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1 Grundlagen

Eine moderne Textverarbeitung wie Word bietet langst nicht die Moglichkeit nur Texte einzu-
geben und zu bearbeiten, sondern verfugt Uber Werkzeuge die eine aufwandige und komfor-
table Text- und Layout Gestaltung erlauben, z.B.:

Tabellen

frei positionierbare Objekte, z.B. Grafiken mit einstellbarem Textfluss
automatische Verweise

automatische Gliederungen mit Inhaltsverzeichnissen

beliebige Seitenlayouts

automatische Textkorrekturen und Eingaben

VBA-Programmierung und Automatisierung

1.1 Aufbau des Wordfensters
Die nachfolgende Abbildung skizziert den Aufbau des Word Programmfensters:

Titelleiste mit S Meniiband

Wd9-0=

Dokumentna-
men

Lineal AN/AUS

von oben nach unten:

Symbolleisten, hier

Standard- und For-
mat-Symblolleiste.

Lineal | : \

I\ Dokumentbereich

. wortes0 | @ |
Statuszeile | _—

Abbildung 1

1.2 Eingabetechniken
Effizientes Arbeiten mit Word beginnt bei der Eingabe (und Korrektur) von Text.

Grundregel: Am Ende einer Zeile werden Texte grundsatzlich durchgeschrieben, erst am
Ende eines Absatzes wird Uber die Taste Return ein Absatzende, bzw. ein Zeilenumbruch
erzeugt.

1.2.1.1 Korrekturen
Die nachfolgende Tabelle listet Tasten und Tastenkombinationen auf, die Korrekturen im
Text erlauben:

Taste Funktion

< (Rucktaste) Ldscht ein Zeichen links vom Cursor
Entf Loscht ein Zeichen rechts vom Cursor
Strg + Rlcktaste Ldscht ein Wort links vom Cursor

Strg + Entf Léscht ein Wort rechts vom Cursor

www.edv-support.info



Word-Schnellhilfe %

TIPP: Um ein Wort zu lI6schen, benutzen Sie die Taste Entf, wenn der Cursor am Anfang
des Wortes steht. Steht der Cursor am Ende des Wortes nutzen Sie die Ricktaste.

1.2.2 Abstande zwischen Absatzen andern

Haufig muss der Abstand zwischen zwei Absatzen, z.B. zwischen Anrede und Textkdrper
geandert werden. Soll ein Absatz weiter nach unten verschoben werden, setzen Sie zu-
nachst den Cursor an den Anfang des gewlinschten Absatzes und dricken sooft Return bis
der Absatz weit genug unten steht.

Soll ein Absatz nach oben wandern, verfahren Sie genau so drlicken jedoch anstatt Return
die Rucktaste, Ansteuern von Textstellen

Eine alltagliche Aufgabe besteht darin, den Cursor an eine bestimmte Stelle des Textes zu
platzieren. Freilich kann dies durch einen Klick mit der Maus an die entsprechende Textstelle
geschehen. Die Vorgehensweise Uber Tastatur ist jedoch besser. Die nachfolgende Tabelle
listet verschiedene Mdglichkeiten auf:

Taste Funktion

Cursor €, 1N, 2, ¥ |Bewegt den Cursor in die jeweilige Richtung
Posl Setzt den Cursor zum Zeilenanfang

Strg + Posl Springt zum Anfang des Dokumentes

Ende Setzt den Cursor zum Zeilenende

Bild M, Bild Vv Springt bildschirmweise hoch oder runter
Strg Cursor > Springt zum Anfang des néchsten Wortes
Strg Cursor €< Springt zum Anfang des vorherigen Wortes
Strg Cursor ¥, N Spring zum nachsten/vorherigen Absatz

TIPP: Die Bedienung mit der Tastatur ist fast immer schneller und effizienter als die mit der
Maus. Dies gilt insbesondere fur tastaturorientierte Anwendungen wie z.B. Word.

1.3 Markierungstechniken

Textstellen kdnnen grundsatzlich sowohl mit der Maus als auch mit der Tastatur markiert
werden, in den meisten Féllen ist die Vorgehensweise Uber Tastatur schneller.

Markieren mit der Maus

Sie mochten...
eine Textstelle markieren

Vorgehensweise
Zeigen Sie auf den Anfang der Textstelle und ziehen bei
gedrickter Maustaste Uber den Text

eine Zeile markieren

Klick links neben die Zeile

mehrere Zeilen markieren

Neben die gewiinschte Zeile klicken, Maustaste fest halten
und in die gewilnschte Richtung (oben, unten) ziehen.

einen Absatz markieren

Doppelklick neben dem entspr. Absatz

den gesamten Text markieren

Drei Mal neben den Text klicken

Markieren mit der Tastatur

Sie mochten...
eine Textstelle markieren

Vorgehensweise
Shift fest halten, mit Cursortasten in die gewlnschte Rich-
tung markieren

eine Zeile markieren

Cursor an den Anfang der Zeile setzen (Posl), Shift fest
halten, Ende betétigen

mehrere Zeilen markieren

Cursor an den Anfang der Zeile setzen (Posl), Shift fest
halten, mit den Cursortasten N\ in die gewtinschte Rich-
tung markieren

Wortweise markieren

Strg+Shift fest halten mit den Cursortasten €<, -, in die
gewiinschte Richtung markieren

Gesamten Text markieren

Strg+A
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1.4 Zwischenablage

Uber die Zwischenablage kénnen Textstellen dupliziert oder verschoben werden. Gerade
das Verschieben wird bendétigt, wenn Textabschnitte neu angeordnet werden mussen. Mit
der Zwischenablage hangen die folgende Befehle zusammen:

Befehl Tastatur Symbol Funktion
Kopieren STRG + C ILaeg%t den markierten Text in die Zwischenab-
. Legt den markierten Text in die Zwischenab-
Ausschneiden STRG + X & lage und léscht ihn vom Bildschirm.
. Fugt den Inhalt der Zwischenablage an Cur-
Einfugen STRG+V B sorposition ein.

Der praktische Einsatz dieser Befehle wird nachfolgend beschrieben.

1.4.1.1 Textstellen duplizieren

gewunschte Textstelle markieren (siehe auch Kap. 1.3)
Befehl Kopieren wéhlen

Cursor an die Position setzen wo das Duplikat erscheinen soll
Befehl Einfligen aufrufen

1.4.1.2 Textstellen verschieben

e gewlnschte Textstelle markieren (siehe auch Kap. 1.3)
Befehl Ausschneiden wéahlen

Cursor an die Position setzen an die verschoben werden soll
Befehl Einfligen aufrufen

1.4.2 Zwischenablage per Mausbedienung

Word bietet die Moglichkeit Textstellen einfach durch Ziehen mit der Maus (Drag&Drop) zu
verschieben bzw. zu kopieren. Die Vorgehensweise:

e gewinschte Textstelle markieren (siehe auch Kap. 1.3)
e mit der Maus auf den markierten Text zeigen
e linke Maustaste fest halten und zum gewtinschten Zielbereich ziehen

Auf diese Weise wird ein Text verschoben. Soll kopiert werden, so halten Sie wahrend des
Ziehens zusétzlich die Strg-Taste fest und lassen im Zielbereich erst die Maustaste, dann die
Tastatur los.

Hinweis: Das Kopieren/Verschieben von Textstellen per Drag&Drop empfiehlt sich innerhalb

einer Bildschirmseite. Uber groRere Entfernungen ist die weiter oben beschriebene Vorge-
hensweise einfacher.
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1.5 Grundlegende Formatierungen
Zu den grundlegenden Formatierungen zéhlen:

Schriftart

SchriftgroRe

Attribute (z.B. fett, kursiv usw.)
Ausrichtung (z.B. rechts- oder linksbindig

All diese Formatierungen kdnnen tber das Meniiband, Register Start vorgenommen werden.

m Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht ) e
o
= & . P @ = L i— A == A - @4 Suchen -
B EN Arial 1 AW A B =iz FE T paBbCel AaBbCA 4aB5CCL ab. Ersetzen
=] - +ac
Einflgen = 2 ab# . - === | = - - i Formatvorlagen
'g ¥ F £ U ~ahe x, X b é % E E E | (S Q ] T Beschrift... Fett Hervorhe.. = matven 'El s Markieren =
Zwischena... & Schriftart [F} Absatz P Formatvorlagen [F} Bearbeiten

Da diese Arten der Formatierung jedoch sehr haufig eingesetzt werden, empfiehlt sich gera-
de bei einer Tastaturorientierten Anwendung wie Word, die Arbeit tber die Tastenbefehle.

TIPP: Unter Word (und unter den meisten anderen Anwenungen) ist das Arbeiten Uber die
Tastatur wesentlich schneller und effizienter als die Arbeit mit der Maus.

