrennt werden.

9.6 Silbentrennung durch Word
Automatische Silbentrennung

Sie kdnnen die Silbentrennung automatisch fiir das gesamte Dokument von Word erledigen
lassen. Word fligt dabei fir jede Trennstelle einen bedingten Trennstrich ein.

Schulversion © HERDT-Verlag
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» Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite einrichten, "=l Umbriiche ~ Einzug
auf Silbentrennung. i1 Zeilennummern | 3= [inks:
>  Wihlen Sie Automatisch. b Silbentrennung - =% Rechts;
v Keine

Um die automatische Silbentrennung zu deaktivieren, wahlen Sie
Keine. Alle automatisch eingefiigten Trennstellen im Dokument
werden wieder entfernt.

Automatisch

Manue

be Si bentrennungsoptionen...

Manuelle Silbentrennung

Bei der manuellen Silbentrennung kénnen Sie jede Trennung kontrollieren. Sie kdnnen so z. B.
einen Trennvorschlag liberspringen oder Trennungen wie au-tomatisch vermeiden. Die manuelle
Silbentrennung beginnt ab der aktuellen Cursorposition und bearbeitet entweder das gesamte
Dokument oder einen markierten Abschnitt.

»  Klicken Sie auf Silbentrennung und dann auf Manuell.

Das erste trennbare Wort wird angezeigt.

: 2 Aktueller Trennvorschlag ]
Trennvorschlag: Kllma;an!a;ge
[Trennmt’)glichkeiten ] Nein Abbrechen

» Wahlen Sie bei Bedarf eine andere Trennstelle und klicken Sie auf Ja, um zu trennen.

oder Um nicht zu trennen, sondern zum nachsten Wort zu springen, klicken Sie auf Nein.

Textabschnitt von der Silbentrennung ausschliessen

Um einen Textabschnitt von der Silbentrennung auszu- Einziige und Abstande  Zeilen- und Seitenumbruch

schliessen, gehen Sie so vor: .
Paginierung

Absatzkontrolle

»  Markieren Sie den Text und klicken Sie im Register
D Nicht vom ndchsten Absatz trennen

Start, Gruppe Absatz, auf = . _
D Diesen Absatz zusammenhalten

> Aktivieren Sie im Register Zeilen- und Seitenum- [ seitenumbruch oberhalb

bruch die Option Keine Silbentrennung.
>  Bestatigen Sie mit OK.

Formatierungsausnahmen

D Zeilennummern unterdriicken

Keine Silbentrennung

Einstellungen rund um die Silbentrennung

>  Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite einrichten, auf Silbentrennung und wahlen Sie
Silbentrennungsoptionen.

»  Schalten Sie das Kontrollfeld @ aus, falls Wérter in [iAiiomatische Sibentrennung:
Grossbuchstaben nicht getrennt werden sollen. [7] warter in GroBbuchstaben trennen (1)

» Legen Sie im Feld @ die Anzahl aufeinanderfolgender ~ sibentrennzone: :
Zeilen fest, in denen ein Trennstrich stehen darf. Aufeinanderfolgende Trennstriche: |Unbegrenzt (2)

»  Bestatigen Sie mit OK. Manuell... Abbrechen
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|Plu5|

9.7 Ubung

Zeitschriftenartikel gestalten

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Seitenlayout anpassen
v Text in Spalten setzen
v Silbentrennung durchfiihren
Ubungsdatei Pangramme.docx
Ergebnisdatei Pangramme-E.docx

Offnen Sie die Ubungsdatei Pangramme.
Stellen Sie schmale Seitenrénder, das Querformat und das Papierformat DIN A5 ein.

Setzen Sie den grossen Fliesstextblock in zwei Spalten und fihren Sie eine manuelle
Silbentrennung durch.

Fligen Sie links vom Text Vogel Quax einen Spaltenumbruch ein.

5. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Pangramme-E.

Was sind Pangramme?
Pangramme bezeichnen Sitze, in denen sehr viele oder moglichst sogar alle Buchstaben des Alphabets
vorkommen.
Wozu sind Pangramme gut? Nun ja, Pangramme Vogel Quax zwickt Johnys Pferd Bim. Sylvia wagt
eignen sich beispielsweise zum Uben des Zehn- quick den Jux bei Pforzheim. Polyfon zwitschernd
fingerschreibens oder auch zum ersten Kennen- assen Méxchens Vogel Riiben, Joghurt und Quark.
lernen der Computertastatur. Auch als Blindtexte, "Fix, Schwyz!" quakt Jirgen blod vom Pass. Victor
das sind Platzhaltertexte wahrend der Erstellung jagt zwolf Boxkdmpfer quer tber den grossen
von Layouts, sind Pangramme beliebt. Es folgen Sylter Deich. Falsches Uben von Xylophonmusik
ein paar Beispiele: Zwei flinke Boxer jagen die qualt jeden grosseren Zwerg. Heizolruckstossab-
quirlige Eva und ihren Mops durch Sylt. Franz jagt diampfung. Ubrigens, wer ein englischsprachiges
im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bay- Pangramm benotigt, kann auf diesen Satz zurlick-
ern. Zwolf Boxkampfer jagen Viktor quer tGber greifen: The quick brown fox jumps over the lazy
den grossen Sylter Deich. dog.

Gut zu wissen

+ ... noch mehr Ubungen:
Einladung Apfelfest.pdf

Flyer anpassen.pdf
Silbentrennung durchfiihren.pdf
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Dokumentvorlagen nutzen

10.1 Basiswissen Dokumentvorlagen

Dokumentvorlagen

Eine Dokumentvorlage ist eine Art Schablone, auf deren Grundlage neue Dokumente erstellt
werden. Beim Offnen der Vorlage wird ein neues Dokument erzeugt, das alle in der Dokument-
vorlage festgelegten Inhalte und Formatierungen enthélt. Die Dateinamenerweiterung einer
Vorlage lautet .dotx (fiir ,Document Template®).

Basiswissen zur Normal.dotm

Klicken Sie im Register Datei auf Neu und wahlen Leeres Dokument, erstellen Sie ein Dokument
auf der Basis der globalen Dokumentvorlage Normal.dotm. Auch Dokumente, die auf der Basis
einer anderen Dokumentvorlage erstellt wurden, sind automatisch mit der Normal.dotm ver-
bunden. Die Normal.dotm enthalt verschiedene Einstellungen und Formatvorlagen, z. B. das
Papierformat DIN A4, das Design Office und die Schriftart Calibri fiir Standardtext.

Word stellt an einigen Stellen den Befehl
Als Standard festlegen bereit, liber den Sie
die aktuellen Einstellungen in der

Schriftart Erweitert

Schriftart: Schriftschnitt:

Normal.dotm speichern konnen. Sie kdnnen +Textkarper Normal
so beispielsweise fiir alle neuen Dokumente A
+Uberschriften Kursiv

Fett
Fett Kursiv

eine andere Standardschriftart oder andere
Seiteneinstellungen definieren.

Schriftfarbe: Unterstreichung: Farbe:

Automatisch b (ohne) e Automatisch b

Als Standard festlegen Texteffekte...

10.2 Onlinevorlagen nutzen

Microsoft stellt zu vielen Themen Dokumentvorlagen zur Verfligung, beispielsweise fiir Briefe,
Berichte oder Einladungen. Die Dokumentvorlagen stehen online zur Verfiigung und kénnen aus
Word heraus heruntergeladen werden.

© HERDT-Verlag Schulversion
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Sie kénnen diese Vorlagen als Grundlage fiir ein neues Dokument verwenden, bearbeiten und bei
Bedarf als eigene Dokumentvorlage speichern.

Klicken Sie im Register Datei auf Neu.

Klicken Sie eine Vorlage an.
oder Geben Sie in das Suchfeld einen Begriff ein, um nach weiteren Vorlagen zu suchen.

oder Verwenden Sie eine Kategorie unterhalb des Suchfelds.

Neu

| Nach Onlinevorlagen suchen

el

Empfohlene Suchbegriffe:

EMPFOHLEN

PERSONLICH

Leeres Dokument

Geschéftlich Ausbildung Karten Ereignis Briefe Etiketten Handzettel

Eine Tour

O

unternehmen

Willkommen bei Word

Kreativer Lebenslauf, g... >

Frischer und klarer Leb...

IHR NAME

rer Ty

[ Y ele]

ERFARRUNG

thve eqene frche - maden
S o

Kreativer Lebenslauf,
gestaltet von MOO

Zur Verfligung gestellt von: Microsoft Corporation

In Partnerschaft mit MOO, einem Unternehmen fur
Digitaldruck und Design, wurde diese barrierefreie
Vorlage fiir Arbeitssuchende entwickelt, die ihre
Kreativitat und ihr Auge fiir gutes Design
herausstreichen machten. Beachten Sie, dass diese
Vorlage an Ihre Bedurfnisse angepasst werden kann!
Sie kénnen das Farbschema auf der Registerkarte
"Entwurf” im Menaband andern.

[

Erstellen

Word zeigt eine Vorschau an. Mit o bzw. ° blattern Sie durch die Dokumentvorlagen.

>

76

Klicken Sie auf Erstellen, um die

Vorlage zu laden.

Die Platzhalter des Dokuments
kénnen Sie bearbeiten und mit
eigenem Text fillen.

ERFAHRUNG

IHR NAME

E-MAIL

TELEFON

Fassen Sie lhre wichtigsten Zustindigksitsberaiche,
Fihrungsqualititen und erfolgreichsten Projekte zusammen
Fuhren Sie nicht alles an. Beschrinken Sie sich auf relevante

Erwihnen Sie die GroBe des von lhnen geleiteten Teams, die Zahl
der verantwortsten Projekte oder die Anzahl der geschriebenen

POSITION/UNTERNEHMEN
Beschiftigt von — bis

Informationen, die lhre Handschrift zaigan.

POSITION/UNTERNEHMEN
Baschifigt von — bis

Avrtikel.

Schulversion
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10.3 Eigene Dokumentvorlagen erstellen

Basiswissen

+
Plus

Beispieldateien: Briefvorlage.dotx, Brief Herr Mueller.docx

Sie kdnnen auch eigene Dokumentvorlagen erstellen, etwa fiir einheitliche Geschéaftsbriefe mit
Briefkopf, Logo, bestimmten Schriften etc.

WHalenie Laura Thomad

Laura Thomas * Winkelriedstrasse 14 * 5600 Dibendorf

Firma

z. Hd. Name
Strasse
12345 Ort

Finbetniedstasse IG » 600 Diidendony

WHalenin Laura Thomas

- Laura Thomas & Winkelriedstrasse 14 ® 8600 Dibendorf

Institut fur Bildungskunst
z. Hd. Herr Mogli

 Selbst gestaltete Dokumentvorlage | | 1aaqe worth

Kirschgartenweg 77

Winketriedstnasse 14 + 5600 Debendor]

Angebot

Sehr geehrte Damen und Herren

[ Mit der Dokumentvorlage erstellte

Brief

Angebot Landschaftsmalerei

Sehr geehrter Herr Mogli

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

v Dokumentvorlage neu erstellen: Sie 6ffnen ein leeres Dokument, nehmen alle Eingaben und

Formatierungen vor und speichern es als Dokumentvorlage.

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

Eigene Dokumentvorlagen werden standardmadssig im Ordner Benutzerdefinierte Office-Vorlagen,
einem Unterordner des personlichen Ordners Dokumente, gespeichert.

Dokumentvorlage auf Basis eines Dokuments erstellen

+
Plus

Romreisen GmbH, Zweierstrasse 166, 6430 Schwyz
Frau Petra Hut

Davidsbodenstr. 28

9003 St. Gallen

© HERDT-Verlag

Romreisen GmbH
Zweierstrasse 166

6430 Schwyz
Tel.: 041 8178735

[Vorhandener Brief ]

Romreisen GmbH, Zweierstrasse 166, 6430 Schwyz
Frau/Herr
Strasse

xxxxx Ort

Schulversion

Beispieldateien: Brief Romreisen.docx, Briefvorlage Romreisen.dotx

Romreisen GmbH
Zweierstrasse 166

6430 Schwyz
Tel.: 041 8178735

%

[Aus dem Brief erstellte Vorlage ]
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»  Offnen Sie das Dokument, das als Grundlage fiir die Vorlage dienen soll.
» Nehmen Sie alle Einstellungen und Eingaben vor, die Inhalt der Vorlage sein sollen.
>  Klicken Sie im Register Datei auf Exportieren und dann auf Dateityp dndern.
>  Klicken Sie im rechten Fensterbereich doppelt auf Vorlage.
p Dateityp andern
m Dokumentdateitypen
sme  PDF/XPS-Dokument erstellen == Dokument =L, Word 97-2002-Dokument
ué Verwendet das Word-Dokumentformat. IEE Verwendet das Word 97-2003-
: . Dokumentformat.
E DEEIRE T OpenDocument-Text — | Vorlage
uz Verwendet das OpenDocument- = Ausgangspunkt fur neue Dokumente.
Textformat.

>  Stellen Sie sicher, dass der Ordner Benutzerdefinierte Office-Vorlagen gewahlt ist.
>  Geben Sie einen Dateinamen ein und bestatigen Sie mit Speichern.

@ Speichern unter

“«— v <« Schnebel >[ Dokumente > Benutzerdefinierte Office-Vorlagen ] v O "Benutzerdefinierte O
Organisieren = MNeuer Ordner
= Dieser PC ~ Name Anderungsdatum Typ GraBe
3 3D-Objekte @) Rundbrief 14.01.2019 12:53 Microsoft Word-Vorlage 26 KB
= Bilder @ Umzug 14.01.2019 13:02 Microsoft Word-Vorlage 14 KB
= Deskiop @:=| Vorlage fur Protokolle 04.12.2018 09:56 Microsoft Word-Vorlage 12 KB
|Z Dokumente v

Dateiname: Briefvorlage_Romreise|

Dateityp: | Word-Vorlage

Autoren: Urs Schnebel Markierungen: Markierung hinzufligen Ti
[] Miniatur speichern

~ Ordner ausblenden Tools ~ Abbrechen

=

el: Titel hinzuflgen

Dokumentvorlage neu erstellen

Um eine Dokumentvorlage neu zu erstellen, erstellen Sie zunachst ein leeres Dokument.
Fligen Sie die Inhalte ein und gestalten Sie das Dokument.

Klicken Sie im Register Datei auf Speichern unter und dann auf Durchsuchen.
Wahlen Sie im Dialogfenster Speichern unter den Dateityp Word-Vorlage aus.

Der Ordner fiir benutzerdefinierte Vorlagen wird automatisch eingestellt.
>  Klicken Sie auf Speichern.

Vorhandene Dokumentvorlage bearbeiten

>  Klicken Sie im Register Datei auf Neu und suchen Sie nach einer Vorlage, z. B. fir
eine Urkunde.

Wahlen Sie eine beliebige Vorlage aus.

Passen Sie die Inhalte des Dokuments nach lhren Wiinschen an.

Schulversion
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S 7 S 7
LEISTUNGSURKUNDE URKUNDE
Name des Empfingers Name des Empfiangers

zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz
uuuuuuuuuuuuuuuuu
gramm/Projektneme o |''»p | Y~ suomana gement

HR1060
Frau Dr. Milller und Herr Dr. Zuber (Geschiftsleitung)

( moNAT, TAG

O/f\\ YRl @ e B L G Q@f\g C)/f«x\ e U O MR} 9(9(\@
> Klicken Sie im Register Datei auf Exportieren.

»  Wahlen Sie Dateityp dndern und klicken Sie im rechten Fensterbereich doppelt auf Vorlage.
>  Stellen Sie sicher, dass der Ordner Benutzerdefinierte Office-Vorlagen gewahlt ist.

> Geben Sie einen Dateinamen ein und klicken Sie auf Speichern.

10.4 Eigene Dokumentvorlagen nutzen und andern

Dokument auf Basis einer eigenen Vorlage erstellen

»  Klicken Sie im Register Datei auf Neu.
»  Wihlen Sie im rechten Fensterbereich die Rubrik PERSONLICH.

Die Rubrik ist vorhanden, sobald Sie im Ordner Benutzerdefinierte Office-Vorlagen eine
eigene Vorlage gespeichert haben.

Neu

Nach Onlinevorlagen suchen p

Empfohlene Suchbegriffe: Geschdftlich Ausbildung Karten Ereignis Briefe Etiketten Handzettel

EMPFOHLEN PERSONLICH

Rundbrief Umzug Urkunde

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

Eigene Dokumentvorlage bearbeiten

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

© HERDT Verlag Schulversion
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Dokumentvorlagen nutzen

» Um die Originalvorlage zu bearbeiten, klicken Sie doppelt auf die Dokumentvorlage.

oder Um eine Kopie der Vorlage zu bearbeiten, markieren Sie die

Dokumentvorlage, klicken auf den Pfeil bei Offnen und —
wdhlen Als Kopie Offnen- Schreibgeschitzt Gffnen
» Nehmen Sie die Anderungen vor und speichern Sie die Vorlage. Als Kopie offnen

10.5 Ubung

Briefvorlage erstellen

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Dokumentvorlage neu erstellen und verwenden

Ubungsdatei Schrauben.docx

Ergebnisdateien Schrauben.dotx, Schrauben-E.docx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Schrauben.
2. Speichern Sie das Dokument als Dokumentvorlage unter dem Namen Schrauben.dotx.

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

X Schrauben & Dreher Werkzeuge K

Merkurstrasse. 34
6002 Luzern

David Kern
Regulastrasse 23
5000 Aarau

Luzern, 10. Juli

Sehr geehrter Herr Kern

Vielen Dank fir lhr Interesse an unseren Produkten. Gerne senden wir lhnen unseren

Produktkatalog zu.

Sie wiinschen ein individuelles Angebot? Rufen Sie uns an, wir beraten Sie gerne.

+ .o .
@ ... noch mehr Ubungen:

Onlinevorlage verwenden.pdf
Dokumentvorlage erstellen.pdf

Schulversion © HERDT-Verlag
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11

lllustrationen einfigen und bearbeiten

11.1 Basiswissen

Um ein Dokument mit Illustrationen zu versehen, stehen mehrere Maoglichkeiten zur Auswahl:

v Lokale gespeicherte Bilder und ST AM Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen

Onlinebilder o
pik dF D |_—'|;|Bilder ) Piktogramme g | Diagramm
v
Iktogramme und Formen E'@Onlinebilder Ea 3D-Modelle ~ g+ Screenshot ~
v Lokal gespeicherte 3D-Modelle Tabelle

@Formen' 5 SmartArt

-

oder Online-3D-Modelle

Tabellen lllustrationen

I Beachten Sie bei der Verwendung von Bildern, Videos etc. aus dem Internet die gesetzlichen
Vorgaben (wie z. B. das Urheberrecht) und die Lizenzbestimmungen des Anbieters.

11.2 Bilder einfligen

Lokal gespeicherte Bilder einfligen

>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe lllustrationen, auf Bilder.
>  Wechseln Sie zum Speicherort des Bildes und klicken Sie die Bilddatei doppelt an.

« v » Dieser PC > Bilder » Hotels ~ Q| | "Hotels” durchsuchen R
Organisieren = Neuer Ordner = - @ @
~
% Dieser PC
# 3D-Objekte
= Bilder
m Desktop Hotel Am
Dokumente Bergsee
W
Dateiname: Hotel Am Bergsee v| Alle Grafiken M

Tools ~ Einfligen |v Abbrechen

© HERDT-Verlag Schulversion 81
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[lustrationen einfligen und bearbeiten

Onlinebilder einfligen

>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Illustrationen, auf Onlinebilder.
> Wahlen Sie eine Kategorie und ein Bild aus.
oder Geben Sie ins Suchfeld einen Begriff ein und driicken Sie (<2J.
X
Online-Bilder (DI )

2 "Bing" durchsuchen

e
Flugzetg

o]

Pl L pel
Ballons Baseball Strand

5ol yel pe
Tiere Apfel Herbst

Vogel

Untersttitzt von |» Bing

0

Hintergrund

0
Geburtstagskuchen

11.3 Formen und Piktogramme einfligen

Formen einfligen

>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe lllustrationen,

auf Formen.

Klicken Sie in der Liste auf eine Form, z. B. auf @

Zeigen Sie mit der Maus an die Einfligestelle und
ziehen Sie die Form auf die gewiinschte Grosse auf.

oder Um eine symmetrische Form wie z. B. ein
Quadrat oder einen Kreis zu erzeugen,
halten Sie beim Ziehen (£_] gedriickt.

3

[JFormen~ & SmartArt

Zuletzt verwendete Formen
ENNOOCOAL LI G
N} %

Linien
NNNTLL2 9N 0E%

Rechtecke

OoDhoobhbood

Standardformen
EOANITAOOOOO®
@to0orkhraood
| 2N S (VN

= = k] ATy T
O & 5% 0 3

)] 1 h
Bl A

e \

=)

) @
C

g

].
I

(J J {7}

_|_

Form mehrmals einfligen

> Mochten Sie mehrmals die gleiche Form einfligen, klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf die Form () und wihlen Sie Zeichenmodus sperren.
>

Klicken Sie nacheinander an die Einfligestellen.
Zum Beenden des Einfligemodus driicken Sie (Esc).

32 Schulversion
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Piktogramme einfigen

Piktogramme sind dekorative Symbole,

die online zur Verfiigung stehen.

> Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Illlustrationen, auf Piktogramme.

>  Wahlen Sie links eine Kategorie und dann ein Symbol oder mehrere Symbole aus.

>  Klicken Sie auf Einfiigen.

Piktogramme einfuigen

Personen Kommunikation

Technologie und Elektronik

Kommunikation

Handel

Geschaftliches

Bildung
Kunst

Feiern

i
k

= Pl =
— v 2 B N[@
%

Gesichter [l]J E D D r sl U T
Zeichen und Symbole - - [ E -m. v

R LD
2 &

Abbrechen

11.4 3D-Modelle und

3D-Modelle einfligen

Onlinevideos einfligen

3D-Modelle stehen online zur Verfligung und lassen sich drehen und kippen.

>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe lllustrationen, auf 3D-Modelle.

>  Wahlen Sie eine Kategorie und dann ein Objekt aus.
oder Geben Sie ins Suchfeld einen Begriff ein und driicken Sie ().

Online-3D-Modelle

© ©

0

Aufkleber

Elektronik und

Gadget$ Microsaoft<Praodukte

© HERDT-Verlag

Unterstiitzt von (@ Remix 3D

Dinosaurier Avatars

Das Beste aus
Minecraft

Weltraum Biologie
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11 [llustrationen einfligen und bearbeiten

>  Zeigen Sie beim markierten Objekt auf das Drehsymbol in der Objektmitte.

» Halten Sie die linke Maustaste gedriickt und drehen und kippen Sie das 3D-Modell in eine
beliebige Richtung.

Onlinevideos einfligen

>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Medien, auf Onlinevideo.
»  Suchen Sie nach einem bestimmten Video und fligen Sie es ein.
> Mit einem Klick auf das Play-Symbol wird das Video abgespielt.

Video einfligen I
HERDT
[Pius]
n YouTube . ) o Herdt—‘u‘erlag| * - Beachten Sie bitte die U ‘adein der :
Nutzungsbedingungen, Datenschutzrichtlinie gyl e
Tastatur T Tastatur
Q Aus einem Videoeinbettungscode _ - @ @ TR
®¥,  Figen Sie den Einbettungscode ein, um ein Videos | Einbettungscode hier einfigen. = (L) ()

11.5 Grosse von lllustrationen andern und zuschneiden

p|us+ Beispieldatei: Tagung.docx

Illustrationen markieren

» Klicken Sie auf die lllustration, um sie zu markieren.

oder Zum Markieren mehrerer lllustrationen, halten Sie (Cirl) gedriickt und klicken nach-
einander auf die Illustrationen.

Sind mehrere Illustrationen markiert, lassen sich diese beispielsweise gemeinsam drehen
oder formatieren.

Grdsse andern
“~: |eranstaltung findet

«1 Hotel Am Bergsee
statt.

>  Ziehen Sie einen Eckziehpunkt in die
gewlinschte Richtung.

” Schulversion © HERDT-Verlag
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oder Um die Grosse exakt einzustellen, geben Sie im Register

Format, Gruppe GréfSe, die Werte ein.
Zuschneiden ﬁ 854cm  °

¢l 64cm

Um Verzerrungen zu vermeiden, wird das Seitenverhaltnis automa-

. . - .. .. . . . . Grofie P
tisch beibehalten: Andern Sie die Hohe, wird die Breite automatisch b
angepasst und umgekehrt.

Hohe und Breite unabhadngig voneinander einstellen
> Klicken Sie im Register Format, Gruppe Skalisrung
Grofe, auf 5. Hohe: |26 % 2 Breite: |26 % =
»  Schalten Sie Seitenverhdltnis sperren aus. Seitenverhaltnis sperren
Relativ zur OriginalbildgréBe
Durch Klicken auf Zuriicksetzen kdnnen Sie die Originalgrofe
Originalmasse der Grafik wiederherstellen. Hohe: 1185 cm Breiter 158 cm Trd EEETT

Auch durch Ziehen an einem der mittleren Zieh-
punkte wird die Sperrung des Seitenverhaltnis-
ses aufgehoben. Die Grafik wird beim Ziehen
entsprechend gestreckt bzw. gestaucht.

Abbildung drehen

>  Ziehen Sie den Drehpunkt @ in eine
beliebige Richtung.

Die Veranstaltung
findet im Hotel Am

oder Um die Illustration schrittweise Bergsee statt,
zu drehen, halten Sie beim

Ziehen gedriickt.

Abbildung um 90 Grad drehen oder spiegeln ”\ Drehen ~
2k Rechtsdrehung 90 Grad

»  Klicken Sie im Register Format, Gruppe Anordnen, auf Drehen. ~ _
A7 Linksdrehung 90 Grad

>  Wahlen Sie den gewiinschten Eintrag. Vertikal umdrehen
| M

dl.  Horizontal spiegeln
Um die Abbildung exakt zu drehen, klicken Sie auf Weitere .

Drehungsoptionen und geben im Register GréfSe im Feld Drehung
den exakten Wert ein.

Weitere Drehungsoptionen...

Abbildung zuschneiden

I3

>  Klicken Sie mit rechts auf eine Abbildung
und wahlen Sie Zuschneiden

oder Klicken Sie bei markierter Abbildung
im Register Format, Gruppe Gréfle,

auf den oberen Bereich der Schalt-
flache Zuschneiden.

3{, Ausschneiden
B@ Kopieren

Schulversion
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11 lllustrationen einfligen und bearbeiten

>  Schneiden Sie die Abbildung durch Ziehen an den Anfassern zu.
»  Klicken Sie ausserhalb der Grafik oder driicken Sie (Esc), um den Modus zu beenden.

Auf ein bestimmtes Seitenverhaltnis zuschneiden

> Klicken Sie auf den unteren Teil der Schaltflache Zuschneiden.
> Zeigen Sie auf Seitenverhdltnis und wahlen Sie ein Seitenverhaltnis aus.

§|:| A84em Quadrat
# 11

Zuschneiden ﬁ 7.26 cm

Hochformat
q Zuschneiden 2:3
@ Auf Form zuschneiden » 34
Seitenverhaltnis ’ 35
& Fulipereich 45
fwl  Einpassen Querformat

Auf eine bestimmte Form zuschneiden

Eine Abbildung ldsst sich auch auf eine bestimmte Form wie ein Sechseck oder einen Kreis
zuschneiden.

>  Klicken Sie auf den unteren Teil der Schaltflache Zuschneiden.
>  Zeigen Sie auf Auf Form zuschneiden und wahlen Sie eine Form aus.

: -|=|' t15.47 cm Rechtecke

Zuschneiden Hl726cm - OoOOooOOod]

- Standardformen
H  Zuschneiden OANOAS OO E@ @ @
@ AufFormzuschneiden » & O U O L ¢ tn QO 0T O
Seitenverhaltnis » O ANOVXNE CB()

s Fullbereich

Jwl Einpassen

e Schulversion © HERDT-Verlag
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11.6 Textumbruch festlegen

+ o o ..
@ Beispieldatei:

Lernvideo:

Umbrucharten.docx

Textumfluss bei Bildern.mp4

Der Textumbruch legt fest, wie der Text um eine Abbildung angeordnet wird. Bilder und Pikto-
gramme werden beim Einfligen standardmadssig wie ein Zeichen in die Zeile eingefiigt. Formen
und 3D-Modelle werden vor den Text gelegt.

Ist eine Abbildung markiert, wird automatisch die

H ot

Optionsschaltflache

angezeigt, tUber die Sie

den Textumbruch dndern kénnen.

Klicken Sie bei markierter Abbildung auf
Wahlen Sie im Bereich Mit Textumbruch eine

Umbruchart aus.

H

oder Klicken Sie im Register Format, Gruppe
Anordnen, auf Textumbruch.

> Legen Sie mit den unteren Optionen fest,
ob die Abbildung bei Textanderungen mit
verschoben oder an der gewahlten Position

fixiert werden soll.

Sie haben im letzten Jahr eine zweiwdchige Italienreise mit uns un-
ternommen und einen Einblick in die italienische Kunst, Kultur und
. Sie eri h noch an die schnsten Mo-

Sie haben im letzten Jahr eine zweiwdchige Italienreise mit uns un-
ternommen und einen Einblick in die italienische Kunst, Kultur und

wundern Sie die Vielfalt und den Reichtum dieser Stadt. Rom ist mit
seinen unzahligen Kulturdenkmalern allein schon eine Reise wert.

Quadrat

wunderschéne  Land

mente und triumen

ur héne 2 en
wir  mit  unserem (ESSNGTIN Sonderangebot fiir
Italienfans genau das r&‘vﬁn Richtige fur Sie: Fahren
Sie mit uns nach Rom und bewundern Sie die

Vielfalt und den Reicl it seinen unzhli-
gen Kulturdenkmalers

Eng

Sie haben im letzten Jahr eine zweiwdchige ltalienrei
termommen und einen Einblick in die italienische Kunst, Kultur und

Lebensweise erhalten. Sie erinnern sich noch an die schonsten Mo-

ise mit uns un-

P40

i ds
mente emeutin dieses Land zu
reisen? i Itali

ir mit unserem fii Italienfan:
genau das Richtige fir Sie: Fahren Sie mit uns nach Rom und be-
wundern Sie die Vielfalt und den Reichtum dieser Stadt. Rom ist mit
seinen unzahligen Kulturdenkmalern allein schon eine Reise wert.

Oben und unten

11.7 lllustrationen positionieren

Abbildung mit Ausrichtungslinien positionieren

X

Layoutoptionen

Mit Text in Zeile

Pl

Mit Textumbruch

Fal

® Mit Text
verschieben

Position auf der
Seite fixieren

ern sich noch an die schansten Mo-
ses wunderschone Land zu
lerangebot fir Italienfans

Lebensweise erhalten. Sie
mente und tréumen davor
reisen? Dann haben wir
genau das Richtige fir
wundern Sie die Vielfalt u
seinen unzahligen Kulturde!

uns nach Rom und be-
dieser Stadt. Rom st mit
lein schon eine Reise wert.

Hinter den Text

Mithilfe von Ausrichtungslinien lasst sich eine Abbildung, die mit einem Textumbruch versehen
ist, exakt verschieben und ausrichten.

> Ziehen Sie die markierte Abbildung bei gedrickter linker Maustastei\%.

J Die Veranstaltung
Bergsee statt.

findet im Hotel Am

Die Ausrichtungslinien werden automatisch eingeblendet, sobald Sie die Abbildung in die Ndhe

der Seitenmitte, eines Seitenrandes oder eines Absatzanfangs bewegen.

© HERDT-Verlag
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Abbildung an einer bestimmten Stelle auf der Seite positionieren

Eine lllustration ldsst sich an einer definierten Stelle auf der Seite wie mittig und zentriert oder
rechts oben im Dokument ganz besonders schnell positionieren:

Klicken Sie bei markierter Abbildung im Register Format, Gruppe Anordnen, auf Position.

Bestimmen Sie anhand der Miniaturbilder, an welcher Position die Abbildung platziert
werden soll.

Der vorhandene Dokumenttext wird automatisch um die Grafik herum angeordnet.

L7 Bildrahmen ~ Position ~

g :

= @ - & Bildeffekte - - Mit Text in Zeile
- i Alternativiext
M ';-L‘.Blldlayout'

=

Bildformatvorlagen I Barrierefreiheit

ki

Y

Mit Textumbruch

=8 Ef
=3}. Tagung — Digitz: -
Strateg &1 |=| | &
=] =]

Schwerpunkt der diesjéhrigen Tagun
das Thema Ch

T Weitere Layoutoptionen...

Um eine Abbildung millimetergenau zu positionieren, klicken Sie auf Weitere Layoutoptionen.
Im Dialogfenster konnen Sie im Register Position die exakten Werte eingeben.

Einzelne Abbildung ausrichten

Uber die Funktion Ausrichten |asst sich eine Abbildung an der Seite oder am Seitenrand aus-
richten. Voraussetzung fiir das Ausrichten ist, dass die lllustration einen Textumbruch aufweist.

>  Markieren Sie die Illustrationen.

>  Klicken Sie im Register Format, Gruppe Anordnen, auf Ausrichten und wahlen Sie eine
Ausrichtung aus. Standardmassig wird die Abbildung am Seitenrand ausgerichtet.

g et |§I - | & Bildeffekte - =) i Textumbruch - Hi: Auswahlbereich
Alternativtext

N L_,-L‘,Bildlayout' .1 Ebene nach vorne - |',:'_ Ausrichten ~
Bildformatvorlagen I Barrierefreiheit ' Linksbundig
pig & Horizontal zentrieren
S| Rechtsbiindig

Die Veranstaltung findet im Hotel Am Bergsee statt. T Oben ausrichten

it Vertikal zentrieren
ik Unten ausrichten
ifle  Horizontal verteilen

Vertikal verteilen

An Seite ausrichten

[ ¥ Am Seitenrand ausrichten

Schulversion © HERDT-Verlag
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Mehrere Abbildungen ausrichten und verteilen

+
Plus

Mehrere markierte Abbildungen kénnen relativ zueinander ausge-

richtet und verteilt werden.

