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Vorwort

Schriftliche Unterlagen zum Thema Word 2013 finden sich zuhauf. Angefangen von
dunnen Heftchen mit einigen Hinweisen und Tipps bis hin zu Bichern im Lexikonumfang
ist fur jeden Geschmack etwas dabei.

Diese Lernunterlage ist anders. Hier soll es um den alltaglichen Umgang mit dem
Programm gehen. Diese Unterlage soll gleichzeitig zum Kennenlernen der Funktionen
aber auch als Nachschlagewerk beim spéateren Benutzen dienen.

Dabei konzentriert sich die Unterlage auf wesentliche und eher alltagliche Funktionen von
Word 2013. Weder wird auf hochkomplexe oder tiefgehende Aufgaben eingegangen, noch
werden eher exotische und daher seltener gebrauchliche Mdglichkeiten beschrieben.

Vielmehr finden Sie in dieser Unterlage Hilfe bei den alltaglichen Tatigkeiten mit einer
Textverarbeitung, wie dem Erstellen eines ansehnlichen Briefes, dem Hinzufiigen und
Anpassen einer Grafik oder auch dem Einbinden und der anschliel3enden Arbeit mit einer
Tabelle. Dabei liegt der Schwerpunkt auf der pragmatischen Anleitung und moéglichst
raschen Uberschaubaren Ergebnissen mit Grundfunktionen.

Dar ¢ber hinaus soll I hnen diese Unt &Vord2018e dab
zu entscharfen und Automatismen des Programms, die oft Kopfschitteln und
Unverstandnis hervorrufen, zu erlautern. Zu den Themen ist am unteren Rand Raum fur

eigene Anmerkungen und Notizen eingefigt.

Umsteiger von MS Word 2003 oder friher finden im Internet auf der Stéberbox verlinkt fur
die Office-Programme Word, Excel, PowerPoint und Outlook interaktive Referenzen, die

den Umstieg erleichtern:

http://www.stoeberbox.de/hilfe/office.htm

Und nun viel Erfolg bei Ihrer Arbeit mit MS Word 2013,
herzlichen Gruf3,
Jurgen Eick
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1.0 Die Word Programmeinstellungen

Nachdem Microsoft mit der Einfihrung von Office 2007 die Menls von Office 2003
abgeschafft und gegen ein Meng¢gband (auch
hat, erfolgt jetzt mit der Einfuhrung von Office 2013 ein weiterer Schritt in eine neue
Richtung. Office 2013 1 und damit auch Word 2013 i ist konsequent auf die
Netzwerkanbindung, der Ablage von Dokumenten auf Netzwerkservern im Internet und
der gemeinsamen Arbeit mehrerer Benutzerinnen und Benutzer ausgerichtet.

Aber auch in der Oberflache und den Funktionen erfolgten einige teilweise recht deutliche
Anderungen zum Vorganger Word 2010. Daher soll es hier zunachst darum gehen, die
Benutzeroberflache kennen zu lernen und Word 2013 an die eigenen Bedurfnisse und
Arbeitsweisen anzupassen.

1.1  Word Programmfenster

1.1.1 Word Start

Beim Start von Word wird nun zuerst

% o . Word
das n &tardenst&rii angezeigt. et verenet
Hier haben Sie die die folgenden [g=res

Melden Sie sich an, um Office optimal

. . Titel a
Maglichkeiten: O
- Tour
. anzeigen
- Ein Dokument erneut aufrufen (1.) ——
. . ‘ H:wﬂlﬂc Dokumenns Sfinen. ) Titel Titel Titel
- Ein anderes Dokument 6ffnen (2.) B g e =
[=—=
EENEER EEEEEN N EEE

- Ein neues Dokument anlegen (3.)

2013

AulBerdem konnen Sie eine der
aufgeftihrten Vorlagen verwenden.

Abbildung 001 Startfenster

Dieses Startfenster konnen Sie auch deaktivieren, um Word wie gewohnt sofort im
Programmfenster starten zu lassen (dazu weiter unten mehr). Da Word jedoch in jedem
Falle mit einer der Varianten gestartet wird, ist der Startbildschirm sicher eine sinnvolle
Verbesserung.

Eigene Anmerkungen:

A Mu

© 2014 Jirgen Eick, http://www.stoeberbox.de Seite 7



MS Word 2013

Nach Auswahl und Start eines neuen, leeren Dokumentes befinden Sie sich im
eigentlichen Programmfenster von Word 2013:

Titelleiste B H S 0= Dokument - Word 7 @ - 0 x

START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden l

% Suchen ~
25 Ersetzen

[} Markieren =

L X PTE—— O B
i RS Calibri (Testh - [11 -| A A Aav| e iz -
Menuband el P

(ARi bbonf 0de rhummm-
AMul ti funkti on

AaBbCcDC AaBbCcDe ABbC( AaBbCcl /—\al;')\’T
| TStandard | TKeinLee.. Uberschif.. Uberschif..  Tiel  |<|

5 Bearbeiten ~

Arbeitsflache

Statuszeile SEME1VON1 OWORTER  DEUTSCH (DEUTSCHLAND)
Abbildung 002 Programmfenster

Es bestehen verschiedene Moglichkeiten, die Arbeitsoberflache des Programms an die
eigenen Bed¢rfnisse anzupassen. Eine all
Oberflache kann es dabei naturgemalfd nicht geben. Jeder Benutzer und jede Benutzerin
hat eigene Vorlieben und Schwerpunkte, die sich sowohl an der Art des zu bearbeitenden
Dokumentes als auch an der eigenen Arbeitsweise orientieren. SowerdenATa st at u
andere Grundeinstellungen bevorzugen al s
Abhandlungen mit zahlreichen Ful3noten und Zitatverweisen gelten andere Regeln als fur
kreativ gestaltete Einladungskarten mit eingebundenen Clip Arts und bunten Farben.

Im Folgenden soll es also zunéchst um die allgemeinen Grundeinstellungen des
Programms gehen. Dazu gehort beispielsweise das Anpassen des Meniubandes, der
Standardschriftart oder dem verwendeten Speicherort fir Dokumente. Aber auch die
Symbolleiste fir den Schnellzugriff und Standardformate fur die Schrift oder die Absétze
sollten generell festgelegt werden, um ein optimales Arbeitsumfeld zu gewahrleisten.

Eigene Anmerkungen:

geme

rfre
A Me
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1.1.2 Meniuband ( ARi bMutifanktionsleistefi )

Das Menuband, das seit Office 2007 die alten MenuUstrukturen ersetzt hat, ist quasi eine
Uberdimensionale Symbolleiste mit Registern, die jedoch extrem umfangreich und flexibel
ist. So wird die Anzeige von Befehlen im Menuband bei der Bearbeitung eines Word
Dokumentes dynamisch den Erfordernissen angepasst. Es werden uberwiegend

automatisch immer die Befehle angezeigt, die gerade bendtigt werden:
(B 8 - ¢ :)<Symbolleiste fiir den Schnellzugriff pekumens -wers <Dokumenttitel 7 @ - O X

START | ENFUGEN  ENTWURF  SETENLAYOUT  VERWESE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT <Register Anmelden [
o X — & e = a—  a— S ) A i @ Suchen ~
% v N s = = = L
[ o [cotericen fr & & jaa 8 = =T &5 AT |aapbcond] asboene AaBbC( AsBbeer AQB ]| 2. Ersetzen
Bometl -~ o & . [T} | wac
Elnfggen < F K U-+vaex, X A-¥. A~ =E=== = EO R T Standard = TKein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Titel I I Markieren ~
Zwischenablage & Schriftart @ <Dia[ogscha|’[ﬂéche [ Formatvorlagen MenlUband minimieren> @

Abbildung 003 Mentiband

Abhangig von der Monitorbreite werden die Befehle an die zur Verfligung stehende Breite
angepasst; die Darstellung in dieser Unterlage kann also durchaus von der Darstellung auf
Ihrem Monitor abweichen. Das Meniband enthélt die in Abb. 3 aufgefihrten Funktionen:

U Symbolleiste fur den Schnellzugriff

o Hier kdnnen Sie individuell bendtigte Befehle hinterlegen, die Sie personlich haufig
verwenden, um diese Befehlsauswahl standig prasent zu haben.

U Titelleiste

o Hier bekommen Sie den Namen des Dokumentes angezeigt und ggf. Informationen
Uber den verwendeten Dateityp, (z.B.i Dok 1. doc [ KompaWao bdd) t 2t

U Befehlsregisterkarten

o0 In diesem Bereich befinden sich alle Befehle, die Sie in Word 2013 benutzen
konnen. Einige Registerkarten werden dabei erst bei Bedarf eingeblendet. So sind
Registerkarten mit Befehlen zur Bearbeitung von Bildern oder Tabellen erst bei
Auswahl eines Bildes oder einer Tabelle sichtbar. Die Register sind durch
senkrechte Linien in Gruppen unterteilt, in denen gleichartige Befehle
zusammengefasst werden.

U Dialogschaltflachen

o Hinter diese kleinen und unscheinbaren Schaltflachen | . ..
verbergen sich die Standarddialoge der einzelnen
Kategorien der Register und damit sehr méachtige
Werkzeuge mit zahlreichen erweiterten Funktionen. A

U Schaltfla@ache fAiMen¢gband min :

o Mit dieser Schaltflaiche konnen Sie das Menlband |
ausblenden, um mehr Platz fir den zu bearbeitenden Text | * S
zu haben. Das Aus- und Einblenden des Menubandes
erfolgt auch Uber die Tastenkombination [Strg] & [F1].

Schriftar 7N

[
Abbildung 004 Dialog

Eigene Anmerkungen:
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1.1.3 Symbolleiste fur den Schnellzugriff R

START Symbolleiste fiir den Schnelizugriff anpassen v

Die ASymbol |l eiste ff ¢rb edr

e Y 1 Neu
Menilband bietet Ihnen die Moglichkeit, eigene | D= = o i
Befehle, die  Sie  haufig  benstigen, | - * = 7 0 '
zusammengefasst bereit zu stellen. Zwar befinden Schnelldruck
sich alle Befehle auch auf dem Meniiband aber auf e ol
diese Weise sind die individuell benétigten v Ruckgangig
Standardbefehle immer in lhrem Zugriff. M0 .

Fingereingabe-/Mausmodus

Zum Anpassen der Befehle klicken Sie auf den ft*d‘:M“‘bdg

Pfeil auf der rechten Seite der Symbolleiste und
wahlen AWeitere Bef ehl eAbbildung005Symboleiste fiir den Schnellzugriff

| Stellen Sie im Dialog
] nmeme. | Bef ehl sauswahl zun?chs
Befehl en. Mar ki er en S

gewunschten Befehle in der Liste und

figen sie anschlieBend mit der
Schaltflache AHinzuf¢g:
D Doppelklick der Symbolleiste fur den
Schnellzugriff hinzu.

Mit den Pfeilschaltflachen rechts neben

der Liste konnen Sie danach die

Anpassungen: | Zurlicksetzen ~

et Reihenfolge der Befehle in der
= =] Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Abbildung 006 Symbole hinzufiigen .
bestimmen.

Sinnvolle Befehle fur den Schnellzugriff sind beispielsweise:

Offnen & SchlieRen

Speichern & Speichern unter...

Einfigen... & Datum und Uhrzeit...

Format tbertragen

Seitenansicht (Seitenbreite / Zwei Seiten / Eine Seite)

cC:

Eine angepasste Symbolleiste fiir den Schnellzugriff konnte also etwa so aussehen:

P =il BBS-0O@mELT -

Abbildung 007 Angepasste Symbolleiste

Eigene Anmerkungen:
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1.2 Programmoptionen

Uber d a s Re gi st ereicheA B tdie iuriifangreichen Programmoptionen von
Word 2013 iber einen Klick auf ZOptionenfi :

o7 x

@ ligemeir : : - : :

Slggnely E."?-. Allgemeine Optionen flr das Arbeiten mit Word.
Informationen Anzeige
o Dokumentpriifung Benutzeroberfldchenoptionen

. Minisymbolleiste fiir die Auswahl anzeigen™

- Speichern
Offnen Livevorschau aktivieren‘?

Sprache K inhalte beim Zieh Ktualisi @
Speichern Dokumentinhalte beim Ziehen aktualisieren"V

Erweitert QuickInfo-Format: lFeaturebeschreibungen in Quickinfos anzeigen El
Speichern unter

Meniiband anpassen Microsoft Office-Kopie personalisieren
Drucken . .