Kategorie Taste Formatierung
Schriftattribute Strg + Shift + F Fett

Strg + Shift + K Kursiv

Strg + Shift + U Unterstrichen

Strg + Shift + D Doppelt unterstrichen
Schrift Strg+9 Schrift vergrofl3ern

Strg + 8 Schrift verkleinern

Strg + Shift + A Listenfeld Schriftart fokussieren
Ausrichtung Strg + L Linksbindig

Strg + R Rechtsbiindig

Strg+ E Zentriert

Strg + B Blocksatz
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2 Nummerierungen, Aufzahlungen

Die Nummerierungsfunktion von Word erleichtert das automatische Nummerieren und das
nachtragliche Bearbeiten einer Nummerierung.

2.1 Nummerierungen
Um eine Nummerierung einzuleiten, geben Sie einfach die erste Ziffer wie gewohnt ein, z.B.:

1.) hier steht
2.) ein beliebiger
3.) Text

Nach einem Zeilenumbruch (Return) erscheint automatisch die néchste Ziffer. Soll die Num-
merierung beendet werden, driicken Sie bei der letzten Ziffer einfach Return oder drticken
die Ricktaste.

2.1.1 Zweite Zeile innerhalb einer Ziffer

Sollen mehrere Zeilen innerhalb einer Ziffer eingegeben werden, so kdnnen diese tber die
Tastenkombination Shift+Return eingegeben werden:

1.) Erster Punkt

2.) Zweiter Punkt (Hier Shift+Return) driicken
Weitere Zeile innerhalb von Punkt 2

3.) Dritter Punkt

Hinweis:

Wird die Nummerierung nicht automatisch eingeleitet, so wahlen Sie tber Da-
tei/Optionen/Dokumentprifung die Schaltflache Autokorrektur und dann auf dem Reigster
AutoFormat wéhrend der Eingabe den Schalter Automatische Nummerierung.
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3 Tabulatoren

Tabulatoren sind horizontale Sprungmarken, die die exakte Ausrichtung von Texten ermogli-
chen. Die Anzahl und Position von Tabulatoren, auch Tabs oder Tabstops genannt, kann frei
gewahlt werden.

3.1 Standardtabulatoren

Standardtabulatoren sind vordefinierte Tabstops, die standardmaRig im Abstand von jeweils
1,25 cm vorgegeben sind. Diese Tabulatoren gelten solange, wie Sie keine eigenen Tabula-
toren setzen (Siehe auch nachstes Kapitel).

3.2 Tabulatoren bearbeiten

3.2.1 Lineal aktivieren
In Word 2010 kann das Lineal ganz schnell an- und ausgeschaltet werden:

m_start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht & e
Aa] | E [ Ausrichtung = ¥= Umbriiche ~ | wasserzeichen ~  Einzug Abstand F] ﬂ Ok Ebene nachvorne = |2~
I3 Grage - fR zeilennummern ~ | A Seitenfarbe - A o= om : - I Ebene nach hinten - 8]
Designs Seiten- " = || Position Zeilenumbruch

rinder~ 5= Spalten ~ bd~ Silbentrennung = | [ Seitenrander Eiom IZom s Auswahlbereich Sh

Designs Seite einrichten (] Seitenhintergrund Absatz (] Anordnen
R SO R W N S SO S N S NS N A N R - R I N S N X S+ N - K S - . S B AT U i
@ [ [ [ é [ 7T I : 1 E 7T I o [ U] T I I ENC P
Abbi|dung 3 Lineal an/aus

3.2.2 Tabulatoren setzen

Um einen Tabulator zu setzen, zeigen Sie im Lineal an die gewlinschte Stelle und erstellen
durch einen Klick einen neuen Tabulator (Abbildung 4). Auf diese Weise setzen Sie beliebig
viele weitere Tabulatoren.

Linksbiindiger Tabstop bei 6,5cm.
-'L'2'3'4'5"6L/'?_'10'11'12.13.1415'_

Abbildung 4

Wuinschen Sie ab einer bestimmten Zeile andere Tabulatoren, so setzen Sie den Cursor in
die gewtinschte Zeile (meistens Textende), I6schen unerwiinschte Tabulatoren und setzen
neue wie gewinscht.

3.2.3 Tabulatoren léschen

Um einen nicht mehr bendtigten Tabulator zu entfernen, ziehen Sie diesen einfach nach un-
ten aus dem Lineal heraus.

3.2.4 Tabulatoren verschieben

Es besteht die Mdglichkeit die Position eines Tabulators nachtréglich zu andern. Beachten
Sie, dass dabei auch der markierte Text(bereich) der an diesem Tabulator ausgerichtet ist,
mitverschoben, also neu ausgerichtet, wird. Das Markieren des neu auszurichtenden Berei-
ches also nicht vergessen!

3.3 Tabulatortypen

Uber verschiedene Tabulatortypen kann festgelegt werden, wie der Text an dem jeweiligen
Tabulator ausgerichtet wird. Um einen bestimmten Tabulatortyp festzulegen, klicken Sie
sooft links neben dem Lineal auf das Tabulatorsymbol, bis der gewlinschte Tabulatortyp er-
scheint (Abbildung 5).
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Abbildung 5

Linksbundig
Dieser Typ wird standardmafig gesetzt, der Text wird an diesem Tabulator linksbindig aus-
gerichtet.

Rechtsbundig
Unterhalb dieses Tabstops wird der Text rechtsbiindig ausgerichtet.

Zentriert

An diesem Tabulator richtet sich der Text zentriert aus.

Dezimal

Sollen Zahlen exakt nach dem Komma untereinander ausgerichtet werden, so nutzen Sie
diesen Tabulatortyp

TIPP: Es konnen auch mehrere verschiedene Tabulatortypen auf einmal kombiniert werden.
Dadurch besteht die Moglichkeit verschiedene Arten der Ausrichtung (z.B. linksbindig,
rechtsbiindig) innerhalb einer Zeile zu kombinieren.

3.4 Tabulatoren bearbeiten

Um bereits gesetzte Tabulatoren nachtraglich zu andern, doppelklicken Sie auf einen belie-
bigen vorhandenen Tabulator. Im nachfolgenden Dialogfenster (Abbildung 6) haben Sie nun
verschiedene Mdglichkeiten.

Tabstops [ 7] %]
Standard-Tabstops:  [1,25cm 5‘

Ausrichtung

Tabstop-Position:

3,2 CI1

3 Ci|

% Links 1 Dezimal
 Zentriert © wertkale Linie
 Rechts

Fiillzeichen
® 1 Chre g
Lol g

Zu lschende Tabstops:

Sefzen | Lisschen | Alle Iﬁschenl

OK I abbrechen |
Abbildung 6

3.4.1 Tabulatortyp nachtraglich &ndern

In der linken Liste sehen Sie die Tabulatoren, die fur die zuvor markierten Zeilen gesetzt
wurden. Soll jetzt der Typ eines bestimmten Tabulators geandert werden, markieren Sie die-
sen in der Liste, wahlen die gewiinschte Option aus dem Bereich Ausrichtung und klicken
zum Schluss auf die Schaltflache Setzen.

Die Option Verikale Linie ist kein Tabstoptyp. Wenn Sie diese Option aktivieren, wird an die-
ser Stelle mit jedem neuen Zeilenumbruch eine senkrechte Linie verlangert (Abbildung 7).
Dies ist besonders bei der Erstellung einfacher Tabellen vorteilhaft.
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-

$-I-9‘I-1IE- -11:I-12-I‘13
Linker Bereich ‘ Rechter Bereich
Senkrechte Text Text
Linie Text Text
Text Text
Abbildung 7
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3.4.2 Fdullzeichen

Fur beliebige Tabulatoren konnen verschiedene Fillzeichen aktiviert werden. Dabei ist zu
beachten, dass diese Flillzeichen immer bis zu dem jeweiligen Tabulator gezeichnet wer-
den. Markieren Sie den gewtlinschten Tabstop in der linken Liste, wahlen die gewlinschte Art
der Fllzeichen und klicken auf die Schaltflache setzen. Besonders vorteilhaft sind die Fill-
zeichen bei der Erstellung von Listen oder Verzeichnissen, hier, links das Kapitel, rechts die
Seitenzahl:

V0] 071V ] & S PP P PP UPPPPRRSPPPIN 1
GIUNGIAGEIN . 12
Aufbau eines BetrEDSYSIEMS .. ....oviiiiei e e 121

3.4.3 Standardtabulatoren andern

Der Abstand der Standardtabulatoren betragt per Voreinstellung 1,25 cm (sieh Kap. 3.1). Soll
dieser Abstand geéndert werden, doppelklicken Sie auf einen beliebigen Tabulator und set-
zen den Parameter Standard-Tabstops auf die gewiinschte Weite (Abbildung 6).
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4 Einzluge

Einzlige bieten eine vollstandige Kontrolle Uber die Ausrichtung und Einrtickung einzelner
Absatze. Daruber hinaus kdnnen uber die Einzlige einzelne Abséatze innerhalb eines langen
Flie3textes optisch voneinander abgetrennt werden. Die verschiedenen Arten der Einztige
beschreiben die folgenden Kapitel.