>  Markieren Sie alle lllustrationen und klicken Sie im Register g
Format, Gruppe Anordnen, auf Ausrichten.

>  Stellen Sie sicher, dass die Option Ausgewdihite Objekte

ausrichten aktiviert ist.

» Wahlen Sie, wie die Abbildungen ausgerichtet werden sollen.
Sie kdnnen auch mehrere Ausrichtungsoptionen miteinander

kombinieren.

Im Beispiel wurde zuerst Unten ausrichten und anschliessend

Horizontal verteilen gewahilt.

Beispieldatei: Abbildungen ausrichten.docx

|._ Ausrichten -
=] Linksbindig
&  Horizontal zentrieren

Rechtsbiindig

[ Oben ausrichten

=1

=

Vertikal zentrieren

=
=

Unten ausrichten
Horizontal verteilen
Vertikal verteilen
An Seite ausrichten

Am Seitenrand ausrichten

v Ausgewahlte Objekte ausrichten]

letzten Jahr eine zweiwdchige Italienreise mit uns unternommen und einen Ein-
lienische Kunst, Kultur und Lebensweise erhalten. Sie erinnern sich noch an die

o) schﬁnstMumente und trdumen davon, erneut in dieses wunder-
schéne Land zu reisen?

haben wir mit unserem
Sonderangebot filr Itali-
enfans genau das Rich-
Sie mit uns nach Rom

-‘f‘ die Vielfalt und den

O Rom ist mit seinen

tige fur Sie: Fahren
und bewundern Si¢/
Reichtum dieser Stadt. ()
unzghligen Kulturdenkmilern allein schon eine Reise wert.

Sie haben im letzten Jahr eine zweiwdchige Italienreise mit uns unternommen und einen

Einblick in die italienische Kunst, Kultur und Lebensweise erhalten. Sie erinnern sich noch an

die schénsten Momente und trdumen davon, erneut in dieses wunderschéne Land zu reisen?
darangebot fiir ltalienfaps genau das Richtige fi=Si

&

11.8 Ebene andern und lllustrationen gruppieren

Plu S+ Beispieldatei: Ebene dndern.docx

Abbildung in den Vordergrund bzw. in den Hintergrund legen

Abbildungen, die mit einem Textumbruch versehen sind, kdnnen Sie lGbereinander legen. Mit den
Ebenen bestimmen Sie, welche Abbildung im Vorder- oder im Hintergrund platziert wird.

» Um eine Abbildung in den Vordergrund zu holen, klicken Sie mit
rechts auf die Abbildung, und wahlen In den Vordergrund.

oder Klicken Sie bei markierter Abbildung im Register Format, i,
Gruppe Anordnen, auf den Pfeil bei Ebene nach vorne und

dann auf In den Vordergrund.

_1 Ebene nach vorne -

.1 Ebene nach vorne

In den Vordergrund

’-_|. Vor dem Text platzieren

Sie haben im letzten Jahr eine zweiwéchige Italienreise mit uns unternommen und
einen Einblick in die italienische Kun{@¥Kultur und Lebensweise erhalten. Sie

erinnern sich no B ente und triumen davon, erneut in dieses
wunderschéne [
Italienfans gena 'pu !
Sie die Vielfalt [ Rom ist mit seinen unzdhligen

erem Sonderangebot fiir wunderschne {
ach Rom und hewunde*lienfans gena ’Pu 4

Sie haben im letzten Jahr eine zweiwdéchige Italienreise mit uns unternommen und
einen Einblick in die italienische Kunst, Kultur und Lebensweise erhalten. Sie
erinnern sich no e ente und trdumen davon, erneut in dieses
ir mit unserem Sonderangebot fiir

mit uns nach Rom und bewundern
ie die Vielfalt p Rom ist mit seinen unzahligen

schon eine Reise

Um eine Abbildung in den Hintergrund zu legen, wahlen Sie In den Hintergrund.

© HERDT-Verlag
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Ebene dndern

Liegen mehrere Abbildungen ibereinander, ldsst sich eine markierte Abbildung auch eine Ebene

nach vorne bzw. nach hinten verschieben.

Klicken Sie mit rechts auf die Abbildung.

Klicken Sie auf den Pfeil von In den Vordergrund und wahlen Sie Ebene nach vorne.

oder \Wahlen Sie In den Hintergrund, um die Abbildung in den Hintergrund zu legen.

oder Klicken Sie bei markierter Abbildung
im Register Format, Gruppe Anord-
nen, auf Ebene nach vorne bzw.
Ebene nach hinten.

[ p?
L In den Vordergrund y Ty

]

In den Vordergrund
o Inden Hintergrund » 1 Ebene nach vorne

’-_'. Vor dem Text platzieren

Sie haben im letzten Jahr eine zweiwdchige Italienreise mit uns unternommen und
einen Einblick in die italienische Kun ultur und Lebensweise erhalten. Sie
ente und triumen davon, erneut in dieses

erinnern sich nofl
wunderschéne |
Italienfans genar
Sie die Vielfalt |
Kulturdenkmile |
wert.

schon eine Reise

erem Sonderangebot fiir I
ach Rom und bewunde*henfﬁns gena
Rom ist mit seinen unzihligen ie die Vielfalt |

Sie haben im letzten Jahr eine zweiwdchige Italienreise mit uns unternommen und
einen Einblick in die italienische Kunst, Kultur und Lebensweise erhalten. Sie
ente und trumen davon, erneut in dieses
ir mit unserem Sonderangebot fiir
it uns nach Rom und bewundern
p Rom ist mit seinen unzhligen
schon eine Reise

erinnern sich no|
wunderschéne

Kulturdenkmile| =
wert.

lllustrationen gruppieren

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

Markieren Sie die lllustrationen, indem Sie diese mit gedriickter (Cirl)-Taste anklicken.
>  Klicken Sie mit rechts in die Markierung und wahlen Sie Gruppieren - Gruppieren.

oder Klicken Sie im Register Format, Gruppe Anordnen,
auf Gruppieren und nochmals auf Gruppieren.

Mit Gruppierung aufheben wandeln Sie eine Gruppe wieder

in einzelne Objekte um.

11.9 Illustrationen gestalten

Formatvorlage zuweisen

Mit einer Formatvorlage konnen Sie eine Abbil-
dung mit einem dekorativen Rahmen gestalten.

>  Klicken Sie mit rechts auf eine Abbildung
und wahlen Sie Uber Formatvorlage eine
Vorlage aus.

oder Klicken Sie bei markierter Abbildung
im Register Format, Gruppe Bild-
formatvorlagen, auf = und wahlen
einen Rahmen aus.

Schulversion
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Rahmen gestalten

Markieren Sie die Abbildung.

Um einen Rahmen zuzuweisen oder bei einem bestehen-
den Rahmen die Farbe zu dndern, klicken Sie im Register
Format, Gruppe Bildformatvorlagen, auf Bildrahmen und
wahlen eine Farbe aus.

oder Mit Keine Kontur entfernen Sie einen bestehenden
Rahmen.

Effekte zuweisen = d - [

Mit Bildeffekten lassen sich z. B. Schatten, Leucht-
effekte oder Spiegelungen zuweisen:

»  Klicken Sie im Register Format, Gruppe
Bildformatvorlagen, auf Bildeffekte und
anschliessend auf eine Kategorie.

»  Wahlen Sie ein Format per Mausklick aus.

Weitere Moglichkeiten der Bildbearbeitung

ZBiIdrahmen < .

r‘
ey - | Designfarben

Standardfarben
EEEER

Keine Kontur

1| ¥y Weitere Konturfarben...
Starke ¥

= Striche >

L Bildrahmen - E Position -
7 Textumbruch -

.1 Ebene nach vorne ~

Keine Abschrigung

I—
]
=
a
E
=
o
3
F
o
=

L

Abschrigung

Weiche Kanten * |
Abschrigung ' . . -

| =
3D-Drehung * ¢ |

Im Register Format stehen in der Gruppe Anpassen Karrekturen - =] Bilder komprimieren
weitere Funktionen bereit, um Abbildungen indivi- Farbe - B Bild andem -

duell zu gestalten und um vorgenommene Formatie-
rungen zurlickzusetzen.

2 Kunstlerische Effekte - '] Bild zuriicksetzen ~

Anpassen
Korrekturen Stellen Sie die Helligkeit, den Kontrast und die Scharfe ein.
Farbe Andern Sie den Farbton, die Sittigung und die Einfarbung.

Kiinstlerische Effekte Verfremden Sie das Bild z. B. durch die Darstellung als Bleistiftskizze.

Bilder komprimieren Komprimieren Sie alle Bilder im Dokument, um die Dateigrosse zu
reduzieren.
Bild dndern Ersetzen Sie die markierte Abbildung. Alle Formatierungen bleiben

erhalten und werden fiir die neue Abbildung libernommen.

Bild zuriicksetzen Machen Sie die Anderungen an einer Abbildung riickgangig.

Klicken Sie auf den Pfeil der Schaltflache, konnen Sie Uber Bild und
GréfSe zurlicksetzen auch Grossenanderungen riickgdangig machen.

Ursprungsbild ... Helligkeit verdndert

© HERDT Verlag Schulversion
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11.10 Formen bearbeiten

Sie mochten ...

Text versehen

die Kontur einer Form | »  Verschieben Sie den Korrekturziehpunkt .
anpassen
eine Form in »  Markieren Sie die Form und klicken Sie im Register Format,
eine andere Form Gruppe Formen einfiigen, auf Form bearbeiten.
umwandeln >  Zeigen Sie auf Form éndern und wahlen Sie eine Form aus.
1 “_ Form bearbeiten ~
@ Form andern »  Rechtecke
2 Punkte bearbeiten OohDO
Standardforn
OANLT
eine Form mit einem | »  Klicken Sie die Form mit rechts an und wahlen Sie Text hinzufiigen.

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

eine Formatvorlage
zuweisen

Word bietet fiir Formen Formatvorlagen
an, die Kontur-, Fill- und Effekt- PR—
einstellungen kombinieren.

Designformatvorlagen

Abc Abc Abc Abc

Formeffekt dndern

»  Markieren Sie die Form und klicken
Sie im Register Format, Gruppe n ﬂ D
Formenarten, auf = ..
>  Wahlen Sie eine Vorlage aus. u ﬂ
den Fulleffekt, die »  Markieren Sie die Form. 7
a Fiilleffekt -
Formkontur oder den » Klicken Sie im Register Format, [Z Formkontur~

u -

Formenarten [}

4

Gruppe Formenarten, auf die 2} Formeffekte

entsprechende Schaltflache.

11.11 Illustrationen kopieren oder verschieben

lllustration innerhalb des Dokuments kopieren oder verschieben

» Klicken Sie das Objekt an und driicken Sie zum Kopieren.
oder Driicken Sie(Cirl] (XJ, um das Objekt auszuschneiden.
» Klicken Sie an die Einfiigestelle und driicken Sie (Cirl] (V).

Schulversion © HERDT-Verlag
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lllustration in ein anderes Dokument kopieren oder verschieben

>

Klicken Sie das Objekt an und driicken Sie zum Kopieren.
oder Driicken Sie(Cirl) (XJ, um das Objekt auszuschneiden.

Aktivieren Sie das Register Ansicht und wahlen Sie Uber Fenster wechseln das Dokument aus.

Klicken Sie an die Einfiigestelle und driicken Sie (Cirl] (V).

11.12 Ubung

Infoblatt erstellen

Level

Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Bild einfligen, zuschneiden und positionieren
v Piktogramm einfligen und gestalten

Ubungsdateien Lauftreff.docx, Wald.jpg

Ergebnisdatei Lauftreff-E.docx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Lauftreff.

2. Fugen Sie das Bild Wald.jpg ein.

3. Schneiden Sie das Bild auf das Seitenverhaltnis
3:2 zu und weisen Sie eine beliebige Bildfor-
matvorlage zu.

4. Verkleinern Sie das Bild etwas und wahlen Sie
den Textumbruch Quadrat.

5. Positionieren Sie das Bild mittig und am
oberen Seitenrand. Orientieren Sie sich dabei A Lauftreff -
an den Ausrichtungslinien. Nach der Winterpause starlel unser Laufiri wisder:

6. Flgen Sie vor der Uberschrift Lauftreff ein e R s e eren
Piktogramm ein, das einen Laufer zeigt. Wann und wo gehts los?

7. Formatieren Sie das Piktogramm mit einer AR Sn Genreiog e (e Smenpetipas
Formatvorlage. W geht's hin?

8. Kopieren Sie anschliessend das Piktogramm, i e e Rundeg S cen ngrereraEn A
flgen Sie es nach der Uberschrift ein und
spiegeln sie es.

9. Speichern Sie das Dokument unter dem

Namen Lauftreff-E.

+ . .
@ ... noch mehr Ubungen:

© HERDT-Verlag
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Einladung mit Formen gestalten.pdf
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12

Tabellen erstellen

+
Plus

12.1 Tabelle einfligen

Beispieldatei: Tabellen.docx

Tabellen bestehen aus den Elementen Zeilen, Spalten und Zellen:

Vorname Nachname Umsatz Pramie
Gerd Helfrich CHF 20'000 nein <——| Zeile
Gerlinde Uhland CHF 45'000 ja
Manfred Gerstner CHF 32'000 ja
Anton Schmitt CHF 18'000 nein
Susanne Huber A CHF 46'000 ja A
Setzen Sie den Cursor an die Einfligeposition. D
Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Tabellen, auf Tabelle. Tabelle
Ziehen Sie die Maus Uber das Gitternetz, bis Sie die gewiinschte Ax? Tabelle
Anzahl von Zeilen und Spalten erhalten und lassen Sie die OO0
Maustaste los. @DDDDDD
T

oder

>  Klicken Sie auf Tabelle und dann auf Tabelle einfiigen.

> Tragen Sie im Dialogfenster die Spaltenanzahl und

Zeilenanzahl ein und bestatigen Sie mit OK.

Tabellengrdfe
Spaltenanzahl:

Zeilenanzahl:

EICANE NS

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

12.2 Tabelleninhalte bearbeiten und markieren

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

Am Ende der Zelle wird der Text automatisch umgebrochen.

»  Wechseln Sie mit zur nichsten bzw. mit (¢_) zur vorherigen Zelle.

Schulversion
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Um mehrere Tabellenelemente oder die ganze Tabelle zu formatieren, markieren Sie sie wie

folgt:
Welches Element mochten Sie markieren?
Zelle » Klicken Sie mit der Maus #in den Name Umsatz Pramie
vorderen Bereich der Zelle vor den Text. Helfrich | CHF 20'000 | nein
Uhland CHF 45'000 | ja
Gerstner | CHF 32'000 | ja
H . . . ‘*‘
Zeile » Klicken Sie mit der Maus ﬁ ausserhalb der Name Umsatz Pramie
H H Helfrich CHF 20'000 | nein
Tabelle vor die Zeile. et o fene s
ﬂ Gerstner | CHF 32'000 | ja
. . . -+ 3
Spalte »  Klicken Sie mit der Maus ¥ auf den oberen Name | Umsatz Pramie
Rand der Spalte Helfrich CHF 20'000 | nein
' Uhland CHF 45'000 | ja
Gerstner | CHF 32'000 | ja
+ B —] -
. . . bl | PP | [
?e;alrlnte > Klicken Sie mit der Maus 13 auf den %{Vemhiebepunk J=
abelle Verschiebepunkt [, Uhland | CHF 45000 | ja
Gerstner | CHF 32'000 | ja
. . . . . Name Umsatz Pramie
>
Mehrere Zellen Ziehen Sie qen M?uszelger mit gedrickter ot T chE 20000 Trgin
Maustaste Uber die Zellen. Uhland | C ia
Gerstner | CHF 32'000 | ja~ |

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

» Setzen Sie den Cursor in den Bereich.

> Klicken Sie im Register Layout (Tabellentools), Gruppe Tabelle,
auf Auswdhlen und wahlen Sie einen Eintrag.

Tabelleninhalte bearbeiten oder l6schen

> Klicken Sie in die Zelle und bearbeiten Sie den Inhalt.

k E

Auswsahlen Gitternetzlinien
= anzeigen

D Zelle auswahlen
|:| Spalte auswahlen
|:| Zeile auswahlen

Tabelle auswahlen

» Markieren Sie die Spalte, Zeile bzw. Zelle, deren Inhalte Sie I6schen mochten und driicken

Sie (Del) oder (=]

12.3 Tabelle positionieren und ausrichten

Grosse und Position anpassen

» Um die Grdésse anzupassen, setzen Sie den Cursor in die Tabelle, +

klicken auf den Ziehpunkt o und ziehen die Tabelle zur gewilinschten

Grosse auf.

» Um die Tabelle zu verschieben, zeigen Sie auf die Tabelle und ziehen — (Zehpunkt =1

den Verschiebepunkt [#]an eine andere Position.

© HERDT-Verlag Schulversion
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12 Tabellen erstellen

Ausrichtung und Textumbruch festlegen

> Setzen Sie den Cursor in die Tabelle Tabelle Zeile Spalte Zelle Alternativtext
und klicken Sie im Register Layout
(Tabellentools), Gruppe Tabelle, auf
Eigenschaften.

0 cm =/ MaBeinheit: | Zentimeter e

e

oder Klicken Sie mit rechts in die

. _ Einzug von links:
Tabelle und dann auf = s = - -
Tabelleneigenschaften. = = =
>  Wahlen Sie im Register Tabelle im Links Zentriert Rechts
Bereich Ausrichtung die Position fir Textumbruch
die Tabelle. —
>  Soll Text um die Tabelle fliessen, klicken = =
Sie unter Textumbruch auf Umgebend. o
Ohne Umgebend Positionierung...

12.4 Spaltenbreite und Zeilenhdhe anpassen

Spaltenbreite und Zeilenhdhe andern
> Um die Spaltenbreite zu dndern, zeigen Sie auf die Name Umsatz Pramie
e : P Helfrich +* CHF 20'000 | nein
Rahmenlinie rechts der Spalte und ziehen Sie sie an OHlong air as000 s
die neue Position. Gerstner CHF32'000 | ja

» Um die Zeilenhohe zu dndern, zeigen Sie auf die Rahmen-
linie unter der Zeile und ziehen sie nach oben oder unten.

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

Um schnell fiir den vorhandenen Inhalt einer Spalte die optimale Spaltenbreite einzustellen,
klicken Sie doppelt auf die rechte Rahmenlinie der Spalte.

Spaltenbreite und Zeilenhdhe exakt einstellen £ Was mochten Sie tun?
» Markieren Sie die Zellen, Zeilen oder Spalten. E & Hohe: |15 cm

o+ . .
> Geben Sie im Register Layout, Gruppe Zellengréfle, AutoAnpassen = peive: 4 cm

die exakten Werte ein. -

Zellengrife

Zeilen und Spalten gleichmassig verteilen

Flr die Tabelle bzw. fir einen markierten Bereich lasst sich die Zeilenhéhe bzw. die Spaltenbreite
gleichmassig anpassen:

PIatZ|‘eren Sl.e d(?n Cursor.m der Tabelle oder 3 Hohe: 049cm - | i Zailenverteiien
markieren Sie einen Bereich.
— B - I 5
. .. . .. ‘enq Breite: |4 Spalten verteilen
>  Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Zellengréfe, e S - || =P
auf Zeilen verteilen bzw. Spalten verteilen. ZellengréBe P

o Schulversion © HERDT-Verlag
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Spaltenbreite automatisch anpassen

> Setzen Sie den Cursor in die Tabelle bzw. markieren Sie die it T
™ ED Hohe: 1.5 cm
Tabellenteile.
. . . . .. AutoAnpassen ﬁ Breite: |3.78 cm
> Klicken Sie im Register Layout in der Gruppe Zellengréfie i

ki

auf AutoAnpassen und wahlen Sie eine Option. B Automatisch an Inhalt anpassen

a4

M= Automatisch an Fenster anpassen
Name Umsatz Pramie ﬁ Feste Spaltenbreite
Helfrich CHF 20'000 nein 4——| Ausgangstabelle
Uhland CHF 45'000 ja
Gerstner | CHF 32'000 ja
Option Die Breite der Spalten soll sich ...

Automatisch an Inhalt automatisch an die Breite des jeweiligen Spalteninhalts anpassen.
Name Umsatz Prdmie

anpassen Helfrich | CHF 20'000 | nein

Uhland CHF 45'000 | ja
Gerstner | CHF 32'000 | ja

Automatisch an Fenster |automatisch an die Breite der Seite anpassen.

anpassen Name Umsatz Primie
Helfrich CHF 20'000 nein
Uhland CHF 45'000 ia
Gerstner CHF 32'000 ja
Feste Spaltenbreite nicht anpassen.
Name Umsatz Pramie
Helfrich CHF 20'000 nein
Uhland CHF 45'000 ja
Gerstner | CHF 32'000 ja

12.5 Tabelle erweitern oder l6schen

Tabelle mit der Maus erweitern

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

» Klicken Sie auf das nun erscheinende Pluszeichen.

& # o]
Name Umsatz Préamie Mame I:Qmsat:{ Pramie
@ Helfrich | CHF 20'000 | nein Helfrich || CHF 20'000 | nein
ﬂ Uhland CHF 45'000 | ja Uhland CHF 45'000 | ja
Gerstner | CHF 32'000 | ja Gerstner || CHF 32'000 | ja

[} [m]

v Auf diese Weise kdnnen Sie auch Zeilen oder Spalten am Tabellenende einfiigen, nicht
jedoch am Tabellenanfang.

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

Tabelle tUber die Minisymbolleiste erweitern

>  Klicken Sie mit rechts in die Zelle, neben der eine Zeile oder Spalte eingefligt werden soll.

oder Um mehrere Spalten bzw. Zeilen einzufligen, markieren Sie die Anzahl Spalten bzw.
Zeilen und klicken mit rechts auf die Markierung.
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Klicken Sie in der Minisymbolleiste auf Einfiigen. Calibri(1-111 < A°

Wahlen Sie fir eine neue Zeile Dariiber einfiigen FK=%-A-
oder Darunter einfiigen

|I| Dariber einfligen
oder Fir eine neue Spalte wahlen Sie Links .
oo o m Darunter einfligen
einfligen oder Rechts einfiigen. 0 Links einfigen

B Rechts einfligen

Zellen, Zeilen, Spalten oder gesamte Tabelle lI6schen

Mochten Sie einzelne Zellen, Zeilen, Spalten oder die gesamte Tabelle I6schen, gehen Sie
folgendermassen vor:

> Klicken Sie mit rechts in die Zelle, Zeile oder Spalte, die Sie |l6schen mochten.
oder Um mehrere Spalten bzw. Zeilen zu I6schen, markieren Sie die Spalten bzw. Zeilen
und klicken Sie mit rechts auf die Markierung.
»  Klicken Sie in der Minisymbolleiste auf Loschen und wahlen Sie, welchen Tabellenteil Sie
[6schen moéchten.
oder Um die gesamte Tabelle zu I6schen, wahlen Sie Tabelle I6schen.

>  Falls Sie einzelne Zellen I6schen, legen Sie im angezeigten Dialogfenster fest, ob die ver-
bleibenden Zellen nach links oder nach oben verschoben werden sollen.

Calibri 1-[11 -/ A A :=-i=- [~ (5

FK=%-A-

' Einfligen [LBschen : :
’ ©§Ze|len nach links verschieben:

Zellen l&schen... O Zellen nach oben verschieben

Spalten I5schen - O Ganze Zeile |8schen

O Ganze Spalte |6schen

H‘,ﬂj

Zeilen lGschen

Tabelle I5schen el

M % x

v Markierte Spalten und Zeilen lassen sich auch 16schen, indem Sie sie mit aus-
schneiden.

v Driicken Sie bei markierten Spalten und Zeilen (Del), wird der Tabelleninhalt geléscht,
die Tabellenzellen bleiben erhalten.

v Die Moglichkeiten, Tabellenteile einzufiigen oder zu [6schen, stehen auch im Register
Layout, Gruppe Zeilen und Spalten, zur Verfligung.

s i S

Loschen Dariber Darunter Links  Rechts
= einfigen einfiigen einfigen einfligen

Zeilen und Spalten T

Tabellenteile verschieben und kopieren

Markierte Tabellenteile kbnnen Sie wie andere Textelemente entweder (iber die Zwischenablage
oder per Drag & Drop kopieren oder verschieben. Anschliessend wahlen Sie lber die Options-
schaltflache |[Z (strg) | zwischen verschiedenen Einfligeoptionen.

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

Schulversion © HERDT-Verlag
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12.6 Tabelle zeichnen

Plu S+ Lernvideo: Tabellen mit der Maus zeichnen.mp4

Tabellen, die eine individuelle Struktur aufweisen, kénnen Sie mit der Maus zeichnen.

Kursprogramm
Uhrzeit 14:00 18:00 18:00 20:00
Word- Word-
Raum 1 | EDV-Grundlagen ‘Word-Profis ) i
Grundlagen Serienbriefe
Excel- Excel- Excel- EDV-
Raum 2
Raum Grundlagen Pivottabellen Funktionen Grundlagen
EDV- PowerPoint- Access- Internet-
Raum 3
Grundlagen Grundlagen Grundlagen Recherche

>  Wechseln Sie zum Register Einfiigen, klicken Sie in der Gruppe Tabellen auf Tabelle und
wahlen Sie Tabelle zeichnen.

oder Klicken Sie in eine Tabelle und klicken Sie im Register Layout (Tabellentools), Gruppe
Zeichnen, auf Tabelle zeichnen.

Ziehen Sie mit der Maus # einen Rahmen in der Tabellengrosse auf.

Um Zeilen und Spalten einzuzeichnen, ziehen Sie mit dem Mauszeiger waagrechte und
senkrechte Linien im Rahmen.

»  Mit (Esc) beenden Sie das Zeichnen.

I i 4

Tabelle aufziehen Zeilen einfiigen Spalten einfiigen

v Auch das Zeichnen von diagonalen Linien ist moglich.

v Die Formatierung der Rahmenlinien orientiert sich an den Einstellungen, die in den Feldern
des Registers Entwurf (Tabellentools), Gruppe Rahmen, vorgenommen wurden.

v P, . o
Rahmenarten 7o Rahmen Rahmen
- i Stiftfarbe - - dbertragen

Rahmen [F}

Rahmenlinien entfernen

Klicken Sie in eine beliebige Zelle.

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

Klicken Sie auf die Linie, die Sie |6schen mochten.
oder Um mehrere Linien zu lI6schen, ziehen Sie einen Markierungsrahmen Uber die Linien.
»  Mit (Esc) deaktivieren Sie die Léschfunktion wieder.
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12.7 Text in Tabelle umwandeln und umgekehrt

Text in eine Tabelle umwandeln

Sie kdnnen Texte in eine Tabelle umwandeln. Der Text muss durch Trennzeichen wie Kommata,
Semikolons oder Tabstopps getrennt sein. Diese Trennung verwendet Word, um den Text in
Spalten anzuordnen. Damit der Text den Zeilen zugeordnet werden kann, muss am Ende jeder
Textzeile eine Absatzmarke vorhanden sein.

Vorname; Nachname; Abteilung; Durchwahl

100

Anton; Schmitt; Finkauf; 564 Vorname Nachname Abteilung Durchwahl
Susanne; Huber; Marketing; 779 - Anton Schmitt Emkan_ 264
Susanne Huber Marketing 779
Lydia; Miller; Personal; 341 Lydia Miller Personal 341
Markieren Sie den Text. TabellengroBe
Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Tabellen, Spaltenanzahl: 4 2
auf Tabelle und wahlen Sie Text in Tabelle Zeilenanzahl: 4 =
umwandeln. Einstellung fir optimale Breite
> Tragen Sie bei Bedarf eine andere Spaltenanzahl ein. @ Feste Spaltenbreite: Auto 2
Die Zeilenanzahl wird von Word errechnet. O optimale reite: Inhalt
> Bestimmen Sie bei Einstellung fiir optimale Breite, (O optimale Breite: Eenster
wie Word die Spaltenbreite einstellen soll. :
Text trennen bei
» Das Trennzeichen erkennt Word meist automatisch. O absitze @ Semikolons
Sollte im Text ein anderes Trennzeichen vorhanden O Tabstopps () Andere:
sein, konnen Sie es im Bereich Text trennen bei
andern. Abbrechen
>  Bestatigen Sie mit OK.

Tabelle in Text umwandeln

>  Platzieren Sie den Cursor in der Tabelle.
oder Um nur bestimmte Zeilen in Text umzuwandeln, markieren Sie diese Zeilen.
Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Daten, auf In Text konvertieren.
Wahlen Sie das Trennzeichen, mit dem der Text nach der Umwandlung getrennt sein soll,
und bestatigen Sie mit OK.
Te?{f DGR Name Umsatz Pramie
Name Umsatz Prdmie () Absatzmarken
Helfrich | CHF 20000 | nein ' Helfrich  CHF20'000  nein
Uhland | CHF45'000 | ja o semiel D s s B
Gerstner | CHF 32'000 ja - andere
Gerstner  CHF32'000 ja
+| Geschachtelte Tabellen umwandeln

Schulversion
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12.8 Ubung

Stundenplan erstellen

Level

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte

v Tabelle einfligen und Text eingeben

v Tabelle anpassen

Ubungsdatei

Betriebsausflug.docx

Ergebnisdatei

Betriebsausflug-E.docx

1.  Offnen Sie

die Ubungsdatei Betriebsausflug.

2. Flgen Sie eine neue Tabelle mit 2 Spalten und 4 Zeilen ein und geben Sie die abgebildeten
Spaltentberschriften ein.

geplant.

Einladung zum Betriebsausflug am 12. Juli

Liebe Mitarbeiter, liebe Mitarbeiterinnen

Wir laden Sie hiermit herzlich zu unserem diesjahrigen Betriebsausflug nach Stein am Rhein ein. Wir mdchten
gemeinsam mit Ihnen diese schéne Stadt erkunden und haben fiir Sie ein abwechslungsreiches Programm

Geplantes Programm

Uhrzeit

Aktivitat

3. Figen Sie eine dritte Spalte ein und geben Sie die Uberschrift Verantwortlich ein.

4.  Flllen Sie die Tabelle entsprechend der Abbildung aus. Fligen Sie dabei neue Zeilen ein.

Passen Sie die Spaltenbreite bzw. Tabellengrdsse so an, dass innerhalb der Zellen kein
Textumbruch erfolgt.

6. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Betriebsausflug-E.

Geplantes Programm

Uhrzeit | Aktivitat Verantwortlich
10:00 Abfahrt des Schiffes Herr Schubert
12:00 Mittagessen im Weinlokal Schéne Aussicht Frau Weinbach
14:00 Stadtfiihrung durch die historische Altstadt Frau Kissel
16:00 Weiterfahrt nach Kreuzlingen Frau Kissel
17:30 Riickfahrt mit dem Schiff (mit italienischem Buffet) Herr Schubert
19:00 Ankunft am Schiffsanleger Nr. 3 Herr Schubert

+ .o .
@ ... noch mehr Ubungen:
Text in Tabelle umwandeln.pdf

Zellen in Tabelle zeichnen.pdf

© HERDT-Verlag
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Tabellen gestalten und optimieren

+
Plus

Beispieldatei: Betriebsausflug.docx

13.1 Tabellen farbig formatieren

Tabellen mit Tabellenformatvorlagen schnell gestalten

Mit Tabellenformatvorlagen lassen sich Tabellen schnell farbig formatieren. Die zur Verfiigung
stehenden Vorlagen sind abhdngig vom gewahlten Design fiir das Dokument.

>  Setzen Sie den Cursor in die Tabelle und aktivieren Sie das Register Entwurf.

>  Klicken Sie in der Gruppe Tabellenformatvorlagen auf =, um alle Vorlagen zu sehen.

>  Fir eine Vorschau zeigen Sie auf eine Vorlage, durch Anklicken wahlen Sie die Vorlage aus.

Geplantes Programm

Einfache Tabellen

Uhrzeit Aktivitét‘ =EE=E) S==== =====

09:30 Abfahrt vom Firmenparkpl —I=I=I=1=] | [EE=EE) [EEEEE

10:00 Abfahrt des Schiffes Rastertabellen

12:00 Mittagessen im Weinlokal === = iy g gy iy gy g
- — — — _ === = ===

L

09:30
10:00

12:00

Geplantes Programm

Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Schiffsanleger Nr. 3
Abfahrt des Schiffes

Mittagessen im Weinlokal Schone Aussicht

Enthalt die Tabelle beispielsweise keine Kopfzeile, deaktivieren
Sie vor dem Zuweisen einer Tabellenformatvorlage im Register
Entwurf das Kontrollfeld Kopfzeile. Word passt die Auswahl der
Tabellenformatvorlagen automatisch dieser Einstellung an und

bietet nur Formatvorlagen ohne Kopfzeilen an.

Schulversion

________ Eenmm -
Herr Schubert
Herr Schubert
Frau Weinbach
Kopfzeile Erste Spalte

[ Ergebniszeile [ Letzte Spalte
Gebinderte Zeilen [] Gebanderte Spalten

Tabellenformatoptionen

© HERDT-Verlag
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Tabelle Schritt fir Schritt formatieren

Den Tabellentext konnen Sie wie ,,normalen” Text Gber das Register Start formatieren und dort
die Schriftart, -grosse, oder -farbe festlegen. Die Rahmenlinien der Tabelle und die Schattierung
der Zellen kénnen Sie individuell im Register Entwurf der Tabellentools dndern.

L
Rahmen Rahmen
- libertragen

Rahmenlinien ein- oder ausblenden

» Markieren Sie die Tabelle oder Tabellenteile und aktivieren

. . Rahmenlinie unten
Sie das Register Entwurf.

Rahmenlinie oben
> Klicken Sie auf Rahmen und schalten Sie die Rahmenlinie

durch Anklicken ein bzw. aus.

Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts
> Um beispielsweise fiir die gesamte Tabelle die Standard-

rahmen zu entfernen und nur horizontale Rahmenlinien
innen zu verwenden, wahlen Sie Kein Rahmen und an-
schliessend Horizontale Rahmenlinien innen.

Geplantes Programm l
Uhrzeit  Aktivitat Verantwortlich

09:30  Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Schiffsanleger Nr. 3 Herr Schubert

Kein Rahmen
Alle Rahmenlinien

Rahmenlinien auBen

Rahmenlinien innen
Horizontale Rahmenlinie innen
Vertikale Rahmenlinie innen

Rahmenlinien diagonal nach unten

Rahmenlinien diagonal nach oben

10:00  Abfahrt des Schiffes Herr Schubert .

12:00 Mittagessen im Weinlokal Schéne Aussicht Frau Weinbach i= Horizontale Linie

14:00 Stadtfithrung durch die historische Altstadt Frau Kissel EI Tabelle zeichnen

16:00  Weiterfahrt nach Kreuzlingen Frau Kissel Gitternetzlinien anzeigen
17:30 Riickfahrt mit dem Schiff (mit italienischem Buffet) Herr Schubert D Rahmen und Schattieruna.

Uber Rahmen und Schattierungen kénnen Sie ein Dialogfenster 6ffnen und dort Rahmenlinien
ein- oder ausblenden bzw. deren Gestaltung bestimmen.

Rahmenlinien formatieren

Die Rahmenlinien lassen sich auf vielfaltige Weise gestalten.

»  Wahlen Sie Uber Rahmenarten eine vor- . — Q) -
definierte Rahmenformatvorlage aus. _ 1% Pt =) - »y
A X ) Rahmenarten ’ Rahmen  Rahmen
oder Stellen Sie mit den Feldern Stiftart ©, - LZ stiftfarbe - (3 . i
Stiftstirke @ und Stiftfarbe ® andere Rahmen [

Formatierungen ein.

>  Klicken Sie mit dem angezeigten Stift ‘O-‘ die Rahmenlinien an, die formatiert werden sollen.

Aktivitat Verantwortlich
.

Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Schiffsanleger Nr. 3 | Herr Schubert

»  Durch Deaktivieren von Rahmen (ibertragen oder driicken von beenden Sie die
Rahmenformatierung.

© HERDT-Verlag Schulversion
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Vorhandene Rahmenformatierung tibertragen

> Klicken Sie auf Rahmenarten und dann auf Rahmenpipette.
» Klicken Sie mit der Pipette f auf den Tabellenrahmen, dessen Formatierung libertragen
werden soll. Alle Formatierungen werden in die Felder der Gruppe Rahmen libernommen.
» Klicken Sie die Rahmen an, die diese Formatierung erhalten sollen.
Schattierung der Zellen dndern @» —
» Markieren Sie die Tabelle oder Tabellenteile. Schattierung Rahmenarten
> Klicken Sie im Register Entwurf auf den Pfeil von Schattierung. - =
. o . . . Designfarben
> Zeigen Sie fur eine Vorschau auf eine Farbe und wéahlen Sie E EEEm mm

durch Anklicken eine Farbe aus.

Geplantes Programm IIIIIIII?
U

Uhrzeit Aktivitat Verantwortlich
Standardfarben
09:30  Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Schiffsanleger Nr. 3 Herr Schubert HE EEEEE
10:00 Abfahrt des Schiffes Herr Schubert I:‘ Keine Farbe
12:00  Mittagessen im Weinlokal Schone Aussicht Frau Weinbach % Weitere Farben...
Eigene Tabellenformatvorlage erstellen
» Setzen Sie den Cursor in die Eigenschaften
Tabe”e Name: Umsatztabellen
R L. . Formatvorlagentyp: Tabelle
» KIICken Sle im RegISter EntWUff, Formatvorlage basiert auf: H Gitternetztabelle 4 — Akzent 2 @
Gruppe Tabellenformat- Formatierung
Vor/agen’ auf IEI und Wahlen s|e Formatierung ibernehmen fir: Gesamte Tabelle @
Neue Tabellenformatvorlage. caliori retiorper;, v 11 v F K U satomatiscr |v|  (2)
Geben Sie einen Namen ein. v | 3 320 ol Keine Fart
Wihlen Sie, welche Vorlage @
. . Jan Feb Mrz Sum|
als Basis verwendet wird. Ost - = s 19
» Legen Sie mit den Feldern @ W:S" 6 4 7 17
.. . .. Sii 8 7 9 24
und uber.dle SchaI'FfIache Summe 2 18 2 50
Format die Formatierungen
fiir die ganze Tabelle fest. — ———
Kasten: (Einfache einfarbige Linie, Akzent 2, 0.5 Pt. Zeilenbreite), Prioritat: 100
> M(-jchten Sle dle Uberschrift dle Basierend auf: Gitternetztabelle 4 - Akzent 2
7
erste Spalte oder andere Be-
reIChe abWEIChend formatleren' @ MNur in diesem Dokument O MNeue auf dieser Vorlage basierende Dokumente @
wihlen Sie das Element ® aus
. . Format » oK
und legen die Formatierung fest.
> Soll die Vorlage auch fiir neue Dokumente zur Verfligung stehen, aktivieren Sie Neue auf
dieser Vorlage basierende Dokumente ® aus.
Die Liste der Tabellenformatvorlagen im Register Entwurf wird um den Benutzerdefiniert

Bereich Benutzerdefiniert erganzt, in dem die neue Tabellenformatvorlage -
ausgewadhlt werden kann.

104
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13.2 Tabelleninhalte ausrichten

Zellausrichtung festlegen

Standardmassig wird der Zellinhalt oben links in der Zelle ausgerichtet. Zum Andern der
Ausrichtung gehen Sie folgendermassen vor:

» Markieren Sie die Zellen — im Beispiel die Spalte Aktivitdt.

» Wahlen Sie im Register Layout, Gruppe Ausrichtung, Gber die Symbole eine Ausrichtung.

Geplantes Programm

EEHE'A_::: Uhrzeit
BEEE — @
=l = E

Aktivitat Verantwortlich

09:30 Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Schiffsanleger Nr, 3 Herr Schubert
Text-  Zellenbe- - parkp g
10:00 Abfahrt des Schiffes Herr Schubert

richtung grenzungen
Ausrichtung 12:00

Mittagessen im Weinlokal Schéne Aussicht Frau Weinbach

Falls Zelleninhalte nicht exakt vertikal zentriert werden, stellen Sie sicher, dass die Absatz-

abstande in der Zelle 0 Pt. betragen und der Zeilenabstand Einfach eingestellt ist (Register Start,
Gruppe Absatz ).

Textrichtung andern

»  Markieren Sie die Zellen — im Beispiel die Zelle Uhrzeit.

> Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Ausrichtung, mehrmals auf Textrichtung.

Geplantes Programm
E % g Hlm @ % Aktivitat Verantwortlich
Textrichtung Zellenbe- - 5.
] Gl [ grenzungen
Ausrichtung 09:30 Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Schiffsanleger Nr. 3 Herr Schubert

Zellenbegrenzungen einstellen

Die Werte fir die Zellenbegrenzungen und den Abstand zwischen den Zellen kénnen Sie
anpassen. Die vorgenommenen Einstellungen gelten fiir die gesamte Tabelle.

Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Ausrichtung, auf Zellenbegrenzungen.
Stellen Sie im Bereich Standardzellenbegrenzungen den Abstand fir alle vier Seiten ein.
Aktivieren Sie die Option @, werden zusatzliche Rahmenlinien angezeigt.

Schalten Sie die Option @ aus, falls die Tabelle feste Werte fiir die Hohe und Breite der
Zellen verwenden soll.

vV v v YV

Standardzellenbegrenzungen

Oben:  |0.25 cm = Links: 0.5 cm

-

Geplantes Programm

4 4r

-

Unten: |0.25 cm | Rechts: |0.5cm

Uhrzeit Aktivitat Verantwortlich

Standardzellenabstand

Apstand zwischen Zellen zulassen  |0.04 cm @: 09:30 Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Herr Schubert

Schiffsanleger Nr. 3

Optionen

Automatische GréBenanderung zulassen @ 10:00 Abfahrt des Schiffes Herr Schubert

Schulversion
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13.3 Zellen verbinden oder teilen

Zellen verbinden

Sie kdnnen beliebige benachbarte Zellen miteinander verbinden, sodass diese im Anschluss eine
Zelle bilden. Dies ist z. B. bei einer Tabelleniberschrift sinnvoll, die sich Gber die ganze
Tabellenbreite erstrecken soll.

> Markieren Sie die Zellen, die Sie zu einer Zelle verbinden mochten. Im Beispiel die ersten
drei Zellen.

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

% % % - Geplantes Programm

Zellen  Zellen Tabelle Uhrzeit = Aktivitat Verantwortlich
verbinden teilen teilen 09:30 | Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus zum Schiffsanleger Nr. 3 Herr Schubert
Zusammenfiihren 10:00  Abfahrt des Schiffes Herr Schubert

Zellen teilen

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

> Setzen Sie den Cursor in die Zelle, die Sie teilen mochten, bzw. markieren Sie einen Bereich.
Im Beispiel markieren Sie die Spalte Aktivitdit.

>  Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Zusammenfiihren, auf Zellen % % 0
teilen. EEEE)

Zellen Zellen Tabelle

» Tragen Sie im Dialogfenster die Anzahl der Spalten und Zeilen ein, verbinden IERER teilen

in die die Zelle aufgeteilt werden soll.

Zusammenfihren
> Schalten Sie die Option Zellen vor dem Teilen zusammenfiihren aus.
Tpalizangsi: g X Geplantes Programm
Zeilenanzahl: . Uhrzeit = Aktivitdt Verantwortlich
- 09:30 | Abfahrt vom Firmenparkplatz Herr Schubert
R . mit dem Bus zum Schiffsanleger
D Zellen vor dem Teilen zusammenfihren N3
10:00  Abfahrt des Schiffes Herr Schubert
Abbrechen 12:00 | Mittagessen im Weinlokal Frau Weinbach
Schéne Aussicht
Tabelle teilen
>  Setzen Sie den Cursor in die Zeile, vor der Sie die Leerzeile einfligen % % ===
mochten. L]

Zellen Zellen Tabelle

>  Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Zusammenfiihren, auf verbinden teilen | teilen

Tabelle teilen.

Zusammenfiihren

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

oo Schulversion © HERDT-Verlag
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13.4 Tipps zu Tabellen

Tabellentberschrift bei mehrseitigen Tabellen wiederholen

Wird eine Tabelle durch einen Seitenumbruch auf zwei oder mehr Seiten verteilt, kann die
Uberschrift der Tabelle (= erste Zeile) automatisch auf jeder Seite wiederholt werden.

» Markieren Sie die Anfangszeile der Tabelle, die auf jeder Seite wiederholt werden soll.
»  Aktivieren Sie im Register Layout, Gruppe Daten, die Option Uberschriften wiederholen.

Einladung zum e e S S
15:00 || Herr Schubert
Betriebsausflug am FEETRN P ——— ey
= ) - 12 . JU |I Wir freven uns auf Ihre Teilnahme und cinen schénen
A Uberschriften wiederholen gemeinsamen Tag!
Z Y Licbe Mitarbeiter, icbe Mitarbeiterinnen, Mit herzlichen Grilen
i =@ In Text konvertieren Ihre Geschifrsieitung
Sortieren . ,
fx Formel nasen fir Sie ein sbwechshingsrexches Programm geplant.
Daten
Uhrzeit || Akivitin Verantwortioh
05:30 || i dem Bus tum Herr Schubert
khilﬂ:mlg_El Ne 3
1000 || Abfahrt des Schiffes Herr Schubert
1200 Sehane Aussicht Frau Weinbach

Text auf die Zellenbreite ausdehnen

Herr Schubert

>  Klicken Sie mit rechts in die Zelle und wahlen Sie Eigenschaften.
Herr Schubert

> Wechseln Sie in das Register Zelle und klicken Sie auf Optionen. -
Frau Weinbach

>  Aktivieren Sie anschliessend die Option Text anpassen.

Seitenwechsel innerhalb einer Tabellenzeile verhindern

> Klicken Sie mit rechts in die Zelle und wahlen Jabelle| Zeie | Spate | zeme | Altematnted

Sie Eigenschaften. Jeile 1:
.. . . . . Grof:
»  Schalten Sie im Register Zeile die Option e
. . Dﬂéhe definieren: |0 cm % | Zeilenhdhe: |Mindestens
Zeilenwechsel auf Seiten zulassen aus.
Optionen

DiZeilengechsel auf Seiten zulassen:

|:| Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen

Tabelleninhalt sortieren

>  Setzen Sie den Cursor in die Tabelle und klicken Sie im Register Layout, Gruppe Daten,
auf Sortieren.

Sortieren nach | 1

Spalte auswahlen, nach
der sortiert werden soll

Machname [ [¥] P Te v | (@ Agfsteigend 2 Sortierrichtung ]
'S i festlegen

Vorname é Mit: | Absstza ) Absteigend o]

Kundennummer
Vorname Machname Kundennummer Vorname MNachname Kundennummer
Franziska Kaiser 142 Beatrix Allgaier 101
Bernd Droste 189 - Bernd Droste 189
Johannes Schick 72 Franziska Kaiser 142
Beatrix Allgaier 101 Johannes Schick 72

Schulversion
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13.5 Ubung

Tabelle gestalten

Level Zeit ca. 5 min
Ubungsinhalte v Tabellenformatvorlage zuweisen
v Zellen verbinden und Zellinhalte ausrichten
Ubungsdatei Rundbrief.docx
Ergebnisdatei Rundbrief-E.docx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Rundbrief.

Hochzeitsgeld

CHF 100 bei Heirat

Kindergeld

CHF 100 bei der Geburt eines Kindes

Jubildumszuwendung

CHF 100 bei 104ahriger Betriebszugehdrigkeit

CHF 200 bei 20jahriger Betriebszugehdrigkeit

CHF 300 bei 30-ahriger Betriebszugehdrigkeit

Weihnachtsgeld

CHF 150 fUr jeden Mitarbeiter / jede Mitarbeiterin

o vk~ wnN

Weisen Sie der Tabelle eine farbige Tabellenformatvorlage zu.

Verbinden Sie die Zellen der ersten Zeile.
Verbinden Sie in der linken Spalte die Zellen Jubildumszuwendung.

Tabelleninhalt die Ausrichtung Mitte links ausrichten.

7. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Rundbrief-E.

Sozialleistungen

Hochzeitsgeld

CHF 100 bei Heirat

Fiigen Sie eine neue erste Zeile ein und geben Sie die Uberschrift Sozialleistungen ein.

Stellen Sie fiir die ganze Tabelle eine Zeilenhéhe von 0.8 cm ein und wahlen Sie fiir den

Kindergeld

CHF 100 bei der Geburt eines Kindes

Jubildumszuwendung

CHF 100 bei 10-jahriger Betriebszugehorigkeit

CHF 200 bei 20-jahriger Betriebszugehodrigkeit

CHF 300 bei 30-jahriger Betriebszugehorigkeit

Weihnachisgeld

CHF 150 fUr jeden Mitarbeiter / jede Mitarbeiterin

+ .o .
@ ... noch mehr Ubungen:
Tabelle formatieren.pdf

Schulversion
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14

Kopf- und Fusszeilen, Seitenzahlen

Plu S+ Beispieldatei: Rundbrief.docx

14.1 Basiswissen Kopf- und Fusszeilen

Kopf- und Fusszeilen befinden sich am oberen

bzw. unteren Seitenrand des Dokuments und S -
gelten flr das gesamte Dokument. Die letaten Quartalszafien

Die Zahlen vom abgelaufenen Quartal sehen wie folgt aus

Kopizei
Sie erscheinen zunachst auf jeder Seite und R R o o B 205
enthalten meist Gbergeordnete Informationen, e R P 778
wie etwa Titel, Firmenname, Erstelldatum oder ET" W e e

Seitenzahlen.

Umzugsplan fur die Abteilungen Vertrieb, Marketing und Technik
Abteilung _Umzugsdatum _Ursprungsburo _ Zielbiro

Kopf- und Fusszeilen kénnen auch beliebige arres— SV o
. . | verieh  WERVET 105 EZE
Texte und Grafiken, etwa ein Logo, enthalten. L oo =
B =
: ; e e e
v Word stellt fertige, mit Platzhaltern ver- oo — VI =
sehene Kopf- und Fusszeilen als Bausteine int i vom Umeugberfn, s+ a1 e epreEn g e, prechen S e b
. zum 15. April mit Ihram Vorgesetzten sinen neuen Umzugstermin ab. Vielen Dank.
berelt Das Kursangebot fir Mai - Juli
. . s zeitmanagement
v - +  Konflikttraining
Danebfan ko‘nn?n Sie auch'leere Kopf- und ! S
Fusszeilen einfligen und diese selbst ge- 1 vorranaen it st
stalten.

IANSEN UND MAURER GMEH semEz

Kopf- und Fusszeilen werden in der Ansicht Drucklayout in eigenen Arbeitsbereichen erstellt und
gestaltet. Die Arbeitsbereiche von Kopf- und Fusszeile sind durch eine Textmarkierung kenntlich
gemacht.

[Arbeitsbereich einer Kopfzeile ] CUEE |
Koptzaile | ( Arbeitsbereich einer Fusszeile |

Solange der Arbeitsbereich gedffnet ist, kann der Inhalt des Dokuments nicht bearbeitet werden.
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14.2 Fertige Kopf- und Fusszeilen einfligen

Kopfzeilen-Baustein einfligen

» Klicken Sie im Register Einf[:igen/ Gruppe [ Kopfzeile - [a=] [Z] Schnellbausteine - [ Signaturzeile -

Kopf- und Fuf3zeile, auf Kopfzeile.
Riickblick

» Wabhlen Sie einen Baustein, dessen Aus-

sehen und Inhalt lhren Vorstellungen

entspricht.
Der Arbeitsbereich mit der Kopfzeile und das ~ *99™™
Register Entwurf der Kopf- und FufSzeilentools
werden eingeblendet.

Die Bausteine enthalten Platzhalter, sogenannte Inhaltssteuerelemente. Am Namen erkennen
Sie, fiir welche Inhalte ein Element vorgesehen ist. Einige Platzhalter wie Autor oder Firma
werden automatisch mit Inhalt gefiillt, sofern diese Dokumenteigenschaften bekannt sind.

*
[DOKUMENTTITEL] [DATUM] [IRa
4 April 2019 »
---------------------------------------------------------------------------------- Mo Di Mi Do Fr Sa So  ----

1 2 3 4 5 &8 7
8 6 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30 1 2 3 4 5

®  Frau Sophia Lerch in der Abteilung Marketing 5 8 9 10 11 12
*  Herr Max Zuber in der Abteilung Vertrieb Heute
*  Frau Hannah Tischler in der Abteilung Vertrieb

Ab 01.05. unterstitzen uns folgende neue Kollegen und Kolleginnen:

Um einen Platzhalter mit Text zu fiillen, klicken Sie ihn an.
Uberschreiben Sie den Text mit eigenen Angaben bzw. wéhlen Sie ein Datum aus.
Um den Text zu formatieren, klicken Sie ihn an und nehmen die Formatierungen vor.

Bei Textplatzhaltern [Hier eingeben] wird das Inhaltssteuerelement nach der Texteingabe
entfernt und die Eingabe in normalen Text umgewandelt.

Ein Inhaltssteuerelement lasst sich mit einem Rechtsklick und Inhaltssteuerelement entfernen
I6schen. Wurde bereits Inhalt eingegeben, wird dieser in herkdmmlichen Text umgewandelt.

Fusszeilen-Baustein einfligen

> Ist der Arbeitsbereich der Kopfzeile noch O) Fubzeile - prTT—— 52 Datum und Uhrzeit

geodffnet, klicken Sie im Register Entwurf, | .
Gruppe Kopf- und FufSzeile, auf Fufzeile.  Rickpiick

oder Klicken Sie im Register Einfiigen,
Gruppe Kopf- und FufSzeile, auf wron
FufSzeile.

» Wahlen Sie einen Baustein aus. Segment

Gleichnamige Kopf- und Fusszeilen sind
optisch aufeinander abgestimmt.

» Passen Sie die Inhalte der Platzhalter an.

0 Schulversion © HERDT-Verlag



Kopf- und Fusszeilen, Seitenzahlen 14

Kontrollieren Sie das Erscheinungsbild der erstellten Kopf- und Fusszeilen in der Druckvorschau.

Die Kopf- und Fusszeilen-Bausteine passen sich den Seitenlayout-Einstellungen an (Seitenrander,
Ausrichtung etc.). Andern Sie jedoch die Seitenlayout-Einstellungen, nachdem Sie die Kopf- und
Fusszeile eingefligt haben, miissen Sie Kopf- und Fusszeile manuell anpassen.

Kopf- und Fusszeilen-Bausteine fiir Buchlayouts

Kopf- und Fusszeilen-Bausteine, die den Zusatz (Gerade Seite) bzw. (Ungerade Seite) besitzen,
dienen bei mehrseitigen Dokumenten dazu, ein gespiegeltes Layout zu gestalten.

Stellen Sie fiir das Dokument zunachst das gespiegelte Seitenlayout ein:

>  Wahlen Sie im Register Layout, Gruppe
Seite einrichten, Uber Seitenrédnder den
Eintrag Gespiegelt.

>  Klicken Sie doppelt auf den oberen
Randbereich des Dokuments, um den
Bereich fiir die Kopf- und Fusszeilen
zu 6ffnen.

>  Aktivieren Sie im Register Entwurf
der Kopf- und Fufzeilentools, Gruppe
Optionen, das Kontrollfeld Gerade &
ungerade Seiten unterschiedlich.

Word fligt fiir die ungeraden und geraden D D F
Kopf- und Fusszeilen eigene Bereiche ein, die i O =P
. . . Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl Datum und Dokumentinformationen
Sie mit den passenden Bausteinen gestalten . . - Uhrzeit -
kénnen. Bewegung (Gerade Seite) -

[Dokumenttitel]

Ungerade Kopfzeile || Gerade Kopfzeile | und
Gerade FuBzeile | | Ungerade FuBzeile |

Bewegung (Ungerade Seite)

Fiigan Sie Ihrem Dokument eine Ubarschrift hinzu

Bearbeitung der Kopf- und Fusszeile beenden

>  Klicken Sie im Register Entwurf (Kopf- und FufSzeilentools), Gruppe E
SchliefSen, auf Kopf- und FufSzeile schliefSen. o
oder Klicken Sie doppelt in den Dokumentinhalt. FuBzeine schlieBen
oder Driicken Sie (Esd). sehlieken
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14.3 Eigene Kopf- und Fusszeilen erstellen

Eigene Kopf- oder Fusszeile einfliigen

» Klicken Sie im Register Einfljgen/ Gruppe [ Kopfzeile - ’A_| [Z] schnellbausteine - [ Signaturzeile -
Kopf- und Fufzeile, auf Kopfzeile oder auf Integriert =
FufSzeile. ke
Wahlen Sie Leer oder Leer (Drei Spalten). Mereigeber]

Geben Sie den Text ein und markieren Sie
ihn. Leer {Drei Spalten)

» Formatieren Sie den Text.

[Hier eingeben] [Hiar cingeben] [Miarsingeben]

(i eingeben] - Wonatlicher Rundlboief
[roprene ] [oprene ]

Tabstopps in Kopf- und Fusszeile anpassen

In Kopf- bzw. Fusszeilen sind ein zentrierter und ein rechtsbiindiger Tabstopp vorhanden. Haben
Sie z. B. benutzerdefinierte Seitenrander festgelegt, stimmen die Positionen dieser Tabstopps
nicht mehr, da diese fiir die Standardeinstellungen gelten (Seitenrander Normal, Ausrichtung
Hochformat und Format A4).

5 4 3 2 1 g 1 2 3 4 5 [ 7 ] 10 ey 12 13 14 15 G

Loschen Sie die beiden vorhandenen Tabstopps. "+ Kopfzeile von oben: 125 cm
Haben Sie bereits Text eingegeben, setzen Sie den Cursor “'* FuBzeile von unten: |1.25 cm
vor den Text, der mit einem Tabstopp ausgerichtet werden Ausrichtungstabstopp einfiigen
soll. Position ‘
>  Klicken Sie im Register Entwurf der Kopf- und Fuf8zeilentools, Ausrichtung
Gruppe Position, auf Ausrichtungstabstopp einfiigen. O Links " O Redhts
>  Wahlen Sie einen Tabstopp aus, behalten Sie die Einstellung Ausrichten relativ zu: | Seitenrand |
Seitenrand bei und bestatigen Sie mit OK. T
. @10me Oaz... Oz-—-
Die Tabstopp-Position wird bei einer Anderung der Seitenrander Qa4 O
relativ zum Seitenrand angepasst.
Abbrechen

Trennlinie in Kopfzeile einfligen

> Setzen Sie den Cursor ans Textende der Kopfzeile und wechseln Sie ins Register Start.

> Klicken Sie in der Gruppe Absatz den Pfeil von || an und wahlen Sie Horizontale Linie.

Monatlicher Rundbrief April Maurer und Jansen GmbH

In Kopfzeile eingefligte
<4—+———| horizontale Linie

0 Schulversion © HERDT-Verlag
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Bild einfligen

Klicken Sie an die Einfligeposition.

Klicken Sie im Register Entwurf (Kopf- und
FufSzeilentools), Gruppe Einfiigen, auf Bilder

bzw. Onlinebilder und flgen Sie das Bild ein.

Monatlicher Rundbrief April

Datum und Uhrzeit einfligen

>  Klicken Sie im Register Entwurf der Kopf-
und FufSzeilentools, Gruppe Einfiigen, auf

Datum und Uhrzeit.
Waihlen Sie ein Format aus.

Soll das Datum oder die Uhrzeit beim
Offnen bzw. Drucken des Dokuments

=}

Einfiigen

E o lee

Dokumentinformationen Schnellbausteine Bilder Onlinebilder

{3

Verfiigbare Formate:

20.04.2019

Dienstag, 30. April 2018
30. April 2019
30.04.19
2019-04-30
19-04-30
30/04/2019

20, Apr. 2019
30/04/19

april 19

Apr-13

30.04.2019 13:49
30.04.2019 13:49:51
1:49 nachm,
1:48:51 nachm.
13149

134051

In Kopfzeile
eingefugte Grafik

sprache:

Deutsch (Schweiz) ™

[ Au isch aktualisieren

automatisch aktualisiert werden,
aktivieren Sie Automatisch aktualisieren.

Dokumentinformation einfligen

> Dokumentinformationen wie den Datei-
namen oder den Dateipfad fligen Sie ein,
indem Sie im Register Entwurf der Kopf-
und FufSzeilentools, Gruppe Einfiigen, auf
Dokumentinformationen klicken.

Uber den Eintrag Dokumenteigenschaft
kénnen Sie weitere Angaben wie etwa den
Firmennamen einflgen.

Als Standard festlegen

Abbrechen

=}

Autor
Dateiname
Dateipfad
Dokumenttite

E—J Dokumenteigenschaft *»

=l Feld..

E |0 le

Dokumentinformationen Schnellbausteine Bilder Onlinebilder

Autor
Betreff
Firma

Firmenadresse

14.4 Einstellungen rund um Kopf- und Fusszeilen

Zwischen Kopf- und Fusszeilen navigieren

>  Klicken Sie doppelt in den Bereich der Kopf-
zeile.

bzw. Zu Fufzeile wechseln.

Klicken Sie im Register Entwurf (Kopf- und FufSzeilen-
tools), Gruppe Navigation, auf Zu Kopfzeile wechseln

bzw. Fuss-

wechseln

[Z14 Vorherige
S Machste

=

Zu Kopfzeile Zu FuBzeile
wechseln

Mit vorheriger verknipfen

Mavigation

oder Haben Sie flir gerade und ungerade Seiten unterschiedliche Kopf- und Fusszeilen
erstellt, nutzen Sie die Schaltflachen Vorherige bzw. Néichste.
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Abstand vom Seitenrand einstellen

Sind Texte oder Bilder der Kopf- und Fusszeile in der Druckvorschau nicht vollstéandig sichtbar,

dndern Sie den Abstand vom Seitenrand wie folgt:

> Legen Sie im Register Entwurf (Kopf- und FufSzeilentools),
Gruppe Position, in den Feldern einen grosseren Wert fest.

Abstand zum Dokumenttext andern

% Kopfzeile von cben: |1.25 cm
"'+ FuBzeile von unten: 1.25 cm

Ausrichtungstabstopp einfligen

Position

Den Abstand zwischen der Kopf- oder Fusszeile und dem Dokumenttext dndern Sie so:

Setzen Sie den Cursor in die letzte Zeile der Kopfzeile bzw. in die erste Zeile der Fusszeile.

Stellen Sie im Register Layout, Gruppe Absatz, fir
die Kopfzeile einen grésseren Wert fiir den Abstand
Nach: und fiir die Fusszeile einen grosseren Wert
fir den Abstand Vor: ein.

Einzug Abstand

2= Links: |0 cm S =vor 0Pt -

Z€Rechts: 0 cm . %=Nach: 12 Pt B
Absatz Y

=)

Kopfzeile
Kopfzeile

Kopf-/Fusszeile fir die erste Seite einrichten

Fir die erste Seite |4sst sich eine andere Kopf-/Fusszeile als fuir den Rest des Dokuments

erstellen.

> Aktivieren Sie im Register Entwurf (Kopf- und Fuf3-
zeilentools) in der Gruppe Optionen das Kontrollfeld
Erste Seite anders.

Die Kopfzeile der ersten Seite erhdlt den Namen
Erste Kopfzeile, die Fusszeile den Namen
Erste FufSzeile.

Erste Seite anders
[ | Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich
Dokumenttext anzeigen

Optionen

Soll auf der ersten Seite keine Kopf- bzw. Fusszeile erscheinen, lassen Sie diese Kopf- oder Fuss-

zeile leer.

Kopf-/Fusszeile |I6schen

>  Klicken Sie im Register Einfiigen bzw. im Register

Entwurf (Kopf- und Fuf3zeilentools), Gruppe Kopf- und

FufSzeile, auf Kopfzeile bzw. Fuf3zeile.

>  Wahlen Sie in der Liste den Eintrag Kopfzeile entfer-
nen bzw. FufSzeile entfernen.

Schulversion

D Kopfzeile - A Q Schnellbausteine - Q

Integriert

Leer

[Hiereingeben]

@ Weitere Kopfzeilen von Office.com
D Kopfzeile bearbeiten

f; Kopfzeile entfernen

© HERDT-Verlag
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14.5 Seitenzahlen einfugen

Seitenzahlen kénnen Sie am Seitenanfang, am Seiten-
ende, in die Seitenrdnder oder an der aktuellen Cursor-

[T Kopfzeile - =] Schnellbausteine ~

[ FuBzeile 4 WordArt -
i fog S Textfeld
position einfugen. Seitenzahl - 'e A= |nitiale ~
. . . . B Seitenanfang ] Text

Flr Seitenzahlen, die am Seitenanfang oder -ende oder _
. . . .. . .. @ Seitenende »
in die Seitenrander eingefligt werden, nutzt Word Kopf- B

. . . ] g ]
bzw. Fusszeilen. Ist im Dokument noch keine Kopf- oder Seiteniander
Fusszeile enthalten, wird diese beim Einfiigen der Seiten- [#] Aktuelle Position ’

zahl erstellt.

Eﬁﬁ Seitenzahlen formatieren...

E;; Seitenzahlen entfernen

Seitenzahlen in eine neue Kopf- oder Fusszeile einfliigen

ein Format aus.

oder Soll die Seitenzahl in der Fusszeile erscheinen

Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Kopf- und Fuf3zeile, auf Seitenzahl.
Mochten Sie die Seitenzahl in die Kopfzeile einfligen, wahlen Sie Seitenanfang und

, wahlen Sie Seitenende aus.

@ Seitenzahl ~

[¥] Seitenanfang »  Kreis

B Seitenende »

B Seitenrander »

[#] Aktuelle Position »

E% Seitenzahlen formatieren... Seite X

[#% Seitenzahlen entfernen Akzentuierungsbalken 1

! Ist bereits eine Kopf- oder Fusszeile vorhanden, wird diese ohne Riickfrage ersetzt. Sie konnen

den Vorgang mit rickgangig machen.

Seitenzahlen in die Seitenrander einfigen

>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Kopf- und FufSzeile, auf Seitenzah/ und dann
auf Seitenréinder.
@ Seitenzahl ~ Einfache Zahl
B Seitenanfang 4
B Seitenende »
@ Seitenrdnder 4
@ Aktuelle Position »

E% Seitenzahlen formatieren...

@( Seitenzahlen entfernen

GroB, links GroB, rechts Rahmen, links

Word 6ffnet die Kopfzeile, da die Seitenzahl im Randbereich mit der Kopfzeile verknipft wird.
Sie kdnnen die Kopfzeile mit einem Doppelklick in den Dokumenttext schliessen.
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Seitenzahlen an der aktuellen Position einfligen

> Setzen Sie den Cursor an die entsprechende Stelle im Dokument.

Sie kdnnen dabei eine beliebige Stelle im Dokument wahlen oder in eine bereits vorhandene
Kopf- oder Fusszeile klicken.

Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Kopf- und Fufzeile, auf Seitenzahl und dann auf
Aktuelle Position.

Seitenzahl = |

[B Seitenanfang , Punkte
[El Seitenende » Ea
[ Seitenrander »

[#] Aktuelle Position »

EE Seitenzahlen formatieren...

E‘;} Seitenzahlen entfernen Rémisch

Seitenzahl im Format ,Seite X von Y* einfligen

So kénnen Sie bei Seitenzahlen den Zusatz Seite oder die Formulierung Seite X von Y verwenden:

> Scrollen Sie beim Einfligen der Seitenzahl im Meni nach unten und wahlen Sie ein Format
aus dem Bereich Seite X bzw. Seite X von Y aus.