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Benulremame: |J|jrgen Fick
Freigeben

d Add-Ins Initialen:
Exportieren Trust Center O Immer diese Werte verwenden, unabhéngig von der Anmeldung bei Office
SchlieBen Office: Design: u
Startoptionen
Konto y Die Erweiterungen auswahlen, die standardmaBig von Standardbroararie.
R —— Word gedffnet werden sollen: PLeY
| ERihen H Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft Word nicht das Standardprogramm
zum Anzeigen und Bearbeiten von Dokumenten ist
E-Mail-Anlagen und andere nicht bearbeitbare Dateien im Lesemodus 5ffnen@
I Starbildschirm beim Start dieser Anwendung anzeigen I
| OK | ‘ Abbrechen |

Abbildung 008 Word 2013 Optionen

Auf der linken Seite sehen Sie die Kategorien, welche die Einstellungsméglichkeiten
gruppiert beinhalten. | n der Kat egorie AAll gemeinfi k°nne
Option den oben beschriebenen neuen Startbildschirm von Word 2013 wieder
deaktivieren.

Der Umfang der Mdglichkeiten, die Word-Einstellungen zu verandern, ist ausgesprochen
vielfaltig. Die meisten dieser Optionen sind fir den taglichen Gebrauch der
Textverarbeitung angemessen eingerichtet. Beachten Sie dabei, dass einige der Optionen
generell fur das Programm Word 2013 eingestellt 1@ Lernunterlage MS Word 2013.docx| ~
werden konnen und andere nur fir das aktuelle
Dokument Gltigkeit haben. Sie erkennen dies an den
entsprechenden Listfeldern. A

Alle neuen Dokumente

age ord 20 doc

Abbildung 009 Giiltigkeit

Eigene Anmerkungen:
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1.2.1 Anpassen des Speicherortes

In der Kategorie A S p e i cdbr©ptionén finden Sie die Mdglichkeit, Ihren standardmaRig
benutzten lokalen Speicherort fir Ihre Dokumente zu bestimmen. Klicken Sie dazu auf die
Schal t Du¥ctheubdhenid neb spricheretmnd S/&hem dem vord Ihnen
verwendeten Dokumentenordner aus:

Algemein E Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.
Anzeige
Dokumentpriifung Dokumente speichern
e . ; g .
Sueien Dateien in diesem Format speichern: IfWord Dokument (*.docx) El
AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle |10 - / Minuten
Sprache Qij
Beim SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten
Erweitert = 7 e
Dateispeicherort fiir AutoWiederherstellen: ‘C:\Users\Jurgen\AppData\Roamlng\MICI‘ Durchsuchen...
Meniiband anpassen [ Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien nicht anzeigen
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Zusatzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist
[ StandardmaBig auf Computer speichern
Add-Ins

Lokaler Standardspeicherort fiir Datei: C:\UsersJirgen\Documents\

Standardspeicherort fiir persénliche Vorlagen: |

Trust Center

Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver

Ausgecheckte Dateien speichern in:@
O Speicherort fiir Serverentwiirfe auf diesem Computer

® Cache fiir Office-Dokumente
Speicherort fir Serverentwiirfe: |C:\Users\Jiirgen\Documents\SharePoint-Entwiirfe\ ‘ Durchsuchen...

Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: Dokument1 EI

O Schriftarten in der Datei einbetten@
[Z1 Nur im Dokument verwendete Zeichen einbetten (zum Reduzieren der DateigréBe)

[l Allgemeine Systemschriftarten nicht einbetten

l OK | ’ Abbrechen ‘
e |

Abbildung 010 Speicheroptionen

Wenn Sie haufiger Dokumente mit Benutzern und Benutzerinnen alterer Versionen von
Word austauschen, dann sollten Sie eventuell das Standardspeicherformat im Listfeld
Mateien in diesem For ma-2003sDpkemeat!f*eacummsteden.f

Sie kdnnen bei jedem Speichervorgang natirlich auch individuell den Typ @ndern, unter
dem Sie Ihr Dokument abspeichern. So bietet sich beispielsweise bei der Weiterleitung per
E-Mail das PDF-Dokumentenformat an. Naheres dazu finden Sie weiter unten.

Eigene Anmerkungen:
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1.3 Anpassungen der Programmoberflache

Neben den Programmoptionen kbnnen i und sollten i Sie auch Ihre Arbeitsoberflache an
Ihre individuellen Bedirfnisse anpassen.

1.3.1 Ansichten

Mit AAnsfi cwitrd die Art der Darstel | Wodkenntfinfes Do

verschiedene Ansichten, in denen Ihr Dokument dargestellt werden kann. Sie erreichen
diese verschiedenen Ansichten iilberdas Re g i sAhselti Ad e s Mdesi ¢ b an

Dort finden Sie:

Lesemodus

Im Lesemodus wird Ihr Dokument ohne Seitenrander im Vollbild dargestellt. Mit den
eingeblendeten Schaltflachen an den Seiten bléattern Sie waagerecht durch die einzelnen
Seiten lhres Dokumentes oder scrollen wie gewohnt senkrecht. Sie beenden den
Lesemodus ¢ber AAnsichtda / ADokument bea
[Esc].

Seitenlayout
Das Seitenlayout ist am besten geeignet, standardméafige Dokumente, wie beispielsweise

Briefe, in Word zu erzeugen. Bei diesem Layout kénnen Sie nicht nur die
Randeinstellungen erkennen, sondern auch das Gesamtlayout des Dokuments bereits bei
der Erzeugung beurteilen. Sie sollten grundsatzlich in dieser Ansicht arbeiten.

Weblayout
Im Weblayout wird Ihr Dokument ebenfalls ohne Randeinstellungen als Webseite

dargestellt, wie Sie es von einem Internetbrowser wie dem Internet Explorer, Firefox oder
Google Chrome gewohnt sind.

Gliederung
Die Gliederungsansicht stellt Ihr Dokument linksbiindig mit Schaltflachen zur Einteilung

und Ebenenbearbeitung dar. Sie verlassen die Gliederungsansicht tber die Schaltflache

rbeit

AGliederungsansicht schlieCenfi im Men¢gband de

Entwurf
In der Entwurfsansicht sehen Sie Ihr Dokument ohne dargestellte Rander mit korrekten
Zeilenumbrichen und durch Linien dargestellte Seitenumbriche.

Eigene Anmerkungen:
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Die Ansichten kdnnen Sie nicht nur Gber
das Menu Ansicht umschalten, sondern
auch einfach per Klick auf die
Schaltflachen der Ansichten unten

rechts in der Statuszeile. A ‘Seitenlayout |

Abbildung 011 Ansichten Statuszeile

1.4 Lineal

Das Lineal ist eines der machtigsten Werkzeuge der Textverarbeitung. Sie kdnnen das
Lineal i m Regi sundckwedeAausberndenhSiersollten grundsétzlich immer
mit eingeblendetem Lineal arbeiten, um wichtige Informationen Uber Rand- und
Absatzformat-Einstellungen zu erhalten.

BH S O:= Dokumentl - Word ? B - O X
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden r

Gliederung Q I:E) Eine Seite D’j E [ Nebeneinander anzeigen EI:I'_J EE:T
Entwurf [] Gitternetzlinien E!? BE Mehrere Seiten O [E\I Synchroner Bildlauf &

Lesemodus Seiten- Weblayout - Zoom 100% Neues  Alle  Teilen e Fenster  Makros
layout [ Navigationsbereich B Seitenbreite Fenster anordnen Bf3 Fensterposition zuriicksetzen | \yechseln ~ -

Ansichten Anzeigen Zoom Fenster Makros ~
C wz‘1‘5‘1_2‘-3‘4‘-5‘6‘-7,sr9‘-10‘11“12\13-‘14“15\0-‘17‘18

: A
4¢—Lineale

Abbildung 012 Lineal

Die eingeblendeten Lineale informieren Sie allerdings nicht nur Uber eingestellte
Seitenrander oder die verbleibende Zeilenbreite, sondern bieten auch raschen Zugriff auf
viele wichtige Word Funktionen wie das Einrichten der Seite, angelegte Spalten oder die
Erstellung und Bearbeitung von Tabulatoren.

Mehr dazu finden Sie im weiteren Verlauf dieser Unterlage. Bei den Erlauterungen der
jeweiligen Funktionen wird auf die Verwendung der Lineale hingewiesen.

Eigene Anmerkungen:
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1.5 Standardschriftart

Um die Standardschrift von Word 2013 zu bestimmen, wahlen Sieaufd e m R e gStastit e r
i n der Gruppe

Tastenkombination [Strg] & [D]:

A
ASchr i ft arSchiiftartll bder b&dtigeh aligs ¢ h a |

BE S O Dokumentl - Word
START | EINFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT ~ VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN Schriftart | Erweitert
i | EE

Iy i
o g" Calibri (Texth ~ K & |hax|%|i= - AaBbCcDC
U gy i T S
Bfogen & f K U oamen xR YA B . s Schriftart: Schriftschnitt:  GroBe:
o [Eiai Standard 12
Zwischena... & Schriftart =] Absatz [ ‘Arabic Typesetting ~| e | 3 R
C g P S s | Kursi s
Thren Text mit erweiterten Arial Black Fett ; 10
Schriftart- und Zeichenoptionen | | Arial Narrow Fett Kursiv 11
o anpassen, um ihm genau das Arial Rounded MT Bold v i Y
gewanschte Aussehen zu
verleihen. Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:
=| Sieksnnen eine Vielzah! Automatisch (ohne) :I Automatisch V]
unterschiedlicher Formatvorlagen
und Farben auf Thren Text Effekte
anwenden sowie Grafikeffekte wie . _—
"Durchgestrichen”, "Hochgestellt" [ Durchgestrichen [ kapitaichen
& odssSSrRbuchsrabent: [J Doppelt durchgestrichen [ Grogbuchstaben

|:| Hochgestellt

D Ausgeblendet
[ Tiefgestelit

Vorschau

Arial —|

Die TrueType-Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet.

& | et |
Abbildung 013 Standardschrift

Legen Sie hier Ihre gewlnschte Standardschriftart fest und passen Sie auch Schriftschnitt
und SchriftgréRe an Ihre Bedirfnisse an. Klicken Sie anschlieRend unten links auf die
Schal t fAls Stardard fdstlegenii aktivieren in der folgenden Abfrage die Option
AAl l e Dokumente basierend aufbeddr tV @inagnd tN dAr

Sollen die Standardwerte fur Ausrichtung, Einzug und Abstand der Absatze fUr Folgendes festgelegt werden:
(O) Nur dieses Dokument?

iAlle Dokumente basierend auf der Vorlage Normal.dotm?l

Ok | | Abbrechen

Abbildung 014 Standardschrift bestétigen

Ab sofort wird die von Ihnen ausgewahlte Schriftart mit ihren Einstellungen bereits beim
Start von Word 2013 geladen und standardmafiig verwendet.

Eigene Anmerkungen:
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Wabhlen Sie dabei eine mdglichst lesbare Schrift. Empfehlenswert ist hier die Schriftart Arial
in der Gro3e 12 Punkt. So genannte Serifen-Schriftarten, wie TimesNewRomairferkennbar
an kleinen Hakchen an den Zeichen), sind prinzipiell schlechter lesbar als serifenlose
Schriften. Deutlich wird das bei der Gegenuberstellung der Schriften:

TimesNewRoman (12): Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern.
Arial (12): Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern.

Die serifenlose Schriftart Arial ist trotz gleicher GroRe deutlich besser

lesbar als die Serifen-Schrift Times New Roman, nicht zuletzt, da sie eine grol3ere so
genannte AlLaufweitef hat, womit di egestelte ei t e
Schriftgrof3e bezieht sich immer nur auf die verwendete Zeilenhdhe, die Laufweite der

Schrift ist entscheidend fir die Lesbarkeit:

Beide Zeilen Schriftgrof3e 100:

| aufwelte
| aufwelte

Eigene Anmerkungen:
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1.6  Anpassen der Absatzformatierung

Die Standardeinstellungen fur Absatze sind in Word 2013 bereits vordefiniert. Das hat zum
Beispiel zur Folge, dass nach jedem Absatz ein Abstand zum néchsten Absatz eingefligt
wird. Wenn Sie das vordefinierte Absatzformat zuriicksetzen wollen oder auch wenn Sie
eigene Einstellungen in Bezug auf lhre Abséatze definieren wollen, dann kénnen Sie die
Absatzformatierung auf die gleiche Weise einstellen, wie die Standardschriftart.