4.1 Linkseinzug

Um einen Absatz insgesamt einzuziehen, setzen Sie einfach den Cursor in
den zu formatierenden Absatz, oder markieren ggf. mehrere Abséatze fur
die diese Einstellung vorgenommen werden soll. Ziehen Sie nun im Lineal
das Symbol Linker Einzug (Abbildung 8) soweit nach rechts, bis der Absatz
wie gewtinscht eingeruckt ist. Wie ein eingezogener Absatz aussieht, se-
hen Sie an dem Text den Sie gerade lesen.

TIPP: Uber die Tastenkombination Strg+M kénnen Sie den Linkseinzug
stufenweise vergrof3ern. Um den Linkseinzug zu verkleinern, wéhlen Sie
die Kombination Strg+Shift+M.

v

Erstzeileneinzug

Linkseinzug Hangender Einzug

Abbildung 8

4.2 Erstzeileneinzug

» Um mehrere Absétze in einem langen FlieRtext optisch voneinander zu
trennen, kann der Erstzeileneinzug verwendet werden. In diesem Fall wird immer nur die
erste Zeile des jeweiligen Absatzes eingezogen. Ziehen Sie dazu im Lineal das Symbol Erst-
zeileneinzug (Abbildung 8) soweit nach rechts, bis die erste Zeile wie gewlinscht eingerickt
ist. Wie ein Erstzeileneinzug aussieht, sehen Sie an dem Text den Sie gerade lesen.

4.3 Hangender Einzug

Bei hangendem Einzug werden alle Zeilen des Absatzes eingezogen, aul3er der ersten. Die-
se Art Formatierung wird haufig bei Nummerierungen oder Aufz&hlungen

R verwendet, bei denen stets ein in der ersten Zeile stehender Punkt beson-

" ders hervorgehoben werden soll. Ziehen Sie dazu im Lineal das Symbol
Hangender Einzug (Abbildung 8) soweit nach rechts, bis die restlichen Zei-
len des Absatzes wie gewiinscht eingeriickt sind. Wie ein hdngender Ein-
zug aussieht, sehen Sie an dem Text den Sie gerade lesen.

4.4 Rechter Einzug (Absatzbegrenzung)

Mdchten Sie das (rechte) Ende eines Absatzes begrenzen, ziehen Sie das
Symbol Rechter Einzug so weit nach links, bis der Absatz wie gewinscht <
begrenzt ist. Wie ein rechter Einzug aussieht, sehen Sie an dem Text den

Sie gerade lesen.

TIPP: Wenn Sie mit der Maus eine Einstellung im Lineal vornehmen, halten
Sie die Taste Alt fest, um eine genaue Bemal3ung zu erhalten. Dies funkti-
oniert z.B. auch bei der Einstellung von Seitenrandern oder Tabellen.
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5 Kopf- und Ful3zeilen

In der Kopf- bzw. Ful3zeile kbnnen Texte und Informationen untergebracht werden, die auf
jeder weiteren Seite des Dokumentes erscheinen sollen. Dabei spielt es keine Rolle, auf
welcher Seite eine Kopf- oder FulRzeile gestaltet wurde, der Inhalt und das Aussehen der
Kopf-/FuRzeile wird auf alle anderen Seiten tbernommen.

Nach Wunsch kann spater zusatzlich definiert werden, ob die erste Kopf-/FuRzeile anders
aussehen soll als alle anderen und ob zwischen geraden und ungeraden Kopf-/Ful3zeilen
unterschieden werden soll.

5.1 Kopf-/Ful3zeilen bearbeiten

Um in die Kopf-/Ful3zeilenbearbeitung zu gelangen, wahlen Sie den Befehl Einfl-
gen/Kopfzeile oder Ful3zeile. Hier wahlen Sie entweder aus dem Katalog ein vordefiniertes
Design oder sie wahlen den Befehl Kopfzeile Bearbeiten, um eine individuelle Kopfzeile zu
erstellen. Auf der rechten Seite erscheint das Kontexregister Entwurf, auf dem Sie alle Kopf-
und Ful3zeileneinstellungen vorfinden (Abbildung 9).

Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht | Entwurf | & e
f'% Kopfzeile = Q Schnellbausteine = JI =14 Vorherige Erste Seite anders 5» 1,27 em % E
|§] FuBzeile = & E Grafik - =Ip Machste Untersch, gerade ungerade Seiten Et 1,27 em %
[#] Seitenzahl ~ Dad:ﬁzeui:d E] ClipArt :II I:ﬂ'f:ﬁ:“ Z;:Shﬁ;z:\:e %‘Jl lit varheriger verknipfen Dokumenttext anzeigen @ Fu&s;s;zmigm
Kopf- und FuBze... Einfigen Mavigation Cptionen Pasition SchlieBen
Abbildung 9

5.2 Kopf-/Ful3zeilentypen
Normalerweise sind alle Kopf-/Ful3zeilen gleich. In einigen Fallen ist es ndtig zwischen der

ersten und den restlichen, sowie den geraden und ungerade Kopf-/Ful3zeilen zu unterschei-
den, z.B.:

e Wenn das Deckblatt, also die erste Seite, keine oder eine andere Kopf-/Ful3zeile beinhal-
ten soll.

e oder wenn die Seitenzahlen bei einer Buchbindung mal rechts und mal links stehen sol-
len (gerade/ungerade anders).

Diese Unterscheidung kann Uber das Kontextregister Entwurf (Abbildung 9) vorgenommen
werden.
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5.3 AutoKorrektur

Die AutoKorrektur ermdglicht einen flexiblen Einsatz von Textbausteinen, wobei diese bereits
wahrend der Texteingabe eingefligt werden kénnen, ohne dass zusatzliche Befehle gewahlt

werden mussten. Als Textbausteine kdnnen auch komplett formatierte Absatze tibernommen
werden, also z.B. ein Briefkopf oder ein rechtsbiindig ausgerichtetes aktualisierbares Datum.

5.4 AutoKorrektureintrage definieren

Schreiben Sie zunachst lhren Textbaustein nieder, markieren diesen und wahlen den Befehl
Datei/Optionen/Dokumentprifung/AutoKorrektur-Optionen. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster
(Abbildung 10) in dem auf der rechten Seite der zuvor markierte Textausschnitt sichtbar ist.
Geben Sie nun im Eingabefeld Ersetzen eine Abklrzung ein, die spater wahrend der Text-
eingabe durch den entsprechenden Textbaustein ersetzt werden soll.

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) W
| AutoFormat | Aktionen J
Autokarrekbur ‘ AutoKorrekbur von Mathematk | AutoFormat wahrend der Eingabe |
SchaltFlachen Fir Aukokorrekbur-Optionen angeigen
Zw/ei GRobbuchstaben am Wiortanfang karrigisren

Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen

Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grof

‘Wochentage immer grofischreiben

Unbeabsichtighes Verwenden der FESTSTELLTASTE korrigisren

wizhrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch: ur Text Formatierten Text

@O @ e

Hinzufiigen Laschen

Automatisch Yorschlage aus dem Wirterbuch verwenden

Abbildung 10

5.4.1 Nur Text
Wird diese Option aktiviert, so wird der reine Text ohne jegliche Formatierungen gespeichert.

5.4.2 Formatierten Text

Wahlen Sie diese Option um Ihren Textabschnitt inklusive aller Formatierungen zu tberneh-
men.

Hinweis: Besteht der Textbaustein aus mehreren Absatzen, so muss diese Option auf jeden
Fall aktiviert sein, da sonst die Zeilenumbriiche verloren gehen.
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6 Sprache

Im Bereich der Spracheinstellungen kdnnen folgende Funktionen genutzt und konfiguriert
werden:

Rechtschreibung
Synonyme (Thesaurus)
Silbentrennung
Sprache

6.1 Rechtschreibpriufung

Falsch geschriebene Worte werden rot unterstrichen, was die Erkennung von Fehlern er-
leichtert.

6.1.1 Korrektur Uber das Kontextmenii

Die Rechtschreibprifung kann in Word auf verschiedene Arten vorgenommen werden. Ein
einfacher Weg fuhrt Uber das Kontextmeni. Hat Word ein Wort als falsch markiert (rote Un-
terstreichung), zeigen Sie mit der Maus auf das Wort und wahlen Uber die rechte Maustaste
das Kontextmenu (Abbildung 11).

Wadlrung

‘Wanderung
Aderung
Aderung

Ignorieren
Alle ignorieren
Hinzufdgen zum Warterbuch
AutoKorrektur 3
Sprache 3
? Rechtschreibung...
Machschlagen 3
g6 | Ausschneiden
53 | Kopieren
@ Einfiigeoptionen:

=

Zusatzliche Aktionen 3

Abbildung 11

Aus dem Kontextmenu kann jetzt einerseits ein Korrekturvorschlag gewahlt werden. Ist lhr
Wort aber richtig geschrieben, kénnen Sie es anderseits Uber den Befehl Hinzufligenzum
Worterbuch in das Benutzerlexikon aufnehmen.