@ Seitenzahl ~ Akzentuierungsbalken 3

B Seitenanfang » peitel 1

B Seitenende »

@ Seitenrander »

@ Aktuelle Position 4

[*& Seitenzahlen formatieren.. Seite Xvon Y

E;.; Seitenzahlen entfernen Fett formatierte Zahlen

Seite1vonl

Vorlage flir Kopf- oder Fusszeile verwenden, die Seitenzahlen enthalt

Einige Vorlagen fiir Kopf- und Fusszeilen haben ein Feld fiir die Seitenzahl integriert. Sie kénnen
auch diese Vorlagen nutzen, um die Seitenzahl in ein Dokument einzufiigen.

D Kopfzeile ~ A Q Schnellbausteine ~ Q"Signaturzeile =

i Schulversion © HERDT-Verlag
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14.6 Seitenzahlen formatieren, aktualisieren, |6schen

Seitenzahlen formatieren

Standardmassig verwendet Word fiir die Seitenzahlen das Zahlenformat 1, 2, 3... Sie kénnen
stattdessen auch ein anders Format wie-1-, -2 -, - 3 - oder A, B, C wahlen. Auch lasst sich
einstellen, bei welchem Wert die Nummerierung beginnen soll.

»  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe
Kopf- und Fuf3zeile, auf Seitenzahl und
wahlen Sie Seitenzahlen formatieren.

Zahlenformat: |-1--2--3- .. e

|:| Kapitelnummer einbeziehen

»  Wahlen Sie bei Zahlenformat ein anderes Kapitel beginnt mit Formatvarlage: | Uberschrift 1 v
Format aus. Trennzeichen verwenden: - (Bindestrich) b
>  Soll die Nummerierung nicht bei 1 beginnen, BEEREE 1-1, 1-A

stellen Sie im Feld Beginnen bei einen
anderen Wert ein.

Setennummerierung

O Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt

-

© Beginnen bei: -3- =

Seitenzahlen aktualisieren

Die Seitenzahlen sind im Dokument als Felder hinterlegt. Ein Feld ist ein Platzhalter fir sich
andernde Daten.

Fligen Sie eine neue Seite in das Dokument ein, werden die Seitenzahlen in den Kopf- oder
Fusszeilen von Word automatisch aktualisiert, Seitenzahlen im Dokumenttext dagegen nicht.

» Markieren Sie die Felder mit den Seitenzahlen. Seite I von I .
3‘& Ausschneiden

»  Klicken Sie mit rechts und wahlen Sie Felder By Kgpieren

aktualisieren. - .
0y Einfligeoptionen:

e

O
D' Felder aktualisieren

Seitenzahlen l6schen

>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Kopf- und FufSzeile, [Z] Seitenzahl -

auf Seitenzahl und wahlen Sie Seitenzahlen entfernen. B Seitenanfang R
oder Seitenzahlen, die Bestandteil eines Kopf- bzw. Fuss- [F Seitenende ,
zeilen-Bausteins sind, lassen sich |6schen, indem Sie B Seitenrander R
eine der Seitenzahlen markieren und driicken. @ Akuelle Position ,

oder Seitenzahlen im Text |6schen Sie, indem Sie das ent-
sprechende Feld markieren und (Del) driicken.

EE Seitenzahlen formatieren...

E} Seitenzahlen entfernen
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14.7 Ubung

Notizenvorlage erstellen

Level : Zeit ca. 10 min
ol

Ubungsinhalte v  Fertige Kopfzeile einfliigen und anpassen
v Inhaltssteuerelemente und Seitenzahl einfligen

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei Notizenvorlage-E.docx

1. Erstellen Sie ein leeres Dokument und fligen Sie eine Kopfzeile im Design Integral ein.
2. Entfernen Sie das Inhaltssteuerelement Dokumenttitel.

Fligen Sie am linken Rand der Kopfzeile den Text NOTIZEN VON und rechts daneben
das Inhaltssteuerelement Autor ein.

4.  Erzeugen Sie in der Kopfzeile eine neue Zeile und geben Sie den Text DATUM: ein.

Fligen Sie rechts davon das Inhaltssteuerelement Datum ein. Das Datum soll sich beim
Speichern automatisch aktualisieren.

NOTIZEN VON GEORG TANNENBERG

DATUM: 18.02.2019

[roptete |

Wechseln Sie von der Kopfzeile in die Fusszeile.
Fligen Sie Seitenzahlen im Format Fett formatierte Zahlen 2 ein (Rubrik Seite X von Y).
Formatieren Sie die Worter Seite und von mit Grossbuchstaben.

L X N

Markieren Sie den Inhalt der Fusszeile, weisen Sie ihm einen orangefarbenen Hintergrund
und eine weisse Schriftfarbe zu.

I

10. Verlassen Sie den Fusszeilenbereich.
11. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Notizenvorlage-E.

+ . .
@] ... noch mehr Ubungen:
Kopf- und Fusszeilen einfiigen.pdf
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Textfelder, WordArt und Symbole

15.1 Textfeld einfligen

+ o o ..
|:PI us Beispieldatei: Flyer.docx
Lernvideo: Textfelder einfiigen.mp4

Mithilfe von Textfeldern kénnen Sie Text frei auf der Seite positionieren und Text drehen.
Sie kénnen Textfelder neu erstellen oder von Word mitgelieferte Bausteine verwenden.

Ausstellungseroffnung _

Junge Kiinstler stellen sich vor
Die erste Ausstellung im neuen Jahr widmet sich jungen Kiinstlern, die in den letzten Eintrittspreise
fiinf Jahren durch besondere Leistungen aufgefallen sind. Der Schwerpunkt liegt auf
Kinstlern, die aus Frankreich und Deutschland kommen. Dies soll dem Betrachter Erwachsene
einen Vergleich ermaglichen zwischen den Entwicklungen, die in den verschiedenen CHF 8

Bereichen der Kunst diesseits und jenseits des Rheins vonstattengingen. Vertreten

sind Kiinstler aus den Sparten: Schiiler, Studenten,

Rentner, Kinder bis
12 Jahre
CHF 4

* Gemilde

e Zeichnung

e Bildhauerei / Skulptur
Gruppen ab 10 Personen

CHF 5

Textfelder

Die Kiinstler

Text in ein Textfeld umwandeln

»  Markieren Sie den Text.
>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text, auf Textfeld und wahlen Sie Textfeld erstellen.

Der Text wird in ein Textfeld an den linken Seitenrand gesetzt.
ra

Eroffnung am 1. September ‘ Erdffnung am 1. September

'
et

Textfeld neu erstellen

> Um ein leeres Textfeld zu erstellen, stellen Sie sicher, dass kein Text markiert ist.
>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text, auf Textfeld und wahlen Sie Textfeld erstellen.
>  Ziehen Sie einen Rahmen in der gewiinschten Grésse auf und geben Sie den Text ein.
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Textfelder gestalten i

» . . . . A - D‘ -
Klicken §|e rTnt rechts auf das Tex'tfeld"und Eréffnung am 2 2 2
stellen Sie eine Formatvorlage, eine Fiillung Formatvorlage Fillung Rahmen

und einen Rahmen ein. L. Sep}\ember 1
Sie mochten ...
den Textumbruch &ndern »  Klicken Sie bei markiertem Textfeld auf 2= und legen Sie
den Textumbruch fest.
das Textfeld drehen » Verwenden Sie den Drehpunkt (Y.
die Grosse andern > Verwenden Sie die Ziehpunkte ©.
die Textrichtung dndern >  Klicken Sie im Register Format, Gruppe Text, auf Text-
richtung und wahlen Sie eine andere Textrichtung.
die Ausrichtung des Textes >  Klicken Sie im Register Format, Gruppe Text, auf Text aus-
innerhalb des Textfelds dndern richten und wahlen Sie eine Textausrichtung.
Weitere Formatierungsoptionen Form formatieren v X
>  Klicken Sie mit rechts auf ein Textfeld und wahlen Sie Formoptionen  Textoptionen
Form formatieren. =
A b
Im eingeblendeten Aufgabenbereich stehen vielfaltige 4 Textfeld
Formatierungsoptionen zur Auswahl. Vertikale Ausrichtung | Oben .
Textrichtung Horizontal v

Text nicht drehen

GréBe der Form dem Text anpassen

Text im Bogen schreiben oder verzerren

Sie kénnen den Text an einem Pfad ausrichten oder den | i\ ., .. , [Eecetad
[ chatten cde, cde
Text verzerren. - A v
/ ﬂ_ Spiegelung 4 ea & r'rr,‘ A\
. o . . Vi
>  Klicken Sie im Register Format, Gruppe WordArt- /D Leuchten ’ erzerrung
Formate, auf £ = und wéhlen Sie Transformieren. | abcde abcde abcde
. . B\ Apschrs e
> Legen Sie im Untermenii den Folgepfad fest, [y ARSCArRgUng
. . ~he . w ey
an dem der Text ausgerichtet wird. ’,\ 3p-Drehung > | APCG€ abcde €243
oder Wahlen Sie eine Verzerrung aus. ) RN
dbc Transformieren * _,U_"OLO;J b 5 r",

offaungam 1 Septen,b&

Erﬁffnungam 1, September Erﬁﬁnungam 1 SePtembET

Folgepfad ,,Arche” Verzerrung ,,Gekriimmt: nach oben“  Verzerrung , Welle: nach oben”
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Textfeld-Bausteine einfligen

» Klicken Sie im Register Einf[]gen' Gruppe [Z] Schnellbausteine - [# Signaturzeile - 7C Formel -
Text, auf Textfeld. S 4 WordArt - [E% Datum und Uhrzeit €2 Symbol -
. .. . © ,e O] Objekt ~
> Klicken Sie einen Textfeld-Baustein.
. . . . Integriert
Im eingefligten Textfeld wird eine kurze —

Beschreibung liber dessen Hauptver-
wendungszweck angezeigt.

Uberschreiben Sie den Erlduterungstext.

Verschieben Sie eventuell das Textfeld
an eine andere Position, indem Sie es an

seinem Rahmen an die gewtinschte Einfaches Textfeld

Austin Randleiste

Austin Zitat

Stelle ziehen.

» Im eingeblendeten Register Format
sowie im Register Start kdnnen Sie den
Text und das Textfeld beliebig
formatieren.

Bewegungsrandleiste

Textfeld |I6schen

»  Klicken Sie auf den Rahmen des Textfeldes und driicken Sie (Del).

Bewegungszitat

Einfaches Zitat

Gelodscht werden das Textfeld und der enthaltene Text. Der Text lasst sich zuvor nicht in ,norma-
len” Text umwandeln. Méchten Sie den Text noch verwenden, mussen Sie ihn vor dem Loschen

des Textfeldes manuell kopieren.

15.2 Texteffekte verwenden

PIus+ Beispieldatei: Agenda.docx

Bei Texteffekten werden die Formatierungen Kontur, Schatten, Spiegelung und Leuchten kombi-

niert. Dabei werden die aktuellen Designfarben verwendet.

>  Markieren Sie den zu formatierenden Text.
>  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Schriftart,
auf 2 - und wihlen Sie einen Texteffekt aus.

Acenda zur Konferenz Digitalisierung

So passen Sie Texteffekte an:

» Markieren Sie die Textstellen und klicken Sie

é}. Kontur
im Register Start, Gruppe Schriftart, auf & 7 A Schatten
> Wahlen Sie eine Texteffekt-Eigenschaft aus. £ spiegelung

IA) Leuchten

A

JB)
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Kontur "_i}'(\{:é\f,‘;\‘ﬁ"-; Farbe, Breite oder Art der Zeichenkontur

Schatten T@E@{E Winkel und Perspektive des Schattens sowie Abstand zum dazuge-
horigen Zeichen/Wort

Spiegelung T@xﬁ Ausmass der Spiegelung und Abstand zum dazugehorigen Zeichen/
Wort

Leuchten ihendt Grosse und Farbe des Leuchteffekts

Texteffekte konnen Sie entfernen, indem Sie den Text markieren und im Register Start, Gruppe

Schriftart, auf A" Klicken. Beachten Sie, dass hierdurch alle Formatierungen geldscht werden.

15.3 WordArt-Textfeld einfligen

WordArt-Textfeld erzeugen

Zur kreativen Gestaltung einzelner Worter konnen Sie WordArt-Textfelder nutzen.

> Geben Sie den Text ein, aus dem das WordArt-
Objekt erzeugt werden soll.

Markieren Sie den Text.

Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text,

auf WordArt.

» Wahlen Sie ein Format aus.

Das WordArt-Textfeld wird mit dem Textumbruch
Quadrat in das Dokument eingefiigt.

4 WordArt -

A A
AAAA A

E‘®Datum und Uhrzeit £ Sym

WordArt-Textfeld bearbeiten

» Klicken Sie bei markiertem WordArt-Textfeld auf

HaH

und stellen Sie eventuell einen ande-

ren Textumbruch ein. Im Beispiel ist der Textumbruch Vor den Text gewahlt.

vV v.v v

Ziehen Sie an den Eckziehpunkte, um die Grdsse zu andern.
Passen Sie eventuell die Schriftgrosse an (Register Start, Gruppe Schriftart).
Ziehen Sie am Drehpunkt, um das Textfeld beliebig zu drehen.

Nehmen Sie im Register Format, Gruppe WordArt-Formate, weitere Formatierungen vor.

20:30 Uhr

17:00 bis 20:00 Uhr

06:00 bis 09:00 Uhr
09:30 bis 10:00 Uhr

Asgenda zur Konferenz Digitalisierung

Registrierung

Begriissung im Tagungsraum durch Herrn Dr. Axel Miiller

Friihstiick im Hotelrestaurant

Eréffnungsrede durch die Vorsitzende Frau Dr. Pia Ebling

N
Cuer Zeijt lar
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15.4 Symbole und Sonderzeichen einfligen

Basiswissen

Plus+ Beispieldatei: Rundreise.docx

Word stellt eine grosse Auswahl an Symbolen bereit,
die Sie wie ein Zeichen in den Text einfligen kénnen:

@ oder <

Symbole:

¥ KROATIEN RUNDREISE (3

STADTE

Auf dieser Rundreise liegen folgende Stidte auf unserem Weg:

[ vara
Internationale Zeichen: ZzoderD R Pozega
R Sibenik
Mathematische Operatoren: Y oder = R bakovo
Wadhrungssymbole: £ oder Rs ANMELDUNG
Griechische Zeichen: Q Oder T Méchten Sie sich zu dieser Reise anmelden, senden Sie uns eine

E-Mail “B an die Adresse anmeldung@testunternehmen.de oder

senden Sie uns den unteren Abschnitt per Post B zu.

A A A A A A A A A A A I KK

Ausgewidhlte Symbole lassen sich zusatzlich Gber die AutoKorrektur einfligen: Geben Sie bei-
spielsweise :-) ein, wandelt die AutoKorrektur diese Zeichen in um.

Symbole einfligen

Stellen Sie im Feld Schriftart z. B. Wingdings ein.

vV v.v Yy

Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Symbole, auf Symbol und auf Weitere Symbole.

Wahlen Sie ein Symbol aus und klicken Sie auf Einfiigen.
Wahlen Sie bei Bedarf weitere Symbole aus. Mit Schliefsen beenden Sie das Einfiigen.

Symbole Sonderzeichen

Schriftart: Wingdings ~

El P e

gl | &

ElEICIE

[=1]
§

¢ |k

==

|| 2x| ¥

[ 5]E=2
iR S Ohedl € & =)

Hi[ve |50

.

Q
Zuletzt verwendete Symbole:

<|a| | #ld 2| x |00 s|@|# |®]§ |

6 |

Unicodename:
- Zeichencode: 40
Wingdings: 40

AutoKorrektur... Tastenkombination... Tastenkombination:

von: | Symbol (dezimal) |~

SchlieBen

v Die zur Auswahl stehenden Symbole hdangen von der gewahlten Schriftart ab.

v Die Schriftarten Webdings, Wingdings, Wingdings 2 und Wingdings 3 enthalten ausschliess-

lich dekorative Symbole und Pfeile.

v Alle Symbole werden als Zeichen in den Text eingefiigt und lassen sich beliebig formatieren.

© HERDT-Verlag Schulversion
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Sonderzeichen einfligen

Auch Sonderzeichen wie der Geviertstrich —

Symbole Sonderzeichen
oder das Paragrafenzeichen § lassen sich aus- Zeichen: Tastenkombination:
wahlen: — Geviertstrich Alt+Strg+MNum - ~
- Halbgeviertstrich Strg+MNum -
. . . Lo - Geschitzter Trennstrich Strg+Umschalt+_
>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe = Bedingter Trennstrich Strg+-
. Em-Abstand
Symbole, auf Symbol und auf Weitere e Abetan
Symbo[e_ 1/4-Em-Abstand
e Geschitztes Leerzeichen Strg+Umschalt+Leertaste
»  Wechseln Sie ins Register Sonderzeichen ©  Copyright Alt+Strg+C
. . . = Eingetragene Alt+Strg+R
und wahlen Sie das Zeichen aus. ™ Marke Alt+Strg+T
§ Paragrafenzeichen

Internationale Zeichen einfligen

> Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Symbole, auf Symbol und auf Weitere Symbole.

»  Wahlen Sie die Schriftart aus und stellen Sie im Feld Subset die Kategorie ein.

>  Wahlen Sie anschliessend das internationale Zeichen aus und klicken Sie auf Einfiigen.

Symbole

Schriftart: Arial

Sonderzeichen

Subset:  Griechisch und Koptisch

[Kombinierende diakritische Zeichen
| Griechisch und Koptisch
Kyrillisch

f

r Kyrillisch (Ergénzung)
Armenisch

=

.

i

2

€

Hebraisch
Arabisch

n
AlB

=

A

E

Z

9
H

C

_L o |-

N=ZONP|Z|T

Viele weitere Zeichen wie mathematische Operatoren, Pfeile oder Linienzeichen lassen sich eben-
falls auf diese Weise einfligen. Die Auswahl im Feld Subset hangt von der gewahlten Schriftart ab.

Symbole

Schriftart: |Arial

Sonderzeichen

Subset: | Mathematische Operatoren

*

s

%

Buchstabenahnliche Symbole
Zahlenzeichen
Pfeile

)

| Mathematische Operatoren
Verschiedene technische Sonderzeichen

In| | |oF

i |—

l
>

E|
/
L

7 Blockgrafikzeichen

-
=

|2
e M|

|
=

Linienzeichen
y BE
1

FLIF IFI4

?

Schulversion
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15.5 Ubung

Dokument mit Textfeldern und Symbolen gestalten

Level Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte v Textfelder erstellen und gestalten

v Symbole einfligen

Ubungsdatei Wohnmobile.docx

Ergebnisdatei Wohnmobile-E.docx

Offnen Sie die Ubungsdatei Wohnmobile.

el

ein.

Wandeln Sie den Text ,,Unser besonderes Angebot...“ in ein Textfeld um.

Formatieren Sie das Textfeld beliebig und positionieren Sie es am rechten Seitenrand.
Erstellen Sie ein neues Textfeld und geben Sie den Text ,,Auch Langzeitmiete ist moglich!“

5. Formatieren Sie das Textfeld beliebig, positionieren Sie es am rechten Seitenrand und

drehen Sie das Textfeld.

Fiigen Sie in der Uberschrift zwei beliebige Symbole ein und formatieren Sie diese.

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Wohnmobile-E.

Wohnmobile mieten

Wohnmobile im Uberblick Unser besonderes Angebot im Monat Juli:
10 Tage zahlen, 12 Tage fahren.

Typ A

keine Winsche offen.

Ein leistungsstarker Motor sorgt dafir, dass kein Alpenpass zu steil ist.

Typ B
Geeignet fur bis zu 6 Personen. Auch hier sorgen viel Stauraum, Kiichenzeile, Duschkabine, WC und
Klimaanlage fir den notwendigen Komfort.

AuBerdem sorgen eine extra Isolierung und die Standheizung dafiir, dass auch Winterurlaube zum
Genuss werden.

TypC
Unser Mega-Liner: wie Typ B, allerdings noch gerdumiger im
Innenleben.

Mit Satellitenantenne und Fernseher sowie Fahrrad-Trager
und Anhangerkupplung.

Geeignet fir bis zu 4 Personen. Viel Stauraum, Kiichenzeile, Duschkabine, WC und Klimaanlage lassen

+ . .
@ ... noch mehr Ubungen:
Preisiibersicht gestalten.pdf

© HERDT-Verlag Schulversion
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Korrigieren, Ubersetzen, Nachschlagen

P|u5+ Beispieldatei: Zeitmanagement.docx

16.1 Basiswissen Rechtschreib- und Grammatikprifung

Beim Schreiben von Texten unterlaufen Fehler. Dank der in Word integrierten Korrektur-
funktionen kénnen Fehler schnell gefunden und korrigiert werden:

v Korrektur von Rechtschreib- und Grammatikfehlern
v Automatische Korrekturfunktion (AutoKorrektur) wahrend der Texteingabe

Bei der Rechtschreibpriifung werden alle Woérter im Text mit den Eintragen in einem Worterbuch
verglichen. Worter, die nicht im Worterbuch vorhanden sind, werden mit einer roten Wellenlinie
markiert. Dabei kann es sich um falsch geschriebene Waérter handeln, aber auch um korrekt
geschriebene Worter, die das Worterbuch nicht kennt — etwa Namen oder Fachbegriffe.

Die Grammatikprifung prift das Dokument anhand der lblichen Grammatikregeln. Vermutete
Grammatik-, Stil- oder Wortauswahlfehler werden blau gekennzeichnet.

Ein kleiner Exkurs zum Thema Zeitmanagement

Und wer hat schon Geld zu verschenken? Im Unterschied zum Geld steht Ziet allerdings jedem in

gleichem Masse zur Verfiigug. Die Frage sind nur, wie wie geht jeder einzelne damit um?
Der eine hélt es mit Erich Kastner und sagt sich: ,Denk ans fiinfte Gebot, schlag dein Zeit nicht tot.”

Der andere l3sst lieber fiinf gerade sein und vertrddelt den grossten Teil seiner Ziet, um den anderen Teil

der Zeit umso stressiger zu erlebn.

I Die Rechtschreib- und Grammatikprifung findet keine sinnstorenden Fehler. So bewirkt etwa
das Wort Wiese (anstelle von Weise) im Satz Auf diese Wiese erstellen Sie ein Dokument keine

Fehlerkennzeichnung.

e Schulversion © HERDT-Verlag
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16.2 Prifung wahrend der Texterfassung

Die automatische Rechtschreibpriifung dient zur Priifung Ihrer Texte wahrend der Eingabe.

>  Klicken Sie mit rechts in das beanstandete Wort. gleichem Masse zur Verfiiglg,
Im Kontextmen( werden, falls vorhanden, Korrektur- Verfiigung
vorschlage angezeigt. Verfugung

» Wahlen Sie den passenden Begriff aus. Alle ignorieren

Hinzufliigen zum Warterbuch

Schreiben Sie ein Wort zweimal direkt hintereinander, wird das Die Frage sind nur, wie wie
doppelte Wort als potenzieller Fehler erkannt und markiert. Wiederholtes Wort I5schen
lgnorieren
»  Klicken Sie mit rechts in das doppelte Wort und wahlen Sie
Wiederholtes Wort I6schen.

Zu Unrecht bemangelte Worter kénnen Sie in das personliche

A ) - Frau mb!g leitet den Kurs.
Benutzerworterbuch aufnehmen. Dieses steht zentral fiir alle

. .. Senza
Office-Apps zur Verfligung.
Senzig
>  Mit einem Rechtsklick in ein markiertes Wort kénnen Sie Selzach
dieses dem Benutzerworterbuch hinzufiigen. Alle ignorieren

Hinzufiigen zum Warterbuch

Die automatische Grammatikpriifung prift wahrend der Eingabe Verfiigug. Die Frage sind nur,
Satze auf grammatikalische Richtigkeit und kennzeichnet das als ist

falsch erkannte Wort. _ o
Einmal ignorieren

> Klicken Sie mit rechts in das beanstandete Wort und wahlen B Grammatik.

Sie die gewiinschte Korrektur aus.

16.3 Gesamtes Dokument prifen

Neben der Moglichkeit, wahrend der Eingabe zu korrigieren, kénnen Sie auch das gesamte Doku-
ment Uberpriifen lassen. Dies eignet sich flir umfangreiche und bestehende Dokumente, sowie
fur Inhalte, die aus fremden Quellen stammen.

Setzen Sie den Cursor an den Dokumentanfang oder markieren Sie den Text.

Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Rechtschreibung, ABC )
auf Rechtschreibung und Grammatik. [ Thesaurus
0 ; Rechtschreibung ABC 5 5
oder Driicken Sie (F7). eI ePuRd i Worter zahlen
oder Klicken Sie in der Statusleiste auf [¥ . Rechtschreibung
Findet Word Fehler, 6ffnet sich der Aufgabenbereich Dokumentpriifung.
© HERDT-Verlag Schulversion 127
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Ein kleiner Exkurs zum Thema Zeitmanageme

Und wer hat schon Geld zu verschenken? Im Unterschied zum Geld steht ;jlewtvallerdingsjedem in
gleichem Masse zur Verfiigug. Die Frage sind nur, wie wie geht jeder einzelne damit um?

Der eine halt es mit Erich Kastner und sagt sich: ,Denk ans fiinfte Gebot, schlag dein Zeit nicht tot.”

Der andere ldsst lieber fiinf gerade sein und vertrdelt den gréssten Teil seiner Ziet, um den anderer
der Zeit umso stressiger zu erlebn.

Mit dem richtigen Zeitmanagement schaffen Sie es, beide unter einen Hut zu bringen: die Zeit, die d:
dient, die Seele baumeln zu lassen, und die Zeit, die Sie fir die — stressfreie — Erledigung lhrer Aufgal

bendtigen.

Erste Regel: Nutzen Sie Ihre Zeit moglichst effektiv.

Zweite Regel: Erstellen Sie einen Plahn, wann Sie was erledigen wollen.

Dritte Regel: ~ Gehen Sie die Aufgaben, deren Erledigung nicht langer als 15 Minuten dauert, aktiv |
sofort an. Was erledigt ist, belastet Sie nicht mehr.

Vierte Regel:  Belohnen Sie sich dafiir, dass Sie eine Aufgabe abgeschlossen habn, indem Sie sich e

gonnen; z. B. indem Sie eine Auszeit nehmen und einfach einmal die Beine hochlege

Sie werden sehen, das sich der Stressfaktor in lhrem Leben bald verringern wird.

Dokumentprtifung v X

Rechtschreibung
Nicht im Worterbuch

Im Unterschied zum Geld steht Zjgt allerdings

jedem in gleichem Masse zur Verfiigug. f“
sl [ Satz vorlesen lassen ]
Ziert

Schmiickt, Beflaggt, Dekoriert v

Zieht
Beschuldigtet, Anzieht, Auslaugt

Zeit
Augenblick, Sekunde, Zeitraum

Einmal ignorieren
Alle ignorieren

Zum Woérterbuch hinzufiigen

Deutsch (Schweiz)

v

vorlesen zu lassen.

v Durch Klick auf den Pfeil eines Korrekturvorschlags konnen

Sie sich das vorgeschlagene Wort vorlesen oder buchsta-
bieren lassen.

Im Aufgabenbereich haben Sie die Moglichkeit, mit einem Klick auf =) den gesamten Satz

Vorschlage

Zeit
Augenblick, Sekunde, Zeitraum
Finmal ignorieren Laut vorlesen

Alle ignorieren Buchstabieren

Sie mochten einen markierten Rechtschreibfehler ...

korrigieren »  Klicken Sie den passenden

oder Um das Wort an allen Stellen des Dokuments zu
korrigieren, klicken Sie auf den Pfeil des passenden
Korrekturvorschlags und wahlen Alle dndern.

Korrekturvorschlag an.

ohne Korrektur Gberspringen | »

Klicken Sie auf Einmal ignorieren.

oder Kommt das Wort mehrmals vor, klicken Sie auf Alle
ignorieren, um es an allen Stellen zu tberspringen.

ins Worterbuch aufnehmen >

Klicken Sie auf Zum Wérterbuch hinzufiigen.

Der Begriff wird dem Benutzerworterbuch hinzugefiigt und
zukiinftig nicht mehr bemangelt.

Sie mochten einen markierten Grammatikfehler ...

korrigieren >

Klicken Sie den Korrekturvorschlag an.

ohne Korrektur Gberspringen | »

Klicken Sie auf Einmal ignorieren.

Schulversion

v Befindet sich bei den Korrekturvorschlagen kein passender Ersatz, klicken Sie ins Dokument
und korrigieren das Wort manuell. Danach klicken Sie im Aufgabenbereich auf Fortsetzen,
um mit der Prifung fortzufahren.

v Hat Word das gesamte Dokument (iberprift, erscheint ein Hinweis.
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16.4 Korrekturverhalten anpassen

Sie kénnen das Verhalten der Rechtschreib- und Grammatikpriifung einstellen und dadurch
beeinflussen, welche Fehler von Word angezeigt werden.

>  Klicken Sie im Register Datei auf Optionen und wéahlen Sie Dokumentpriifung.

Schalten Sie die nachfolgend au

fgeflihrten Optionen ein oder aus. Hierbei ist zu beachten,

dass die Einstellungen drei Geltungsbereiche haben.

Allgemein

Anzeige

Dokumentprifung

Speichern

Sprache

Erleichterte Bedienung

Erweitert

Meniband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen | Optionen gelten

fur alle Office-
Wérter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren Apps

Wirter mit Zahlen ignorieren

Internet- und Dateiadressen igngrieren
Wiederholte Worter kennzeichnen
Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden
] GroBbuchstaben behalten Akzent

] Vorschlage nur aus Hauptwgrterbuch

Benutzerwdrterblcher... ‘

Franzosische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung v|

Optionen gelten fiir alle

Bei der Rechtschreib- und Grammatikkorrektur in Word [Word-Dokumente

)

Rechtschreibung wahrend der Eingabe lberpriifen
Grammatikfehler wahrend der Eingabe markieren
Haufig verwechselte Waorter

Grammatik zusammen mit Rechtschreibung Uberpriifen

[] Lesbarkeitsstatistik anzeigen

Schreibstil Einstellungen...

‘ Dokument erneut Gberpriifen ‘

5 Optionen gelten nur fir das
Ausnahmen fiir: Sommerfest_2.docx v| [akﬁuelle VVgord—Dokument

)

["] Rechtschreibfehler nur in diesem Dokument ausblenden

[] Grammatikfehler nur in diesem Dokument ausblenden

Office-Ubergreifende Korrektureinstellungen

Woérter in GROSSBUCHSTABEN
ignorieren

Wérter mit Zahlen ignorieren

Internet- und Dateiadressen
ignorieren

Standardmassig werden Worter ignoriert, die nur aus
Grossbuchstaben bestehen (wie TGW) oder mit Zahlen
kombiniert sind (wie Artikel103), sowie Internet- und
Dateiadressen (wie www.herdt.com).

Wiederholte Wérter
kennzeichnen

Kommt ein Wort zweimal hintereinander vor, wird das
zweite Wort als Fehler angezeigt.

© HERDT-Verlag
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Deutsch: Neue Rechtschreibung
verwenden

Um nach alter deutscher Rechtschreibung korrigieren zu
lassen, schalten Sie diese Option aus.

Grofsbuchstaben behalten Akzent

Ist diese Option aktiviert, wird auf fehlende Akzente bei
Grossbuchstaben hingewiesen.

Vorschldge nur aus
Hauptwérterbuch

Standardmassig werden das Haupt- und das Benutzer-
worterbuch verwendet. Bei aktivierter Option werden nur
Korrekturvorschlage aus dem Hauptworterbuch angezeigt.

Word-spezifische Korrektureinstellungen

Rechtschreibung wdhrend der
Eingabe liberpriifen

Grammatikfehler wéhrend der
Eingabe markieren

Diese beiden Einstellungen bewirken, dass rote und blaue
Fehlerkennzeichnungen im Dokument angezeigt werden,
sobald Word einen Fehler erkennt.

Durch Ausschalten der Kontrollfelder erreichen Sie, dass
keine Fehlerkennzeichnungen angezeigt werden.

Grammatik zusammen mit
Rechtschreibung (iberpriifen

Standardmassig wird sowohl die Rechtschreibung als auch
die Grammatik gepriift, wenn Sie auf Rechtschreibung und
Grammatik klicken oder driicken. Schalten Sie dieses
Kontrollfeld aus, wird nur die Rechtschreibung gepriift.

Haben Sie die Rechtschreib- und die Grammatikpriifung fiir ein Dokument durchgefiihrt, werden
keine Fehler mehr gekennzeichnet. Mdchten Sie das Dokument nochmals priifen, etwa um igno-
rierte Fehler wieder anzuzeigen, klicken Sie auf Dokument erneut (iberpriifen.

Dokument-spezifische Korrektureinstellungen

>

gelten sollen.

Haben Sie mehrere Dokumente gedffnet, kbnnen
Sie wahlen, fir welches Dokument die Einstellungen

Ausnahmen fiir: E_’E' Zeitmanagement hd
[] Rechtschreibfe E_%' Alle neuen Dokumente
[] Grammatikfeh M Flyer

|E]_§ Rundbrief

EE Zeitmanagement

Rechtschreibfehler nur in diesem
Dokument ausblenden

Grammatikfehler nur in diesem
Dokument ausblenden

Damit im aktuellen Dokument keine roten oder blauen
Fehlerkennzeichnungen angezeigt werden, schalten Sie
diese Kontrollfelder ein.

Um die Fehlerkennzeichnung fiir alle kiinftigen Dokumente auszuschalten, wahlen Sie im Feld
Ausnahmen fiir den Eintrag Alle neuen Dokumente und aktivieren dann die beiden Kontrollfelder.

Schulversion
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16.5 Fremdsprachige Texte korrigieren

Basiswissen

Word enthélt neben dem deutschen Wérterbuch auch fremdsprachige Worterbicher,
z. B. fur die Sprachen Englisch, Franzdsisch und Italienisch. Weitere Worterbicher lassen sich
nachinstallieren.

v Erkennt Word bei der Texteingabe, um
welche Sprache es sich handelt, wird die
Sprache automatisch eingestellt.