Um das Standard-Absatzformat von Word zu bestimmen, wahlen Sie auf dem Register
fStartii n der Gruppe AAbsatzin die Dialogscha

Dokumentl - Word

uT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Einz(ige und Abstinde l Zeilen- und Seitenumbruch

.|éizs=|a Allgemein
&3 2 9 | psmbcede AsBbceDe AaBbC( AaBbCCE | S
. : - " - a i : [Links |
- Q v i T Standard = T Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Ausdiching s e

Gliederungsebene: |Textkdrper [] standardmaRig reduziert
Absatz & Formatvorlagen
| satzeinstellungen i

Einzug

Das Layout des aktuellen Absatzes
optimieren, einschlieBlich Links: 0cm ]j:j Sondereinzug;

Rechts: |O cm ]iﬂ I (ohne)

Absténden, Einziigen und anderen
Aspekten,

|:] Einzlge spiegeln

T Abstand

Vor: 0 Pt. [—3 Zeilenabstand: Von:
Nach: art. [ Mehrfach v| [1os [

[] Keinen Abstand zwischen Absétzen gleicher Formatierung einfigen

Vorschau

Seizpieitent Bsizpiaitext Saizpisitext Saizpiaitext Ssizpiaitext Seizpieitent Ssizpiaitent Suizpisitext Seizpiaitent
eispiaitext Bsizpiaitaxt Seizpisitext Saizpiaitext Ssizpiaitaxt Seizpieitext Suizpiaitaxt Seizpisitent Jeizpiaitext
Seispisitent

[ Tabstopps... ] | Als Standard festlegen | ] [ Abbrechen

Abbildung 015 Standard-Absatzformat

Um lhre Absatzformatierung, wie von bisherigen Word-Versionen gewohnt, zurtick zu

setzen, stellen Sie z diunBEinziysund Abstand?iale Wertg auR Ab s a
nullei n. Kl'i cken Si e da nAils Staanddrd fesilegenfiSa&tiierdntwie | 2 ¢ h €
bereits bei der Standardschriftart in der

basierend auf der Vorlage Norimal .dot m?h

Néheres zur Absatzformatierung und ihrer Anwendung finden Sie weiter unten.

Eigene Anmerkungen:

und

fo
k
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1.7 Globale Dokumentenvorlage

Die meisten der oben getroffenen Einstellungen speichert das Programm Word zentral in

der globalen Dokumentenvorlage. Bei dieser Vorlage handelte es sich gleichsam um das

Awei Ce Bl att Papierfn, das Ilhnen beim Start v
drei ganz entscheidende Vorteile:

U Haben Sie alle Ihre gewiinschten Anpassungen an Word vorgenommen, kénnen
Sie die globale Dokumentenvorlage sichern und haben so die Mdglichkeit, bei einer
Neuinstallation oder dem Verlust lhrer eigenen Einstellungen viele davon rasch
wiederherzustellen.

U Durch die Sicherung der globalen Dokumentenvorlage auf einen mobilen
Datentrager (USB-Stick, CD, etc.) besteht die Mdglichkeit, die meisten der
getroffenen Einstellungen auf eine andere Word Installation zu tUbertragen.

U Durch das Léschen der globalen Dokumentenvorlage werden viele Fehler von Word
behoben. Beenden Sie dazu einfach Word 2013 und l6schen dann die globale
Dokumentenvorlage. Beim nachsten Start von Word wird eine neue, fehlerfreie
Dokumentenvorlage erzeugt.

Standardmafig finden Sie die globale Dokumentenvorlage unter dem Namen
ANormal .dotmiA in folgenden Ordnern:

Windows XP:
C:\Dokumente und Einstellungen\<Name>\Anwendungsdaten\Microsoft\Templates

Windows Vista / Windows 7 / Windows 8:
C:\Benutzer\<sName>\AppData\Roaming\Microsoft\Templates
bzw. in
C:\Users\<Name>\AppData\Roaming\Microsoft\Templates

Um die Ordner im Windows Explorer sehen zu kénnen, missen Sie sich zunéchst die
versteckten Ordner anzeigen lassen. Bei Windows XP wahlen Sie dazu im Windows

Expl or er Ektnmsiidlie@rgn@rédptioneni dort das Register AANSs
die Option AAI Inee rDaatneziee ng eunniid. Or d

Bei Windows Vista oder Windows 7 oder 8 wahlen Sie im Windows Explorer unter
AOrganilsave.r ekhfthiseé chQridner opti onenfi und dort a
Option AAusgeblendete Dateien, Ordner und Lat

Eigene Anmerkungen:
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1.8

Ubungen

Passen Sie die Symbolleiste fur den Schnellzugriff an und binden Sie die Befehle
A¥ffnenidi und ASchlieCenf ein.

Legen Sie die Schriftart Verdana in einer Gréf3e von 10 Punkt als Standardschriftart
fest. Starten Sie das Programm Word anschlie3end neu.

9 Ist die Schriftart Verdana nach dem Neustart vorhanden?
Stellen Sie jetzt wieder zurlick auf Arial 12 Punkt. Starten Sie Word erneut neu.
9 Ist die Schriftart Arial 12 wieder als Standard vorhanden?

Stellen Sie die Absatzformatierung im Dialog Absatz auf eigene passende Werte
ein und legen Sie diese Werte als Standard fest.

Ermitteln Sie den Standardspeicherordner fur Ihre Dokumente.

Wechseln Sie vom Seitenlayout zum Weblayout und zurtck.

Blenden Sie das Lineal ein und aus. Lassen Sie es anschlieRend wieder dauerhaft
eingeblendet.

Rufen Sie im Windows Explorer den Ordner mit der globalen Dokumentenvorlage
von Word 2013 auf.

1 Wie heil3t die Datei?

Eigene Anmerkungen:
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2.0 Erstellen von Dokumenten

In diesem Kapitel soll es zunachst um das Erstellen von einfachen Dokumenten, wie
beispielsweise Briefen oder ahnlichen Schriftstiicken gehen. Komplexere Funktionen

werden weiter unten aufgefihrt und beschrieben.

2.1 Seite einrichten

Die Optionen zum Einrichten | hres Dokludime iJtmes
Randeinstellungen, die Orientierung der Seite oder auch die Blattgrof3e einzustellen,
verwenden Sie auf diesem Register die entsprechenden Optionen. Um das Dialogfeld
ASeite di muifzghwttdeif en Sie auf eittdayoutRegnsder &%
ASeite einrichteni di e Di al o §eatednachténfi Alteroativekonden Sie auch im

Randbereich des Lineals einen Doppelklick ausfuhren:

BE SO

DATEI START  EINFUGEN  ENTWURF | SEITENLAYOUT & VERWEI

@ @ IE = Umbriiche ~ Ei_nzug

SE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN

Abstand

i{D)zeilennummern ~ 3Z Links: [0 cm 213=vor: |ort. -
Seiten- Ausrichtung Format Spalten ,_ s — Gz Posit
e v . .~ bc silbentrennung ¥ =€Rechts:{0 cm 3 |%= Nach: |0 Pt. %
Seite einrichten Absatz [
= . X: 8 ‘ . ‘ * | seite einrichten

Doppelklick

~

Abbildung 016 Seitenlayout

Im Dialog Seite einrichten haben Sie die Mdglichkeit,
Randbegrenzungen und Orientierung Ihres Dokumentes
einzustellen. Die Vorschau informiert Sie dabei Uber die
Ergebnisse Ihrer Einstellungen.

Unter der Vorschau finden Sie die Mdglichkeit, die
Einstellungen als Standard fur Word 2013 festzulegen.
Bet2tigen Si e dazu zun?ac
Standard festlegeni und b
beschrieben die anschlieRende Abfrage. A

Finden Sie nicht, wonach Sie
suchen?

Sehen Sie sich alle
Seitenformatierungsoptionen an.

¢

fl ac]|
dann

Als Standard festlegen |

Abbildung 017 Dialog "Seite einrichten"

Eigene Anmerkungen:
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Durch die Auswahl von ADokument a b unten der i
Vorschau konnen Sie an einer beliebigen Stelle ihres Dokumentes in das Querformat
wechseln. Word fugt automatisch einen neuen Abschnitt in das Dokument ein und fahrt
mit dem Querformat fort.

Sie konnen anschlieRend auf dieselbe Weise wieder ins Hochformat wechseln und auf
diese Weise eine oder mehrere Seiten im Querformat in Ihr Dokument einflgen:

EHEHS O- Seitenorientierung.docx - Word
START ~ EINFUGEN ~ ENTWURF  SETENLAYOUT = VERWEISE ~ SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT
Y = =
H & 0 H, B &
ac

Seiten- Ausrichtung Format Spalte
rander~ v - -

Abbildung 018 Seitenausrichtung andern

Auf dem Register AP agdllungen
fur die GroRRe der Seite. Neben den Standardformaten
(A4, A5, etc.) kbnnen Sie auch eigene Papierformate
durch das Eingeben von Breite und Hohe bestimmen.

Die zugelassenen Werte liegen dabei zwischen | o
mindestens 0,26 cm und 55,87 cm maximal.

Ubernehmen far: | Gesamtes Dokument |v.

Abbildung 019 Papierformat

Eigene Anmerkungen:
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Auf dem Register Layout haben Sie die Mdglichkeit, das

C

Dokument im Hinblick auf Kopf- und Fuf3zeilen zu
unterteilen.
Fur ein Deckblatt ohne Kopf- und Fuf3zeilen aktivieren -

. . . . . . A s P LB ﬁi .
Sie hier beispielsweise dif nemn [ Bl e Sei
Wenn Sie unterschiedliche Einstellungen fur gerade und | v
ungerade Seiten benétigen (z.B. fiir die Rechts- oder =
Linksbuindigkeit der Seitenzahlen bei doppelseitigem —

Druck), dann aktivieren Sie hier einfach die Option | %o oo k] i) [imsieeal
X ~
Ager/aachgger ade ander si. : :
Abbildung 020 Seitenlayout
Dartber hinaus haben Sie an dieser Stelle die Mdglichkeit, die vertikale Ausrichtung auf
der Seite zu bestimmen; durch die Kombination von zentrierter horizontaler und vertikaler
Ausrichtung kénnen Sie bei vier gleichen Randwerten exakt auf der Mitte der Seite
schreiben.
2.1.1 Seitenrander
Beim Einrichten der Seitenrdnder richtet sich Word 2013 automatisch nach den geringsten
zu verarbeitenden Randern. Diese Minimalrander werden durch den angeschlossenen
Drucker vorgegeben. Stellen Sie Werte fir die Rander ein, die nicht von Ihrem Drucker
verarbeitet werden koénnen, weil sie zu gering sind, erhalten Sie eine entsprechende
Meldung:
Microsoft Word
;\"a Die MaBe far einen oder mehrere Seitenrander sind auBerhalb des bedruckbaren Seitenbereichs gesetzt. Wahlen Sie die Schaltflache
LJQ “Korrigieren®, um die MaBe zu dndern.
[ Hilfe anzeigen > >
Korrigieren | I lgnorieren
Abbildung 021 Randkorrektur
Wenn Sie das Dokument nicht ausdrucken missen und die Rander beispielsweise fir eine
Préasentation am Monitor tatsachlich auf null setzen wollen, dann klicken Sie einfach auf
Al gnorierenfi, zuibermehnen. Nul | wert e
Beim Klick auf AKorrigierenidi werden aus dem
fur die Randeinstellungen ausgelesen und automatisch eingestellt.
Eigene Anmerkungen:
© 2014 Jirgen Eick, http://www.stoeberbox.de Seite 22
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2.2 Dokument speichern
Auf
Befehle ASpeicherni

u

nd ASpeichern

dem Re g ifisdereSie zweD\Mbgliehkeften ein Dokument zu speichern, die

unter

Veranderungen an einem bestehenden Dokument abspeichert, erhalten Sie mit dem

Bef eSpdichemaunt er

A

di

unter einem anderen Namen abzuspeichern.

e

M gl ichkeit,

d

as Dokumi

Haben Sie ein neues, noch nicht gespeichertes Dokument begonnen, so werden Sie beim

Aufruf en

DialogASpei c her verwiesen: e r

2.2.1 Dokument lokal speichern

Um ein Dokument lokal auf lnrem PC zu speichern,k | i ¢ k e n
u n drechitd dahebem ded @rdner aus, in dem Sie lhr

zun?2ch<tompwft ek f
Schriftstg¢ck abl

egen

A

Si e i

wol | en oder

m Di

K |

d Batei iBSpdichennfi daherautomatisch auf den darunter liegenden

al og

i cken a

gewilnschte Ordner nicht aufgefihrt ist. Sie werden automatisch auf den in den
Speicheroptionen bestimmten Standard Speicherordner verwiesen.