TIPP: Um das Kontextmenu Uber die Tastatur aufzurufen, setzen Sie den Cursor auf das
gewinschte Wort und driicken entweder die Kontexttaste (neben der rechten Strg-Taste)
oder Shift+F10.

6.1.2 Rechtschreibprifung des gesamten Textes

Soll der gesamte Text systematisch auf Fehler gepruft werden, klicken Sie
y auf das Symbol Rechtschreibung und Grammatik auf dem Register Uberprii-
Rechtschreibung  f€N, alternativ F7. Der Text wird nun ab Cursorposition gepruft. Wird ein Feh-
und Grammatik  |er gefunden, erscheint ein Dialogfenster (Abbildung 12) in dem Sie ver-
schiedene Maoglichkeiten haben.

www.edv-support.info



16 Word-Schnellhilfe @L

6.1.3 Andern
Wahlen Sie aus der Liste der Korrekturvorschlage den gewtinschten und klicken auf Andern.

6.1.4 Zum Worterbuch hinzufligen

Ist Ihr Wort korrekt geschrieben, kann es tiber Hinzufligen in das Benutzerlexikon eingefiigt
werden.

6.1.5 Rilckgéangig
Haben Sie versehentlich ein falsch geschriebenes Wort hinzugefiigt, kann dieser Fehler Uber
die Schaltflache Ruckgangig korrigiert werden.

6.1.6 Ignorieren
Der Fehler wird ignoriert und nicht mehr rot angestrichen.

:

Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland)

Hicht im Wwiérkerbuch:

Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme E Einmal ignorieren
erstellen, werdendise auch dem aktuellen

Dokumentlayout koordiniert.

Alle ignorieren

Zum Wiirkerbuch hinzufiigen

Yorschlage:

diese
dies
die
dieser
dilse
Dise

Andern
Alle dndern

AutoKarrektur

Ll

Grammatik iberpriifen

Riickgénagig Abbrechen
Abbildung 12

6.2 Thesaurus

Mochten Sie ein Wort auf eine andere Art ausdriicken, kdnnen Sie den Thesaurus zu Rate
ziehen. Je nach Art des Wortes werden Ihnen verschiedene Synonyme angeboten.

Setzen Sie zunachst den Cursor auf das jeweilige Wort und wahlen den Befehl Uberprii-
fen/Thesaurus, alternativ Shift+F7. Im nachfolgenden Dialogfenster (Abbildung 13) haben sie
die Moglichkeit in der rechten Liste ein entsprechendes Synonym zu wéahlen.
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Recherchieren v X
Suchen nach:
|Gehen |
| Thesaurus: Deutsch (Deutschland) |
@zurick |[» | (@ |~
4 Thesaurus: Deutsch (Deutschland)
4 Fortbewegen (Verb)

Forthewegen

Laufen

Schreiten

Begehen

Stelzen

Walzen

Stolzieren

Ziehen

Marschieren
Bewandern

Bleiben (Antonym)
Erscheinen {Antonym}

Kommen (Antornym)
&1if dam Platze sintraffen fdntnnwm’
&) Dienste auf Office Marketplace anfordern

&, Rechercheoptionen...

Abbildung 13

TIPP: Der Thesaurus kann auch als Fremdworterbuch eingesetzt werden. Geben Sie das
unbekannte Wort ein und lassen sich Synonyme anzeigen. Aus diesen kénnen Sie die Be-
deutung des Wortes erkennen. Beispiel: ,Philanthrop*
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7 Dokumentvorlagen

Damit bestimmte, immer wieder vorkommende, Dokumentbereiche nicht jedes Mal neu ein-
gegeben werden missen, kdnnen diese mit Hilfe einer Dokumentvorlage fixiert werden.
Standig wiederkehrende Dokumentbereiche sind z.B.:

Briefkopf

Datum
Kontoverbindung
Kopf-/FulRzeile

7.1 Erstellen einer Dokumentvorlage

Gestalten Sie zunachst lhre Vorlage wunschgemani und wéahlen anschlie3end den Befehl
Datei/speichern unter. Im nachfolgenden Dialogfenster muss zunachst der Dateityp Doku-
mentvorlage festgelegt werden (Abbildung 14). Nach der Eingabe des Dateinamens bestati-
gen Sie via OK, worauf eine neue Vorlage angelegt wird.

Speichern unter W
Speichern in: ‘ 2 word H @ - XoiE-
— 71 docx
IJ 2. doce
Vertrauenswirdi
ge Vorlagen
J
Recent
Desktop
%
Eigene Dateien
arbeitsplatz
@ Dateiname: | auf der Redgisterkarte docx M
= DatsityP:  waord-Dokument (*.dacx) v
word-Dokument (*,docx) A
word Dokument mit Makros (*,dacm)
wiord 97-2003-Dokument (*.doc) Abbrechen
word-orlage (¥, datx) ™
ward Vorlage mit Makros (*, datm) by
wiord 97-2003-Yorlage {*.dot) ha

7.2 Vorhandene Dokumentvorlage benutzen

Aktivieren Sie Uber Datei/Neu die vorhandenen Dokumentvorlagen und klicken auf Meine

Vorlagen:

2010_v12.doc

] - Microsoft Word @B

n  Oberpruten  Ansicnt @

Wormatonen =) B
Zuletzt Leeres Dokument Blogbeitrag Zuletst verwendete
it Vore
= &
Speicher tnd Beispielvor- lagen Meine Vorlagen | N handenem
Senden
Offce.com-Vorlagen -
e
B Ovtentn — |
— L
3 e ’ T
PP v Abetnche
i Soege [
A } |
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8 Tabellen

Die Erstellung von Tabellen ist sehr einfach geworden. Alle Befehle die mit der Tabellenbe-
arbeitung zu tun haben, finden Sie auf den Registern Entwurf und Layout in der Gruppe Ta-
bellentools (Abbildung 16). Diese beiden Register erscheinen automatisch in dem Moment,

da sie eine

HE9-6-

Uberschrift
D Ergebniszeile

Verbundene Zeilen D Verbundene Spalten

Tabelle markieren.

Dokument4 - Microsoft Word

Einflgen Seitenlayout Werweise Sendungen

Uberpriifen

Ansicht

Entwurf

Erste Spalte

Layout
& schattierung ~

[ Letzte Spalte

————— 14 PE,

Optionen fdr Tabellenformat

Tabellenformatvorlagen

o2 stiftfarbe ~

Rahmenlinien

o B OER

)

- B B

Tabelle Radierer
zeichnen

zeichnen

Abbildung 16

8.1 Neue Tabelle

Um eine neue Tabelle zu erstellen, wahlen Sie das Symbol Tabelle aus dem Register Einfu-
gen und ziehen mit der Maus die Tabelle auf die gewiinschte Breite bzw. Hohe (Abbildung

17).

1

Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

. Elz=l [ %Smartﬁxrt %Hyperlink S Kopfzeile -
Ij e Lrl—’}) .h Diagramm A Textmarke =S| FuBzeile =
Tabelle Grafik ClipArt Formen ..

'r - @t Screenshot = | ') Querverweis lﬂSEitenzahI*
| Tabelle einfiigen Hyperlinks Kopf- und FuBzeile
DDDDDDDDDD:“"|5"'5:"?'|"3":‘3'"
N O I
N O O I
N O I
N O O I
N O
N O I
N
|j Tabelle einfagen...
lﬁ Tabelle zeichnen
|_E| Excel-Kalkulationstabelle
B schnelltabellen k

Abbildung 17

TIPP: Wenn Sie lhre Tabelle ganz am Anfang Ihrer Seite erstellt haben und eine Leerzeile
oberhalb der Tabelle bendtigen, setzen Sie den Cursor in die erste Zelle der Tabelle und
betatigen Enter.

Mit den Cursortasten oder mit der Tabulatortaste kdnnen Sie sich in der Tabelle bewegen.

TIPP: Wenn Sie in der letzten Zelle der Tabelle stehen und die Tabulatortaste betétigen, so
wird eine weitere Zeile angefugt.
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8.1.1 ZeilenhOhe/Spaltenbreite einstellen

Markieren Sie zunachst die gewtinschte Zeile oder Spalte, indem Sie oberhalb der Spalte
oder links von der Zeile klicken. Ziehen Sie nun im Lineal an der entsprechenden Zeilen-
bzw. Spaltenmarkierung.

8.1.2 Zeilen oder Spalten erstellen/Ioschen

Um eine Spalte zu I6schen, markieren Sie diese, wahlen das Kontextmenu (rechte Maustas-
te) der markierten Spalte und nutzen den Befehl Spalte I6schen. Analog verfahren Sie auch
bei Zeilen.