Now it's time to celebrate a summer pary.

v In der Statusleiste sehen Sie die fur die Seite 1von 1 & Worter [[% [ Englisch (Vereinigtes Kdnigreich) ]

aktuelle Cursorposition erkannte Sprache.

v Erkennt Word die verwendete Sprache, | Arabisch (Algerien) v]
werden Rechtschreib- und Grammatik- Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Wérterbiicher der
fehler gekennzeichnet. ausgewahiten Sprache.

D Rechtschreibung und Grammatik nicht priifen
Wird die Sprache generell nicht erkannt, Sprache automatisch erkennen

klicken Sie in der Statusleiste auf die Sprach-

K R X K Als Standard festlegen Abbrechen
anzeige und stellen Sie sicher, dass im ange-

zeigten Fenster Sprache automatisch erkennen
aktiviert ist.

Sprache manuell einstellen

Geben Sie einen Text in einer Sprache wie Déanisch ein, fiir die kein Hauptworterbuch installiert
ist, gehen Sie so vor:

Markieren Sie den Text.
Klicken Sie in der Statusleiste auf die Sprachanzeige.

oder Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Sprache, auf Sprache und dann auf
Sprache fiir die Korrekturhilfen festlegen.

>  Wahlen Sie die Sprache aus.

Ausgewahlten Text markieren als:

Chinesisch (VR China) ~
IA$ + Dari
A e % Deutsch (Deutschland)
P - Kommentar 5 Kommentare % Deutsch (Liechtenstein)
= - Y Deutsch {Luxemburg) W
®|_\,/ Sprache fiir die Korrekturhilfen festlegen... - - -
Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Warterbiicher der
Spracheinstellungen... ausgewdhlten Sprache.

Am Symbol ¥ erkennen Sie, fiir welche Sprache ein Hauptwaorterbuch installiert ist.

Nach der Sprachauswahl erscheint eine Meldung unterhalb des Meniibands. Mit Herunterladen
kénnen Sie das Worterbuch laden und somit beispielsweise den danischen Text prifen lassen.

Text in Danisch wird nicht Gberpriift. M&chten Sie

o DIE KORREKTURHILFEN FEHLEN Karrekturhilfen und zukiinftige Updates herunterladen?

Herunterladen

© HERDT-Verlag Schulversion
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Fremdsprachige Texte korrigieren

»  Starten Sie die Priifung mit (F7).
» Nehmen Sie im Aufgabenbereich die Korrekturen vor.

Now it's time to celebrate a summer pary. <
Now it’s time to celebrate a summer pary. i

Vorschlage

parry
deflect, dodge, block v

party
gathering, faction, participant

Einmal ignorieren

Alle ignarieren

16.6 Text Ubersetzen lassen

>  Markieren Sie den Text, klicken Sie mit rechts und wahlen Sie Ubersetzen.

oder Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Sprache, auf Ubersetzen und Auswahl
libersetzen.

oder Um das gesamte Dokument zu iibersetzen, klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe
Sprache, auf Ubersetzen und Dokument iibersetzen. Hierbei wird ein neues Dokument
fiir den Gibersetzten Text erstellt.

>  Stellen Sie im Aufgabenbereich die Sprache ein, in die der Text tGbersetzt werden soll.

i i i Uberset v X
Ein kleiner Exkurs zum Thema Zeitmanagement ereeiet

. . L . Auswahl  Dokument
Und wer hat schon Geld zu verschenken? Im Unterschied zum Geld steht Zeit allerdings jedem in —

leichem Masse zur Verfligung. Die Frage ist nur, wie geht jeder einzelne damit um?
8 8Ung 8 s wie gent] Aus Deutsch (erkannt) ~ A

Der eine halt es mit Erich Kastner und sagt sich: ,,Denk ans fiinfte Gebot, schlag deine Zeit nicht tot.”

. i X
Der andere lésst lieber finf gerade sein und vertrédelt den grossten Teil seiner Zeit, um den anderen Teil Erste Regel ) Nutzen Sle
der Zeit umso stressiger zu erleben. lhre Zeit mogllchst effektiv.

Mit dem richtigen Zeitmanagement schaffen Sie es, beide unter einen Hut zu bringen: die Zeit, die dazu
dient, die Seele baumeln zu lassen, und die Zeit, die Sie fiir die — stressfreie — Erledigung Ihrer Aufgaben

benatigen.

1

Erste Regel: Nutzen Sie lhre Zeit moglichst effektiv.

In Englisch ~
Zweite Regel: Erstellen Sie einen Plan, wann Sie was erledigen wollen.
Dritte Regel: ~ Gehen Sie die Aufgaben, deren Erledigung nicht ldnger als 15 Minuten dauert, aktiv und First rUIe: Use yOUI' time as
sofort an. Was erledigt ist, belastet Sie nicht mehr. effective|y as possible.

Vierte Regel:  Belohnen Sie sich dafiir, dass Sie eine Aufgabe abgeschlossen haben, indem Sie sich etwas
gonnen; z. B. indem Sie eine Auszeit nehmen und einfach einmal die Beine hochlegen.

Sie werden sehen, dass sich der Stressfaktor in lhrem Leben bald verringern wird.

A Ubersetzungen von "rule”
Nomen

Regel

rule, normally, usually, generally,

Im Aufgabenbereich stehen verschiedene Sprachen zur Auswahl.
Fahren Sie mit der Maus lber ein Ubersetztes Wort, erscheinen weitere Erklarungen.

Mit Einfiigen lasst sich die Ubersetzung direkt iibernehmen.

€ < < <

Die Ubersetzungen erfolgen online mit dem Microsoft Translater.
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16.7 AutoKorrektur

Die AutoKorrektur erkennt bestimmte Fehler und korrigiert diese direkt nach der Eingabe. Die
AutoKorrektur basiert dabei auf einer Liste, in der haufige Tippfehler sowie das richtige Wort
enthalten sind. Auch bestimmte Zeichen sind dort hinterlegt, die nach der Eingabe in Symbole

umgewandelt werden.

Die AutoKorrektur-Liste steht zentral fir alle Office-Apps zur Verfligung und enthalt bereits viele

Eintrage. Sie konnen die Liste mit Eintragen ergdanzen oder Eintrdge l6schen.

Die AutoKorrektur-Liste anpassen

Aktivieren Sie das Register Datei und klicken Sie auf Optionen.

Wechseln Sie zur Kategorie Dokumentpriifung und klicken Sie im Bereich AutoKorrektur-

Optionen auf AutoKorrektur-Optionen.

Al ABC| .. . . .. .
gemen + , Andern Sie, wie Word Text korrigiert und formatiert.

Anzeige

Dokumentprafung AutoKorrektur-Optionen

Speichern Andern Sie, wie Word Text bei der Eingabe korrigiert und formatiert:

AutoKorrektur-Optionen...

AutoKorrektur Math. Autokorrektur

Schaltflachen fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

IWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren

Jeden 3atz mit einem GroBbuchstaben beginnen

lede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen
Wochentage immer grofischreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Wahrend der Eingabe ersetzen

AutoFormat wihrend der Eingabe

.

AutoFormat Aktionen

Ausnahmen...

Bei Bedarf durch Deaktivieren\
einzelne AutoKorrekturen

ausschalten )

Ersetzen: Durch: Mur Text Formatierten Text

Biespiel Beispiel 1 Das zu korrigierende und das ]
richtige Wort eingeben

Bibliotekh Bibliothek ~

Bibliothrk Bibliothek

Blastigung Beldstigung

brauchenicht brauche nicht

brauchstnicht brauchst nicht

brauchtnicht braucht nicht [ 2 Auf Hinzufiigen klicken ]

Buchsabe Buchstabe I v

Ldschen

v Maochten Sie die AutoKorrektur-Liste generell nicht verwenden, deaktivieren Sie Wdhrend

der Eingabe ersetzen.

v Um ein Wort zu entfernen, markieren Sie es in der unteren Liste und klicken Sie auf Léschen.

Werden Anflihrungszeichen umgewandelt und Briiche wie 1/2 durch Sonderzeichen % ersetzt,
hangt dies mit der AutoFormat-Funktion zusammen. Diese Ersetzungen kdnnen Sie im Register

AutoFormat wdhrend der Eingabe ausschalten.
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16.8 Begriffe und Synonyme nachschlagen

Intelligente Suche

Mit der intelligenten Suche kénnen Sie wahrend Ihrer Arbeit Begriffe online nachschlagen und im
Aufgabenbereich Definitionen, Wikipedia-Artikel und Bilder anzeigen lassen. Word verwendet
hierzu die Suchmaschine Bing.

> Markieren Sie das Wort oder den Text.
» Klicken Sie mit rechts und wahlen Sie Intelligente Suche.

oder Klicken Sie im Register Referenzen, Gruppe Recherchieren, auf Intelligente Suche.

=r Exkurs zum Thema Zeitmanagement Intelligentes Nachschla...

Geld zu versch Calibri (Text/ - 11 -/ A” A7 As-  allerdings jedem in
. ) “ N 8s) Definieren
Verfuigung. Di F K U-A-:=.:i=- Formatvorlagen ums

o - - . . Erich Kastner
- Erich Késtner und sagt sich: ,Denk ans flinfte Gebot, schlag deine Zeit nicht tot.” o i )
) Emil Erich Kastner war ein deutscher
& Ausschneiden

ber fiinf gerad | grossten Teil seiner Zeit, um den anderen Teil Schriftsteller, Publizist, Drehbuchautor

siger zu erlebe = Kopieren und Kabarettdichter. Seine publizistische
. 0 Einfligeoptionen: . . o Karriere begann wahrend der Weimarer
‘eitmanageme - unter einen Hut zu bringen: die Zeit, die dazu o e

0 R . . Republik mit gesellschaftskritischen ur ...
imeln zu lasset die — stressfreie — Erledigung Ihrer Aufgaben

dewikipedia.org Text lizenziert unter CC-BY-5A

A Schriftart...
zen Sie lhre Ze =1 Absatz.. ' Mehr

L. ﬁ) Intelligente Suche . o .
-ellen Sie einer digen wollen. Wikipedia erkunden

Synonyme nachschlagen

Kommt es beim Schreiben zu unerwiinschten Wort-  programmlaaniant
wiederholungen, kdnnen Sie Gber das Kontextmenii
Ersatzworter mit dahnlicher Bedeutung (Synonyme)

anzeigen lassen. T Einfiigeoptionen:
in
> Klicken Sie mit rechts in das Wort und rufen Sie A Schiiftart.. Plan
Synonyme auf. 57 Absatz.. Ordnung
»  Klicken Sie auf ein Ersatzwort, um es zu liber- 5 Intelligente Suche Ablauf
nehmen. Synonyme 4 Reihenfolge
=5 (bersetzen Folge
E,_Elj, Link D Thesaurus...

Thesaurus nutzen

Auch der Thesaurus (Synonymworterbuch) hilft Ihnen bei der Suche nach Synonymen. Es werden
hier mehr Synonyme angezeigt und es lassen sich fir gefundene Synonyme wiederum Ersatz-
worter anzeigen.

Setzen Sie den Cursor in das Wort.
Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Rechtschreibung, auf Thesaurus.

oder Driicken Sie (£_] (F7).

Der Aufgabenbereich Thesaurus wird eingeblendet.

Schulversion © HERDT-Verlag



Korrigieren, Ubersetzen, Nachschlagen 16

> Zeigen Sie auf ein Wort und klicken Sie auf den angezeigten Pfeil. Mit Einfiigen wird das
Wort in den Text Gbernommen.

oder Klicken Sie auf ein Wort, um fir dieses Wort Synonyme anzuzeigen.

Fin kleiner Exkurs zum Thema Zeitmana Thesaurus ~ X

Und wer hat schon Geld zu verschenken? Im Unterschied zum Geld steht Zeit allerdings € | vertrodelt R

gleichem Masse zur Verfligung. Die Frage ist nur, wie geht jeder einzelne damit um? 4 verbummelt (Adj)

Der eine hilt es mit Erich Késtner und sagt sich: ,,Denk ans fiinfte Gebot, schlag deine Ze verbummelt v
4 yersiu 'EEI Finfiigen

Der andere lasst lieber fiinf gerade sein und vertrodelt den grossten Teil seiner Zeit, um versau By Kopi
5B Kopieren

der Zeit umso stressiger zu erleben. geblie

bleibt
Mit dem richtigen Zeitmanagement schaffen Sie es, beide unter einen Hut zu bringen: di vertan
dient, die Seele baumeln zu lassen, und die Zeit, die Sie fir die — stressfreie — Erledigung vertut

16.9 Ubung

Dokument korrigieren

Level Zeit ca. 5 min

Ubungsinhalte v Rechtschreib- und Grammatikfehler korrigieren

v Ersatzworter und Begriffe nachschlagen

Ubungsdatei Bericht.docx

Ergebnisdatei Bericht-E.docx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Bericht.

An die Aktionare der Keilmann AG

Seehr geehrte Damen und Herren

Trotz schwieriger konjunktureller Lage ist es uns gelungen, den Absatz unserer Produkte weiter zu
steigern. Alle reden von Stagnatin und Umsatzriickgang, wir nicht!

Durch Konzetration auf unsere stirken bei der Entwicklung inovativer Lésungen im Bereich Rahmen-
Design, konsequnte Optimirung aller Produktionsyerfaahren und Erhéhung der Qualitdt ist es uns
gelungen, den absatz von Markenradern weiter auszubauen.

2. Fuhren Sie fur das komplette Dokument die Rechtschreib- und Grammatikpriifung tGber den
Aufgabenbereich durch und korrigieren Sie die gefundenen Fehler.

Lassen Sie sich Ersatzworter flr die Begriffe Produkte und Qualitéit anzeigen.
Schlagen Sie den Begriff Konzentration mithilfe der intelligenten Suche nach.

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Bericht-E.

+ .o .
@ ... noch mehr Ubungen:
Infotext korrigieren.pdf

Dokumenttext libersetzen.pdf
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AutoTexte, Datum und Uhrzeit einflgen

17.1 AutoTexte erstellen

Plu s+ Beispieldatei: Wohnmobil.docx

Was ist ein AutoText?

Ein AutoText ist ein wiederverwendbarer Baustein, der einmal erstellt wird und anschliessend in
Word immer zur Verfligung steht. AutoTexte werden unter einem Kiirzel gespeichert. Um den
Inhalt eines AutoTextes einzufligen, brauchen Sie nur das Kirzel eingeben und dieses durch den
Bausteininhalt ersetzen lassen.

In einem AutoText kdnnen Sie beliebige Inhalte inklusive Formatierung speichern, z. B. einzelne
Worter, Textpassagen oder ganze Absatze, Tabellen oder lllustrationen.

AutoText erstellen [MM
. - : Die Wohnmobil GmbH
»  Markieren den Text. Im Beispiel markie-
ren Sie die LOgOZeiIe. Unser Unternehmen
Unser Unternehmen besteht seit 1998 und wurde gegriindet vom Outdoor-Spezialisten Otto Kern
» Klicken Sie im Reglstel’ Einfl:igen' und dem Kfz-Mechaniker Frieder Berg.

Gruppe Text, auf Schnellbausteine.

>  Wahlen Sie AutoText und dann Aus-
wahl im AutoText-Katalog speichern.

'—| Schnellbausteine ~
<1 AutoText ' =) Auswahlim AutoText-Katalog speichern

E—J Dokumenteigenschaft ¥
Sind bereits AutoTexte vorhanden,

erscheinen diese in einer Liste ober-
halb des Eintrags.

= Feld..

Et Organizer fir Bausteine...

oder Hame: Logo
»  Markieren Sie den Text und driicken Sie (Al) (F3). fatalog: futoTet e
Kategorie: Allgemein ~

> Geben Sie ins Feld Name ein Kirzel fur den Auto-

Zur Verwendung in allen Briefen

Text ein. Beschreibung:
>  BeiBedarf kdnnen Sie eine Beschreibung hinzu- Speichernin: | Normal v
fugen. Diese wird als Quickinfo angezeigt. e = \nhak cinfiigen v
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v Im Feld Speichern in erkennen Sie, dass der AutoText in der Dokumentvorlage Normal.dotm
gespeichert wird, die allen Dokumenten zugrunde liegt. Somit steht ein darin gespeicherter
AutoText kiinftig allen Dokumenten zur Verfligung.

v Auch in eigenen Dokumentvorlagen kénnen Sie AutoTexte speichern. Offnen Sie die Vorlage
oder ein Dokument, das mit der Vorlage erstellt wurde, und wahlen Sie beim Erstellen des
AutoTextes im Feld Speichern in die eigene Dokumentvorlage aus.

AutoText einfligen

>  Setzen Sie den Cursor an die Einfligeposition.
» Geben Sie das Kiirzel des AutoTextes ein und driicken Sie oder (£3).

Logo (Eingabetaste driicken, um einzufiigen) rwmm
Logo i - —
@) Die Wohnmobil GmbH

oder
> Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text, auf Schnellbausteine.

>  Zeigen Sie auf AutoText und wahlen Sie einen Eintrag per Mausklick aus.

'm’ﬂ & Link "I'j [T Kopfzeile - ,A—‘ || Schnellbausteine » [# Signaturzeile ~ TL Forme
an
Allgemein —’11 AutoText »
Logo [= Doku menteigenschaft 3
=] Feld...
s e Y e L L B
Die Wohnmobil GmbH B Organizer fur Bausteine...

Einflgeposition wahlen

> Klicken Sie in der Liste einen AutoText mit rechts an, kbnnen Sie im oberen Menibereich
wahlen, an welcher Position der Inhalt eingefligt wird.

"’nﬂ E,_Elj, Link TI'_] D Kopfzeile - A Q Schnellbausteine ~ Q‘Signaturzeile = TL Forme
Juy

Allgemein =) AutoText 4
Logo An aktueller Dokumentposition einfligen 4
vl Loany e e Y LY In Kopfzeile einfligen

Die Wohnmobil GmbH In FuBzeile einfugen

Am Beginn des Abschnitts einfigen
Am Ende des Abschnitts einfigen
Am Beginn des Dokuments einfiigen
Am Ende des Dokuments einfugen
Eigenschaften bearbeiten...

= Organisieren und |&schen...

Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufligen

Klicken Sie im Kontextmeni auf Katalog zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen, wird
der Symbolleiste BEARA hinzugefligt. Hiermit konnen Sie die Liste mit den AutoTexten einblenden.
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17.2 AutoText andern oder l6schen

AutoText andern

Fligen Sie den zu andernden AutoText in das Dokument ein.

» Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und markieren Sie den Text.
»  Driicken Sie und vergeben Sie fiir den AutoText den gleichen Namen wie zuvor.
»  Klicken Sie auf OK und bestatigen Sie die Riick-

frage mit Ja o Méchten Sie den Eintrag fir den Baustein neu definieren?

AutoText loschen

> Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text, auf Schnellbausteine.

>  Zeigen Sie auf AutoText, klicken Sie den zu I6schenden AutoText mit rechts an und wéhlen
Sie Organisieren und I6schen.

Im Fenster werden alle Bausteine aufgelistet. Der gewdhlte AutoText ist markiert und wird
in der Vorschau angezeigt.

> Klicken Sie auf Léschen und bestatigen Sie die Rickfrage mit Ja.

EBausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Yorschau anzuzeigen.
Name Katalog Kategorie Vorlage 2 al
Loge AutoText Allgemein Mermal
SEB AutoText Allgemein Mermal e Tl e W L e
Stephan Bar... AutoText Allgemein Mermal Die Wehnmobil GmbH
Pfiff Deckblatter  Integriert Built-In Bui...

Randlinie Deckblatter  Integriert Built-In Bui...

Fourierreihe  Formeln Integriert Built-In Bui...

Taylorentwi... Fermeln Integriert Built-In Bui... 9 e
- P [P Rt e Logo

< > Zur Verwendung in allen Briefen

Eigenschaftenbearbeiten...l Loschen l Einfagen

17.3 Datum und Uhrzeit einfugen

Das aktuelle Datum und die Uhrzeit lassen sich als Text oder als Feld, das automatisch aktualisiert
wird, in ein Dokument einfiigen.

>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text, auf [Z Schnellbausteine ~ [ Signaturzeile -
Datum und Uhrzeit. A WordArt - (% Datum und Uhrzeit
0] Objekt ~

Text
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Waihlen Sie ein Format in der Liste.

Aktivieren Sie Automatisch aktuali-
sieren, damit das Datum und die
Uhrzeit aktualisiert werden, wenn Sie
das Dokument 6ffnen oder drucken.

v Das Datum und die Uhrzeit lassen
sich auch manuell aktualisieren,
indem Sie den Cursor in das Feld
setzen und (F9) driicken.

v Ist die Option Automatisch aktuali-

Verfiighare Formate:

30.04.2019

Dienstag, 30. April 2019
30. April 2019
30,0419
2019-04-30
19-04-30
30/04/2019

30. Apr. 2019
30/04/19

April 19

Apr-19

30.04.2019 13:49
30.04.2018 13:48:31
1:49 nachm.

1:43:51 nachm.
13:49

13:49:51

Sprache:

Deutsch (Schweiz)

D Automatisch aktualisieren

Abbrechen

sieren beim Einfligen nicht aktiviert, Als Standard festlegen
wird das Datum bzw. die Uhrzeit als
normaler Text eingefiigt.
17.4 Ubung
AutoTexte erstellen
Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v AutoTexte erstellen und einfligen

Ubungsdateien

Meinungen.docx, Bewertung.docx

Ergebnisdatei Bewertung-E.docx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Meinungen.

2. Erstellen Sie die drei nachfolgend abgebildeten AutoTexte. Der Speicherort der AutoTexte

soll in der Vorlage Normal sein.

Was ist lhre Meinung zu unserem Angebot?

Positiv: Das fand ich richtig klasse!
@

Negativ: Bitte baldmaéglichst &ndern!
@

Neutral: Das fiel mir sonst noch auf.

@

AutoText Positiv

3. Schliessen Sie das Dokument.

AutoText Negativ

AutoText Neutral

4. Offnen Sie das Dokument Bewertung und fiigen Sie die drei AutoTexte an geeigneter

Stelle ein.

5. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Bewertung-E.

+ .o .
@ ... noch mehr Ubungen:
Hotelrechnung erstellen.pdf
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Optionen fur mehrseitige Dokumente

18.1 Deckblatt einfligen

Plu S+ Beispieldatei: Rundbrief.docx

Qv

Deckblatt einfiigen und gestalten Bl Deciblatt> == [oBider

Word stellt fertige Deckblatt-Bausteine bereit, die Sie nach
dem Einfligen mit Ihren eigenen Angaben versehen kdnnen.

> Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Seiten, auf
Deckblatt. —

»  Wahlen Sie durch Anklicken ein Deckblatt aus.

lon (dunkel) lon (hell)

Word fligt eine neue erste Seite mit dem Deckblatt ein.
Da das Deckblatt keine Kopf- und Fusszeile enthalt, ist das oumentie]
Kontrollfeld Erste Seite anders fiir die Kopf- und Fusszeilen T
(im Register Entwurf der Kopf- und Fuf3zeilentools, Gruppe
Optionen) automatisch aktiviert.

Randlinie Raster

Deckblatt gestalten

Sie mochten ein Inhaltssteuerelement ...

andern oder >  Klicken Sie auf das Steuerelement und
formatieren nehmen Sie die Eingaben bzw. Formatie-
rungen vor.

mit weiterem > Enthélt das Steuerelement bereits Inhal-
Text erganzen te, klicken Sie es mit rechts an und wah-
len Inhaltssteuerelement entfernen. Monatlicher Rundbrief

> Ergdnzen Sie den Text.

[6schen > Klicken Sie das leere Steuerelement mit
rechts an und wahlen Sie Inhaltssteuer-
element entfernen.

MAURER UND JANSEN GMBH
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v Um weiteren Text einzufiigen, erzeugen Sie ein Textfeld (Register Einfiigen, Gruppe Text,
Schaltflache Textfeld, Eintrag Textfeld erstellen).

v Einige Deckblatter wie z. B. Bewegung sind mit Formen er- - 4
stellt, die Giber die gesamte Seite reichen. Passt ein Deck-
blatt nicht auf die Seite, verkleinern Sie die dussere Form
durch Ziehen der Eckziehpunkte bei gedriickter (t_J-Taste.

Deckblatt I6schen

>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Seiten, auf Deckblatt und wahlen Sie Aktuelles
Deckblatt entfernen.

18.2 Seite einfligen oder Seite |6schen

P|u5+ Beispieldatei: Geschdftsbericht.docx

Leere Seite einfligen

> Klicken Sie an die Stelle im Dokument, an der Sie die neue Seite einfligen mochten.

>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Seiten, auf Leere Seite.

Word erzeugt eine leere Seite und fligt vor und nach der neuen Seite einen Seitenumbruch ein.

Mochten Sie die Seitenumbriiche anzeigen, klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, auf all
(Einblenden der Formatierungszeichen).

Riickblick-auf-das-letzte-Jahrq]

e Filial-Umsétze-im-ersten-Halbjahr]
Berichtq] i

Umsstze-derFilislent] e —

Neue leere Seite

Seite |oschen

» Blenden Sie durch Klicken auf I die Formatierungszeichen ein.
»  Markieren Sie mit gedriickter Maustaste den kompletten Text der Seite inklusive der Seiten-
umbriiche.
oder Klicken Sie an den Anfang der Seite, halten Sie die ({t_)-Taste gedriickt und klicken an
das Ende der zu |6schenden Seite.

»  Driicken Sie (Del).
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18.3

Seitenumbruch---1

Berichtq

Umsatze-der-Filialeny

Riickblick-auf-das-letzte-Jahrq Bericht-der-Sales-Managerq]
- Die Umsatzzahileny 1

N - Seitenumbruch-~3

 Dietnestitonen

1

[r—

1
1
Seitenumbruch -1

[ Diese Seite I6schen ]

Enthalt Ihr Dokument unerwiinschte leere Seiten, kdnnen Sie diese Seiten wie oben beschrieben
|6schen:

Blenden Sie die Formatierungszeichen Il ein und I6schen Sie die im Dokument nicht
erwiinschten Seiten-, Abschnitts- oder Spaltenumbriiche bzw. leeren Zeilen.

Inhaltsverzeichnisse

Inhaltsverzeichnis einfligen

Damit ein Inhaltsverzeichnis automatisch erzeugt wird, muss jeder Uberschrift im Dokument eine
Uberschriftformatvorlage zugewiesen sein.

Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der Sie das Inhaltsverzeichnis einfligen mochten.

Klicken Sie im Register Verweise, Gruppe Inhaltsverzeichnis, auf Inhaltsverzeichnis.

Waihlen Sie Automatisches Verzeichnis 1 oder Automatisches Verzeichnis 2.

Word erzeugt ein Inhaltsverzeichnis mit allen Uberschriften des Dokuments. Bei jedem Offnen
des Dokuments werden die Verzeichniseintrage und die Seitenzahlen aktualisiert. Sie kdnnen
das Verzeichnis beliebig formatieren.

Inhalt

Witarbeitervers

Mitarbeiterverdnderungen

Neue Kallegzn und

Meuve Kollegen und Kolleginnen
A 01.05. unterstitzen uns folgende neue Kollagen und Kollsginnen:

Ausgeschiedzne Kollegen und

Frau Sophia Lerch in der abtzilung Marketing

Meus

Harr Max Zuber in der Abtailung vertrish

Die letzten Quartalszahlen

umzugsplan fir die Abteilungzn vertrieb, Marketing und Technik ..

Das K bot fiir Mai - Juli

.
.

#  Frau Hannzh Tischler in der abteilung vartrish

*+  Frau Luiss sprenglerfin der Abtzilung Kundenservice
.

Herr Themas Schreiber in der Abteilung Hausverwaltung

verankindigung: Einladung zum Semmerfest

Wir heifen alle neuen Kollegen und K recht herzlich und winschen

wMonatlicher Exkurs: Thema |, Zeit ist Geld!®

Ihnen einen guten Start.

Ein klginer Exkurs zum Thema Zzi

unterhzaltsames zum Schiuss: Praktische Tipps wis Sie die Grof@mama noch kannte

L P N N

Ausgeschiedene Kollegen und Kolleginnen
Zum 31.03. haben uns folgends Kollzzen und Kolleginnen unser Unternehmen verlzssen:

+  Herr Fhillip Junker - Abtsilung Hausverwaitung
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Zeigen Sie im Inhaltsverzeichnis auf einen Eintrag und driicken (Cirl], verwandelt sich der Maus-
zeiger in eine Hand \”_") Durch Anklicken des Eintrags gelangen Sie zur entsprechenden Dokument-
seite.

Inhalt
L L= T = T TSSO

Meue Kollegen und Kaolleginnen..........oooeeeee

ausgeschiedene kKollegen und Kolleginnen ...

Um den Dokumenttext auf einer neuen Seite zu beginnen, setzen Sie den Cursor vor die erste
Uberschrift und erzeugen einen Seitenumbruch (Register Einfiigen, Gruppe Seiten, Seitenumbruch).

Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Klicken Sie in das Verzeichnis. : - [l Inhaltsverzeichnis ak:tualisieren...|
Wabhlen Sie Inhaltsverzeichnis Inhale L
kt Iisieren Mitarbeiterveranderungen 1
aktua .
Neue KD”_egen “™ Inhaltsverzeichnis aktualisieren ? X -1
Oder Drucken Sle . Ausgeschiedene K 1
i . i Neue Sozialleistunge Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis. Wahlen Sie eine der .1
> Bestimmen Sie, ob nur die Die letzten Quartalsz folgenden Optionen: _ 2
Seitenzahlen oder das gesamte Umaugsplanfur gie (@ Nur Settenzahlen atualisieren 2
Verzeichnis (falIs sich z. B. die Das Kursangebot fir (O Gesamtes Verzeichnis aktualisieren 2
- . . Vorankiindigung: Ei .3
Uberschriften gedndert haben) oramenceine = e
L. Monatlicher Exkurs: 3
aktual|5|ert Werden 50“. Ein kleiner Exkurs zum Thema Zeitmanagement 3
Inhaltsverzeichnis l6schen
>  Klicken Sie im Register Verweise, Gruppe Inhaltsverzeichnis, auf Inhaltsverzeichnis und
wahlen Sie Inhaltsverzeichnis entfernen.
18.4 Die Ansicht Seitenweise
Sie méchten in einem mehrseitigen ntwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprafen [GSiSi@M Hilfe O Was machten Sie tun?
. .. . [=] Gliederun: ineal = Neue:
Dokument blattern wie in einem Buch? oo™ L4 [ . - H o
. . . . . . Lerntools Vertikal Seitenweise B B Miniaturansichten
Dafir gibt es die Ansicht Seitenweise. [T Navigationsbereich [ Teilen

Plastisch Seitenbewegung Anzeigen Zoom

» Klicken Sie im Register Ansicht,
Gruppe Seitenbewegung, auf
Seitenweise.

v Mit den Pfeilen am unteren
Fensterrand blattern Sie durch das
Dokument.

v Genauso komfortabel lassen sich
das Mausrad oder die Bild-Tasten

PgUp) verwenden. &n

v Sie kénnen das Dokument bearbeiten, nur das Zoomen steht nicht zur Verfligung.

© HERDT-Verlag Schulversion

143



18 Optionen fur mehrseitige Dokumente

Miniaturansichten der einzelnen Seiten anzeigen

Nutzen Sie die Miniaturansichten, um alle Seiten des Dokuments gleichzeitig zu sehen.

Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Zoom, auf Miniaturansichten.

Durch einen Klick auf ein Miniaturbild wechseln Sie zu einer bestimmten
Seite.

»  Mit (Esc) verlassen Sie die Miniaturansicht wieder.

Miniaturansichten

Sie beenden die Ansicht Seitenweise, indem Sie in die Ansicht Vertikal zuriickschalten.

18.5 Ubung

Handbuch mit Deckblatt und Inhaltsverzeichnis versehen

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Inhaltsverzeichnis erstellen

v Deckblatt einfiigen

Ubungsdatei Betriebsanleitung.docx

Ergebnisdatei Betriebsanleitung-E.docx

1. Offnen Sie das Dokument Betriebsanleitung.

Setzen Sie den Cursor vor die erste Uberschrift und erstellen Sie ein Inhaltsverzeichnis
mit der Vorlage Automatisches Verzeichnis 1.

Fiigen Sie vor der ersten Uberschrift im Text einen Seitenumbruch ein.

Fligen Sie dem Dokument das Deckblatt Segment (hell) hinzu.

Entfernen Sie die Inhaltssteuerelemente im unteren Bereich des Deckblatts.
Setzen Sie den Cursor ins Inhaltsverzeichnis und aktualisieren Sie die Seitenzahlen.

Blattern Sie in der Ansicht Seitenweise durch das Dokument.

© N o koW

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Betriebsanleitung-E.

BETRIEBSANLEITUNG

Festplatten-DVD-Receiver

DVDIS BIFRIIEIL ..ot e e

OVDs abspicien
e
BUISSERHLING oo
Anschiisse
fussgange

EIUBAIR oot e
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Dokumente drucken

P|us+ Beispieldateien: Rundbrief.docx, Referenzen.docx

19.1 Druckvorschau verwenden

Die Druckvorschau zeigt Ihnen, wie sich IThr Dokument auf den Druckseiten verteilt. Nutzen Sie
die Druckvorschau, um das Layout und die Seitenumbriiche zu kontrollieren und um Fehldrucke
zu vermeiden.

>  Klicken Sie auf das Register Datei und dann auf Drucken.

oder Driicken Sie ).