©

Informationen
Neu

Offnen

6 Jurgen Eicks OneDrive

Speichern unter

: O
Jiirgen Eick ~

0 Computer

Speichern

EII;I Computer

Speichern unter

13|

¢

1+ [@ » Bi. » Dokume.. » v
Organisieren v Neuer Ordner

Name

Dokumente durchsuch...

&= -

& Bibliotheken
Bilder
[ Dokumente
] Eigene Dokumente
1i Offentliche Dokumente

1. Benutzerdefinierte Office-Vorla...
1 Corel

1/ Meine Paletten

1 Outlook-Dateien

@5 Abschlussarbeit.docx
Adressetiketten.docx

@5 Hausaufgabe Englisch.docx

Zuletzt verwendete Ordne

“ Eigene Dokumente

Desktop

Durchsuchen

o Musik Slve
Dateiname: | [FTARTE
Dateityp: iWord-Dokument (*.doc)
Autoren: Jargen Eick
[] Miniatur speichern
+ Ordner ausblenden Tools ~ johishen

Abbildung 022 Speichern lokal

Eigene Anmerkungen:
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2.2.2 Dokument online speichern

Im Unterschied zu vorangegangenen Versionen von MS Word haben Sie mit Word 2013
die Moglichkeit, Ihre Dokumente nicht nur lokal auf Ihrem Rechner oder auf einem externen
oder Netzwerk-Datentrager zu speichern, sondern auch auf dem in MS Office 2013
angebundenen OneDrive Onlinespeicher. Im Anhang am Ende dieser Unterlage finden Sie
Informationen Uber Microsoft OneDrive:

U Welche Voraussetzungen werden zum Zugriff benétigt?
U Wie funktioniert das Speichern in OneDrive?
U  Welche Moglichkeiten bietet OneDrive aul3er der Dateiablage?

Um ein Dokument in OneDrive online zu speichern, klicken Siei m Di al og ASpei ch
zun?2chst auf AOneDrivefi und anschlieCend auf

Dokumentl - Word T — [ X

@ Anmelden L’f

il Speichern unter

Neu

Offnen 6 OneDrive 6 OneDrive

Verwenden Sie OneDrive, um praktisch von jedem Standort
auf Thre Dateien zuzugreifen und sie fiir andere Personen

Et] Computer freizugeben.
O
Speichern unter

Drucken + Ort hinzuftigen ’.

Freigeben

Speichern

sse0

°
° °
e B D D
SchlieBen E=s

Konto Weitere Informationen

Anmelden

Optionen

2]
2

Anmelden

Abbildung 023 Anmeldung OneDrive

Melden Sie sich anschlieRend mit lThrem Microsoft-Konto an, um auf lhren Speicher
zugreifen zu kénnen. Wie Sie ein Microsoft-Konto anlegen und wie OneDrive funktioniert,
entnehmen Sie dem Anhang am Ende dieser Unterlage.

Eigene Anmerkungen:
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Nach der Anmeldung kdnnen Sie auf den Onlinespeicher genauso zugreifen, als ware es
ein lokaler Speicherordner auf lhrer Festplatte:

okument1 - Word ? ] 3
@ Jurgen Eick ~

Sk S peich ern unter

Neu

Offnen &B Jurgen Eicks OneDrive & Jirgen Eicks OneDrive

Speichern

Zuletzt verwendete Ordner

Speichern unter E‘J;' Computer “@ Dokumente
Jurgen Eicks OneDrive » Dokumente

® Jurgen Eicks OneDrive

v : . | x |

1T J « eee.. » Dokumente v & | Dokumente durchsuch.. 2
Organisieren v Neuer Ordner gy @
g ~ =l
| » 0 Microsoft Word I | EL Bewerbung i=s
mE Praktikum.docx
Durchsuchen
43¢ Favoriten == X
m: Brief an Versicherung.docx
B Desktop =

8 Downloads [—
mE Lebenslauf.docx
‘#l Zuletzt besucht =

Dateiname: | Dokl.doc

Dateityp: }de-Dokument (*.doc)

Autoren: Jurgen Eick

[] Miniatur speichern

+ Ordner ausblenden Tools ~ johishen

Abbildung 024 Speichern online

Die Geschwindigkeit, mit der ein Dokument abgespeichert wird und die sich daraus unter
Umstanden ergebenden Verzégerungen richten sich natirlich nach dem Umfang des zu
speichernden Dokumentes sowie der Bandbreite Ihrer Internetverbindung. Im Allgemeinen
ist die Anbindung fur Standard-Dokumente (Briefe, Listen, etc.) absolut ausreichend. Auch
diese umfangreiche und reich bebilderte Unterlage ist auf dem Onlinespeicher entstanden.

Ob Sie nun Ihr Dokument online speichern oder sich fur die lokale Ablage auf Ihrem
Computer entscheiden i um ein Dokument zu speichern, benétigen Sie in jedem Fall
mindestens drei Angaben:

U Den Speicherort
U Den Dateinamen
U Den Dateityp

Eigene Anmerkungen:
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2.2.3 Speicherort

Standardmaéafig befinden Sie sich beim
Aufrufen
unter...i [ Ordner

Dokumentefi . D u rKtick auf
ADurchsiucké@mnen S
anderen Speicherort auswahlen. Der
Speicherort, der an dieser Stelle
standardmalig erscheint, kann i wie
oben erlautert wurde 1 in den Word-
Optionen geéandert werden:

m

Lassen Sie sich nicht durch die
englische Bezeichnung in der Zeile der

d Paei - Beicherh |

Allgemein

Anzeige
Dokumentprifung
Speichern

Sprache

Erweitert

Meniiband anpassen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

[ Geben sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.

Dokumente speichern

Dateien in diesem Format speichern: 'Word-Dokument (*.docx) E

& AutoWiederherstellen-Informationen speichen alle |10 | Minuten
 8eim SchlieBen chne Speichern die letzte Version bei
Dateispeicherort fiir [C\UsersvtrgemAppData\Roaming\Wid] | Dur

AutoWiederherstellen:
[ Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien nicht anzeigen
@ Zusatzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist

[m] ig auf Computer speichern

||_Add.in.
1 Computer

4 & System (C)
4 |, Benutzer
> ) Default
4g, Jirgen
| AppData
v |. Application Data
& Desktop
ﬂ Downloads
|E) Eigene Bilder
b ] Eigene Dokumente
|4 Eigene Musik

Lokaler Standardspeicherort far

Datei: Durchsuchen...

C:\Users\drgen\Documents\

Standardspeicherort fiir persén|

. CAL int-Ent | Durchsuchen...

[ Dokument1 v

] Schriftarten in der Datei einbetten
[ Nur im Dokument verwendete Zeichen einbetten (zum Reduzieren der DateigréRe)

¥ Allgemeine Systemschriftarten nicht einbetten

ok | [ Abbrechen

Abbildung 025 Speicherort

Optionen irritieren.
Der angezeigte Ordner AC:\Users\<Anmeldename>\Documentsii  wiin Widdows Explorer
¢bersetzt und er s CBenutret\<Adreldemamd>aEigene Bdkisnendef

2.2.4 Dateiname

Standardmafig tbernimmt Word den Inhalt in der ersten Zeile des Dokumentes als
Vorschlag fur den Dateinamen. Selbstverstandlich kénnen Sie hier den Dateinamen
beliebig andern. Einige Zeichen (z.B. /, *, : ) | | = |
durfen Sie im Dateinamen nicht verwenden. Bei
Verwendung eines nicht erlaubten Zeichens im
Dateinamen erhalten Sie beim Versuch zu
speichern eine entsprechende Fehlermeldung. A

Liste Stand: 28.02.2014

A
Y41 ; . .
&=*= Der Dateiname ist ungdiltig.

Abbildung 026 Speicherfehler Doppelpunkt

Insgesamt steht Ihnen fur die Lange des Dateinamens ein Zeichenumfang von 255
Zeichen zur Verfuigung. Diese Lange beinhaltet jedoch auch den Pfad zur Datei. Die Datei

D:\Daten\Eigene Dokumente\Bluro\Korrespondenz\Bank\Kontokindigung.docx
hat demnach einen Namenslange von 64 Zeichen.
Generell ist es empfehlenswert, kurze und pragnante aber dennoch erklarende Namen zu

verwenden und dabei grundsétzlich auf Satz- und Sonderzeichen wie Ausrufezeichen,
Komma oder Pluszeichen zu verzichten.

Eigene Anmerkungen:
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2.2.5 Dateityp

Im Listfeld Dateityp stehen Ihnen beim Speichern des Dokumentes verschiedene
Dateitypen als Auswahl zur Verfigung. Standardmaflig verwendet Word 2013 das
erweiterte Word Dokumenten Format (*.docx = Document Extended).

Als weiteren ausgesprochen nutzlichen Dateityp finden Sie hier die Dokumentenvorlage
(*.dotx = Document Template Extended). Mit einer Dokumentenvorlage erstellen Sie ein
Dokument, das beim Offnen per Doppelklick nicht selbst gedtffnet wird, sondern lediglich
eine Kopie erzeugt. Auf diese Weise bleibt das Originaldokument unverandert auf seinem
Speicherplatz bestehen und kann spéter erneut verwendet werden.

Endlich kann MS Word auch im PDF-Dokumentenformat speichern. Sie kdnnen sofort und
ohne Umweg Uber andere Programme aus Ihrem Word-Schriftstiick ein PDF- Dokument
erzeugen. Insbesondere bei der Weitergabe fertiger Dokumente per E-Mail sollten Sie
ganz grundsatzlich immer das PDF Format verwenden. Soll ein noch nicht fertig gestelltes
Word-Dokument weiter bearbeitet werden, dann informieren Sie sich zunachst tUber die
Word-Version, die beim Empfanger verwendet wird. Word-Versionen 2003 und darunter
konnen ohne Zusatzprogramm das neue Format *.docx nicht verarbeiten. Speichern Sie
in diesem Fall i-2003®kmante nAWgrd do®t) i .

2.3  Sicherheitsoptionen

Sie kdnnen ein Dokument vor dem [@ ‘Speichern unter | x |
Unbefugten Zugr'ff m|t einem Kennwort 1+ [E » Bi.. » Dokume.. » v G Dokumente durchsuch... R
schiitzen. Ihre Dokumente werden in || Osreen - Newrorine - L

18 Downloads ~  Name All
E Zuletzt besucht

Word 2013 nicht nur einfach mit diesem

I, Benutzerdefinierte Office-Vorla.. 2¢

Kennwort versehen, sondern ihr Inhalt -;o{el o 5:
. I . @ Bibliothek % Meine Paletten
wird auch mit diesem Kennwort sicher | g, J ok Datie 1
.. ‘ 05 Abschlussarbeit.docx 2¢
ve I’SCh|USS€|t 3 Dokumente @3 Adressetiketten.docx 2¢
£l Eigene Dokumente Sl A5 DAL docy o I
. . . . . . Dateiname: v
Klicken Sie fir die Kennwortoptionen im s 7
Di a I O g f e n S t e r A S p e i Autoren: Jargen Eick Markierungen: Markierung hinzufigen
Schaltfl2ache ATool [ Ministrspichem
anschlieffend aus dem MenU den Befehl = Ordner ausblenden {[ Tools -||| speichern | | Abbrechen |
A H H Netzlaufwerk verbinden... =
AAl |l gemei ne Optior e
Kennwortdialog zu 6ffnen. | Allgemeine Optionen.. |
Weboptionen...
Bilder komprimieren...

Abbildung 027 Allgemeine Speicheroptionen

Eigene Anmerkungen:
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Zum Schutz ihres Dokuments vor unbefugtem Gebrauch stehen zwei Kennwortoptionen
zur Auswabhl, die beide auch gleichzeitig das Dokument verschlisseln:

2.3.1 Kennwort zum Offnen

Dieses Kennwort verhindert das Offnen des Dokumentes ohne vorherige Eingabe des
Kennwortes. Bereits die Kenntnisnahme des Inhaltes von Unbefugten ist damit verhindert.