8.1.3 Zeilen oder Spalten einfligen

Werden in Ihrer Tabelle zusatzliche Zeilen benotigt, markieren Sie zunachst die Zeile bei der
eingefligt werden soll. Wahlen Sie anschlieRend aus dem Kontextmeni der markierten Zeile
den Befehl Zeilen einfugen. Analog verfahren Sie auch bei Spalten.

8.2 Uberschriften

Um Uberschriften in einer Tabelle zu formatieren, empfiehlt sich das Verbinden mehrerer
Zellen:

Verbundene Zellen

8.2.1 Zellen verbinden

Um mehrere Zellen zu einer grof3en Zelle zusammenzufassen, markieren Sie zunachst die
gewiinschten Zellen und wahlen den Befehl Layout/Zellen verbinden.

Soll die Verbindung wieder aufgeldst werden, setzen Sie den Cursor in die grof3e Zelle, und
wahlen Layout/Zellen teilen.

8.3 Zellen formatieren

8.3.1 Textausrichtung
Die Ausrichtung lhrer Texte innerhalb der Tabelle erfolgt tGber das Register Layout

Horizontale und vertikalte
Textausrichtung.

werden

Uber diese Schaltflache kann
der Text in der Zelle gedreht

= AN

Start Einfdgen
J—

g Auswihlen =
HRasteanien anzeigen

Lasch
4 Eigenschaften -

Tabelle

Abbildung 18

8.3.2 Rahmen, Linien und Farben

Um Rahmen Linien und Farben festzulegen empfiehlt sich der Einsatz des Registerst Ent-
wurf. (Abbildung 19)

Zellhinter-
grundfarbe

die Linienart

Legen Sie hier Linienstarke

fest.
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Markieren Sie einen Tabel- —
lenbereich und selektieren Linien-
hier, wo Linien zu setzen farbe
@“ H9-0|~ Dokumentd - Microsoft Word o B
Start Einflgen Seitenlayout Werweise Sendungen Uberprifen Ansicht &
Uberschrift Erste spalte. [ //—m/—m | —- — —— - i - @ m
D Ergebniszeile D Letzte Spalte [pp— R [ [ P -
—— e - Do ZC-ZZZZ i Tabelle Radierer
Verbundene Zeilen [C]] Verbundene Spalten = ﬁstlfﬁarb ~ zeichnen
Optionen fdr Tabellenformat Tabellenformatvorlagen Rahmenlinien zeichnen [F}

bl

Abbildung 19

8.3.3 Rahmen, Linien und Farben mit "Zeichenwerkzeugen"

Sie koénnen Linien an beliebigen Stellen lhrer Tabelle mit der Maus einfach "hinzuzeichnen"
oder aber auch "wegradieren”. Klicken Sie dazu auf das Symbol Tabelle zeichnen
(Abbildung 19) und ziehen mit der Maus Linien an gewunschten Stellen. Sollen Linien ge-
|6scht werden, nutzen Sie das Symbol Radierer.

8.3.4 Tabellenformatvorlagen

Bieten die Mdglichkeit eine Tabelle per Klick komplett mit einer ansprechenden Formatierung
zu versehen.

TIPP:

Tabulatoren in Tabellen

Auch in Tabellen kbnnen Tabulatoren gesetzt werden. Um innerhalb einer Tabellenzelle zum
gewilnschten Tabstopp zu springen, verwenden Sie die Tastenkombination STRG + TAB
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9 Formatvorlagen

Formatvorlagen dienen der Vereinfachung beim Formatieren von Texten. Anstelle bestimmte
Formatierungsschritte (Fett, Rahmen, Tabulatoren usw.) immer wieder von vorne vorzuneh-
men, ist es einfacher, nacheinander alle Format-Einstellungen vorzunehmen und unter ei-
nem Namen abzulegen. Uber diesen Namen kénnen die 0.g. Formatierungen bequem auf-
gerufen werden, ohne jedes Mal aufs Neue samtliche Einstellungen von vorne zu beginnen.
Die soeben beschriebene Zusammenfassung von Formatierungen, die unter einem Namen
abgelegt wird, nennt man Formatvorlage

9.1 Neue Formatvorlage erstellen

Neue Formatvorlagen werden Uber die Gruppe Formatvorlagen/Schaltflache fir Weiteres ™
angelegt.

naBbCeDe | AaBbcede AaBb( %

N standard | 7 Kein Lee... Uberschrif.., | Formatvorlagen
andern =

Formatvorlagen k

Abbildung 20

Im rechten Teil des Bildschirms 6ffnet sich der Aufgabenbereich, in dem Uber die untere
Schaltflache Neue Formatvorlage eine neue Formatvorlage angelegt werden kann:

Meue Formatvorlage von Formatierung erstellen kI
Eigenschaften
Name: Formatvorlagel
Formatyorlagentyp: | Absatz [v]
Formatvorlage basiert auf: | 1 standard [~
Formatvorlage fir folgenden Absatz: | 1T Formatvorlaget [v]
Haben Sie eine neue Format- Formatierung — | Grundlegende Textvormatie-
vorlage erstellt, wird diese [EEI [ A HM rungen
beim aktivierten Schalter der =El====== 12| =
aktuellen Dokumentvorlage
ZUQEngt Im rechten Teil des Bildschirms 6ffnet sich der Aufgabenbereich, in dem tber die untere
NeugF gine neus F angelegt werden kann:
Hier konnen alle Formatierun- il Wil ~ | Schalter gesetzt bewirkt: wenn
gen/Einstellungen fur die / Sie kinftig einen in dieser
aktuelle Vorlage vorgenommen [ 2ur Lo der Scmafororiagen ireofigen [ Automatisch aktualisieren Format\/orlage formatierten
Werden (&) Nur in diesem Dokument: Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente Absatz markieren und éndern,
Siehe auch Abbildung 23 werden alle Anderungen auch
. auf die Formatvorlage tbertra-
Abbildung 21 gen.
Name
Hier legen Sie den Namen Ihrer neuen Vorlage fest
Formatvorlagen Typ:
e Absatz
Alle Formatierungen dieser Vorlage werden auf den gesamten Absatz angewendet
e Zeichen
Alle Formatierungen dieser Vorlage werden exakt auf den markierten Bereich ange-
wendet
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Formatvorlage Basiert auf:

Wenn Sie eine Vorlage als Grundlage fur eine neue verwenden méchten, z.B. haben Sie
bereits eine Vorlage erstellt und méchten eine neue die der bereits erstellten &hnlich ist,
koénnen Sie hier eine bereits vorhandene ,Basisvorlage® auswahlen

Formatvorlage fur Folgeabsatz

Wenn Sie z.B. eine Uberschrift eingegeben haben, so konnen Sie hier festlegen, welche
Vorlage in der nachsten Zeile verwendet werden soll. Typische Anwendung: Uberschrift ein-
geben, <Enter> betatigen und in der nachsten Zeile in der Formatvorlage Standard weiter
schreiben, welche gewohnlich fur den Fliel3text verwendet wird.

9.2 Vorhandene Formatvorlage bearbeiten

Um eine vorhandene Formatvorlage zu bearbeiten, klicken Sie diese im rechten Aufgaben-
bereich zunéchst an und wéahlen den Auswabhlpfeil nach unten. Aus dem folgenden Listenfeld
wird dann der Befehl Andern benétigt:

. Standard T || — | Wahltalle in dieser Formatvorla-
ge gestalteten Textstellen aus,
Alle 17 Instanzen auswihlen um diese z.B. alle auf einmal zu
= andern
| Andern... N

Abbildung 22

Nun kénnen alle aus dem Kap. 9.1, Abbildung 21 gesetzten Einstellungen geandert werden.

9.3 Tastenkilrzel zuweisen

Es ist vorteilhaft, hufig verwendeten Formatvorlagen ein Tastenkirzel zuzuweisen. Bearbei-
ten Sie, wie in Kap. 9.2 beschrieben Ihre Vorlage und wahlen die Schaltflache Format:

|- Format * 1
Schriftart. .. o
Absatz...
Tabstopp...
Rahrnen,..
Sprache...
Positionsrahimen,..
Mummerierung. ..
| Tasterkombination... [~ |

Abbildung 23

Es o6ffnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie in das Eingabefeld Neue Tastenkombination kli-
cken, das gewunschte Tastenkurzel betatigen und Uber die Schaltflache Zuordnen dieses
TastenkUrzel aktivieren.
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10 Gliederungen

Die Gliederungsfunktion spart viel Arbeit, indem sie die Nummerierung von Kapiteln und
Unterkapiteln vollautomatisch verwaltet, aktualisierbare Verweise ermoglicht und Inhaltsver-
zeichnisse nahezu selbsttatig erstellt. Dartiber hinaus kann in der sog. Gliederungsansicht
ein Dokument einfach per Drag&Drop schnell und bequem neu strukturiert werden.