Informationen D ru C |<e n

Neu
Exemplare: |1 -

" 0 .
Offnen HE#
Speichern Drucken
Speichern unter

Drucker

HPC2E7DA (HP Officejet Pro 8...
v rihait
=@ offline

Drucken

Druckereigenschaften

Freigeben

Einstellungen

Exportieren

ITD Alle Seiten drucken
SchlieBen Das gesamte Dokument drucken
Seiten:
inseiti Monatlicher Rundbrief
Konto E Einseitiger Druck .
Nur auf eine Seite des Blatts dr...
Feedback e
= Sortie
i FEE 1,23 123 123 T
Optionen - - - INFORMATIONEN DER GESCHAFTSLEITUNG
D Hochformat -
MAURER UND JANSEN GMEH

Ad

|:| 21 cmx29.7 cm
@ Normale Seitenrdnder
Links: 2.5 cm  Rechts: 2.5 cm

1 Seite pro Blatt L4 Aktuelle Seite

Seite einrichten 41 |vone Pk 0% =—+———+ [
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Dokumente drucken

Innerhalb der Druckvorschau kénnen Sie sich bei mehrseitigen Dokumenten eine bestimmte
Seite anzeigen lassen oder die Ansichtsgrosse andern, etwa um Details zu kontrollieren. Unter-
halb einer bestimmten Ansichtsgrdsse zeigt die Druckvorschau bei mehrseitigen Dokumenten
mehrere Seiten gleichzeitig an.

Sie mochten ...

zu einer bestimmten Seite |, Bj5ttern Sie mit den Pfeilen 1 |ven1 b zur Seite.

wechseln L . . .
oder Geben Sie die Seitenzahl ins Feld Aktuelle Seite ein und

driicken Sie (<].
die Seite kleiner oder » Klicken Sie auf —, um die Ansicht schrittweise zu verkleinern.
mehrere Seiten anzeigen oder Verwenden Sie den Schieberegler —1

wieder eine Seite anzeigen | »  Klicken Sie auf 24, um wieder die aktuelle Seite anzuzeigen.

Druck starten

Entspricht die Druckvorschau des Dokumentes lhren Vorstellungen, starten Sie =
den Druckvorgang: =

Drucken

> Klicken Sie auf die Schaltflache Drucken.

Drucksymbole in der Symbolleiste erganzen

Mit (Schnelldruck) lasst sich das aktuelle Dokument direkt drucken und mit
(Seitenansicht und Drucken) die Druckvorschau schnell aufrufen.

Sie fligen diese Schaltflachen wie folgt der Symbolleiste fir den 6- @0 @ El -
Schnellzugriff hinzu:

>  Klicken Sie neben der Symbolleiste aufH und wahlen Sie Schnelldruck.

» Klicken Sie erneut auf H und wahlen Sie Seitenansicht und Drucken.

19.2 Druckeinstellungen anpassen

Entspricht die Druckvorschau nicht Ihren Vorstellungen oder méchten Sie beispielsweise mehrere
Exemplare von einem Dokument drucken, passen Sie die Druckeinstellungen an.

>  Wechseln Sie in das Register Datei und wahlen Sie Drucken.

Anderungen an jenen Druckeinstellungen, die sich auf das Aussehen des Dokumentes auswirken,
werden in der Druckvorschau direkt angezeigt.
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Anzahl der Exemplare und Drucker wahlen

E lare: | 1 - Anzahl der zu druckenden
lE! Xemprlare: hd Exemplare wahlen

Drucken

Drucker

HPC2E7DA (HP Officejet Pro 8... 74_{ Gewiinschten Drucker wahlen ]
=@ oOffline

Druckereigenschaften

Druckerspezifische Einstellungen
(im Handbuch des Druckers erlautert)

Uber Druckereigenschaften kdnnen Sie beispielsweise die Druckqualitit einstellen und zwischen
Farb- oder Schwarzweiss-Druck wahlen.

Bestimmte Seiten drucken
Einstellungen
’E Alle Seiten drucken (1) .
Das gesamte Dokument drucken
Seiten: @

Sie mochten drucken...

die aktuelle Seite » Wihlen Sie im Feld @ den Eintrag Aktuelle Seite drucken.

einen zuvor markierten | »  Wihlen Sie im Feld @ den Eintrag Auswahl drucken.
Dokumentbereich

das gesamte Dokument | »  Wihlen Sie im Feld @ den Eintrag Alle Seiten drucken.

bestimmte Seiten » Geben Sie die Seitenzahlen in das Feld @ ein.

Beispielsweise 1,4 oder 2-7.

Seitenlayout anpassen Hochformat @ -~

Die Einstellungen zum Seitenlayout werden im Gegensatz "
zu den Ubrigen Druckeinstellungen mit dem Dokument D @ -~

. 21 cmx 29.7 cm
gespeichert.
Normale Seitenrdnder @

Links: 2.5 cm  Rechts: 2.5 cm

Sie mochten ...
die Ausrichtung dndern »  Wabhlen Sie im Feld @ zwischen Hoch- und Querformat.
das Papierformat dndern » Bestimmen Sie im Feld @ das Format.

die Seitenrander anpassen | »  Wihlen Sie im Feld ® eine vordefinierte Randeinstellung.

oder Klicken Sie auf Benutzerdefinierte Seitenrdnder und
tragen Sie im Register Seitenrdnder eigene Werte ein.
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Im gezeigten Dokument wurden die Einstellungen zum Seitenlayout gedandert und die Auswirkung
in der Druckvorschau direkt angezeigt.

Referenzen

Referenzen

normale Seitenrander

Hochformat, A4 und
breite Seitenrander

{Querformat, A5 und J

D

gerne wieder in diese Werkstatt bringe.

Fritz K. aus Berlin:

Stelle. £5 war kein Problem, einen Leihwagen zu bekommen. Und die

=)

Tolle Leistung. Danke schon.

Schaden vor Ort behoben, Das ging 50 schnel, dass
ichmeine Fracht noch punktlich abliefern konnte.

Marlene D. aus Potsdam:
Alsich ein neves Auto kaufen wollte, haben mich die Verksufer vom Autohaus
beraten. Mein ai habe

Heinz L. aus Berlin:

ieh
hatte eiige Fracht an Bord und dann springt der Lkuw pldtzlich nicht mehe an.
K .

| dass ch meine

Fracht noch punktlich abliefern konnte.

Mehrere Seiten auf ein Blatt drucken Seiten:

. . .. . . . Beidseitiger Druck
Bei mehrseitigen Dokumenten kénnen Sie beidseitig oder E ? ) ®~
. . / Blatt (iber lange Seite drehen
mehrere Seiten auf ein Blatt drucken lassen.

@ MNormale Seitenrander
Links: 25 cm Rechts: 2.5 cm

2 Seiten pro Blatt @ ~

Sie mochten ...

beidseitig drucken »  Wihlen Sie im Feld @ Beidseitiger Druck aus.

mehrere Seiten auf ein »  Stellen Sie im Feld @ die gewiinschte Anzahl an Seiten
Blatt drucken pro Blatt ein.

Wihlen Sie im Feld @ uiber An Papiergréfie anpassen ein Papierformat, passt Word die Grosse
von Schrift, Grafiken und anderen Objekten automatisch an.

lhr Drucker unterstlitzt keinen beidseitigen Druck?

Sie kdnnen doppelseitige Ausdrucke manuell herstellen, indem die Vorderseite bedruckt,
das Papier erneut eingelegt und dann die Riickseite bedruckt wird.

Wihlen Sie im Feld @ Beidseitiger manueller Druck aus.
Starten Sie den Ausdruck mit Drucken.

Legen Sie die bedruckten Seiten erneut ein. Achten Sie auf die Reihenfolge und Platzierung.

vV v.v Vv

Bestatigen Sie den Hinweis mit OK, um den Ausdruck fortzusetzen.

Fertigen Sie einen Probeausdruck an, um herauszufinden, wie die bedruckten Seiten in den
Drucker eingelegt werden miissen und notieren Sie sich |hr Vorgehen.
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19.3 Ubung

Dokument in der Druckvorschau kontrollieren

Level Zeit ca. 5 min
Ubungsinhalte v Druckvorschau verwenden
v Druckeinstellungen andern
Ubungsdatei Treuebrief.docx
Ergebnisdatei Treuebrief-E.docx
1. Offnen Sie das Dokument Treuebrief und lassen Sie die Druckvorschau anzeigen.
2. Stellen Sie das Querformat und breite Seitenrander ein.
3. Lassen Sie in der Druckvorschau beide Dokumentseiten anzeigen.
4. Legen Sie fest, dass zwei Seiten pro Blatt gedruckt werden und starten Sie den Druck.
5. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Treuebrief-E.

Unser Dankeschdn fiir lhre Treue!

Seit zehn Jahren sind Sie unser trever Kunde, und das ist es uns wert, Sie mit sinem
kleinen Geschenk zu dberraschen.

Sie haben die Wahl
* sinen Gutschein Gber CHF 20
* den Bestseller leiienische Romanzen von Glnter Winter

® einen Artikel aus unserem vielfaltigen Angebot mit einem Rabatt von 15 %
‘Wir frewen uns, Sie weiterhin zu unseren Kunden z3hlen zu dirfen.

Mit freundlichen Griissen
Ihr Buchhdndier von nebenan

+ . .
@] ... noch mehr Ubungen:

Druckvorschau verwenden.pdf
Seitenlayout in der Druckvorschau dndern.pdf

© HERDT Verlag Schulversion
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Seriendruck, Umschlage und Etiketten

20.1 Basiswissen Seriendruck

Plu 5+ Beispieldateien: Lieferservice.docx, Lieferservice Seriendruck.docx, Adressen.mdb

Einen Seriendruck erstellen Sie, wenn Sie ein Dokument personalisiert an verschiedene Personen
schicken mdéchten — etwa, wenn Sie lhre Kunden in einem Rundschreiben personlich anreden
mochten. Nutzen Sie die Seriendruckfunktion von Word, um schnell und komfortabel einen
Serienbrief zu erstellen.

v Das Hauptdokument enthilt den Text, der fir alle Seriendrucke gleich ist. Dort, wo die
variablen (personalisierten) Daten erscheinen sollen, werden Seriendruckfelder (Platzhalter)
eingefligt. Diese sind durch doppelte Spitzklammern gekennzeichnet.

v In der Datenquelle sind die variablen Daten wie z. B. Adressen und Kundennummern gespei-
chert. In jedem Seriendokument werden die Platzhalter durch die Daten aus der Datenquelle
ersetzt.

«Titel» «Vorname» «Nachname»

«Adresszeile_1» Hauptdokument
«Postleitzahl» «Ort» mit Platzhaltern

Neuer Lieferservice

Titel ~| Vommame - | Nachname - Adresszeile 1 - Ort ~ | Postleitzahl -
Sind Sie es nicht auch leidgsich jeden Tag tberlegen zu missen, Frau Karin Abel Engelgasse 13 Luzern 5005
was Sie, «Titel» «Nachname», |hrer Familie kochen wollen? Frau Helga Klaussen Frobenstrasse 76 Bern 3018
Hier hilft Ihnen unser Lieferservice: Sie wihlen aus — wir liefern. Herr Klaus Maer Rominas - Jasel 4058
Wir lief 4ssie in lede Woh hau h h Frau Andrea Miiller { atenque"e rich 8045
r lietern zuver .a55|g mj.e e Wo nu!-lg, auc .zu nen nac Frau Gabi Miller Neuengasse 9 St. Gallen 9001
«Ort». Also dorthin, wo Sie zuhause sind und in der gewohnten Herr Herbert schulz Messerliweg 3 Winterthur 8401
Umgebung Ihre Mahlzeiten zu sich nehmen kénnen. Herr Friedrich Maier-Schulz Gubelstrasse 8 Herisau 9100
Iz P

Frau Karin Abel | |

Engelgasse 13 ( Fertige Serienbriefe |

6005 Luzern

Neuer Lieferservice .

zu missen,

Sind Sie es nicht auch leid, sich jeden Tag Uberlegen zu miissen,
was Sie, Frau Abel, threr Familie kochen wollen?  wir liefern.
Hier hilft thnen unser Lieferservice: Sie wihlen aus —wir liefern.  |nen nach
Wir liefern zuverldssigin jede Wohnung, auch zu lhnen nach gewohnten
Luzern. Also dorthin, wo Sie zuhause sind und in der gewohnten
Umgebung Ihre Mahlzeiten zu sich nehmen kénnen.
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Arbeitsschritte beim Seriendruck

Schritt 1 Hauptdokument Als Erstes erzeugen oder 6ffnen Sie das Dokument, das Sie
einrichten als Hauptdokument nutzen méchten:

Aktuelles Dokument, Dokumentvorlage oder vorhandenes
Dokument verwenden?

Schritt 2 Dokumenttyp wahlen | Wahlen Sie, welche Art von Seriendruck erstellt wird:

Briefe, E-Mail-Nachrichten, Umschlage, Etiketten oder
Verzeichnis erstellen?

Schritt 3 Datenquelle wahlen |Sie verbinden das Hauptdokument mit der Datenquelle,
die die Daten fir die Personalisierung enthilt:

Neue Liste erstellen, vorhandene Liste oder Outlook-
Kontakte verwenden?

Schritt 4 | Seriendruckfelder Sie fligen die Seriendruckfelder (Platzhalter) in das Haupt-
einfligen dokument ein:

Name, Adresse, Grusszeile einfligen?

Schritt 5 Seriendruck-Vorschau | Anschliessend zeigen Sie die Seriendokumente als Vor-
schau an und priifen sie auf Fehler:

Seriendokumente fehlerfrei?

Schritt 6 Seriendruck Wenn keine Fehler aufgetreten sind, drucken Sie die
durchfihren Seriendokumente oder geben sie in eine Datei aus.

Alle Funktionen zur Erstellung eines Seriendrucks finden Sie im Register Sendungen.

Datei Start  Einfigen Entwurf  Layout  Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht  Hilfe }3 Was mochten Sie tun?

™ ™ o
EEEN= = < [HAr_]>
-* ol EE Ubereinstimmende Felder festlegen [0 Empfanger suchen
Umschlage Etiketten Seriendruck Empfanger Empfangerliste Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau
starten - auswahlen - bearbeiten hervorheben einfiigen ~ Ergebnisse [% Auf Fehler uberprufen

Erstellen Seriendruck starten Schreib- und Einfugefelder Vorschau Ergebnisse

20.2 Seriendruck beginnen

Schritt 1: Hauptdokument einrichten

>  Erstellen Sie ein Dokument mit dem Inhalt, der in allen Seriendokumenten gleich sein soll.
oder Offnen Sie ein bestehendes Dokument, im Beispiel die Datei Lieferservice.

Neuer Lieferservice

sind Sie es nicht auch leid, sich jeden Tag iiberlegen zu miissen, was Sie, , lhrer Familie kochen
wollen?

Hier hilft Ihnen unser Lieferservice: Sie wahlen aus — wir liefern.

Wir liefern zuverlissig in jede Wohnung, auch zu lhnen. Also dorthin, wo Sie zuhause sind und in der
gewohnten Umgebung Ihre Mahlzeiten zu sich nehmen kdnnen.

© HERDT-Verlag Schulversion
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Schritt 2: Dokumenttyp wahlen

>  Klicken Sie im Register Sendungen, Gruppe Seriendruck starten, auf Seriendruck starten.
> Um einen konventionellen Serienbrief zu erstellen, wahlen Sie Briefe.

[&

Seriendruck
starten

B ]

E-Mail-Machrichten

o

Umschlige...

Etiketten...

MNormales Word-Dokument

=

i)

E Verzeichnis
3]

EN| Sr:riendruck—,':\zzist&ntmitSchritt-fﬂr—Schritt-AnﬁEiEungen...®

Mochten Sie sich die Arbeitsschritte zum Erstellen eines Seriendrucks vom Seriendruck-Assisten-

ten vorgeben lassen, wihlen Sie den Eintrag @. Hierdurch wird der Aufgabenbereich gedffnet
und der Assistent flihrt Sie durch die nachfolgend beschriebenen Schritte.

20.3 Datenquelle verbinden

Schritt 3: Datenquelle wéhlen [a8
» Um die Datenquelle auszuwahlen, klicken Sie in der Gruppe :u";,i:?f:r.
Seriendruck starten auf Empfénger auswdéhlen. B2 Meue Liste eingeben...
>  Waihlen Sie eine der nachfolgend beschriebenen Optionen. [ Vorhandene Liste verwenden...

[23] Aus Qutlook-Kontakten auswahlen...

Die Adressen sind noch nicht in einer Datenquelle erfasst?

Uber Neue Liste eingeben erstellen Sie eine neue Datenquelle. Diese Datenquelle wird als Micro-
soft-Office-Adressliste im MDB-Format abgelegt. Speicherort ist der Ordner Meine Datenquellen,
der automatisch im Ordner Dokumente vorhanden ist.

Meue Adressliste
Geben Sie Empfangerinformationen in die Tabelle ein. Klicken Sie auf 'Neuer Eintrag’, um
Anrede w | Vorname leachname vlF\rmenname ledresszeiI... -
. Adressliste speichern
) Klaussen| <—| Daten eingeben o °
™ Q« Schnebel > Dokumente > Meine Datenguellen
Organisieren ~ Neuer Ordner
~ ~
= Dieser PC Name
3 3D-Objekte
— - - - = LVl DA e | Dateinamen eingeben
Neue Zeile fiir weitere Eingabe beenden und [und speichern 9
Eintrage erzeugen Datenquelle speichern & Netzwerk M E
£ Dateiname: Kundenadressen| +
v Dateityp: Microsoft Office Adresslisten (*mdb)
MNeuer Eintrag suchen... v
\4
Eintrag l6schen Spalten anpassen... oK A Ordner ausblenden Tools ¥ Speichern
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Sie mochten eine bestehende Adressliste verwenden?

Haben Sie bereits eine Microsoft-Office-Adressliste Giber Neue Liste eingeben erstellt oder haben
Sie Zugriff auf eine Datenquelle wie eine Access-Datenbank oder eine Excel-Arbeitsmappe, gehen
Sie so vor:

> Klicken Sie auf Vorhandene Liste verwenden.

Sind die Adressen in Outlook als Kontakte gespeichert?

» Klicken Sie auf Aus Outlook-Kontakten auswdéhlen.
>  Wahlen Sie das Outlook-Profil aus und bestatigen Sie mit OK.

» Wahlen Sie dann den Kontakteordner aus, der die Daten enthélt und klicken Sie auf OK.

Wahlen Sie einen Kontakteordner zum Importieren aus:

Profil auswéahlen X Name anzahl Ort
I@ 0 UrsSchnebel@herdtverlag.n
Profilname: |Qutlook w2
< >

=)

Optionen > Schliefen

Abbrechen

Seriendruckempfanger bestimmen

Wahlen Sie Outlook-Kontakte als Datenquelle, haben Sie nach dem Importieren der Daten die
Option, die Liste der Seriendruckempféanger zu sortieren oder zu filtern. Durch das Filtern kénnen
Sie beispielsweise erreichen, dass nur Kunden aus einer bestimmten Stadt einen Brief erhalten.

Diese Empfangerliste wird fr den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kdnnen Sie die Liste andern
oder Empfanger hinzufdgen. Mit den Kontrollkdstchen kénnen Sie far den Seriendruck Empfanger hinzufigen oder
entfernen. Klicken Sie auf 'OK', wenn die Liste fertig gestellt ist.
Datenguelle [v MNachname w | Vomame w | Anrede | Firma - | Adn A
| Elektro-Meister
Kontakte [¥ Berger Karin Astra Consulting Fra
Kontakte [+ Brandt Friedrich Silk
Kontakte [+ Brandt Philip Elektro-Meister Hei
Kontakte [+  Brinkmann Martin Habel Elektrotechnik Gar
Kontakte [¥ Duysters Roger Duysters Keuken
Kontakte [V Greis Anja Habel Elektrotechnik Gar
Datenguelle Empfangerliste verfeinern
Kontakte Ql Sortieren...

T Eittern... @

% Duplikate suchen...

[7} Empfinger suchen...

D Adressen Gberprifen...

OK

> Mochten Sie die Kontakte sortieren, klicken Sie auf den Pfeil = einer Spalte und wéahlen
ein Sortierkriterium.

»  Durch Deaktivieren des Kontrollfelds in der Spalte D kénnen Sie einzelne Empfianger vom
Seriendruck ausschliessen.

Um Kontakte zu filtern, klicken Sie auf Filtern @ und legen die Filterkriterien fest.
Bestatigen Sie abschliessend mit OK.

Verwenden Sie eine Microsoft-Office-Adressliste, konnen Sie dieses Fenster einblenden, indem
Sie in der Gruppe Seriendruck starten auf Empféngerliste bearbeiten klicken.
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20.4 Seriendruckfelder

Nachdem Sie das Hauptdokument mit einer Datenquelle verbunden haben, fligen Sie die Serien-
druckfelder ein. Welche Seriendruckfelder Word zum Einfligen anbietet, hdangt von der
Datenquelle ab: Die Namen der Seriendruckfelder entsprechen den Feldnamen bzw. Spalten-
Uberschriften in der Datenquelle.

5

(===
=}
[=[=]

Seriendruckfeld
einfligen ~

Anrede
Vorname
Machname
Adresszeile_1

Postleitzah

Nachname v | Vomame v |Titel  «|Adresszeile 1 v | Ort v | Postleitzahl w | Geburtstag - Ort
| Abel | Karin ‘ Frau | Engelgasse 13 ‘ Luzern 6005 02.05.

Klaussen Helga Frau Frobenstrasse 76 Bern 3018 15.06. Geburtstag

Feldnamen bzw. Spalteniiberschriften in der Microsoft-Office-Adressliste Seriendruckfelder
Zur komfortablen Erstellung von Seriendrucken stehen zusammengesetzte Felder bereit:

v Das Seriendruckfeld Adressblock kann z. B. die

- o (3

Felder Anrede, Vor- und Nachname, Adresse, E5 =

. 0O
Postleitzahl und Ort enthalten. Seriendruckfelder| Adressblock GruBzeile]Seriendruckfeld

hervorheben einfigen ~

v Das Seriendruckfeld Grufizeile ist eine Schreib- umd Esmfugefelder

Zusammensetzung aus den Feldern Anrede
und Nachname.

Schritt 4: Seriendruckfelder einfligen

wAdressen 4—[ Seriendruckfeld Adressblock ]

Neuer Lieferservice

whAnreden 4—[ Seriendruckfeld Grul3zeile ]

Sind Sie es nicht auch leid, sich jeden Tag liberlegen zu miissen, was Sie, «Titel» «Nachnames, lhrer
Familie kochen wollen?

Einzelne Seriendruckfelder ]
Hier hilft lhnen unser Lieferservice: Sie wahlen aus — wir liefern.

Wir liefern zuverlissig in jede Wohnung, auch zu lhnen nach «Ort». Also dorthin, wo Sie zuhause
sind und in der gewohnten Umgebung lhre Mahlzeiten zu sich nehmen kénnen.

Platzieren Sie den Cursor am Dokumentanfang.

Um die komplette Anschrift einzufligen, klicken Sie in der Gruppe Schreib- und Einfiigefelder
auf Adressblock.

> Legen Sie fest, ob und wie die einzelnen Adresselemente eingefligt werden, und bestatigen
Sie mit OK.
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Adresselemente festlegen Vorschau
Empfiangernamen in diesem Format einflgen: Dies ist eine Vorschau der Empfangerliste:

lohann ~ 1 v
Johann Firbas Ir.

Johann C. Firbas Jr. .
Herr Hans Fiirbas Jr. Frau Karin Abel

Herr Hans Q. Farbas Jr. Gestaltung des Adress- Engelgasse 13 - -
Herr Johann Firbas Jr. blocks festlegen 6005 Luzern Vorschau auf die ge

Firmennamen einfiigen J wahlten Einstellungen
Postanschrift einflgen:
Land/Region nie in Adresse einfagen Bei fehlenden oder falschen
Immer Land/Region in die Adresse einfigen Feldern hier klicken und

Land/Region nur dann einfiigen, wenn anders als: Zuordnung éndern
Probleme beheben L

Falls Elemente im Adressblock fehlen oder falsch angeordnet
3 : sind, identifizieren Sie mithilfe von "Ubereinstimmende Felder
7 3

Adresse entsprechend dem Bestimmungsland/der Region formatieren festlegen' die richtigen Adr eIl ey

. -— |
Ubereinstimmende Felder festlegen...

Schweiz

Aktivieren Sie in der Gruppe Schreib- und Einfiigefelder die Schaltflache Seriendruckfelder hervor-
heben, um alle Seriendruckfelder am Bildschirm deutlich hervorzuheben.

» Wechseln Sie zu der Stelle, an der Sie die Anrede einfligen mochten, klicken Sie in der Grup-
pe Schreib- und Einfiigefelder auf GrufSzeile und bestimmen Sie, wie die Anrede lauten soll.

Format fur Grugzeile: Gestaltung der Grusszeile
Sehr geehrte(r] |~ | |Herr Firbas b > festlegen

GruBzeile far ungdltige Empfangernamen:

Sehr geehrte Damen und Herren |«
Worschau

Dies ist eine Vorschau der Empfangerliste:

1 b
— . (Vorschau auf die gewahlten
Sehr geehrte Frau Abel | LEinSteIIungen

Probleme beheben

Falls Elemente in der GruBzeile fehlen oder falsch angeordnet sind,
identifizieran Sie mithilfe von 'Ubereinstimmende Felder festlegen’ die H
richtigen Adresselemente in der Adressenliste. Bel fehlenden Oder faISChen

Obereinstimmende Felder festlegen... Feldern hier klicken und

Zuordnung andern
Abbrechen

» Um einzelne Seriendruckfelder einzufiigen, platzieren Sie den Cursor,

klicken in der Gruppe Schreib- und Einfiigefelder auf den Pfeil der Schalt-
flache Seriendruckfeld einfiigen und wahlen das Seriendruckfeld. Seriendruckfeld
einfligen ~
> Wiederholen Sie diese Schritte fiir weitere bendtigte Felder. Arede
oder Um mehrere Felder hintereinander einzuftigen, klicken Sie auf Vorname
den oberen Teil der Schaltflache Seriendruckfeld einfiigen. Sie Nochname
konnen dann die Felder tber ein Dialogfenster einfligen.
Seriendruckfelder formatieren
Den Feldern wird zunachst die Formatierung zuge- } ‘
wiesen, die an der Einfligeposition eingestellt ist. niissen, was Sie, «Anrede» «Nachnamey,

»  Markieren Sie das komplette Seriendruckfeld,

liefern.
inklusive der doppelten Spitzklammern.
nach «Orty. Also dorthin, wo Sie zuhause

» Nehmen Sie die Formatierungen vor.  sich nehmen kénnen.

© HERDT-Verlag Schulversion
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20.5 Seriendruck prifen und fertigstellen

Schritt 5: Seriendruck-Vorschau

Bevor Sie den Seriendruck durchfiuhren, lassen Sie sich eine Vorschau auf die Seriendruck-
ergebnisse anzeigen. Die Platzhalter werden dabei durch die Inhalte der Datenquelle ersetzt.

>  Aktivieren Sie im Register Sendungen, Gruppe Vorschau Ergebnisse, die Schaltflache &

Vorschau Ergebnisse. Varschau

Ergebnisse

»  Um durch die Seriendokumente zu blittern, klicken Sie auf * bzw. €.

(C&) M ‘ > M ‘ Frau Karin Abel

[7:) Empfanger suchen Engelgasse 13
Q Auf Fehler Gberpriifen 6005 Luzern

Vorschau
Ergebnisse
Vorschau Ergebnisse

Neuer Lieferservice

Sehr geehrte Frau Abel

Sind Sie es nicht auch leid, sich jeden Tag liberlegen zu miissen, was Sie, , Ihrer Familie kochen
wollen?

Hier hilft Ihnen unser Lieferservice: Sie wihlen aus — wir liefern.

Wir liefern zuverlissig in jede VWohnung, auch zu lhnen. Also dorthin, wo Sie zuhause sind und in der
gewohnten Umgebung |hre Mahlzeiten zu sich nehmen konnen.

<0@> [T ‘ > i - Frau Helga Klaussen

[7) Empfanger suchen Frobenstrasse 76

Varschau
Ergebnisse Q Auf Fehler dberpriifen 3018 Bern

Vorschau Ergebnisse

Neuer Lieferservice

Sehr geehrte Frau Klaussen

Sind Sie es nicht auch leid, sich jeden Tag liberlegen zu miissen, was Sie, , |hrer Familie kochen
wollen?

Hier hilft lhnen unser Lieferservice: Sie wihlen aus — wir liefern.

Wir liefern zuverlissig in jede Wohnung, auch zu lhnen. Also dorthin, wo Sie zuhause sind und in der
gewohnten Umgebung lhre Mahlzeiten zu sich nehmen kdnnen.

v Uber Empfénger suchen kénnen Sie nach einem bestimmten Dokument suchen.

v Mit Auf Fehler liberpriifen konnen Sie den Seriendruck simulieren bzw. festlegen, wie beim
Auftreten von Fehlern verfahren werden soll.

Schritt 6: Seriendruck durchfihren

>  Klicken Sie in der Gruppe Fertig stellen auf Fertig stellen D_)
und zusammenfiihren.
. o . . Fertig stellen und
> Mochten Sie die Seriendokumente in einer separaten TR T =
Datei zusammenfiihren, wahlen Sie Einzelne Dokumente Ehy Einzelne Dokumente bearbeiten...
bearbeiten.

?ﬁa Dokumente drucken...
Word fligt dann alle Dokumente, jeweils getrennt durch B
einen Seitenumbruch, in eine neue Datei ein.

E-Mail-Nachrichten senden...

oder Um die Seriendokumente direkt zu drucken, wahlen Sie Dokumente drucken.
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Bevor die Ausgabe in das neue Dokument erfolgt bzw. der Druck- Datensatzauswahl
dialog eingeblendet wird, kénnen Sie wahlen, welche Datenséatze ®ale

b d Il () Aktugller Datensatz
ausgegeben werden sollen. O von A

Abbrechen
Hauptdokument speichern und 6ffnen

Haben Sie die Seriendokumente in eine Datei zusammengefiihrt, kénnen Sie diese separat vom
Hauptdokument speichern. Méchten Sie das Hauptdokument fiir weitere Seriendrucke verwen-
den, speichern Sie es ebenfalls. Die Verknipfung zur Datenquelle wird beibehalten.

Sie mochten ...

das'Hauptdokument »  Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf E und
speichern vergeben Sie einen Namen.

das Hauptdokument | Beim Offnen des Hauptdokuments fragt Word nach, ob die Verkniip-
wieder 6ffnen fung zur Datenquelle wiederhergestellt werden soll.
>  Klicken Sie auf Ja, um die Verbindung beizubehalten.
oder Mit Nein wird die Verbindung zur Datenquelle geldscht.
Beim Offnen des Dokuments wird der folgende SQL-Befehl ausgefihrt:

| SELECT * FROM "Office Address List’

Daten aus der Datenbank werden in das Dokument eingeflgt. Machten Sie den Vorgang fortsetzen?

Hilfe anzeigen = =

»

20.6 Verzeichnisse und Adressetiketten

Plu S+ Beispieldateien: Geburtstagsliste.docx, Adressetiketten.docx

Verzeichnis erzeugen

Die Seriendruckfunktion eignet sich auch dazu, Verzeichnisse zu erstellen, etwa eine Telefon-
oder Geburtstagsliste.

«Vorname» «Nachname» «Geburtstag» Karin Abel 02.05.1980
| T Helga Klaussen 15.06.1995
—[ Seriendruckfelder im Hauptdokument Klaus Maier 16.08.1972

> Erzeugen Sie ein neues Dokument, klicken Sie im Register Sendungen auf Seriendruck starten
und wahlen Sie Verzeichnis.

Verbinden Sie (iber Empfénger auswdéhlen (Gruppe Seriendruck starten) die Datenquelle.

Fligen Sie iber Seriendruckfeld einfiigen (Gruppe Schreib- und Einfiigefelder) die Platzhalter
in einer Zeile ein. Verwenden Sie zur Positionierung Tabstopps und fligen Sie am Zeilenende
eine Absatzschaltung ein.
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>  Prifen Sie Uber Vorschau Ergebnisse (Gruppe Vorschau Ergebnisse), ob die Seriendruckfelder
richtig angeordnet sind. Word zeigt dabei jeden Datensatz einzeln an, wenn Sie lber die dor-
tigen Pfeilschaltflachen durch die Seriendokumente blattern.

» Um das Verzeichnis zu erstellen, klicken Sie in der Gruppe Fertig stellen auf Fertig stellen und
zusammenfiihren und wéhlen Sie Einzelne Dokumente bearbeiten.

Es wird ein neues Dokument erzeugt und fiir jeden Datensatz eine neue Zeile angelegt.

Adressetiketten drucken

Bendtigen Sie z. B. zum Adressieren von Umschldagen oder Paketen Adressetiketten, nutzen Sie
die Seriendruckfunktion, um einen Etikettenbogen mit unterschiedlichen Adressen zu bedrucken.

frau Karin Abel Frau Helga Klaussen Herr Klaus Maier
«Adresse» «Ndachster Datensatz»«Adress
Engelgasse 13 Frobenstrasse 76 Kndringerstrasse 11
~ 6005 Luzern 3018 Bern 4058 Basel
. Frau Andrea Muller Frau Gabi Miller Herr Herbert Schulz
«Nachster Datensatzn«Adresse» «Nachster Datensatz»«Adress
Sahlistrasse 8 Neuengasse 9 Messerliweg 3
8045 Ziirich 9001 5t. Gallen 8401 Winterthur

> Erzeugen Sie ein neues Dokument, klicken Sie im Register Sendungen, Gruppe Seriendruck
starten, auf Seriendruck starten und wahlen Sie Etiketten.

» Wahlen Sie den Etikettenhersteller und den Etikettentyp aus und bestatigen Sie mit OK.