2.3.2 Kennwort zum Andern

Dieses Kennwort verhindert lediglich das Speichern des gednderten Dokumentes ohne
vorherige Eingabe des Kennwortes. Aufrufen und zur Kenntnis nehmen Ilasst sich der
Inhalt des Dokumentes jedoch auch ohne Eingabe des Kennwortes!

2.3.3 Kennwort anlegen

Um ein Kennwort zum Offnen des
Dokumentes anzulegen, geben Sie in
der Eingabezeil e
¥f f nenin A den Allgemeinen
Speicheroptionen lhr Kennwort ein.

Nach Klick auf AOEk
erneuten Eingabe des Kennwortes
aufgefordert.

Bestatigen Sie das Kennwort durch

erneute Eingabe und klicken Sie dann
auf AOKH®.

Bedenken Sie dabei:

Allgemeine Optionen

Allgemeine Optionen

DateiverschlUsselungsoptionen fir dieses Dokument

Kennwort zum Offnen: ‘.".....

Dateifreigabeoptionen fir dieses Dokument

Kennwort zum Andern: ‘

El Schreibschutz empfehlen

Dokument schatzen...

Makrosicherheit

Passen Sie die Sicherheitsstufe fir das Offnen von Dateien, die Makroviren enthalten Makrosicherheit...
kdnnten, an und geben Sie die Namen der Makroentwickler an, denen Sie vertrauen, ——

Kennwort erneut eingeben:

‘oooooolll ‘

Vorsicht: Wenn Sie das Kennwort verlieren oder
vergessen, ldsst es sich nicht mehr wiederherstellen.
(Beachten Sie, dass bei Kennwartern die
GroB-/Kleinschreibung berdcksichtigt wird,)

Abbildung 028 Kennwort zum Offnen

i EinAKennwortz u m ¥ f Venhiederfinur den Zugriff auf den Inhalt. Das Dokument
kann dennoch auch ohne Kennwort kopiert, verschoben, umbenannt oder geléscht

werden!

U DasAKennwort zum

ndernin dient

l edi glich

Anderungen durch Berechtigte. Es kann sehr leicht umgangen werden und dient
daher in keinem Falle zum Schutz des Inhaltes!

Eigene Anmerkungen:

d
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2.4 Dokument 6ffnen

Auf dem Register MADapenhtivdwddibtenneinimhr en bereit
Speicherorten auch die zuletzt verwendeten Dokumente angezeigt. Diese Liste zeigt Ihnen

unter Umstanden eine ausgesprochen umfangreiche Zahl von bereits bearbeiteten
Dokumenten an, unabhangig davon, ob sich diese Dokumente noch in lhrem Zugriff
befinden oder womdglich bereits verschoben oder entfernt wurden.

Sie haben in diesem Dialog auch Zugriff auf Online-Speicherorte, die Sie bereits zum
Speichern lhrer Dokumente verwendet haben. Sollte ein Speicherort nicht aufgefuhrt sein,
k°nnen Sie ihn ¢ber die Q@uflistungauind@ent hi nzuf ¢ ge

Dokumente, die Sie Uber einen langeren Zeitraum regelmafig bearbeiten, befinden sich
einsortiert irgendwo in dieser Liste. Um derartige Schriftstlicke im sofortigen Zugriff zu
haben, ist es sinnvoll, sie am oberen Ende Uber der Auflistung aller Dokumente separat
Aanzuhefteni:

Dokl docx - Word ?2 — 0O X

@ Jiirgen Eick ~
Informationen Offn e n

Neu

Offnen @ Ry D S Zuletzt verwendete Dokumente
St @ Brief an Versicherung.docx | "] jste"
Eigene Dokumente
Speichern unter f& Jurgen Eicks OneDrive _
@= Abschlussarbeit.docx
Drucken " Eigene Dokumente
Freigeben F;' Computer Eg Adressetiketten.docx
Eigene Dokun  Offnen
i N Kopie offnen
iR '+ Ort hinzuftigen o= Bewerbung w:; in die Zwischenablage kopieren

Eigene Dokun

SchlieBen

Ar
= Hausaufgal | au
Eigene Dokun  Gel
Konto 3
@= Lebenslauf.docx

Optionen Eigene Dokumente

Abbildung 029 Datei 6ffnen

Klicken Sie dazu einfach mit der rechten Maustaste auf ein solches Dokument und wahlen

Sie aus dem Kontextmen¢, den Bef edufidas®dkamehnti st e
wird daraufhin 1 durch eine waagerechte Linie vom Rest der Liste getrennt i am oberen

Ende dauerhaft angezeigt.

Um den Verweis auf das Dokument wieder aus der Liste zu entfernen, klicken Sie mit der
rechten Maustaste darauf und w@hlen AAus Li st

Eigene Anmerkungen:
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2.5

Ubungen

Rufen Sie den Dialog ASeite einrichtenf mi

Erzeugen Sie ein Dokument mit drei Seiten und formatieren Sie anschlie3end die
Seite drei im Querformat.

Waéhlen Sie fur Inr Dokument das Format Din A5.
W2 hlen Sie f¢gr |'hr Dokument die Formati er t

Schreiben Sie das Wort ASeitenmittefn in di
Verwenden Sie hierbei die zentrierte vertikale Ausrichtung.

Speichern Sie drei Dokumente unter folgenden Namen

M Ichlerne: Word

M Lerneich Word?
M Ichlerne Word
1

Was passiert? Warum?

Speichern Sie ein Dokument im Dateityp AD
anschlieBend Word. Rufen Sie das Dokument dann im Windows Explorer per
Doppelklick auf.

1 Was steht in der Menuzeile als Dokumentenname?
1 Konnen Sie Veranderungen an der Vorlage speichern?
T Warum / Warum nicht?

Speichern Sie ein Dokument und verwenden Sie ein Aennwort zum Offnenfi
Beenden Sie anschlielend Word und rufen Sie das Dokument aus dem Windows

Explorer per Doppelklick auf.

F¢é¢gen Sie ein beliebiges Dokument zur Li st

Eigene Anmerkungen:
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3.0 Navigieren und Markieren

Kling banal, ist es aber keinesfalls: Wie gelangt man von einer Stelle eines umfangreichen
Dokumentes rasch und gezielt an eine andere, also etwa vom zweiten Absatz auf der
vierten Seite zum Ende des dritten Absatzes auf der elften Seite? Und wie kann man einen
umfangreichen Dokumententeil gezielt markieren, den man nicht einmal vollstandig
Uberblicken kann?

Das Navigieren und Markieren bildet einen Grofteil lhrer taglichen Arbeit mit einer
Textverarbeitung wie MS Word 20131 sicherlich Grund genug, dieser Tatigkeit ein eigenes
Kapitel zu widmen.

3.1  Vorbereitung

Fir dieses Kapitel werden wir etwas Text ben6tigen. Um nicht einen umfangreichen Text
selber tippen zu mussen, kennt Word bereits seit vielen Jahren eine Moéglichkeit, zu
Schulungszwecken automatisch Text zu erzeugen.

Starten Sie Word und geben Sie in ein neues, leeres Dokument folgendes ein:
=rand(9,15)

Driicken Sie nun die Taste [Return] auf ihrer Tastatur. Daraufhin werden 9 Abséatze mit je
15 Satzen eines Ubungstextes geschrieben. Mit diesem standardmé&Rig vierseitigen
Ubungsdokument werden wir uns den Aufgaben im Hinblick auf Navigation und
Markierung néhern:

BEHeo-O3%- Dokl.docx - Word ?7EH - 0O X
START | EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ~ANSICHT Jl‘.quen...'

2 X ;\Calibri (Textkérper)'|11 " e e #
N rj F K U-abe X, X 60 % % é % $§v AaBbCcDdEe ~ AaBbceDdEe  AaBbCcDd ﬂ :
E'nflige" v A-W. A-Aa- A A Q, CE-|8L 0 1 Standard = T Kein Leer.. Uberschrift.. [~ Bearbvelten
Zwischena.. & Schriftart & Absatz & Formatvorlagen & A

i 252468101214a18

624 2 20 18 16 14 12 10 8 6 4 2

SETE4VON4 2304 WORTER  [12 Bl B -—bF——+ 30%

Abbildung 030 Ubungstext

Eigene Anmerkungen:
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3.2 Textin Word

Zu den absoluten Grundlagen einer Textverarbeitung gehort das Wissen Uber die
Textbestandteile und ihrer Bezeichnungen. Der von lhnen in Word erzeugte Text gliedert
sich in verschiedene Grol3enabschnitte. Im Einzelnen sind dies...

3.2.1 Zeichen

Die kleinste Einheit ist das Zeichen. Dazu gehdren nicht nur Buchstaben und Zahlen
sondern auch Sonderzeichen oder auch eine Leertaste. Die meisten Zeichen sind sichtbar
aber viele werden weder angezeigt noch gedruckt (Leertaste, Textumbruch, etc.).

3.2.2 Wort

Die Texteinheit AVortfi besteht aus mehreren Zeichen und wird von Leerzeichen oder
Satzzeichen begrenzt. Ein Leerzeichen oder Satzzeichen beendet immer das Wort. Worter
mit Bindestrich oder anderen verbindenden Zeichen bestehen aus mehreren Wortern
(beispielsweise ASt r auBdeWe gr ei ni gungd; Arot/ gr¢ni).

3.2.3 Satz

Die Texteinheit ASatzfi besteht aus mindestens einem Wort und wird von Satzzeichen
begrenzt. Ein Satz hat immer Inhalt und kann nicht leer sein (ohne mindestens ein Wort).

3.2.4 Absatz

Die Texteinheit AAbsatzfibesteht meist aus einem oder mehreren Satzen und wird durch
Absatzmarken begrenzt, die mit der [Return]-Taste (Eingabetaste) erzeugt werden. Ein
Absatz muss nicht zwingend einen Inhalthaben.Es gi bt bei spi el swei se
eine Leerzeile ist ein Absatz ohne Inhalt!

3.2.5 Abschnitt

Ein Abschnitt ist keine Texteinheit! Er wird als Bereich in Word definiert, um bestimmte
Formatierungen nur auf einen Teil des Dokumentes anzuwenden. Dies kann die
Seitennummerierung sein, die erst ab der zweiten Seite beginnen soll aber auch um mitten
im Dokument die Seitenausrichtung vom Hoch- ins Querformat zu wechseln. Wollen Sie
beispielsweise nur die dritte Seite im Querformat darstellen, und danach wieder im
Hochformat weiter schreiben, besteht Inr Dokument aus mindestens drei Abschnitten:

U Seiten1und 2 A Abschnitt 1 = Hochformat
U Seite 3 A Abschnitt 2 = Querformat
U Folgende Seiten A Abschnitt 3 = Hochformat

Eigene Anmerkungen:
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3.3 Navigieren im Text

Um sich in einem umfangreichen, mehrseitigen Dokument zu bewegen, stehen Ihnen
verschiedene Mdglichkeiten zur Verfugung. Naturlich kdnnen Sie die Navigationsleiste am
rechten Rand des Programmfensters (ARol |
die gewlnschte Stelle im Dokument mit der linken Maustaste klicken, um an lhr Ziel zu
gelangen.

Grundsatzlich bietet |hnen aber die Tastatur eine .
) ) - . . DATEI START EINFUGEN
weitaus gezieltere und schnellere Mdglichkeit, zu einem

bestimmten Ort im Dokument zu gelangen. Die zur == 3% Ausschneiden
Verfigung stehenden Tastaturbefehle zur Bewegung
und zum Markieren im Dokument finden Sie etwas Einfliigen

. L . ¥ ¥
weiter unten in einer Tabelle aufgelistet. Format Gbertragen
7 Zwischenablage M

&1

A S P,
£ Kopieren

Tastaturbefehle finden Sie tberall in Word 2013, lassen | |Einfiigen (Strg+V)
Sie beispielsweise die Maus einfach auf einem Befehl | Figen Sie den Inhalt der
des Menlbandes ruhen, um eine zugeordnete | Zwischenablage in Ihr Dokument

Tastenkombination einblenden zu lassen. A ein.
Abbildung 031 Tastenkombination

Dariber hinaus finden Sie in der Tastaturreferenz auch Standardtastaturbefehle um immer
wiederkehrende und haufige Funktionen in Word und auch in Windows mit der Tastatur
aufrufen zu konnen.