10.1 Uberschriften definieren

Soll ein Dokument gegliedert werden, so muss bei jeder Uberschrift zunachst festgelegt wer-
den welcher Ebene diese zugeordnet werden soll z.B.:

1. Uberschrift Ebene 1
1.1 Uberschrift Ebene 2

1.2 Uberschrift Ebene 2
1.2.1 Uberschrift Ebene 2

1.2.2 Uberschrift Ebene 3

1.2.3 Uberschrift Ebene 3

2 Uberschrift Ebene 1

Die jeweiligen Ebenen werden lber besondere Formatvorlagen vorgegeben, die die Namen
Uberschrift 1, Uberschrift 2 usw. tragen. Um die Ebene einer Uberschrift vorzugeben, schrei-
ben Sie zunachst Ihre Uberschrift wie gewohnt und formatieren diese nicht. Wahlen Sie an-
schlieRend auf einem der folgenden Wege die gewiinschte Formatvorlage:

Formatvorlage auswahlen

Zwei Wege stehen zur Verfligung:

¢ Im Meniband klicken Sie die gewlinschte Formatvorlage an (vorher ggf. Text markieren)
e Schaltflache fur Weiteres = in der Gruppe Formatvorlagen

AaBbCcDe | AasbceDe AaBbC | %

T Standard | T Kein Lee.. Uberschrif.., _ Formatvorlagen
dndern =

Formatvorlagen IT:&

Abbildung 24

TIPP: Fir Uberschriftsebenen 1-3 sind bereit folgende Tastenkiirzel definiert:
Ebene 1: Alt+1
Ebene 2: Alt+2
Ebene 3: Alt+3

10.2 Nummerierung der Uberschriften aktivieren

Nachdem die erste Uberschrift notiert ist, klicken Sie diese ggf. an und wahlen aus der
Gruppe Absatz die Schaltflache Liste mit mehreren Ebenen:

Absatz P

Abbildung 25
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Hier wahlen Sie die gewiinschte Art der Nummerierung. Danach nummeriert Word diese und
alle anderen Uberschriften, gemaf der gewahlten Ebene automatisch.

10.3 Dokument neu gliedern - Gliederungsansicht

Die Gliederungsansicht ermdglicht auf eine sehr tbersichtliche Weise eine Umstrukturierung
Ihres Dokumentes. Aktivieren Sie die Gliederungsansicht zunachst Uber die Schaltflache
Gliederungsansicht, die sich unten rechts im Wordfenster befindet (Abbildung 26).

Layoutansicht \El E:J E Gliederungsansicht

Abbildung 26

Nach dem Wechsel zur Gliederungsansicht prasentiert sich Ihr Dokument in der strukturier-
ten Gliederung (Abbildung 27), wobei zuséatzlich das Register Gliederung erscheint.

. . —__m Gliederung Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht
Register Glie- o N — 8
%" Ebene anzeigen: Ebene - o
derung W e Eenes - % oW ¢ : k3

Textformatierung anzeigen
- v g

Dokument Filialdak nte | Gliederungsansicht
O Nurerstezeile | Gnzej gen  redu schliefien

Gliederungstools Zentraldokument SchlieBen

Anzahl der 8 ‘];ﬂ%%llﬁﬂm
. .1 Neug. Tahelle
anZUZEIgenden @ 8.1.1u..Zeienhohe/Spaltenbreite einstelien
Ebenen © 81.2...2¢elenoder Spalten erstellen/ioschen
Q 81.3.....Zelen.ader Spalten einfigen
© 8.2 i

Uberschriften

© 821 Zellen.yerbinden
riffmark @ 8.3Zellen formatieren

G arke © 831 Textausrichtung

© 832 Rahmen..Linien und Farben

© 833 Rabmen..Linienund Earhen.mi -Zeichenwerkzeugen”
© 834.....Iahellenformatvorlagen
Abbildung 27

10.3.1 Ebenen filtern

Uber das Register Gliederung (Abbildung 27) kann zunachst festgelegt werden, bis zu wel-
cher Ebene Uberschriften angezeigt werden. Auf der Abbildung 27 z.B., wird die Gliederung
bis zu Ebene 3 angezeigt

10.3.2 Reihenfolge der Kapitel &ndern

Um die Anordnung der bereits geschriebenen Kapitel nachtréglich zu andern, blenden Sie
sich zunachst die bendtigten Ebenen ein. Zeigen Sie nun auf die Griffmarke (Abbildung 27)
des gewlnschten Kapitels und ziehen es einfach nach oben oder unten an eine andere
Stelle. Dabei werden alle Unterkapitel und die zugehérigen Texte mitverschoben.

10.3.3 Ebenen andern

Soll die Ebene einer Uberschrift nachtraglich geandert werden, zeigen Sie auf die Griffmarke
der jeweiligen Uberschrift und ziehen nach rechts um die Ebene herabzusetzen oder nach
links, um die Ebene zu erhohen.

TIPP: Eine Ebene kann auch in der normalen Layoutansicht geéndert werden. Setzen Sie
dazu den Cursor an den Anfang der Uberschrift und setzen die Ebene herab iber Tab. Er-
hohen Sie die Ebene Uber Shift+Tab.

10.4 Inhaltsverzeichnis erstellen

Um ein neues Inhaltsverzeichnis zu erstellen setzen Sie den Cursor an die Stelle wo das
Verzeichnis erstellt werden soll, und wahlen den Befehl Ver-
weise/Inhaltsverzeichnis/Inhaltsverzeichnis einfugen:

© edv-support.info



L’& Gliederungen 27

W9-0oHRI- Dokume

mstart Einflgen Seitenlayout Verweise Sendur

[E Text hinzufugen ~ Uy Endnote einfugen

,j?Tahelle aktualisieren Ag Néachste FuBnote =
Inhalts- FuBnote
verzeichnis « einfugen A lotizen anzeigen €

| Integriert

Automatische Tabelle 1

Imhalt
Oberschrift 1. 1

(erschrife 2 1

R

Automatische Tabelle 2

Inhaltsverzeichnis
Oberschrift 1. 1
Uberschrif 2 1
S — |

Manuelle Tabelle

Inhaltsverzeichnis
Geben sie istute 1) 1

Geben Sle de Kapitekiberschrift e (Stufe 2)......

Gaben Sie die Kspitaliberschrit ein [Stufe 3)..

g Weitere Inhaltsverzeichnisse von Office.com »
Q Inhaltsvdgeichnis einfdgen..,
2 i3
cd
-

Abbildung 28

Im nachfolgenden Dialogfenster, wahlen in der linken Liste das gewlnschte Format des Ver-
zeichnisses und bestéatigen mit OK.

Inhaltsverzeichnis
Inhaltsverzeichnis
Seitenansicht webvorschau
" g [ g
UBERSCHRIFT 1 1 UBERSCHRIFT 1
UBERSCHRIFT 2 cvvvvrereeesnecseres 3 Ussescrnizrd
Uberschrift 3. 5 Uberschrft 3
v [

. ) N ) Seitenzahlen anzeigen Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen K K
Deflnlert.dle Fillzei- ~—_|| [P seitenzahlen pechtshiindia — Hier legen Sie fgst,
chen zwischen FolE—.... [v] 1 welche Ebenen in
Uberschrift und Verzeichnis tber-
Seitenzahl. o nommen werden.

lgemein
Formake:
Bestimmt das —_ Ebenen anzeigen: 3 =
Format (Ausse-
hen) des Ver- findern. .
zeichnisses

Abbildung 29

10.4.1 Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Immer wenn Sie die Struktur eines Dokumentes geandert haben, neue Kapitel zugefiigt oder
alte entfernt haben, muss ein vorhandenes Inhaltsverzeichnis aktualisiert werden. Wéhlen

Sie dazu das Kontextmeni des Verzeichnisses und rufen den Befehl Felder aktualisieren
auf.

TIPP: Wenn der Cursor im Verzeichnis steht, kann dieses auch tber die Taste F9 aktualisiert
werden.
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10.5 Querverweise einfligen

Wenn in Ihrem Text ein Bezug auf ein Kapitel genommen werden soll, empfiehlt sich der
Einsatz automatischer Querverweise, da diese bei jeder Anderung lhrer Gliederung aktuali-
siert werden.

Hinweis: Die Aktualisierung von Querverweisen erfolgt sobald Sie die Seitenvorschau aufru-
fen oder den Druck ausldsen.

Setzen Sie den Cursor an die gewtinschte Stelle und rufen den Befehl Einfi-

gen/Querverweis.
m_start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpra

[) Deckblatt - D @ Eg ,_Tj) T2 smartart & Hyperlink

| Leere Seite n‘h Diagramm A& Textmarke
Tabelle Grafik ClipArt Formen

>§ Seitenumbruch - - s+ Screenshot ['#] Querverweis
Seiten Tabellen lustrationen Hyperlinks
Abbildung 30

Im nachfolgenden Dialogfenster (Abbildung 31) kénnen folgende Optionen festgelegt wer-
den:

Querverweis [l]m
Yerweistyp: Verweisen auf:

|Uberschnft M |Uberschrlftentext M
Als Hyperlink einfigen Dbenfunten einschliefien

Zahlen trennen mik

Filr welche Uberschrift:

1 Grundlagen ~
1.1 Aufbau des Wordfensters
1.2 Eingabetechniken
1.2.1.1 Korrekkuren
1.2.2 Abstinde zwischen Absatzen andern
1.3 Markizrungstechnken
1.4 Zwischenablage
1.4.1.1 Textstelen duplizieren
1.4.1.2 Texkstellen verschisben

1.4.2 Zwischenablage per Mausbedienung
1.5 Grundlegende Formatierungen

2 Mummerierungen, Aufzihlungen M
Abbildung 31

Verweistyp
Waéhlen Sie hier den Eintrag Uberschrift.