Druckerinformationen

() Endlosdrucker

@ Seitendrucker Eingabefach: |Manuelle Papierzufuhr ~
Etiketteninformationen ¢—[ Etikettenhersteller wahlen ]
Etikettenlieferanten: |Avery Zweckform ~
Updates auf Office.com suchen 4{ Etikettentyp wahlen ]
Etikettennummer: Etiketteninformationen
18026 ] Typ: Anderes Etikett
123;? Hihe: 3.7 cm
18032 Breite: 10.5 cm
18033 v Seitenformat: 21 cm = 29,69 cm
N

Details... Meues Etikett... Abbrechen

Word erzeugt eine rahmenlose Tabelle, die den Etikettenbogen darstellt.

» Um die einzelnen Tabellenzellen sehen zu kénnen, stellen Sie sicher, dass im Register Layout,
Gruppe Tabelle, die Schaltflache Gitternetzlinien anzeigen aktiviert ist.

» Wechseln Sie wieder zum Register Sendungen und wahlen Sie (iber Empfénger auswdhlen
(Gruppe Seriendruck starten) die Datenquelle aus.

Auf allen Etiketten (ausser dem ersten) erscheint <<Ndchster Datensatz>>.
Fligen Sie auf dem ersten Etikett die Seriendruckfelder ein, z. B. den Adressblock.

Um den Adressblock auf die tbrigen Etiketten zu libertragen, klicken Sie im Register
Sendungen, Gruppe Schreib- und Einfiigefelder, auf Etiketten aktualisieren.

Markieren Sie alle Etiketten und formatieren Sie diese nach lhren Wiinschen.
Prifen Sie die Etiketten Gber Vorschau Ergebnisse.
Fihren Sie die Etiketten in einem neuen Dokument zusammen oder drucken Sie sie aus.
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20.7 Briefumschlage und Etiketten manuell drucken

Briefumschlage dr

>  Klicken Sie im Register Sendungen, Gruppe Erstellen, auf Umschldge.

ucken

» Tragen Sie im Register Umschldge die Adresse des Empfiangers @ ein oder wahlen Sie

eine Adresse Uber EZ

Geben Sie lhre Adresse @ ein oder wihlen Sie sie tber E= ~ @ aus.

~ @ aus.

Klicken Sie auf Optionen, wahlen Sie im Feld Umschlagformat die Umschlaggrosse aus.
Mit Drucken starten Sie den Druck.

oder Mit Zum Dokument hinzufiigen fliigen Sie den Umschlag ins Dokument ein.

Umschlage Etiketten

Empfanger(adresse):

=@

Madga Jansen
Kaiserallee 234 @
9011 St. Gallen

|:| Elektronisches Porto hinzufligen

Absenderadresse:

@ u - D Weglassen

Urs Schnebel @
Am Sportplatz 2

3018 Bern

~ Vorschau Einzug

W

Drucken Zum Dokument hinzufagen

Uberpriifen Sie vor dem Drucken, ob ein Umschlag in den Drucker eingelegt ist.

Optionen...

=)

E-Porto-Eigenschaften...

3018 Bern

Urs Schnebel
Am Sportplatz 2

9011 St. Gallen

Madga Jansen
Kaiserallee 234

Etikettenbdgen drucken

>  Klicken Sie im Register Sendungen, Gruppe Erstellen, auf Etiketten.

» Tragen Sie die gewiinschte Adresse O ein oder wihlen Sie eine Adresse liber 3] @.
oder Aktivieren Sie Absenderadresse verwenden, falls Sie lhre Adresse gespeichert haben.

Wahlen Sie tGber Optionen die Etikettenmarke und -nummer aus und bestatigen Sie mit OK.
Klicken Sie auf Drucken.

oder Mit Neues Dokument fiigen Sie die Etiketten als Tabelle in ein neues Dokument ein.

Umschlage Etiketten

Adresse:

@ D' ‘Absemderadressegerwendenl

Urs Schnebel
Am Sportplatz 2
3018 Bern

~

v

Drucken

@ Eine Seite desselben Etiketts
O Ein Etikett
Zeile: |1 : Spalte:

Drucken MNeues Dokument

Wor dem Drucken Etiketten in den manuellen Einzug lhres Druckers legen.

e ‘

Avery Zweckform, 18034
Anderes Etikett

S

Optionen... E-Porto-Eigenschaften...
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Urs Schnebel
Am Sportplatz 2
3018 Bern

Urs Schnebel
Am Sportplatz 2
3018 Bern

Urs Schnebel
Am Sportplatz 2
3018 Bern

Urs Schnebel
Am Sportplatz 2
3018 Bern
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20.8 Ubung

Angebot als Serienbrief erstellen

Level

Zeit

ca. 15 min

Ubungsinhalte

v Hauptdokument mit Seriendruckfeldern erstellen

v Seriendokument erzeugen

Ubungsdateien

Friihlingsangebot.docx, Kundenadressen.mdb

Ergebnisdatei

Friihlingsangebot-E.docx

1. Offnen Sie die Datei Friihlingsangebot.

Diese Datei dient als Hauptdokument.

Starten Sie den Seriendruck und legen Sie fest, dass Sie Serienbriefe erstellen mochten.

3. Verbinden Sie das Hauptdokument mit der Datenquelle.

Als Datenquelle dient die Ubungsdatei Kundenadressen.mdb.

4. Um die Datenquelle zu verbinden, wahlen Sie den Ordner aus, in dem die Datei abgelegt ist.

5. Fugen Sie die Seriendruckfelder Adressblock, Grufszeile, Anrede, Nachname und Ort ein.

wAdressen

4—[ Seriendruckfeld Adressblock ]

EIN BESONDERES FRUHLINGSANGEBOT

wAnreden <«—— Seriendruckfeld GruBzeile |

Geniessen Sie, (Titels «Nachnamey, unser Frohlingsangeloot, das wir fOr alle ausgesucht
haben, die den Winter satthaben!

Bunte Stréiusse, in denen die Frohlingsfarbe Gelb besonders dominiert. Herliche
Gestecke, die sich auf jedem Balkon gut machen. Und natlrlich alles andere, was Sie
sich winschen, um den Frohling zu sich in die Wohnung nach «Orty zu holen.

6. Prifen Sie mithilfe der Vorschau, ob die Serienbriefe korrekt erzeugt werden.

7. Fahren Sie die Serienbriefe in einem Dokument zusammen.

8. Speichern Sie das Dokument mit den Serienbriefen unter dem Namen Friihlingsangebot-E.

+ .o .
@‘ ... noch mehr Ubungen:

Messeeinladungen drucken.pdf
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Dokumente exportieren, importieren,
weiterleiten, schitzen

Plu s+ Beispieldateien: Referenzen.docx, Referenzen.doc

21.1 Dateityp eines Dokuments andern

Speichern Sie ein Dokument in einem anderen Dateiformat, lasst es sich mit anderen Apps
(Software-Produkten) lesen oder bearbeiten.

»  Offnen Sie das Dokument, das Sie in einem anderen Format speichern méchten.
>  Wechseln Sie ins Register Datei und klicken Sie links auf Exportieren.
»  Wahlen Sie Dateityp dndern.

Offnen PDF/XPS-Dokument erstellen Dateityp andern
Speichem Dokumentdateitypen
: " = Dokument = Word 97-2003-Dokument
Speichern unter Dateityp e Bl % Verwendet das Word-Dokumentformat. Verwendet das Word 97-2003-
d Dokumentformat.
@ OpenDocument-Text = Vorlage
Verwendet das OpenDocument- =] Ausgangspunkt fir neue Dokumente.
Drucken Textformat.
Freigeben Andere Dateitypen
) Nur Text Rich-Text-Format
Exportieren Enthalt nur den Text Ihres Dokuments. Textformatierungsinformationen bleiben
erhalten.
SchlieBen L . X :
L Webseite in einer Datei 9 Als anderen Dateityp speichern
QE Die Webseite wird als einzelne Datei |
(aiE gespeichert.
Feedback B
Optionen Sps:f!:rn
Word 97-2003- Speichert das Dokument im alteren Word-Dateiformat .doc.
Dokument Elemente und Formatierungen, die im alteren Dateiformat nicht
unterstltzt werden, werden entfernt.
OpenDocument-Text Dieses Format kann z. B. mit der Textverarbeitung OpenOffice Writer
gelesen und bearbeitet werden.
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Nur Text

Es wird nur der unformatierte Text gespeichert. Sdmtliche Formatie-
rungen, Grafiken etc. werden entfernt. Dieses Format kann auch mit
einfachen Texteditoren genutzt werden.

Rich-Text-Format

Dieses Format kann von den meisten Textverarbeitungs-Apps ge-
nutzt werden. Die Formatierungen bleiben weitgehend erhalten.

Webseite in einer Datei

Speichert das Dokument als Webseite im MHTML-Format.

Als anderen Dateityp
speichern

Offnet das Dialogfenster Speichern
unter. Im Listenfeld Dateityp stehen
weitere Formate zur Auswahl bereit.

Dateityp:

Autoren:

Webseite in einer Datel

Word-Dokument

Word Dokument mit Makros
Word 97-2003-Dokument
Word-Vorlage

Word Vorlage mit Makros
Word 97-2003-Vorlage
PDF

XPS-Dokument

Webseite in einer Datei
Webseite

Webseite, gefiltert
Rich-Text-Format

Mur Text

Word 2003 XML-Dokument
Strict Open XML-Dokument
OpenDocument-Text

>

Klicken Sie im Bereich Dateityp dndern doppelt auf das Dateiformat.

Legen Sie im Dialogfenster Speichern unter den Dateinamen und Speicherort fest.

Bestatigen Sie mit Speichern.

Je nach Dateityp erhalten Sie eventuell einen Hinweis, dass nicht alle im Dokument genutz-
ten Gestaltungselemente mit dem gewahlten Format kompatibel sind.

+
Plus

Beispieldateien: Tagung.docx, Rundbrief April.pdf

Dokument im PDF-Format speichern

Schulversion

Das Word-Dokument bleibt dabei im urspriinglichen Dateiformat erhalten.

Das umgewandelte Dokument wird angezeigt und das urspriingliche Word-Dokument auto-
matisch geschlossen — es bleibt jedoch unverandert erhalten.

21.2 Als PDF-Datei speichern und PDF-Datei bearbeiten

Das PDF-Format bietet sich an, wenn Sie ein Dokument zum Lesen oder zum Drucken weiter-
leiten mochten. PDF-Dateien kdnnen auf praktisch jedem Endgerat wie Computer, Tablet oder
Smartphone originalgetreu angezeigt und gedruckt werden. Word wird hierzu nicht benétigt. Es
ist nur ein PDF-Reader wie der Adobe Reader nétig, den Sie hier kostenlos herunterladen
konnen: get.adobe.com/de/reader/otherversions

Offnen Sie das Dokument und wechseln Sie ins Register Datei und wihlen Sie Exportieren.
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>  Wahlen Sie im mittleren Fensterbereich PDF/XPS-Dokument erstellen und klicken Sie auf
PDF/XPS-Dokument erstellen.

Exportieren PDF/XPS-Dokument erstellen

Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten

L—E‘j PDF/XPS-Dokument erstellen Inhalt kann nicht auf einfache Weise geandert werden
e Im Web stehen kostenlose Viewer zur Verfliigung
9 Dateityp dndern _@_

PDF/XPS-

Dokument erstellen

Legen Sie im folgenden Dialogfenster den Dateinamen und den Speicherort fest.

Aktivieren Sie Datei nach dem Veréffentlichen éffnen, falls Sie das Dokument direkt in einem
PDF-Reader anzeigen mochten.

> Bestdtigen Sie mit Verdffentlichen.

Dateiname:

Dateityp: PDF
Datei nach dem Optimieren fur: @ Standard Optionen..
Verdffentlichen &ffnen (Onlineverdffentlichung und Drucken)

(O Minimale GroBe
(Onlineverdffentlichung)

Tools = Veroffentlichen Abbrechen

PDF-Datei in Word bearbeiten

Es ist auch moglich, eine PDF-Datei in Word zu 6ffnen und zu bearbeiten. So geht’s:

»  Klicken Sie im Register Datei auf Offnen.
»  Klicken Sie auf Durchsuchen, wihlen Sie die PDF-Datei aus und klicken Sie auf Offnen.

Office 2019 ﬂ% Rundbrief_April.docx 17.12.2018 10:45 Microsoft Word-Dokument
|£ Rundbrief_April.pdf 17.12.2018 10:46 Adobe Acrobat Document
@ Microsoft Word w5 Veranstaltungskarten.docx 06.12.2018 10:03 Microsoft Word-Dokument
ﬂ§ Wein_Erlebnis_Tour.docx 06.12.2018 10:03 Microsoft Word-Dokument
v < >
Dateiname: |Rundbrief_April.pdf V| Alle Word-Dokumente (*.doog*
Tools ~ Offnen |v Abbrechen

> Bestatigen Sie die angezeigte Rickfrage mit OK.

Word konvertiert Ihre PDF-Datei nun in ein bearbeitbares Word-Dokument. Dies kann eine Weile dauern. Das resultierende
Word-Dokument wird so optimiert, dass Sie den Text bearbeiten kinnen. Deshalb sieht es eventuell nicht genau wie die PDF-Originaldatei
aus, insbesondere dann nicht, wenn in der urspriinglichen Datei viele Grafiken enthalten waren.

Dgiese Meldung nicht mehr anzeigen

Abbrechen Hilfe

Anschliessend kénnen Sie die PDF-Datei in Word bearbeiten und als Word-Dokument speichern.
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21.3 Dokumente in Fremdformaten offnen

Haben Sie ein Textdokument erhalten, das in einem anderen Alle Word-Dokumente v
Format gespeichert wurde, kdnnen Sie es in Word wie folgt Alle Dateien

. . Alle Word-Dokumente

offnen: Word-Dokumente

Word Dokumente mit Makros

>  Wechseln Sie zum Register Datei, wahlen Sie Offnen und XML-Dateien

. . Word 97-2003-Dokumente
klicken Sie auf Durchsuchen. Alle Webseiten

» Damit die Datei im Dialogfenster Offnen angezeigt wird, Alle Word-Vorlagen

. N . Word-Vorlagen
wdhlen Sie Uber das Listenfeld das entsprechende Format  \yqq voriagen mit Makros

oder Alle Dateien aus. Word 97-2003-Vorlagen

Rich-Text-Format

>  Klicken Sie doppelt auf die gewiinschte Datei. Textdateien

OpenDocument-Text

.. . PDF Files
Dokumente, die in anderen Textverarbeitungen erstellt wurden, Text aus beliebiger Datei wiederherstellen

weisen unter Umstdanden abweichende Formatierungen auf. WordPerfect 5.x
WordPerfect 6.x

21.4 Kompatibilitat zu frtheren Word-Versionen

Dokumente fur friihere Word-Versionen speichern

Mochten Sie ein Dokument an Personen weitergeben, die eine dltere Word-Version verwenden,
kénnen Sie das Dokument als Word 97-2003-Dokument im Dateiformat .doc speichern. In diesem
Format lassen sich einige Funktionen wie z. B. Texteffekte, Designs und SmartArts nicht nutzen.
Word zeigt dies bei der sogenannten Kompatibilitatsprifung an.

» Wechseln Sie zum Register Datei und wahlen Sie links Exportieren.
>  Klicken Sie auf Dateityp éndern und dann doppelt auf Word 97-2003-Dokument.

- PDF/XPS-Dokument erstellen Dateltyp andern

— Dokumentdateitypen
o E Dokument = Word 97-2003-Dokument
9 Dateityp &ndern Verwendet das Word-Dokumentformat. Eé Verwendet das Word 97-2003-

Dokumentformat.

> Legen Sie den Dateinamen und den Speicherort fest und bestatigen Sie mit Speichern.

WOI’d fuhrt eine Kom patlbllltatspl’ufu ng durch. Die folgenden Features in diesem Dokument werden von friheren
. . .. ‘Word-Versionen nicht unterstatzt, Beim Speichern dieses Dokuments
Falls im Dokument Elemente enthalten Slnd, diein 5 ) in einem friheren Dateiformat gehen diese Features verloren oder
. . . werden heruntergestuft. Klicken Sie auf "Weiter', um das Dokument
friiheren Word-Versionen nicht genUtZt werden zu speichern, Klicken Sie auf ‘Abbrechen’, und speichern Sie die Datei
.. . . . . in einem der neuen Dateiformate, um alle Features beizubehalten.
kénnen, werden diese in einem Dialogfenster
. Zusammenfassung Vorkommen
aufgelistet. ; — : :
SmartArt-Grafiken werden in ein einzelnes Objekt konvertiert, 1
das in friheren Versionen von Wort nicht bearbeitet werden iife
kann, —
> KI|Cken S|e an AbbreChen Und ersetzen S|e Formen und Textfelder werden in Effekte konvertiert, die in 1
. diesem Format verfdgbar sind.
die beanstandeten Elemente.

Kompatibilitdt beim Speichern von Dokumenten prafen

oder Klicken Sie auf Weiter, um die Elemente
—wie von Word angegeben — zu
konvertieren.
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Dokumente von fritheren Word-Versionen konvertieren

Plu S+ Lernvideo: Altere Dateiformate konvertieren.mp4

Offnen Sie Dateien ilterer Office-Versionen, werden diese im sogenannten Kompatibilititsmodus

geladen. Um die neuen Office-Funktionalitdten nutzen zu kénnen, miissen Sie die Dateien ins
neue Dateiformat konvertieren.

Geschaftsreiseplan.dog [Kompatibilitatsmodus]) - Word

Referenzen Sendungen Uberprifen  Ansicht Hilfe ,O Was maochten Sie tun?

> Klicken Sie bei ge6ffnetem Dokument auf das Register Datei und dann auf Informationen.
>  Klicken Sie auf die Schaltfliche Konvertieren und bestatigen Sie die Riickfrage mit OK.

R [nformationen

Neu
Geschaftsreiseplan

Dokumente » Event-Marketing

Offnen

Speichemn 4 Hochladen | | |/ Freigeben | | & Pfad kopieren Dateispeicherort 6ffnen

Speichern unter

— Kompatibilitatsmodus
:—T Einige neue Features sind deaktiviert, um Probleme beim Arbeiten mit friheren

Freigeben (et Versionen von Qﬁice zu verhind?m Die Konvn?nierung dieser Datei aktiviert diese
Features, kann jedoch zu Layoutanderungen fihren.

Drucken

Exportieren

Microsoft Word ? X
Ihr Dokument wird auf das neuste Dateiformat aktualisiert.

Somit kénnen Sie nun alle neuen Funktionen von Word verwenden, doch beim Layout kann es zu kleineren Anderungen kommen. Wenn das Format nicht
aktualisiert werden soll, klicken Sie auf "Abbrechen"

Durch die Konvertierung kénnen Sie alle neuen Features von Word verwenden, und die Grofie der Datei wird reduziert. Dieses Dokument wird durch die
konvertierte Version ersetzt,

] ‘Wegen der Konvertierung von Dokumenten nicht mehr nachfragen§

Weitere Infos... Abbrechen

! Beachten Sie, dass hierbei die urspriingliche Datei durch die neue Datei ersetzt wird.

Dateien alterer Office-Versionen neu speichern

Mochten Sie, dass das Dokument im dlteren Format erhalten bleibt, kdnnen Sie es im neuen
Format speichern:

> Klicken Sie bei ge6ffnetem Dokument auf das Register Datei und dann auf Exportieren.
>  Waihlen Sie Dateityp éndern und im rechten Fenster den aktuellen Office-Dateityp.
>  Bestatigen Sie die eingeblendete Meldung mit OK.

Microsoft Word ? bt
EX po rtie re n Ihr Dokument wird auf das neuste Dateiformat aktualisiert.
Somit kénnen Sie nun alle neuen Funktionen von Word verwenden, doch beim
Layout kann es zu kleineren Anderungen kommen. Wenn das Format nicht
Dateit éndern - aktualisiert werden soll, klicken Sie auf "Abbrechen”, und aktivieren Sie das
.@i PDF/XPS-Dokument erstellen yP Kontrollkastchen "Kompatibilitat mi
DR [] éDiese Meldung nicht mehr anzeigen:
) " Dokument (*.docx) 5
B Dateityp dndern M= verwendet das Word-Dokumentformat. Weitere Infos... Abbrechen

© HERDT Verlag Schulversion
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21.5 Dokument in Word Online bearbeiten

Dokumente, die in der Cloud gespeichert sind, lassen sich in Word Online 6ffnen und bearbeiten.
Die lokale Word-Desktop-App wird hierbei nicht benétigt. Word Online ist eine kostenlose Web-
anwendung, die in allen Webbrowsern genutzt werden kann.

Word Online wird auch automatisch geéffnet,
wenn andere Personen ein Dokument mit lhnen
teilen und Sie in der entsprechenden Mail auf
den Freigabelink klicken.

Beatrice Gubler hat "Geschiftsreiseplan” mit lhnen geteilt.

Hallo Urs, bitte ergdnze im Reiseplan die aktuellen Daten.

Dieser Link funktioniert nur fur die direkten Empféanger dieser Nachricht.

Geschaftsreiseplan

Offnen

- Wi

Sie kénnen in Word Online ein Dokument auf gewohnte Weise bearbeiten und formatieren. Be-
achten Sie dabei, dass der Funktionsumfang von Word Online gegeniiber der Desktop-Word-App
eingeschrankt ist.

Urs Schnebel

ma Word Online

Geschéftsreiseplan - Gespeichert

Datei Start Einfligen Seitenlayout Verweise Uberpriifen Ansicht Q Was méchten Sie tun? In Word bearbeiten & Teilen [ Kommentare
= Calibri Light (Uber: v 14 v A" A" A SLiEL. . = = B <
o ZLEL s EOE Mo« jol
O paBbcc | AaBbCc|  assoce @J
Einf\:gen 5 I U s x ¥ 2o ar B = = = = o= standard Titel Uberschrift1 | & Dwktteren
Rickgingig = Zwischenablage Schriftart Absatz & Formatvorlagen S Bearbeiten Diktat -~
Geschaftsreiseplan| Lina Wagner|
m Abflug Riickkehr Hinweise
23.04. Berlin 07:15Uhr | LA New Port Bay 01310-123 30.04. Flug ist gebucht
24.05. | Berlin London City Hotel 044-871-123 26.05. [}
16.07.  Frankfurt 10:15 Uhr | New York | The Allen Hotel | 001-212-123 20.07.
04.10. | Berlin 13:25 Uhr | Madrid Hotel Colén 034-914-123 09.10.

Anderungen am Dokument werden automatisch gespeichert.

Mochten Sie eine lokale Kopie des Dokuments auf Ihren Rechner herunterladen, wechseln
Sie zum Register Datei, wahlen Speichern unter und klicken auf Eine Kopie herunterladen.

v Mit dem Befehl In Word bearbeiten in der Titelleiste kbnnen Sie das Dokument in der
Desktop-App 6ffnen.

v Zum Arbeiten mit Word Online wird ein Microsoft-Konto benoétigt.

Schulversion © HERDT-Verlag
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21.6 Dokumenteigenschaften

Die Dokumenteigenschaften wie Erstelldatum oder Autor
werden beim Speichern automatisch erstellt. Auch lassen
sich Dokumente schnell wiederfinden, da nach vielen
Dokumenteigenschaften gesucht werden kann. Einige
Eigenschaften konnen Sie selbst eintragen.

» Wechseln Sie in das Register Datei und klicken Sie
links auf Informationen.

> Um weitere Eigenschaften einzublenden, klicken Sie
unten auf Alle Eigenschaften anzeigen.

Im rechten Bereich sehen Sie u. a. folgende Angaben:

Dateigrosse,
Erstelldatum,

Datum der letzten Speicherung,

€ < < <

Autor: jener Nutzer, der die Datei zuerst gespeichert
hat,

v Anwender, der die Datei zuletzt gespeichert hat.

Die automatisch generierten Dokumenteigenschaften
lassen sich nicht bearbeiten.

Dokumenteigenschaften bearbeiten

>  Klicken Sie auf den zu bearbeitenden Eintrag.

> Geben Sie die Informationen ein bzw. dndern Sie sie ab.

21.7 Dokumente versenden

Dokument vor der Weitergabe priifen

Eigenschaften ~

GréBe 364 KB

Seiten 1

Warter 143
Gesamtbearbeitungszeit () Minuten

Titel Titel hinzufligen
Tags Tag hinzufiigen

Kommentare Kommentare hinzufligen

Relevante Datumsangaben

Letzte Anderung 12.12.2018 11:37
Erstellt 06.12.2018 09:35
Zuletzt gedruckt 12.12.2018 11:37

Relevante Personen

Autor
US Urs Schnebel

Autor hinzufligen

Zuletzt geandert von
US  Urs Schnebel

Verwandte Dokumente

| | Dateispeicherort 6ffnen

[ Alle Eigenschaften anzeigen ]

Titel Rundschreihen|
Tags Tag hinzufigen
Kommentare Kommentare hinzufigen

Mochten Sie ein Dokument weitergeben, konnen Sie zuvor z. B. Kommentare, ausgeblendeten
Text oder bestimmte Dokumenteigenschaften entfernen lassen. Speichern Sie zuvor eine Kopie

des Dokuments, damit Sie selbst das Original noch besitzen.

>  Speichern Sie das Dokument unter einem neuen
Namen.

>  Aktivieren Sie im Register Datei die Kategorie
Informationen.

>  Klicken Sie auf Auf Probleme (iberpriifen und dann
auf Dokument priifen.

© HERDT-Verlag Schulversion

2 Dokument prtifen
= Machen Sie sich vor der Veroffentlichung dieser
enthalt:

Dokumenteigenschaften, Name des Autors

D Dokument priifen

Das Dokument auf ausgeblendete Eigenschaften oder
personliche Informationen lberpriifen.

Auf Probleme
liberpriifen -
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Lassen Sie im folgenden Dialogfenster alle Kontrollfelder aktiviert und klicken Sie auf Priifen.

Nach Abschluss der Priifung erhalten Sie zu jeder Kategorie Informationen dariiber, ob ent-

>

sprechende Inhalte gefunden wurden.
>

den Bereich auf Alle entfernen klicken.
>  Klicken Sie auf Schliefien.

Klicken Sie auf ‘Prufen’, um das Dokument auf die ausgewahlten Elemente zu prifen.

] Ki

Priift das Dokument auf Kommentare, Versionen und Uberarbeitungsmarkierungen.

e, Ut und Versionen

Dokumenteigenschaften und persénliche Informationen

Prift auf ausgeblendete Metadaten oder personliche Informationen, die im Dokument
gespeichert sind.

Aufgabenbereich-Add-Ins
Uberprift auf im Dokument gespeicherte Aufgabenbereich-Add-Ins.

Eingebettete Dokumente

Uberprift auf eingebettete Dokumente, die Informationen enthalten kénnen, die in der

Datei nicht sichtbar sind.

Makros, Formulare und ActiveX-Steuerelemente

Uberprift auf Makros, Formulare und ActiveX-Steuerelemente.

D Freihand
Uberpraft das Dokument auf Freihand.

Reduzierte (berschriften

Priift das Dokument auf Text, der unter einer Uberschrift reduziert wurde.

SchlieRen

Dokument per E-Mail versenden

Entfernen Sie die Informationen bzw. Daten aus dem Dokument, indem Sie im entsprechen-

Uberpriifen Sie die Priifungsergebnisse.

| Kommentare, Uberarbeitungen und Versionen Alle entfarnen

Die folgenden Elemente wurden gefunden:
* Kommentare

b

ig ten und persd

! Dol
Folgende Dokumentinformationen wurden gefunden:
* Dokumenteigenschaften
* Verfasser
* Verwandte Datumsangaben

Infor

Alle entfernen

Aufgabenbereich-Add-Ins
Es wurden keine Aufgabenbereich-Add-Ins gefunden.

Eingebettete Dokumente
Keine eingebetteten Dokumente gefunden.

Makros, Formulare und ActiveX-Steuerelemente
Keine Makros, Formulare oder ActiveX-Steuerelemente gefunden.

d & o 9

Reduzierte Uberschriften
Es wurden keine reduzierten Uberschriften gefunden.

(/]

1 Hinweis: Einige Anderungen kénnen nicht riickgdngig gemacht werden.

Erneut prafen Schliefen

Benutzerdefinierte XML-Daten

Sie kdnnen ein Dokument direkt in Word als Anlage einer E-Mail senden. Wurde das Dokument
an einem freigegebenen Speicherort gespeichert, lasst sich alternativ auch ein Link verschicken.

» Klicken Sie im Register Datei auf Freigeben und wahlen Sie E-Mail.
» Bestimmen Sie im rechten Bereich, auf welche Weise das Dokument versendet werden soll.
Freigeben E-Mall
. Jeder erhalt ein Exemplar zur Uberprifung
iUy
8% Mit Personen teilen =1
[ Als Anlage
senden

E-Mail

Alle arbeiten am gleichen Exemplar

Jeder sieht die neusten Anderungen

t_:: Online vorfiihren

Im Blog verdffentlichen

Sorgt fiir eine geringe GroBe der E-Mail-MNachricht
Das Dokument muss an einem freigegebenen Speicherort gespeichert sein

leder erhilt eine PDF-Anlage
Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten

Inhalt kann nicht auf einfache Weise gedndert werden

leder erhalt eine XPS-Anlage

Als XPS
senden

Programm, z. B. Outlook.

Schulversion

Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten

Inhalt kann nicht auf einfache Weise gedndert werden

Nachdem Sie eine Auswahl getroffen haben, startet automatisch Ihr Standard-E-Mail-

Tragen Sie im E-Mail-Programm die Empfanger ein, fiillen Sie die Betreffzeile aus, schreiben
Sie einen Begleittext und versenden Sie die E-

Mail.

© HERDT-Verlag
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21.8 Dokumente schiutzen »
Dokument
schiitzen -
Haben andere Personen Zugriff auf Ihre Doku- % Immer schreibgeschiitzt 5ffnen
mente, kénnen Sie festlegen, welche Anderungen / Verhindern Sie versehentliche Anderungen, indem Sie

Leser bitten, der Bearbeitung ausdriicklich zuzustimmen.

vorgenommen werden kénnen.
Mit Kennwort verschliisseln

f Dieses Dokument mit einem Kennwort schitzen.

Offnen Sie das zu schiitzende Dokument.
Bearbeitung einschrinken

Wechseln Sie ins Register Datei und klicken Sie D _ h :
| Die Arten von Anderungen steuern, die von anderen
auf /nformat/onen. vorgenommen werden kdnnen.

» Klicken Sie auf Dokument schiitzen und wahlen D Zugriff elnschréinken
ersonen Lugri erteilen, Bearbe tUngS’. opler- cger
@r Zugriff B i K d ’

Sie eine der folgenden Optionen: Druckberechtigung jedoch entfernen.

DO Digitale Signatur hinzufiigen
A Durch Hinzufiigen einer nicht sichtbaren digitalen
Signatur die Integritdt des Dokuments sicherstellen.

& Als abgeschlossen kennzeichnen

Leser Uber die Fertigstellung des Dokuments
nformieren.
Immer schreibge- Ist diese Option aktiviert, wird das Dokument immer schreibgeschiitzt
schiitzt éffnen geoffnet, um nicht beabsichtigte Anderungen zu verhindern.
Mit Kennwort Bei Auswahl dieser Option schiitzen Sie das Dokument mit einem
verschliisseln Kennwort. Um das Dokument zu 6ffnen, muss das Kennwort eingege-

ben werden. Um ein Kennwort zu entfernen, rufen Sie die Option
erneut auf und l6schen im Feld Kennwort das Kennwort.

Bearbeitung Wihlen Sie diese Option, um auszuwéhlen, welche Anderungen von
einschrénken welchen Benutzern zugelassen sind. Auch besteht die Moglichkeit, die
Bearbeitung mit einem Kennwort zu schiitzen.

Zugriff einschréinken | Sofern Sie Zugriff auf einen Rechteverwaltungsserver haben, kénnen Sie
hier die Bearbeitungsmoglichkeiten anderer Nutzer einschranken.

Digitale Signatur Besitzen Sie eine digitale Signatur, kénnen Sie sie hier einfligen.
hinzufiigen

Als abgeschlossen Die Datei erhalt einen Schreibschutz und den Status Endgliltig. Beim
kennzeichnen Offnen erscheint ein Hinweis und in der Statusleiste das Symbol <.

Dieses Dokument wurde von einemn der
o ALS ABGESCHLOSSEN GEKENMZEICHNET Autoren als abgeschlossen gekennzeichnet, Trotzdemn bearbeiten X
um Bearbeitungen zu verhindern,

Der Schreibschutz kann jedoch wieder entfernt werden.

Merken Sie sich die von lhnen vergebenen Kennworter. Mdchten Sie das Dokument zukiinftig
offnen, missen Sie das Kennwort exakt eingeben — einschliesslich Gross- und Kleinschreibung.

+ .o .
@ ... noch mehr Ubungen:
Dokument priifen.pdf

Dokument schiitzen und speichern.pdf
Dokument im friiheren Word-Format speichern.pdf

© HERDT-Verlag Schulversion
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Dokumente wiederherstellen

22.1 Basiswissen AutoWiederherstellen

Die Funktion AutoWiederherstellen ist standardmassig eingeschaltet und speichert automatisch
alle 10 Minuten fir jedes ge6ffnete Dokument eine Entwurfsversion. Schliessen Sie ein nicht ge-
speichertes Dokument, steht die zuletzt angelegte Entwurfsversion vier Tage lang zur Verflgung.

I Das Dokument muss jedoch mindestens 10 Minuten lang ge6ffnet gewesen sein, da sonst
noch keine Entwurfsversion angelegt wurde.

v Sie kdnnen wahrend der Arbeit an einem Dokument jederzeit eine Entwurfsversion laden,
etwa um den aktuellen Inhalt durch einen dlteren Bearbeitungsstand zu ersetzen.

v Falls Sie versehentlich ein Dokument ohne Speichern geschlossen haben, kdnnen Sie die
zuletzt erstellte Entwurfsversion des Dokuments 6ffnen und diese speichern.