Entscheidend bei der Bedienung mit der Tastatur ist nicht so sehr die Geschwindigkeit,
sondern vielmehr das gezielte Einwirken auf die Erstellung lhres Textes. Durch die
wegfallende Notwendigkeit standig den Cursor mit der Maus platzieren zu mussen oder
mit der Maus zwischen Text und Menuband hin und her zu wechseln, ergibt sich mit etwas
Ubung eine durchgehend flissigere und dadurch bedingt héhere Arbeitsgeschwindigkeit.

3.3.1 Markieren von Text

Bei der Bewegung im Dokument mit der Tastatur kdnnen Sie durch gedrickt halten der
[Shift]-Taste den Text markieren, Uber den Sie sich bewegen. Stehen Sie also
beispielsweise am Beginn lhres Dokumentes und halten die Tasten [Strg] und [Shift]

bal

gedriickt, dann wird beim Betatigen der [Abwarts-Tast e ( APf ei | nach

Absatz markiert. Anders als bei der Markierung mit der Maus kdénnen Sie dabei auch
Markierungen wieder zuriicknehmen (Pfeil nach oben)!

Eigene Anmerkungen:

K

n
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Aber auch Ihre Maus kennt Tricks beim Markieren von Text:

U Halten Sie die linke [Alt]-Taste gedrickt, so kdnnen Sie mit der linken Maustaste
Blockmarkierungen mitten im Text des Dokumentes vornehmen. Das ist sehr
natzlich, um senkrechte Teile einer Auflistung zu markieren:

BEgoe-03-- Dokument! - Word 7 E - 0O X
START EINFUGEN ENTWURF  SEITENLAYOUT  VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Jurgen.. ¥

= X, ‘Courier New '|10.5 " R e

| B FKU-sex X 5 AaBbCcDdEe | AaBbCcDdEe  AaBbCcDd i |
s =] =T 2 £ . M .
Einfligen ¢ AL, A-Aa- A A 1 Standard | 1 Kein Leer.. Uberschrift.. |- Bearbeiten
Zwischenablage & Schriftart & Formatvorlagen & A
= EEIEN i Wi e i A A R S MY TS TS TS R TN S =

- Senkrechte Markierung

- Jean Michelle Jarre — Oxygene Part I.mp3
~ Jean Michelle Jarre — Oxygene Part II.mp3
Michelle Jarre - Oxygene Part IIT.mp3
Michelle Jarre - Oxygene Part IV.mp3
Michelle Jarre - Oxygene Part V.mp3
- Jean Michelle Jarre — Oxygene Part VI.mp3

-

Abbildung 032 Senkrechte Markierung

0 Um mit lhrer Maus ganze Zeilen Ihres Dokumentes zu markieren, klicken Sie

einfach einmal mit der linken Maustaste im linken Randbereich neben die zu
markierende Zeile.

[w3] HS9S-03%-~ Dokument! - Word ?72 @ - 0O X
START | EINFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT ~ VERWEISE ~ SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT Jurgen... ~
= X lCaIibri (Textkdrper) ¥ |11 *J SLiELEs €32 &
b AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe  AaBbCcDd
'“DE‘ F K U-~aex, x> A |
Elnftigen < A~ aty | A. -Aa- A A 7 Standard = 1 Kein Leer.. Uberschrift.. | = earvel en
Zwischenablage = Schriftart & Formatvorlagen 5 o)
EEE U Gl Wi S N AN X N R TR TN NS RS NS R TN e =
g Klick
L Video bietet eine leistungsstarke Moglichkeit zur Unterstiitzung Ihres Standpunkts. Wenn Sie auf
| "Onlinevideo" klicken, konnen Sie den Einbettungscode far das Video einfiigen, das hinzugefiigt werden
) soll-Sie kénnen auch ein Stichwort eingeben, um online nach dem Videoclip zu suchen, der optimal zu
| threm Dokument passt. l

Abbildung 033 Zeile markieren

U Um ein Wort mit der Maus zu markieren, konnen Sie auf dem Wort einfach einen
Doppelklick ausfihren.

U Halten Sie die [Strg]-Taste gedrtckt, wird beim Mausklick ein ganzer Satz markiert.

U Ein Dreifachklick in Threm Dokument markiert den angeklickten Absatz von einer
[Return]-Taste zur nachsten.

Eigene Anmerkungen:
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3.4

Tastaturreferenz

Allgemein Navigieren
Befehlsname Men Befehlsname Meni
Neues Dokument Strg & N Zeichen nadimks Links
Offnen Strg & O (Buchstabe O) Wort nach links Strg & Links
SchlieBen und Beenden | Alt & F4 Zeichen nach rechts Rechts
Dokument Schliel3en Strg & F4 Wort nach rechts Strg & Rechts
Speichern Strg & S Zeile nach oben Aufwarts
Speicherbinter F12 Absatz nach oben Strg & Aufwarts
Drucken Strg & P Zeile nach unten Abwarts
Ausschneiden Strg & X Absatz nach unten Strg & Abwarts
Kopieren Strg& C Bild Ab BildABTaste
Einflgen Strg &V Seite Ab Strg & BitdBTaste
Abbrechen ESC Bild Auf BildAUFTaste
Ruckgangig Strg& Z Seite Auf Strg & BildUFTaste
Rechtschreibpriifung F7 Beginn Zeile Pos1
Thesaurus Shift& F7 Beginn Dokument Strg & Posl
Seitenansicht Strg & F2 Ende Zeile Ende
Alles Markieren Strg & A Ende Dokument Strg & Ende
Alles Anzeigen Strg &6hift& 8 Gehe zu Seite... Strg & G
Suchen Strg & F
Ersetzen Strg & H

Formatieren Markieren
Befehlsname Menu Befehlsname Menu
Zeichen formatieren Strg & D Zeichen nach links Shift& Links
Fett Strg &hift& F Wort nach links Strg &hift& Links
Kursiv Strg &hift& K Zeichen nach rechts Shift& Rechts
Unterstrichen Strg &hift& U Wort nach rechts Strg &hift& Rechts
Doppelt Unterstrichen | Strg &hifi& D Zeile nach oben Shift& Aufwarts
Hochgestellt Strg & + Absatz nach oben Strg &6hift& Aufwarts
Tiefgestellt Strg & # Zeile nach unten Shift& Abwarts
Kapitalchen Strg &hift& Q Absatz nach unten Strg &hift& Abwarts
Schrift VergroRern Strg &hift& > Beginn Zeile Shift& Pos1
Schrift Verkleinern Strg & < Beginn Dokument Strg &hift& Pos1
Absatzausrichtung Block| Strg & B Ende Zeile Shifi& Ende
Absatzausrichtung Links| Strg & L Ende Dokument Strg &6hift& Ende
Absatzausrichtung Rechi Strg & R
Absatzausrichtung Zentrj Strg & E
Zeilenabstand 1 Strg &1
Zeilenabstand 1,5 Strg &5
Zeilenabstand 2 Strg & 2

Eigene Anmerkungen:
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3.5 Suchen und Ersetzen

Um nach Textinhalten zu suchen, verwenden Sie den Befehl Suchen auf dem Register
ASt antder Gr upp edeldR dastenkoenbinagon [Btrg] & [F].

Wahlen Sie im Menuiband (1.) oder im Auswahlmenii der Suchleiste ( 2. ) di e AEr w
Suche. . . fbekdgnBnen) Sieaveitesre Suchmaoglichkeiten angezeigt:

BE -0 - Dokuments - Word 7@ -0 X
START EINFUGEN ENTWURF  SEITENLAYOUT  VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Jurgen Eick ~ (gj
-8 ¥
dd ibri 5 c|as T s A o OO o RO [ .\ - || @ suchen ~
D E.b ICaIIbl'l (Textk l11 ‘A A Aa- ‘e@ il o G e = Zl ﬂ AaBbCcDdEe = AaBbCcDdEe  AaRbCcDd W sicken 1 ‘
R B = — — . o i P §
Einfligen ¢ F K U -abex, X A-¥-A- =EE=EE=EE {=- O+ | 1standard | TKein Leer.. Uberschrift.. ’; b Enveiterte Suche.. ‘
~ => Gehezu..
Zwischena.. Schriftart [ Absatz & Formatvorlagen & Bearieiter
s » L Le2 ‘l\g\vl‘wl‘v‘lw‘4>w CIERVIEN S SO NWCRCSE WATHS T PNEY | A v S = KOS T s TR .o (v 2 18 |
Navigation i
Dokument durchsuchen 2_ I L v‘l - ‘

. | Optionen...
UBERSCHRIFTEN  SEITEN ERGEB 3.

‘E‘,‘c Ersetzen...
Mithilfe des Suchfelds kénnen Sie nach T Gehezu..
suchen, nach allen anderen Elementen s Suchen:
Sie mit der Lupe. [ Grafiken
[ Tabellen
TU Formeln
AB* FuB-/Endnoten

Suchen | Ersetzen | Gehezu

Suchen nach: |

suchen Abbrechen

% Lesehervorhebung v Suchenin~ W

[ Kommentare > Di
T T aliz
a

Vi T
Grafiken Niacramma und SmartArt_Grafiken ca dacc cio dom nenan Nacion antenrachan Wann Sia

Abbildung 034 Erweiterte Suche

''ber einen Klick auf die Schal(4)fethdtensie ZugriEr we i t

|
auf die Suchmadglichkeit nach anderen Inhalten als nur reinem Text.

Suchen | Ersetzen | Gehezu

Di e Schaltfl &2@chen — =
ASonderformatf am
erweiterten Ansicht bieten |hnen die

. . . . . [ << Reauzieren | Lesehervorhebung~ | | Suchenin~ | | Weitersuchen
Maoglichkeit, nicht nur nach reinen

. . sucners [Gesamt__[V]

Textinhalten, sondern auch nach einer Do menmmins s Clrmgracen
Formatierung wi e
Textn oder SanderzRichem a
wi e AAbsatzmarkenh

"! [ Piatzhalter verwenden

[ Interpunktionszeichen ignorieren
[0 Leerzeichen ignorieren

Zeichen... 1o Absatzmarke
Absatz... Tabstoppzeichen
Tabstopps... Beliebiges Zeichen
Sprache... Beliebige Ziffer
Positionsrahmen.. Beliebiger Buchstabe
Formatvorlage... Caret-Zeichen

Hervorheben | § Bereichsbuchstabe

Abbildung 035 Erweiterte Suchoptionen

Eigene Anmerkungen:
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Um Textinhalte Ihres Dokumentes gegen andere Texte
zu ersetzen, verwenden Sie den auf dem Register

A Stfia ritn

der Gruppe ABE&ashke

oder dricken Sie die Tastenkombination [Strg] & [H]. A

[CEnweitem>>

Abbildung 036 Ersetzen-Dialog

Mit der Mdoglichkeit, Textinhalte lhres Dokumentes zu ersetzen, haben Sie ein effektives
Werkzeug, um auch umfangreiche Textoperationen im gesamten Dokument durchfiihren
zu konnen.

3.6

i

Ubungen
Welche vier Texteinheiten kennt Word?

Erstellen Sie einen Ubungstext von 9 Absatzen
mit je 15 Satzen und markieren Sie anschlielend
nur durch Klicken mit der Maus den dritten
Absatz. A

Schneiden Sie eine markierte Zeile mit der
Tastatur aus und figen sie am Dokumentende
wieder ein. Benutzen Sie hierfur nicht die Maus.

Bewegen Sie sich mit der Tastatur zum zweiten
Absatz auf der zweiten Seite und markieren Sie
diesen Absatz ebenfalls mit der Tastatur.