Verweisen auf
e Uberschrifttext
Im Verweis steht der Wortlaut der Uberschrift
e Seitenzahl
Im Verweis steht die Seitenzahl der Seite, auf der sich die gewahlte Uberschrift befindet
e Uberschriftnummer
Im Verweis steht nur die Nummer der Uberschrift

Fir welche Uberschrift

Wahlen Sie die Uberschrift auf die verwiesen werden soll und klicken auf Einfiigen und dann
auf OK.
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11 Serienbriefe

Soll ein einheitlicher Text an verschiedene Empfanger versandt werden, empfiehlt sich der
Einsatz der Serienbrieffunktion. Zuséatzlich besteht die Moglichkeit innerhalb eines Serien-
briefes Abfragen einzubinden. So kann z.B. der Brief eines Kunden mit einem Zusatztext
versehen werden, wenn der entsprechende Kunde bestimmte Kriterien erfllt.

So kann z.B. in Abhangigkeit von der Anrede (Frau/Herr) eine korrekte Anrede (geehr-
te/geehrter) realisiert werden.

11.1 Vorbereitung

Ein Serienbrief besteht in der Regel aus einem unveranderlichen Kerntext und einer Daten-
quelle, z.B. einer Adressliste derjenigen Personen, die den Serienbrief empfangen sollen.

Die Vorbereitung besteht im Wesentlichen aus zwei Schritten:

e Kerntext in Word schreiben und formatieren
o Datenquelle erstellen oder importieren

Hinweis: Die Datenquelle kann z.B. in Excel oder Access angelegt oder importiert werden.
Nach der Speicherung der Datenquelle auf der Festplatte kann diese sofort flir einen Serien-
brief genutzt werden.

11.2 Serienbrief erstellen

11.2.1 Seriendruck starten
Nachdem lhr Kerntext verfasst ist und die Datenquelle auf der Festplatte vorliegt, starten Sie

den Seriendruck:
m_start Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen

=4 Umschldge —u! 3 j 2 Adressblock
H; = 8

2 GruBzeile
3| Etiketten Seriendruck| Empfanger Empfangerliste elder .
e starten ~ |auswédhlen - bearbeiten Hi Seriendruckfeld

Erstellen 3 Briefe % gn und einf
E-Mail-Machrichten’
Umschldge...

Etiketten...

e &

Verzeichnis

Mormales Word-Dokument

[ seriendruck-Assistent mit Schritt-fur-schritt-Anweisungen..,
n

Abbildung 32

11.2.2 Empféangerliste auswahlen
Wahlen sie nun die Liste der Empfanger, die zuvor auf der Festplatte abgelegt wurde. (Siehe

auch Kap. 11.1)
MErt Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen
" Adresshlock
=9 Umschlage 23]- o j E| °
9 E‘ 82 B .

= i eriendruc mpfanger mptangerliste aernendruckielder
5] Etiketten | Seriendruck | Empfanger [Empfangerliste | Seriendruckfeld

: : =] T
starten~ |auswahlen~| Dbearbeiten hervorheben @@ uckfeld

Erstellen 5 E Meue Listz singehen.. r schreiben und einf
:| WVarhandene Liste verwenden...
[8d Aus Outlook-Kontakten auswihlen...

Abbildung 33

11.2.3 Empfanger filtern

Klicken sie auf Empféangerliste Bearbeiten um die Liste der Empféanger zu sichten und ggf. zu
filtern:
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Seriendruckempfanger W
Diese EmpFangerliste wird Fir den Seriendruck verwendet. Mit den Folgenden Gptionen kinnen Sie die Liste Andern oder
Empfanger hinzufGgen. Mit den Kontrollkastchen kénnen Sie fir den Seriendruck Empfanger hinzufiigen oder entfernen,
Klicken Sie aUF 'OK’, wenn die Liste Fertiq gestell: ist.
Datenquelle [ ¥ [Nachname  w [Vomame  w [Anede [0 w P2 [Tl
Daterliste dsx . Hiller Jana Frau A 43
Ayfsteigind sort
Datenliste xlsx v Theke Anne Frau &1 sursteigdng sortieren
Datenliste. xdsx ¥ Wurst will Herr %l tbsteigend sortieren
Daterliste xsx v zufal Reiner Herr
[Alle)
Dasseldorf
Kaln
Solingen
lLeen)
| . [Nicht lzere) 23
Datenguelle Empfangerliste verfeinern
[Weitere Optionen..}
Daterliste. xlsx 4| sortieren...
¥ Eitern...
3 Duplikate suchen...
4] Empfanger suchen...
) Adressen iiberpriffen...
Bearbeiten.... | | Aktuslisieren

Abbildung 34

Hinweis: Zum Filtern klappen Sie wie in obiger Abbildung gezeigt, das Drop-Down-Feld auf

und wahlen den gewtiinschten Eintrag, oder wahlen tber weitere Optionen zuséatzliche Filter-
kriterien.

11.2.4 Seriendruckfelder einfligen

Nun kénnen Sie bestimmen an welcher Stelle in lhrem Dokument, welche Information einge-
flgt werden soll. Beispielsweise setzen Sie den Cursor an die Position in Ihrem Dokument
an der der Nachname stehen soll und wahlen das Seriendruckfeld Nachname:

m_start Einflgen Seitenlayout Verweise sendungen Uberprafen Ansicht
2] i > =) Adressblock B
=3 Umschlzge — j |2 Adressblod L?

D GruBzeile
I;'| Etiketten Seriendruck Empfanger Empfangerliste | Serie

o
]

elder Ee— -
starten > auswahlen > bearbeiten he en  |ma Seriendruckfeld E”"f'-'gf'" F|

Erstellen Seriendruck starten Felde|

druckf

Anrede
Titel

Worname

Machname
pLZ [}5

Abbildung 35

11.2.5 Vorschau

Uber die Schaltflache Vorschau Ergebnisse kénnen sie die tatsachlichen Inhalte der Serien-
druckfelder einblenden:
i%j H 41 (N

= Empfanger suchen
Vorschau

Ergebnisse l—:l/ Automatische Fehleruberprifung

Varschau Ergebnisse

Abbildung 36
Uber die Pfeilschaltflachen konnen Sie durch die Datensétze blattern

11.2.6 Fertigstellen

Uber den Befehl Dokumente Drucken kann der Druck sofort ausgelést werden.
Empfehlenswerte Alternative: Wéhlen Sie Einzelne Dokumente bearbeiten um ein komplett
neues, mehrseitiges Seriendokument mitsamt allen Empfangern zu generieren um es zu
sichten, ggf. individuelle Satze zuzufligen und um es zum Schluss zu drucken:
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H 41 [

i Empfanger suchen

R
Co|

Fertig stellen und
zusammenfuhren ~

Varschau
Ergebnisse l%r Automatische Fehlerdberprifung

\Vorschau Ergeb L3 Einzelne Dokumente bearbeiten...

% Dokumente drucken.., [%

&:3! E-Mail-Machrichten senden...

Abbildung 37

11.3 Bedingungen

Es besteht die Mdglichkeit, anhand bestimmter Kriterien individuelle Texte im Serienbrief
auszugeben. So kann z.B., ein individueller Text, bei allen Kunden, die einen Umsatz grof3er
10.000,- € haben, ausgegeben werden. Ferner kann z.B. die Anrede korrekt ausgegeben
werden, je nachdem ob der Adressat Frau oder Herr ist.

Setzen Sie dazu den Cursor an die Stelle, wo der entsprechende Text erscheinen soll und
wahlen den Befehl Sendungen/Felder schreiben und einfligen/Regeln/Wenn..Dann..Sonst:

Venweise Sendungen Uberpriifen Ansicht
== 5 Adressblock li@;;l H 41 [
— |§ Grulzeile Frage...
iste | Seriendruckfelder 5 o ) -
n hervarheben @@ seriendruckfeld einflgen ~ Eingeben... erib
Felder schreiben und einfdgen Wenn... Dann... Sonst... L
Datensatz zisammenfihren
Sequenz zusammenfihren
Machster Datensatz
Machster Datensatz Wenn..,
EMHIEFI Textmarke festlegen...
Datensatz dberspringen wenn...
Abbildung 38

Im nachfolgenden Dialogfenster kann die Bedingung sowie die jeweilige Aktion festgelegt
werden (Abbildung 39).