So dndern Sie das Zeitintervall, in dem die Entwurfsversionen automatisch erstellt werden:

» Offnen Sie das Register Datei und wihlen Sie Optionen.
>  Klicken Sie im Dialogfenster auf die Kategorie Speichern und dndern Sie den Wert:

Dokumentorifuna Dokumente speichern
 Speichem Dateien in diesem Format speichern: Word-Dokument (*.docx) 9
Sprache AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle [ 10 > | Minuten ]
Erleichterte Bedienuna Beim SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch wiederhergestellte Version beibehalten

Zusatzliche Sicherungskopie erzeugen lassen

Sie kdnnen zusatzlich zu jeder gespeicherten Datei eine Sicherungskopie beispielsweise als
Backup anlegen lassen:

» Offnen Sie das Register Datei, wihlen Sie
Optionen und dann die Kategorie Erweitert.

Speichern
L X i i . [] Bestatigung vor dem Speichern von "Normal.dot" @
>  Schalten Sie im Bereich Speichern die Option

. . . Immer Sicherungskopie erstellen
Immer Sicherungskopie erstellen ein.

[] Remote gespeicherte Dateien auf Computer kopieren

Schulversion © HERDT-Verlag
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22.2 Frihere Versionen wiederherstellen

Haben Sie an einem Dokument gréssere Anderungen vorgenommen, die Sie nicht in die Datei
bernehmen mochten, kdnnen Sie wie folgt einen friiheren Bearbeitungsstand laden:

>  Klicken Sie im Register Datei auf Informationen.
>  Klicken Sie unter Dokument verwalten auf eine der dort aufgelisteten Entwurfsversionen.

a Dokument verwalten
Heute, 08:22 (automatische Wiederherstellung)

Dok t
okumen Heute, 08:20 (automatische Wiederherstellung)

verwalten ~

Das Dokument wird ge6ffnet und die Dokumentationsleiste eingeblendet:

If;po |:c'1 s Newsletter.asd: 13.03.2019 08:20 (automatisch wiederhergestellte Version) [Schreibgeschiitzt] - Word

Einfiigen Entwurf  Layout  Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht  Hilfe  © Was mdchten Sie tun?

i | " AT = t—  1— == ==
0 Calibri Light ~|39 - KK ha- e =220 &% AT aasbeendr Assbcendt | A azBbceD:
Einfigen . [F K U ~abex, x* A- - A- ==== - &H-. | fTStandard 1TKein Lee.. Titel Untertitel
Zwischenablage T Schriftart ra Absatz a Formatvorlagen
AUTOMATISCH WIEDERHERGESTELLTE VERSION Eine neuere Version ist verfagbar. Vergleichen Wiederherstellen

» Um die Entwurfsversion mit dem aktuellen Dokument zu vergleichen, klicken Sie auf
Vergleichen. Die Anderungen werden in einem neuen Dokument dargestellt.

oder Um den aktuellen Inhalt des Dokuments durch den Inhalt der Entwurfsversion zu
ersetzen, klicken Sie auf Wiederherstellen und bestéatigen Sie die Riickfrage mit OK.

! Das Ersetzen des Dokumentinhalts durch einen alteren Bearbeitungsstand lasst sich nicht
riickgangig machen.

22.3 Ungespeicherte Dokumente wiederherstellen

Haben Sie in einem neu erstellten Dokument Text eingegeben, das Dokument aber ohne
Speichern geschlossen, kdnnen Sie die zuletzt erstellte Entwurfsversion folgendermassen
wiederherstellen:

>  Wechseln Sie in das Register Datei und zeigen Sie die Kategorie Informationen an.

>  Klicken Sie auf Dokument verwalten und wahlen Sie Nicht gespeicherte Dokumente
wiederherstellen.

a Dokument verwalten
Heute, 08:22 (automatische Wiederherstellung)

Dokument
Heute, 08:20 (automatische Wiederherstellung)

verwalten -

Nicht gespeicherte Dokumente wiederherstellen
Nicht gespeicherte Dateien durchsuchen.
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oder
»  Klicken Sie im Register Datei auf die Kategorie Offnen.

>  Wahlen Sie Zuletzt verwendet und klicken Sie im rechten Fensterbereich auf die Schaltflache
Nicht gespeicherte Dokumente wiederherstellen.

Offnen @ Tl v ek Dokumente  Ordner

Speichern Heften Sie Dateien an, die Sie spater leicht wiederfinden méchten.

r OneDrive - HERDT Verlag fiir Bi... Klicken Sie auf das Stecknadelsymbol, das angezeigt wird, we
& UrsSchnebel @herdtverlag.net

Speichern unter

Heute
Newsletter
R _ iir Bi 13.03.2019 08:36
@ EVeSb;Ite; I(;hEFZDT Yerlag fiir Bil.. Dokumente » Event-Marketing
rsSchnebel@herdtverlag.net
Drucken Anleitung-E
W 13.03.2019 07:47
) Dokumente
Freigeben Elt] Dieser PC Anlei
LI
iz 13.03.2019 0745
Exportieren Downloads
: + Ort hinzufiigen Bemr
SchlieBen b li
% = e 12.03.2019 12:21
Dokumente » Marketing
Kont. Durchsuchen
onto
% Flyer V1 i 12.02.2019 11:44
Dokumente » Event-Marketing
Feedback
Optionen Nicht gespeicherte Dokumente wiederherstellen

>  Klicken Sie im folgenden Dialogfenster doppelt auf die gewiinschte Entwurfsversion.

T « Office > UnsavedFiles v U | "UnsavedFiles” durchsuchen e

Organisieren ~ Meuer Ordner S in| e

-~ -
@ Microsoft Word Name Anderungsdatum Typ

D Abschlussfahrt nach Wien((Unsaved-3072... 13.03.2019 08:29 ASD-Datei
[] Adresse((Unsaved-307261423477827968)... 11.03.2019 11:37 ASD-Date
= Dieser PC [] Adresse((Unsaved-307261513970522304)... 11.03.2019 12:42 ASD-Date

& OneDrive - HER

[V [8 =+ Abschlussfahrt nach Wien.asd: 13.02.2019 08:29 (nicht gespeicherte Datei) [...  Urs Schnebel = O
Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe ,O Sie winschen... »g,_ Freigeben
.
N Calibri Light ~ |28 (A A Aa- B iTeisen- &35 8L T aapbcedd AsBbCeDd AaBbC( | P
Einfugen ¢ F KU-abex, ¥ [A-%-A- === j=- & - - | Tstandard TKeinlee.. Uberschrif.. = Beartvzeiten
Zwischenab... = Schriftart (1 Absatz ra Formatvorlagen M -~

Dies ist eine wiederhergestellte Datei, die temporar auf dem Computer gespeichert

WIEDERHERGESTELLTE NICHT GESPEICHERTE DATEI wurde.

Speichern unter

Nach der Wiederherstellung kdnnen Sie die Datei wie gewohnt speichern.

Sind Dokumente ge6ffnet und Word wird z. B. durch einen Stromausfall unerwartet beendet,
werden beim nachsten Start der App automatisch alle nicht gespeicherten Dokumente mit dem
Zusatz Automatisch wiederhergestellt angezeigt.
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22.4 Geanderte Dokumente wiederherstellen

Falls Sie ein bestehendes Dokument bearbeitet und ohne es zu speichern geschlossen haben,
koénnen Sie so die letzte Entwurfsversion des Dokuments wiederherstellen:

Offnen Sie das Dokument, das Sie ohne zu Speichern geschlossen haben.

Wechseln Sie in das Register Datei und wahlen Sie die Kategorie Informationen.
Klicken Sie im Bereich Dokument verwalten auf die Entwurfsversion mit dem Zusatz
(bei SchliefSen ohne Speichern).

a Dokument verwalten
Heute, 08:22 (bei SchlieBen ohne Speichern)

Dok t
ve{r’wl;rl:::v Heute, 08:20 (automatische Wiederherstellung)

Um die Entwurfsversion mit der zuletzt gespeicherten Version zu vergleichen, klicken Sie

in der Dokumentationsleiste auf Vergleichen.
oder Mochten Sie das Originaldokument durch den Inhalt der Entwurfsversion ersetzen,
klicken Sie auf Wiederherstellen und bestatigen Sie die Riickfrage mit OK.

>

Urs Schnebel [ — O

(4] I‘E,uo & - Newsletter.asd: 13.03.2019 08:22 (nicht gespeicherte Datei) [Schreibg...

Ansicht  Hilfe O Siewinschen. 2 Freigeben

Einfligen Entwurf  Layout  Referenzen Sendungen Uberpriifen

-9 B = = = —
P = .| Ag = T v £ 3E
0 Calibri Light -|39 T|A A | Aa _ AaBbCcDdE AaBbceDdt | A A R
Einfigen . [F K U -asex, ¥ A-%-A- _ﬂ TStandard T KeinLee.. | Titel | — DBearbeiten
Zwischenablage Schriftart M Absatz ra Formatvorlagen M -~
Dies ist eine wiederhergestellte Datei, die temperar auf dem Vergleichen Wiederherstellen

WIEDERHERGESTELLTE NICHT GESPEICHERTE DATEI E
Computer gespeichert wurde.

! Das Ersetzen des Dokumentinhalts durch den Inhalt der Entwurfsversion lasst sich nicht

riickgangig machen.
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23

Word individualisieren

23.1 Personliche Einstellungen vornehmen

Benutzerinformationen und Zugriff auf das Microsoft-Konto

>  Klicken Sie im Register Datei auf Konto.

Speichem Benutzerinformationen Produktinformationen
Speichern unter us Urs Schnebel u Oﬁice
Abmelden
-, Konto wechseln
S Produkt aktiviert
Freigeben Microsoft Office Professional Plus 2019
EEartEEr Offi Hint d Dieses Produkt enthalt
ICe-Aintergruna:
: Ohne Hintergrund - @ E] m m @ @ @
Schiiegen Lizenz andern
Office-Design:
Farbig M ¥ Office-Updates

v Im Bereich Benutzerinformationen kénnen Sie sich von lhrem Benutzerkonto abmelden oder
das Konto wechseln.

v Im Bereich Produktinformationen werden Informationen zu lhrem Office angezeigt.
v Die Farben fiir den Office-Hintergrund und fiir das Office-Design lassen sich hier dndern.

Benutzernamen andern

Standardmassig verwendet Office den Benutzernamen, der bei lhrem Microsoft-Konto
angegeben ist. Sie konnen in den Office-Apps jedoch auch einen anderen Benutzernamen
verwenden.

»  Klicken Sie im Register Datei auf Optionen und wahlen Sie die Kategorie Allgemein.
>  Geben Sie einen Benutzernamen ein und legen Sie Initialen fest.

>  Aktivieren Sie das Kontrollfeld unterhalb dieser Felder.

Schulversion © HERDT-Verlag
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Microsoft Office-Kopie personalisieren

Benutzername: Urs Schnebel

Initialen: us

Immer diese Werte verwenden, unabhangig von der Anmeldung bei Office
Office-Hintergrund: | Ohne Hintergrund ~

Office-Design: Farbig v

Office verwendet diesen Benutzernamen zukiinftig beispielsweise in den Dokumenteigen-
schaften fiir das Feld Autor.

Standardspeicherort fliir Dokumente andern

>  Klicken Sie im Register Datei auf Optionen und wahlen Sie die Kategorie Speichern.

> Klicken Sie bei Lokaler Standardspeicherort fiir Datei auf Durchsuchen und wahlen Sie den
Ordner aus, der beim Speichern oder Offnen von Dokumenten vorgeschlagen werden soll.

Zusatzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist

[] standardmaBig auf Computer speichern
Lokaler Standardspeicherort flir Datei: C\Users\Schnebel\Documents\, Durchsuchen...

Standardspeicherort fiir persénliche Vorlagen: |C\Users\Schnebel\Documents\Benutzerdefinierte Office-Vorlagen\

Startbildschirm ausschalten

Mochten Sie Word stets ohne Startbildschirm 6ffnen, schalten Sie ihn wie folgt aus:

> Deaktivieren Sie in der Kategorie Allgemein das Kontrollfeld Startbildschirm beim Start dieser
Anwendung anzeigen.

Allgemein
Startoptionen
Anzeige
. Die Erweiterungen auswahlen, die standardm&Big von Word gedffnet werden sollen:

Dokumentprifung

. Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft Word nicht das Standardprogramm zum
Speichern Dokumenten ist
Sprache [ E-Mail-Anlagen und andere nicht bearbeitbare Dateien im Lesemodus offnen */
Erleichterte Bedienung (] éStar‘thdsch\'rm beim Start dieser Anwendung anzeigen!

Standardeinstellungen flr das Einfligen festlegen
> Stellen Sie in der Kategorie Erweitert im Bereich Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen ein,
wie sich Word beim Einfligen von Elementen generell verhalten soll:
Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen

Einfigen innerhalb desselben Dokuments: Urspriingliche Formatierung beibehalten (Standard) |«

Einfigen zwischen zwei Dokumenten: Urspriingliche Formatierung beibehalten (Standard)| ~
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23.2 Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Uber die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff lassen sich hiufig bendtigte Befehle besonders
schnell ausfiihren. Und so kdnnen Sie die Symbolleiste anpassen:

Dokument1 - Word

> Klicken Sie aufH und aktivieren oder

deaktivieren Sie einen der aufgefiihrten star: RELESER: Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
Befehle. ] Neu
oder Georgia (Ub Offnen
v F K U - ¥ Speichemn
> Klicken Sie aufH und wahlen Sie Weitere 5 - E-Mail
Befehle. ¥ Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
Es 6ffnen sich die Word-Optionen mit der Kate- Rechtschreibung und Grammatik
gorie Symbolleiste fiir den Schnellzugriff. Hierlber Laut vorlesen
lassen sich alle in Word enthaltenen Befehle ¥ Ruckgangig
auswahlen und der Symbolleiste hinzufligen. v Wiederholen
E‘% Passen Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff an.
Befehle auswahlen: Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen:‘
Haufig verwendete Befehle @ - Fur alle Dokumente (Standard) -
<Trennzeichen> - = Speichern
S Absatzeinstellungen € Riickgangig @ »
“El  An Fensterbreite anpassen (0 Wiederholen
Anderungen nachverfolgen lf;? Schnelldruck
Aufzahlungszeichen |b Ef; Seitenansicht und Drucken

Ausschneiden
Auswahl im Textfeldkatalog speichern

« [FOMOHeD [T o< 187

Ein Textfeld auswahlen. 4

Einen Link hinzuflgen

Einfligen

Einfligen |D

E-Mail Hinzufigen ==
Format dbertragen

Formatvorlage

Formatvorlagen...

Sie mochten ...

ein neues Element einfiigen | »  Wahlen Sie im Feld @ eine Kategorie.

Markieren Sie im Bereich @ ein Element und klicken Sie auf
Hinzufiigen.

ein Element verschieben »  Markieren Sie im Bereich ® das betreffende Element.

» Verschieben Sie das Element mit| = bzw. ~ inder
Symbolleiste.

Sie kdnnen einzelne oder alle Befehle liber Entfernen aus der Symbolleiste I6schen. Komplett
ausblenden lasst sich die Symbolleiste jedoch nicht.
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Befehle aus dem Meniiband der Symbolleiste hinzufiigen

>  Klicken Sie im Meniliband mit rechts auf den Befehl im Menliband und wahlen Sie
Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen.

[] Lineal o e
Zu Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufiigen
[] Gitterr
[ Navig: Die Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen...
Al Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter dem Menlband anzeigen

oder Klicken Sie mit rechts in einen freien Bereich innerhalb einer Gruppe des Meniibands
und wahlen Sie Gruppe zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen.

Symbolleiste unter statt iber dem Menliband anzeigen

> Klicken Sie mit rechts in die Symbolleiste und wahlen Sie Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
unter dem Meniiband anzeigen.

Befehle aus der Symbolleiste entfernen

>  Klicken Sie mit rechts und wéhlen Sie Aus Symbolleiste fiir den Schnellzugriff entfernen.

23.3 Menuband anpassen

Anzeige des Menubands anpassen

Bei kleinen Bildschirmen wie z. B. bei Notebooks oder um mehr Raum fiir die Bearbeitung eines
Dokumentes zu erhalten, kénnen Sie die Menlileiste teilweise oder vollstandig ausblenden.

H (¢ 0O S Referenzen - Word = - | x

Datei Start Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprﬁfen Ansicht ::;:: Sie winschen... Stephan Barner g_ Freigeben

> Klicken Sie rechts in der Titelleiste auf E
» Um das Mentiband auszublenden, wahlen Sie Urs Schnebel

Meniiband automatisch ausblenden. N )
"""" Meniiband automatisch ausblenden
Klicken Sie am oberen rechten Fensterrand * Mentiband ausblenden. Klicken Sie an den
auf - , wird das Menuband vorijbergehend oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen.
eingeblendet. F Registerkarten anzeigen
oder Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf
eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.
» Um nur die Registernamen anzuzeigen, =l Registerkarten und Befehle anzeigen
wahlen Sie Registerkarten anzeigen. — | Zeigt die Registerkarten und Befehle des
. Mentbands standig an.
Die Befehle werden ausgeblendet. g

Mit Registerkarten und Befehle anzeigen wird wieder das vollstdndige Menliband angezeigt.
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23.4 Weitere Word-Optionen anpassen

Word-Optionen anzeigen und bearbeiten

Allgemeine Einstellungen von Word nehmen Sie im Fenster Word-Optionen vor. Die meisten der
darin enthaltenen Einstellungen gelten fir alle kiinftigen Arbeitssitzungen mit Word.

> Wechseln Sie in das Register Datei und klicken Sie auf Optionen.

Word-Optionen

Allgemein

Anzeige

Dokumentpriifung
Speichern
Sprache

Erleichterte Bedienung

ES\ Andern Sie die Darstellung von Dokumentinhalt auf dem Bildschirm und beim Drucken.

Optionen fiir die Seitenanzeige

Leerraum zwischen Seiten in der Drucklayoutansicht anzeigen i
Textmarkerzeichen anzeigen

Dokument-Quickinfos beim Daraufzeigen anzeigen

Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen

Erwertert

Meniband anpassen O Tabstoppzeichen -

Symbaolleiste flr den Schnellzugriff L] Leerzeichen -
[] Absatzmarken T

Add-Ins [] Ausgeblendeten Text abc

Trust Center [] Bedingte Trennstriche -
Objektanker N7

] Alle Formatierungszeichen anzeigen

Sie mochten ...

bestimmte Formatierungs-
zeichen standig anzeigen
lassen

Wahlen Sie die Kategorie Anzeige.

Schalten Sie im Bereich Diese Formatierungszeichen immer
auf dem Bildschirm anzeigen die gewiinschten Zeichen ein.

die Rechtschreibung
wahrend der Eingabe
ungeprift lassen

Wabhlen Sie die Kategorie Dokumentpriifung.

Deaktivieren Sie die Option Rechtschreibung wdhrend der
Eingabe (iberpriifen.

verhindern, dass mit der
Maus zunachst nur ganze
Worter markiert werden

Wahlen Sie die Kategorie Erweitert.

Deaktivieren Sie unter Bearbeitungsoptionen das Kontroll-
feld Automatisch ganze Wérter markieren.

die seitliche Textbegrenzung
im Dokument anzeigen

Wabhlen Sie die Kategorie Erweitert.

Aktivieren Sie im Bereich Dokumentinhalt anzeigen die
Option Textbegrenzungen anzeigen.

die Anzahl der angezeigten
zuletzt verwendeten
Dokumente dndern

» Wahlen Sie die Kategorie Erweitert.
»  Stellen Sie im Bereich Anzeigen die gewlinschten Werte ein.
Anzeigen

Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: 50 sla

O Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente: 4

MaBe in folgenden Einheiten anzeigen:

Diese Anzahl nicht angehefteter, zuletzt verwendeter Ordner anzeigen: 50 -

Zentimeter ¥

178
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3D-Modelle 81, 87
3D-Modelle einfligen 83
A

Absatz markieren 20
Absatzabstande 40, 42
Absatzausrichtung 41
Absatze 8,19, 40
Absatze, Rahmen 46, 47
Absatzeinziige 40, 50, 51, 52
Absatzformatierung 12
Absatzformatierung l6schen 48
Absatzformatvorlagen 57
Absatzmarke 48
Abschnitte 69, 70
Abschnittsumbruch 69
Abstand bei Absdtzen 42
Abstand bei Zeilen 43
Adressblock 154
Adressetiketten drucken 158
Aktuelle Seite drucken 147
Aktualisieren, Inhaltsverzeichnis 143
Aktualisieren, Seitenzahlen 117
Als abgeschlossen kennzeichnen 169
Als Standard festlegen 75
Andern von Text 18
Anheften von Dokumenten 26
Anlage 168
Ansicht Seitenweise 143
Ansichten 14,17
Ansichtssteuerung 14
Aufgabenbereich Hilfe 16
Aufgabenbereich Navigation 37
Aufgabenbereich Thesaurus 134
Aufzahlungen 12, 40, 43
Aufzdhlungen erstellen 44
Aufzdhlungszeichen 43
Aufzdhlungszeichen dndern 45
Ausrichten 87, 88, 89
Ausrichtung 40, 66, 68, 147
Ausrichtung bei Absatzen 41
Ausrichtung, Tabellen 96
Ausrichtung, Tabstopps 53,55
Ausrichtungslinien 87
Ausschneiden 35
Auswahl drucken 147
AutoFormat 21, 22,44, 45, 133
AutoKorrektur 21, 22,126,133
AutoKorrektur-Liste 133
AutoKorrektur-Optionen 133
AutoTexte 136, 138
AutoTexte einfligen 137
AutoVervollstandigen 21,22
AutoWiederherstellen 170

180

B
Backstage-Ansicht 7,15
Bausteine 109, 110, 111,
119, 121, 136, 140
Bearbeiten, PDF-Datei 163
Bearbeitung einschranken 169
Bearbeitungsoptionen 178
Befehl wiederholen 21
Begriffe nachschlagen 134
Beidseitiger Druck 148
Benutzerdefinierte
Office-Vorlagen 77,78
Benutzerkonto 174
Benutzername andern 174
Benutzerworterbuch 127,128
Bildeffekte bearbeiten 91
Bilder andern 91
Bilder ausrichten 87, 88, 89
Bilder drehen 85
Bilder einfligen 81,113
Bilder komprimieren 91
Bilder positionieren 88
Bilder spiegeln 85
Bilder verteilen 89
Bilder zurticksetzen 91
Bilder zuschneiden 85, 86
Bilder, Ebene andern 89
Bilder, Farbe 91
Bilder, Formatvorlagen 90
Bilder, Grosse andern 84
Bilder, Korrekturen 91
Bilder, kinstlerische Effekte 91
Bilder, Rahmen 91
Bilder, Textumbruch 87
Bildformatvorlagen 90
Blattern 143
Blocksatz 12,41
Briefumschlage bedrucken 159
Buchlayout 111
Buchstabieren 128
C
Cursor 7,18
D
Dateiformate konvertieren 165
Dateiname 10
Dateityp andern 161, 165
Datenquelle 150, 151, 152
Datum einfugen 113, 138, 113
Deckblatt einfligen 140
Deckblatt 16schen 141
Design zuweisen 64
Designeffekte 63
Designfarben 63, 65
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Designs 63, 65
Designschriftarten 63, 64, 65
Digitale Signatur 169
Dokumentansichten 14,17
Dokumentationsleiste 27
Dokumente 5,7
Dokumente als Anlage 168
Dokumente anheften 26
Dokumente drucken 13, 145
Dokumente erneut iberprifen 130
Dokumente exportieren 161
Dokumente korrigieren 126
Dokumente lesen 17
Dokumente 6ffnen 7,26, 27
Dokumente priifen 167
Dokumente schliessen 13
Dokumente schiitzen 169
Dokumente speichern 10, 23, 25
Dokumente vergleichen 171,173
Dokumente versenden 168
Dokumente vorlesen lassen 18
Dokumente wiederherstellen 26,
170,171,173
Dokumente, blattern 143
Dokumente, Kennwort 169
Dokumente, neue erstellen 25
Dokumente, PDF-Format 162
Dokumente, Sicherungskopie 170
Dokumente, Versionen 171
Dokumenteigenschaften 110,
113, 167

Dokumentinformationen
einfligen 113
Dokumentpriifung 127,129
Dokumentvorlagen 5,75

Dokumentvorlagen

bearbeiten 77,78,79
Dokumentvorlagen erstellen 77,78

Dokumentvorlagen, personliche 79

Drag & Drop 34, 36
Drehen, lllustrationen 85
Drehen, Text 120
Druckeinstellungen 146
Drucken 13, 145
Drucken, aktuelle Seite 147
Drucken, beidseitig 148
Drucken, bestimmten Bereich 147
Drucken, bestimmte Seiten 147
Drucken, Etiketten 158, 159
Drucken, Seriendokumente 156
Drucken, Umschlage 159
Druckereigenschaften 147
Drucklayout 14,17
Druckvorschau 13, 145
Durchgestrichen,
Schriftformatierung 31
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Ebene dndern 90
Effekte 63
Einfligen 35
Einfligen Uber die Zwischenablage 35
Einfligen, 3D-Modelle 83
Einfligen, AutoText 137
Einflgen, Bilder 81

Einflgen, Bilder in Kopfzeile 113
Einfigen, Datum und

Uhrzeit 113, 138
Einfligen, Deckblatt 140
Einflgen,

Dokumentinformationen 113
Einfligen, Formen 82,92
Einfligen, Fusszeilen 109, 110, 112
Einfugen, Illlustrationen 81
Einfugen, Inhaltsverzeichnis 142
Einfligen, internationale Zeichen 124

Einfigen, Kopfzeilen 109, 110, 112

Fehler korrigieren 9,126,128
Fenster nebeneinander anordnen 36

Fenster wechseln 23,36, 93
Fett, Schriftformatierung 11,31
Format Ubertragen 61
Formate 66, 68
Formatieren 11, 29, 30
Formatieren von Tabellen 102
Formatieren, Seitenzahlen 117

Formatieren, Seriendruckfelder 155
Formatierungen léschen 48, 61, 122

Formatierungszeichen 48,53, 69,
141, 178
Formatvorlage Standard 58, 61
Formatvorlagen 57,90, 92
Formatvorlagen dndern 60
Formatvorlagen erstellen 59
Formatvorlagen zuweisen 58
Formatvorlagen, verknipfte 57
Formatvorlagensatz 59
Formatvorlagentypen 57
Formen 81, 87
Formen einfligen 82,92
Fremdsprachige Texte
korrigieren 132
Fremdsprachige Worterblcher 131
Fusszeilen 109
Fusszeilen bearbeiten 113
Fusszeilen einfigen 110, 112
Fusszeilen |6schen 114

Fusszeilen, erste Seite anders 114

lllustrationen 81
lllustrationen ausrichten 87
lllustrationen drehen 85
Illustrationen gruppieren 90
Illustrationen kopieren 92
lllustrationen verschieben 92
lllustrationen zuschneiden 85
Illustrationen, Grosse dndern 84
Illustrationen, Textumbruch 87
Inhaltssteuerelemente 110

Inhaltsverzeichnis aktualisieren 143

Einflgen, leere Seite 141
Einfligen, Onlinebilder 82
Einfligen, Onlinevideos 84
Einflgen, Piktogramme 83
Einfligen, Seitenumbruch 19
Einfligen, Seitenzahlen 115
Einfligen, Sonderzeichen 124
Einfligen, Spalten 70
Einfligen, Standardoptionen 175
Einfligen, Symbole 123
Einfligen, Tabellen 94
Einfligen, Textfeld 119, 121
Einfligen, Umbriiche 69
Einfligen, Zeilen 19
Einfligen, Zeilen und Spalten 97
Einfligeoptionen 35
Eingeben von Text 18
Einstellungen, allgemeine
vornehmen 178
Einzlige 40, 50, 52
Entfernen von Formatierungen 61
Entfernen, Spalten 71
Entwurfsansicht 17
Entwurfsversionen 170,172,173
Ersatzworter anzeigen 134
Ersetzen 38
Erstellen von Formatvorlagen 59
Erstellen, Dokumentvorlagen 77,78
Erstellen, Vorlagen 77
Erstzeileneinzug 51
Etiketten 158, 159
Exportieren 78, 161, 165
F
Farbdruck 147
Farbe von Bildern 91
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Fusszeilen, Seitenzahlen 115
Fusszeilen, Tabstopps 112
Fusszeilen-Baustein 110
G

Geschutzte Ansicht 27
Gespiegeltes Layout 111
Gliederungsansicht 17
Grammatikfehler 9
Grammatikprifung 126, 127
Grossbuchstaben 32
Gruppen eines Registers 15
Gruppieren von lllustrationen 90
Grusszeile 154, 155
H

Hangender Einzug 51
Hauptdokument 150, 151, 157
Hauptworterbuch 130
Hilfe 15
Hintergrund 89
Hochformat 66, 68
Hochgestellt, Schriftformatierung 31
Horizontale Linie 46
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Inhaltsverzeichnis einfligen 142
Inhaltsverzeichnis |6schen 143
Intelligente Suche 134
Internationale Zeichen 124
K

Kapitalchen 32
Kennwort festlegen 169
Kleinbuchstaben 32
Klicken und Eingeben 55
Kompatibilitdtsmodus 165
Kompatibilitatsprifung 164
Komprimieren, Bilder 91
Kontexttools 15
Konto 174
Konvertieren 165
Kopfzeilen 109
Kopfzeilen bearbeiten 113
Kopfzeilen einfligen 110, 112
Kopfzeilen |6schen 114
Kopfzeilen, erste Seite anders 114
Kopfzeilen, horizontale Linie 112
Kopfzeilen, Seitenzahlen 115
Kopfzeilen, Tabstopps 112
Kopfzeilen-Baustein 110
Kopieren 9, 34, 35, 36,92
Korrekturen bei Bildern 91
Korrekturen, automatische 21
Korrigieren 9,126, 132
Kinstlerische Effekte 91
Kursiv, Schriftformatierung 31
L

Layout, gespiegeltes 111
Layoutkontrolle 145
Leere Seite 141
Leerzeichen 48
Leerzeichen, geschitztes 72
Lesemodus 14,17
Lineale 41, 50, 53
Linien bei Absatzen einfligen 46
Linien, horizontale einfligen 112
Linker Absatzeinzug 51
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Index

Linksbiindig 41
Listen mit mehreren Ebenen 45
Listenformatvorlagen 57
Live-Vorschau 11, 30, 35, 102
Lokales Laufwerk 24
Loschen von Formatierungen 48,
61, 122
Loschen von Tabstopps 54
Loschen, AutoText 138
Loschen, Deckblatt 141
Loschen, Fusszeilen 114
Loschen, Inhaltsverzeichnis 143
Loschen, Kopfzeilen 114
Loschen, Seite 141
Loschen, Seitenzahlen 117
Loschen, Spalten 71
Loschen, Tabellen 98
Loschen, Tabelleninhalte 95
Loschen, Text 8
Loschen, Textfeld 121
M
Manuelle Silbentrennung 73
Manueller Zeilenwechsel 19, 48
Markieren 20
Markieren, gesamtes Dokument 11
Markieren, Tabelle 95
Menuband 7,14
Meniband, Anzeige dndern 177
MHTML-Format 162
Microsoft-Konto 174
Microsoft-Office-Adressliste 152
Miniaturansichten 144
Minisymbolleiste 13,30, 31
N
Nachschlagen 134
Neue Dokumente erstellen 25
Neue Seite einflgen 141
Normal.dotm 75
Nummerierungen 12,40
Nummerierungen erstellen 44
Nummerierungsformat 44
(o)
Office, dltere Versionen 165
Office-Design 174
Office-Hintergrund 174
Offnen von PDF-Dateien 163
Offnen, Dokumente 7, 26, 27, 164
Offnen, Hauptdokument 157
OneDrive 24
Onlinebilder 81
Onlinebilder einfligen 82
Online-Speicher 24

Onlinevideos einfligen 84
Onlinevorlagen 75
OpenDocument-Text 161
Optionen, Dokumentprifung 129
Optionsschaltflache

Einfiigeoptionen 35
Ordner Meine Datenquellen 152
Outlook-E-Mail 168
Outlook-Kontakte 153
P
Papierformate 66, 68, 147
PDF-Dateien bearbeiten 163
PDF-Format 162
Piktogramme 81, 83, 87
Platzhalter 109, 110, 150
Positionieren 87
Positionieren, Bilder 88
Q
Querformat 66, 68
Quickinfo 8,16
R
Radierer, Tabellen 99
Rahmen 40
Rahmen erzeugen 46
Rahmen gestalten 91
Rahmen um Text 46
Rahmenlinien 103
Rahmenpipette 104
Recherchieren 134
Rechter Absatzeinzug 51
Rechtsbiindig 41
Rechtschreibfehler 9
Rechtschreibprifung 126,127, 132
Rechtschreibprifung,

automatische 127
Rechtschreibprifung, Optionen 129
Rechtschreibung nicht priifen 178
Register 7,14, 15
Register Datei 7,15
Rich-Text-Format 162
Rickgangig machen 8,21,23
S
Satz markieren 20
Schattierung, Tabelle 104
Schattierungen 40, 47
Schliessen, Dokument 13
Schnellbausteine 136
Schnelldruck 146
Schriftarten 11, 29, 31, 63
Schriftfarben 29, 31, 63
Schriftgrad 29,31
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Schriftgrosse 11
Schriftgrosse andern 31
Schriftschnitte 29,31
Schwarzweiss-Druck 147
Seite drehen 68
Seite l6schen 141
Seitenansicht und Drucken 146
Seitenausrichtung 68
Seitenlayout 66, 147

Seitenrander 51, 66, 67, 109, 147

Seitenrander, Seitenzahlen
einfligen
Seitenumbruch

115
19, 69, 141, 143
Seitenumbruch an Absatz koppeln 70

Seitenverhaltnis 85
Seitenverhaltnis sperren 85
Seitenverhaltnis, Bilder 86
Seitenzahlen aktualisieren 117
Seitenzahlen einfiligen 115
Seitenzahlen formatieren 117
Seitenzahlen I6schen 117
Seitenzahlen, aktuelle Position 116
Seitenzahlen, Seitenrander 115
Serienbriefe 150
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