Erstellen Sie mit Maus und Tastatur eine
Blockmarkierung in der Mitte der ersten Seite. A

Markieren Sie durch einen Mausklick die zweite
Zeile der zweiten Seite und formatieren Sie die
mar ki erte Zeile mit
und AUnterstricheni.

de

BE 5 04 - pr— r@®E-0OX%
SIART UNFOGL | ENTWUR [ SUILNLA VLRWHISL SUNDUN Outkerd | Ansicinsargen. ~ [

P & [owitetipe-in =E| A #
Ay

— By F KU-aex,x &
Finfilgen S " Formatvorlagen Bearbeiten
v ~ 2 P -

Zwischenablage 1=

W

Abbildung 037 Absatz markieren

g oS- 048 - J—
SUART UINFOGL | ENTWURE | SEITENLA. Vi

IS SINDUN  OBLRPRO | ANSICHI Jgrgen.
@ X |Calibr (Texkorper) |11

A “
o F K Uk x B . _—
infiigen a ormatvorlagen  Bearbeiten
Py A-W.A-Aar A A Y 2

Schriftart

28 ~0

X
‘B

Zuischenablage = % Formatvorlagen = ~

Abbildung 038 Blockmarkierung

Erstellen Sie einen Ubungstext von 9 Absatzen mit je 15 Satzen. Ersetzen Sie im

gesamt en
Sie dabei darauf, das Wor t
anschliefend die Absatzmarken.

A Bro k

Do k u meDokumedtid s d Wio ¢ h

mme mht

Eigene Anmerkungen:

t

&ehsftstildi rAchterA
Z uUSuchen sSet z e n !

t
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4.0 Formatieren von Text

Die Veranderung und das Anpassen des Aussehens lhres Dokumentes nennt man
Formatierung. Um das Aussehen von Texten in lhrem Dokument zu verandern, missen

Sie zunachst den zu verandernden Text markieren.

4.1  Zeichenformat

Es gibt verschiedene Wege, lhren markierten Text ‘Ca,ibri(rextké,

anzupassen. Sobald Sie in Word 2013 Textinhalte
markieren, wird ein Kontextmenl mit einigen
grundlegenden Formatierungsoptionen sichtbar. A

Sie kdnnen neben den Mdoglichkeiten, die lhnen die
Multifunktionsleiste bietet, auch das Kontextmeni der
rechten Maustaste verwenden. Klicken Sie auf lhren
markierten Text mit der rechten Maustaste, wird lhnen
das vollstandige Kontextmeni eingeblendet, das
weitere géngige Befehle beinhaltet. Hier finden Sie
dann nicht nur Formatierungen, sondern konnen
auRerdem Funktionen von Word, wie Hyperlinks oder
Kommentare aktivieren. Dartber hinaus ist das
Kontextmenl dynamisch. Die angezeigten Befehle
beziehen sich immer auf das markierte Objekt und
kénnen daher unterschiedlich sein. A

Daruber hinaus haben Sie die Madglichkeit, die
Formatierung lhres  markierten  Textes  Uber
entsprechende Dialogfelder vorzunehmen. Rufen Sie

bei spi el swei se das Dien di® ¢

Tastenkombination [Strg] & [D] oder auch Uber das
entsprechende Symbol des Mentibandes auf.

1 %

S G
AAy A

F K u a.h/ A A Dd EE 54 %E ¥ Formatvorlagen

Abbildung 039 Schnellformatierung

’Calibri (Textke -\11 %

Al LY 0@
ANy A

F KU

el mamoae

5 % Ausschneiden
¢
Em Keopieren

s

o— 1—
b/ v e v :: v g: ¥ Formatvorlagen

r Unterstiitzung lhres Standpunkt
)gscode fiir das Video einfiigen, d

2ben, um online nach dem Videot

1 'm Einfigeoptionen:

o

O

3 A Schriftart...

- =q Absatz..

H @ Definieren
Synonyme

E
B Ubersetzen

:n erhilt, stellt Word einander er;
zur Verfligung. Beispielsweise k&
:e hinzuftigen. Klicken Sie auf "Ein
'schiedenen Katalogen aus.

die Elemente lhres Dokuments al
d ein neues Design auswiahlen, 3r

) @ Mit Bing suchen dass sie dem neuen Design entsf

e Lnk.

(L Neuer Kommentar

rschriften passend zum neuen De

n, die angezeigt werden, wo Sie s

Abbildung 040 Kontextmenl

B S0

START

0 & [Calbri extk-11 <|A A Aa- A
Bg —

% T
EINFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT

[P NI

FKU-aex,x* A-¥-A-

Abbildung 041 Dialog Schriftart

Eigene Anmerkungen:

=]
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Das Register ASchriftartfi beinhaltet alle Einstellungen,

. [ Schiftart | Enweitert |
um das Aussehen der Schriftart anzupassen. Neben

Schriftart: Schriftschnitt:  GroBe:

Angaben zur Schriftart, Schriftschnitt und Schriftgrad P L

kénnen Sie auch Effekte wie Schattierung oder | [z :

Kapitalchen auswahlen. Die Vorschau informiert Sie e [

dabei in Echtzeit Uber das Aussehen der gewahlten g Duwcioe
Anpassungen. Simioy Passinas

Hi nt er der Schaltfl &che A" ver be

Aussehen

Mit dem aktuellen wird definiert,

zahlreiche und maéachtige Formatierungen wie | s
Textflllungen und Konturen aber auch Schatteneffekte
oder Spiegelungen. A

welche Schriftart verwendet wird.

otz

Auf dem Register A Er w e finden 1Sie Moglichkeiten
zur Skalierung und dem Bestimmen der Laufweite ‘ B
100% v

( AADb s turdiPdsilion Ihres Textes. A P [ o —|

Position: | Normal v Vven: S
[ unterschneidung ab: 15| punkt

Eine Besonderheit stellt dabei die Einstellung der | oo

. . . . . . Ligaturen: kene V]
Unterschneidung dar. Diese Einstellungsmaglichkeit [z s

Zahlenzeichen: |Standard

stammt aus der Typografie und sorgt fir das | mw [l
homogenere Aussehen unterschiedlicher Zeichen. Dies | "=

Damit Ihr D ein p! i hen erhilt, stellt Word einandy
wird am unten dargestellten Beispiel der Buchstaben

VAV deutlich.

<

<|[<l[<

Standard

Dies ist die Textka i Mit dem aktuellen ign wird definiert,
welche Schriftart verwendet wird.

Als Standard festlegen | | Texteffekte... | Abbrechen

Abbildung 043 Schriftart Erweitert
Av U ohne Unterschneidung bildet sich ein Abstand zwischen
den schragen Seiten der Buchstaben.

U mit Unterschneidung bildet sich ein optisch gleichmaliger
Buchstabenabstand: die Buchstaben rickenAunt er ei nande

I

Abbildung 044 Unterschneidung

Eigene Anmerkungen:
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4.2  Absatzformat

Die Absatzformatierungen eines Word Dokumentes sorgen haufig fir Arger, da die
Einstellungsmaoglichkeiten nicht nur sehr komplex sind, sondern obendrein durchaus die
Moglichkeit besteht, widersprichliche Angaben innerhalb der Absatzformatierung
festzulegen. Dadurch bedingt kann es in Threm Dokument zu erheblichen Problemen
kommen, die nicht auf den ersten Blick sichtbar sein missen, da es sich bei den
Absatzformatierungeni ander s al s bei spi el sweise bei
AUnt er st duichwagaum Rormatierungen handelt, die nicht das Aussehen, sondern
die Positionierung von Dokumentinhalten beeinflussen.

Um einen Absatz zu formatieren, reicht es, den Cursor lediglich im betreffenden Absatz zu
positionieren. Sie brauchen nur dann den Text markieren, wenn Sie mehr als einen Absatz
formatieren mochten. Ein Absatz befindet sich immer entweder zwischen dem
Dokumentenbeginn und der ersten Absatzmarke oder zwischen zwei Absatzmarken.

Wie bereits oben beschrieben, ist ein Absatz in Word die Textmenge von einer [Return]-
Taste zur nachsten. Sie sollten es unbedingt vermeiden, grundsatzlich jede Zeile mit
einer [Return]-Taste manuell zu beenden! Figen Sie lediglich dann einen manuellen
Umbruch mit der [Return]-Taste hinzu, wenn Sie tatsachlich einen Absatz beenden wollen.
Ansonsten wiirden im Nachhinein durchgefiihrte Formatierungen (z.B. die Anderung der
Schriftgréf3e) zur vollstandigen Layoutanderung ihres Dokumentes fuhren.

g

L 11§‘1‘2‘3‘45678‘9‘10‘11‘11 Bootoas o aczaass [4] [ Z15‘1‘2‘3‘45678‘9‘10‘11‘11 FE SRR S IRRP I VA

g

~ ~

5glichkeit-zur. i -Wenn-Sie-

“Klicken, ko Gr-das Vi ugen, == | aut
ek insti i i i der : "0 Kdicken, kannen-Sie-den Ei fr das Video einfigen, das
hinzugefigt1

(e )

optimal-zu-lhrem-Dokument-passt. 1

deoclipzu

phzeile, Fubzeile,

passende: i i ie-auf-“Einfigen”, suchen, der-

optimal-zu-Ihrem-Dokument-passt.f

Damit-Ihr-Dok i Ausseht hilt, stelit-Word i
Designs-1

iir-Kopfzeile, FuRizeile, Deckblatt-und Textfel fiigung. Beispi

ein

P Decl P d- i Uy Klick “EinfUgen",
und-wahlen-1

1 d i gen-aus.g
Designs-und helfen-auch-dabei, die-El Jhres-Dok i 1
i ie-auf-"Design" klic i D hlen, andern-sich-

die-q

Grafiken, Di a5 fiken-so, d: d Design-entsprechen.-
WennSie-1

Formatvorlagen-anwienden,-dndern sich-die-Uberschriften-passend-zum-neuen-Design.
5 ie-Zeitin W haltflachen, i Siesi

12000001 00: 09 8.1 7 16151141312
! 3 g E :
1200000 100: 09817 16151141312

P
bendtigen.-Zum-1

Abbildung 045 Absatzmarken

Im obigen Beispiel wurden alle Zeilen durch jeweiliges Driicken der [Return]-Taste am
Zeilenende mit einer Absatzmarke versehen (links). Anschliel3end wurde die Schriftgrof3e
um einen Punkt vergroRert (rechts). Der Text wird vollig auseinandergerissen, da die
Absatzmarken nun nicht mehr am Zeilenende liegen.

Eigene Anmerkungen:

Text
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Sie erreichen das Dialogfeld fur die Absatzeinstellungen = = s = TR

¢ber das Register AStarth
Sie auf die Schaltflache fir den Dialog. A '
Absatz
Abbildung 046 Dialog Absatzeinstellungen
4.2.1 Zeileneinzug
Auf dem Register Einziige und Abstande haben Sie | Absatz En

Einzdge und Abstande | Zeilen- und S |

zunachst die Mdoglichkeit, die horizontale Ausrichtung

der Zeilen zu bestimmen. In der Gruppe Einzug kénnen s 7‘[1

Sie auf den Beginn und das Ende der Zeilen Einfluss | — ”

nehmen. :% ("

[ Einzage spiegel |
Unabhéangig von den Randeinstellungen der Seite || "." EE || s
konnen Sie fur lhre Absatze hier zusatzliche Abstande | 55 e 2L s e 5
oder Einziige angeben.

Die  Sondereinziige bieten lhnen  zusatzliche
Maglichkeiten Ihre Absatze zu gestalten. (v | [wosonsmaronesn | [0 ] [ s
Abbildung 047 Einziige und Abstande

Grundsatzlich sind in den Angaben der Einziige auch negative Werte erlaubt. Sie sollten
jedoch davon Abstand nehmen, da sonst in die Gefahr besteht, dass sich Ihr Text
aul3erhalb der sichtbaren Seite befindet!

Hier zwei Beispiele:

Beispiel 1: Einzug links 2 cm, Erstzeileneinzug 1,25 cm

Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt
im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett
verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten
Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch
Bayern.

Eigene Anmerkungen:
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Beispiel 2: Einzug rechts 4,75 cm, Hangend 1,25 cm:

Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern.
Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch
Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer
durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi
quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten
Taxi quer durch Bayern.

Sie konnen die Absatzeinzuge auch uber die entsprechenden Absatzmarken im Lineal
setzen. Die Linealeinstellungen fur die oben genannten Beispiele waren folgendermal3en
zu setzen:

Beispiel 1: 5 SIS WO -.-1~.--..39.-4_ IS P RN = TIUNES U SANARE CXMES (XM r AS -
L]

Beispiel 2:  TZAIEY L igi 2138 ¢ SRl B 4 05 d6e ) DRI

Abbildung 048 Absatzformatierungen

Ziehen Sie einfach mit gedriickter

linker Maustaste die Einsteller far die -2 1. '] PRI SN PO IS T IS ¥ A ¥ o
Absatzmarken auf dem Lineal nach [HéngenderEinzugify . e g Rechter Einzug
rechts oder links. A Abbildung 049 Linealmarken

Das Verandern des linken Einzugs im Lineal verandert auch gleichzeitig die Markierungen
fur Erstzeileneinzug und hangenden Einzug.