Bedingungsfeld einfiigen: WENN w
WEMM
Feldname: Wergleich: ‘Wergleichen mit:

Anrede M | Gleich M |Frau

Dann diesen Text einfiigen:
Sehr geehrte Frau

Sonst diesen Text einflgen:
Sehr gezhrter Herr|

(]
(]
&
(]

[ OK ] [ Abbrechen ]

Abbildung 39

Feldname
Hier wird festgelegt welches Feld abgefragt werden soll

Vergleich
Hier legen Sie die Art des Vergleiches fest

Vergleichen mit

Hier wird konkret eingegeben mit welchem Wert, das unter Feldname vorgegebene Feld
verglichen werden soll
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11.4 Datumsformat

Wenn das Datum nicht aussieht wie gewuinscht:
e Mit dem Cursor zum Datumsfeld im Serienbrief gehen
e Alt+F9 um die Feldfunktionen anzuzeigen
e Inhalt wie folgt anpassen: { MERGEFIELD Datum \@ "dd.MM.yyyy" }
e Hinweis: Fur Wahrungsformat: { MERGEFIELD Betrag \# "#.##0,00 }
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12 Spalten

Word bietet komfortable Mdglichkeiten der Spalteneinrichtung und -gestaltung, die folgenden
Kapitel beleuchten die Moglichkeiten.

12.1 Spalten einrichten
Spalten kdnnen grundsatzlich auf zwei Arten angelegt werden:

Vorhandenen Text in Spalten formatieren
Markieren Sie den gewiinschten Textbereich und wahlen Seitenlayout/Seite Einrich-
ten/Spalten:

m_star‘t Einflgen Seitenlayout
Aa] E Q (23 Ausrichtung ~ ¥= Umbrii
= 13 Grage - fR zeilenr
Designs Seiten- —
D rander - | == Spalten ~ be Silbent

Designs

EE  weitere Spalten...

Abbildung 40

Eine leere Seite in Spalten formatieren

Wenn Sie ein gesamtes (neues) Dokument in Spalten formatieren mochten, legen Sie ein-
fach Gber den Befehl Spalten die gewiinschte Anzahl der Spalten fest und zwar ohne vorher
etwas zu markieren.
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12.2 Spalten formatieren

Um die Breite einzelner Spalten einzustellen, ziehen Sie im Lineal (Abbildung 41) die Spalte
auf die gewlinschte Breite.

Hinweis: Um das Lineal zu aktivieren siehe auch Kap. 3.2.1

- — Hier kann z.B. der linke Rand und
Zwischenlinie somit die Breite der rechten Spal-
te eingestellt werden.
|q- 1 2.1 -3 c4 -1 -5 6 - [T 21 13 14 15 61 17 -1 18-

[In der Kopf- bzw. FuRzeile kénnen Texte Nach Wunsch kann spater zusatzlich defi-
und Informationen untergebracht werden, niert werden, ob die erste Kopf-/Fulzeile
die auf jeder weiteren Seite des Doku- anders aussehen soll als alle anderen und
mentes erscheinen sollen. Dabei spielt es ob zwischen geraden und ungeraden
keine Rolle, auf welcher Seite eine Kopf- Kopf-/Ful3zeilen unterschieden werden
oder FulRzeile gestaltet wurde, der Inhalt soll.
und das Aussehen der Kopf-/Fuf3zeile wird
auf alle anderen Seiten ubernommen.

Abbildung 41

TIPP: Wenn Sie mit der Maus eine Einstellung im Lineal vornehmen, halten Sie die Taste Alt
fest, um eine genaue Bemal3ung zu erhalten. Dies funktioniert z.B. auch bei der Einstellung
von Seitenrandern oder Tabellen.

Wenn zwischen den einzelnen Spalten eine Zwischenlinie eingefligt werden soll (Abbildung

41), wahlen Sie den Befehl Spalten/Weitere Spalten und aktivieren im nachfolgenden Dia-
logfenster die Option Zwischenlinie.
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13 Grafiken

Word verfugt Uber vielfaltige Moglichkeiten Grafiken zu platzieren, mit Textfluss zu versehen,
oder Farbanpassungen vorzunehmen. Die nachfolgenden Kapitel beschreiben die fur den
Alltag wichtigen Funktionen.

13.1 Neue Grafik einflugen
Um eine neue Grafik einzufligen, wahlen Sie bitte den Befehl Einfligen/Grafik:

mtad Einfugen Seitenlayout Verweise Senc
[ Deckblatt = D BEE L[_j’) T2 smartart
Hal | e

EEre Sele il lagramm
L Seit il Di
Tabelle | | Grafik ClipArt Formen ..

b;::' Seitenumbruch - - as+ Screenshot
Seiten Tabellen Ilustrationen
Abbildung 42

Im nachfolgenden Dialogfenster wéhlen Sie die gewtinschte Datei von einem Datentrager.

13.2 Fotos und Bilder aus der Online-ClipArt Library

Ohne den Browser starten zu missen, konnen Sie in allen Office-Anwendungen tber Einfu-
gen/ClipArt aus Tausenden von Fotos und lllustrationen wahlen:

m_start Einfugen Seitenlayout Verweise Send
[£) Deckbiatt - D El= L[ﬁj) T2 smartart
Biall | BE

Leere Seite filll Ciagramm
[
Tabelle | Grafik |ClipArt Formen .

bﬁj Seitenumbruch - - g+ Screenshot
Seiten Tabellen Rstratianen
Abbildung 43

Geben Sie anschlielend auf der rechten Seite ein Suchwort ein und wahlen aus den zum
Suchwort passenden Bildern aus.

Mehr Infos und Nutzungsbedingungen: http://office.microsoft.com/de-de/images/

13.3 Grafikeigenschaften andern

Nachdem lhre Grafik im Dokument erscheint, kdnnen alle Grafikeinstellungen Gber das Kon-
textregister Format vorgenommen werden:

Bildeffekte (Stehen nicht Textfluss GrolRReneinstel-
im Kompatibilitaitsmodus lung per Zah-
zur Verfuigung) leneingabe
fMio-od@I= Ddkumentd - Microsoft Word Bildtools = & X
Start Einflgen Seitenlayout rweise Sendungen Uberprifen Ansicht Format [ e
4 & Korrekturen ~ bz @ % - E Hh Ebene nach vorne |;:.-v @E'i 3] 428 (rJ -
:‘ % Farbe ~ % L B L3 Ebene nach hinten ﬁ
Freistellen | . Schnellformatvorlagen ) Position Zeilenumbruch - Zuschneiden =T o
|| Kanstlerische Effekte ~ ‘E - o -4 > = %AUSWEh\bEFE\Ch Sk > LB -
Anpassen Bildformatvorlagen [F} Anordnen Grake [y Bild zuschnei-

den

Abbildung 44
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13.3.1 GroRe/Rotation

Einstellung mit Maus

Die GroRRe kann bequem mit der Maus eingestellt werden: klicken Sie dazu die Grafik an und
ziehen mit der Maus ein einem der Eckpunkte. Um die Grafik zu drehen, ziehen Sie an dem
oberen griinen Punkt der Grafik.

13.3.2 Position

Einstellung mit maus
Klicken Sie die Grafik an und ziehen mit der Maus an die gewtinschte Position.

TIPPS:

e Halten Sie beim Ziehen mit der Maus die Taste ALT fest, um die Grafik pixelgenau zu

positionieren

e Verwenden Sie die Pfeiltasten auf der Tastatur, um die Grafik genau waagerecht oder
senkrecht zu positionieren

13.3.3 Textfluss

Der Textfluss wird Uber die Schaltflache Zeilenumbruch geéndert:

Die verhdlt sich die Grafik wie ein ‘_. Der Text lauft durch die Grafik
groler ,Buchstabe” im Text und % durch und verdeckt die Grafik
kann somit nicht mit der Maus frei A teilweise
positioniert werden —
Mit Text in Zeile
Wird die Grafik mitten in einen —_ L\} Der Text lauft durch die Grafik
FlieRtext gezogen, umflieRt der ] Quadrat durch hier verdeckt die Grafik
Text die Grafik rechteckig jedoch den Text
] Passend
/ | Transparent
Wird die Grafik mitten in einen
FlieRtext gezogen, folgt der @ COben und unten
Textfluss der Grafikkontur. Bei-
spiel: ist die Grafik kreisférmig, =5 Hinter den Text
umflie3t der Text die Grafik auch
kreisformig M Wor den Text
1]
@ Weitere Layoutoptionen...

Abbildung 45

TIPP: Die Formatierung als Mit Text in Zeile hat den Vorteil, dass die Grafik genau wie ein
Text z.B. zentriert formatiert werden kann (=), was schnell und einfach geht und in dieser
kompletten Schulungsunterlage verwendet wurde. Daflur kann das Bild nicht frei mit der

Maus gezogen werden.
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