Halten Sie beim Ziehen der Einsteller fur die Absatzmarken auf dem Lineal die linke
[Alt]-Taste gedrickt, dann erscheinen MalRangaben in Zentimeter:

2,25 an B—- 3,56 an — 13,19 am Y4¢—2an —»
Abbildung 050 [Alt]-Taste
Gleichzeitig wird die Einstellung vom Raster befreit. Die Einsteller lassen sich auf diese

Weise flieBend beliebig auf Zehntel Millimeter genau platzieren. Eine erscheinende
senkrechte Linie im Dokument vereinfacht dabei die Positionierung zusétzlich.

Eigene Anmerkungen:
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4.2.2 Abstande

Uber das Dialogfeld Absatz erreichen Sie auch die
Einstellungen zu Abstanden zwischen Abséatzen und | ...

Einziige und Absténde | Zeilen- und S

. Ausrichtung: |

Zellen Gliederungsebene: ] Standardmagig reduziert

Achtung! Geben Sie hier Abstande sowohl vor als auch | o =~ p=f e e

nach den Abséatzen an, werden die Werte nach dem || Doz

ersten Absatz addiert! Um einen Abstand zwischen den || @ zcens
Nach: [t B [ Menrfacn [¥] [s E]

Absatzen festzulegen, ist es daher sinnvoll, lediglich ||| s sssen e romaterons asen
einen Wert im Abstand nach den Absatzen anzugeben. || vese

H4

szt

Die Zeilenabstande bemessen sich im Mehrfachen der

Zellenhohe fur dle gewahlte Schrlftart [ Tabstopps... | [ a1s standard festiegen | [ ok | [ avbrecnen |
Abbildung 051 Absatzformat Abstande

. i ) . . | Einzige und Abstande |{ Zeilen- und 5
Uber das Register Zeilen- und Seitenumbruch erreichen | /...

Absatzkontrolle

Sie die Einste”ungen Zur A Absat zKontr ol [] Nicht vom nachsten Absatz trennen

[ Diesen Absatz zusammenhalten
[ seitenumbruch oberhalb

Formatierungsausnahmen

Die Einstellungen der Absatzkontrolle entscheiden || Szummmen o

[ keine Silbentrennung

Textfeldoptionen

dartiber, wie sich der Absatz verhalt, wenn der Text UDer || "o
einen Seitenumbruch hinweg lauft und beeinflussen | =
dabei die Trennung von einzelnen Zeilen des Absatzes.

Vorschau

£ tinnrg Wernsieaut

[ Tabstopps... \ [ a5 standara restiegen | | oK ‘ [ Abbrechen \

Abbildung 052 Zeilen- und Seitenumbruch

Die standardmafRiig aktivierte Option Absatzkontrolle sorgt dafir, dass es nicht dazu

kommt, dass einzelne Zeilen eines Absatzes wegen eines Seitenumbruchs allein auf der

neuen Seite stehen (so genannte AHur enfk) ndéz w. dass einzeln
Absatzes wegen eines Seitenumbruchs allein am Ende der vorigen Seite stehen (auch

ASc hust dgepanm)g e n

Absétze springen bei aktivierter Absatzkontrolle grundsatzlich mit mindestens zwei Zeilen
auf die nachste Seite oder verlassen die vorherige Seite vollstandig.

Eigene Anmerkungen:
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4.3 Formatierung mit der Tastatur

Die meisten der Zeichenformatierungen lassen sich Uber das Menuband oder Uber die
Tastatur anwenden. Dabei ist die Zuweisung von Grundformatierungen insbesondere mit
der Tastatur zumeist leistungsfahiger als mit der Maus tber das Menuband oder das

Dialogfeld.

Beispielsweise kdnnen Sie Text, der in verschiedener Grol3e vorliegt, komplett markieren
und mit der Tastenkombination [Strg] & [>] proportional vergréRern, das heil3t, alle
Schriftgrol3en werden - ausgehend von ihrer urspringlichen Grole - bei jedem
Tastendruck eine Stufe vergroRert. Die Veranderung der Schriftgréf3e tiber das Dialogfeld
Schriftart, der rechten Maustaste oder das Ribbon wirde dagegen die SchriftgréRe
samtlicher markierter Textteile vereinheitlichen. Hier die gangigsten Tastaturbefehle zur

Anpassung des Zeichenformates:

Befehlsname

Tastenkombination

Zeichen formatieren

Strg & [D]

Fett

Strg & Shift & [F]

Kursiv

Strg & Shift & [K]

Unterstrichen

Strg & Shift & [U]

Doppelt Unterstrichen

Strg & Shift & [D]

Hochgestellt Strg & [+]
Tiefgestellt Strg & [#]
Kapitéalchen Strg & Shift & [Q]
Schrift Vergréf3ern Strg & Shift & [>]
Schrift Verkleinern Strg & [<]
Absatzausrichtung Block Strg & [B]
Absatzausrichtung Links Strg & [L]
Absatzausrichtung Rechts Strg & [R]
Absatzausrichtung Zentriert Strg & [E]
Zeilenabstand 1 Strg & [1]
Zeilenabstand 1,5 Strg & [5]
Zeilenabstand 2 Strg & [2]

Eigene Anmerkungen:
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4.4 Nummerierung und Aufzahlungszeichen

Insbesondere langere Dokumente (wie beispielsweise diese Unterlage) sollten
Ubersichtlich gegliedert sein, um die Lesbarkeit zu verbessern. Word 2013 bietet
verschiedene Optionen zur Nummerierung und Aufzéahlung von Dokumentinhalten. Die
Funktionen der in Word 2003 und friherent hal t e nen fA G& U redisond REOTY
mit denen der Nummerierung zusammengefasst. Sie finden daher bereits ab der Version
Word 2007 statt der ehemaligen Gliederung nur noch die Nummerierung vor. Dies ist ein
logischer Schritt, da beide Funktionen nahezu identisch waren.

4.4.1 Automatische Nummerierung

Die automatische Nummerierung wird durch die Eingabe einer Bezifferung eingeleitet.

Geben Sie beispiel sweise [
betatigen Sie die [Return]-Taste. Word beginnt | ¥ 1.0 Uberschrift
daraufhin eine automatische Nummerierung ihres AutoKorrektur-Optionen
Dokumentes. Sie erkennen dies an dem erscheinenden Z.U ] :

Symbol der AutoKorrekturoptionen. A : :
Abbildung 053 Autokorrektur-Optionen

Dariiber hinaus erstellt Word automatisch den Unterpunkt 2.0.
Wenn Sie das Dokument nun fortfihren, wird bei jedem mit der [Return]-Taste eingefligten

Absatz automatisch ein neuer Unterpunkt erscheinen. Wenn Sie dies nicht wiinschen,
haben Sie zwei Mdglichkeiten:

U Betatigen Sie die Tastenkombination [Strg] & [z], um den letzten Schritt (die
automatische Nummerierung) rickgangig zu machen. Der Unterpunkt wird entfernt

und Sie befinden sich am Zeilenanfang (Linker Einzug = 0).

U Drucken Sie sofort nach dem automatischen Einfiigen des nachsten Unterpunktes

ft

einmal die R¢ckschritttast eTastep Bealdntepynkt c e

wird entfernt und Sie befinden sich mit dem linken Einzug auf derselben Hohe, wie
der vorangegangene Unterpunkt!

Wenn Sie die automatische Nummerierung weiter fihren, werden abh&angig von den von
Ihnen gewéhlten Ziffern zu Beginn der automatischen Nummerierung, die Unterpunkte
entsprechend erweitert. Dabei ist es moglich, dass die Nummerierungspunkte nach rechts
eingertckt werden.

Eigene Anmerkungen:

=}

~

n
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Wenn Sie dies nicht wiinschen oder selbst Einfluss auf
die Formatierung nehmen wollen, dann haben Sie auf
dem Register AStappd ABbe
Moglichkeit, mit den  Schaltflachen  fur  die
ANummer i erung un dasMusbenenbndu Absatz B
Verhalten Ihrer Nummerierung Einfluss zu nehmen. A Abbildung 054 Aufzahlung/Nummerierung

. 3 — =5 9T o | an
Di e Schaltfl &che ANummer Nommerierungsbibliothek 2t
verschiedene  Optionen der Gliederung lhres 1 "
Dokumentes ein. Sie konnen sich durch einfaches G p :
Anklicken die gewlnschte aussuchen und auf Ihr
Dokument anwenden. A : ™ 0

Iy 777
il

@

Wenn Sie ohne zu klicken mit der Maus uber die
angebotenen Formatierungen fahren, wird IThnen im Text . '
eine Vorschau auf die Einstellungen gegeben. Uber die " i
Optionen am unteren Rand der Dialoge konnen Sie
eigene Formate definieren oder die Listebenen andern.

Neues Zahlenformat definieren...

Abbildung 055 Nummerierung

Wollen Sie einen Nummerierungspunkt mit einem Unterpunkt fortfihren, beispielsweise
Punkt 1.0 mit dem Unterpunkt 1.1, betatigen Sie einfach unmittelbar nach dem Dricken
der [Return]-Taste und dem Erscheinen des nachsten Punktes noch vor Eingabe weiteren
Textes einmal die [Tab]-Taste auf lhrer Tastatur.

Daraufhin wird die Ebene der Nummerierung um eine Stelle nach rechts erweitert.
Abhé&ngig von der Art der gewdahlten Nummerierung erscheint der néchste
Nummerierungspunkt. Um einen Nummerierungspunkt wieder nach links auszurticken
betatigen Sie die Tastenkombination [Shift] & [Tab]

Eigene Anmerkungen:
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Hier drei Beispiele fur Gliederung mit Nummerierung:

1.0 Kapitel 1
1.1 Unterkapitel 1a

2.0 Kapitel 2
2.1 Unterkapitel 2a
2.1.1 Unter-Unterkapitel 2a
2.2 Unterkapitel 2b

3.0 Kapitel 3

1 Punkt 1
a. Unterpunkt la

2 Punkt 2
a. Unterpunkt 2a
i. Unter-Unterpunkt 2a

b. Unterpunkt 2b

3 Punkt 3

i. Punktl
a. Unterpunkt 1a

ii. Punkt?2
a. Unterpunkt 2a
I.  Unter-Unterpunkt 2a

b. Unterpunkt 2b

iii.  Punkt3

Eigene Anmerkungen:
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4.4.2 Automatische Aufzahlung

E;enau wie die Gliederung oder Nummerierung von einer 5,‘—_, =52 8] q m
Uberschrift mit Bezifferung eingeleitet wird, startet die Ahumgseicrensiviote

automatische Aufzahlung mit einem Symbol, welches | o || ¢ || 0 || = ‘ e ||

die Aufzéahlung beginnt.

Auch bei den Aufzahlungsformatierungen haben Sie | * ¥

icber die Schaltflache AAuU >kmerumhngsmie anfh Z
verschiedene vordefinierte Varianten. A ol = || e ’ > H -> ‘ ‘ e

Sie kénnen allerdings auch Symbole tber die Tastatur il s

einfigen. Geben Sie beispielsweise einen Bindestrich = e

gefolgt von einer Leertaste und etwas Text ein und L i

dricken dann die [Return]-Taste startet di€ appiidung 056 Aufzaniungsbibliothek
automatische Aufzahlung:

- Punkt1
- Punkt?2
- é

Genau wie die Nummerierung kann auch die Aufzahlung durch Driicken der [Tab]-Taste
nach rechts eingeriickt werden. Dabei werden Symbole erzeugt, auf die Sie Uber die
Optionen der Schaltfl2ache AAufz2hlungszeicher

Neben dem Bindestrich gibt es noch eine Flle von weiteren Zeichen die Sie als Start einer
Aufzahlung verwenden kdnnen. Hier eine Auswabhl:

U Text = Agr°Cer alsi Zei Ah#én
 Text = kleineso = Ao
C Text = Bindestrich und > = A>i

A Text = zweiBindestriche und > = A>nf

E Text = Gleichheitszeichen und > = A=>1
A Text = zwei Bindestriche = AA

Durch Eingabe des oben angegebenen Zeichens, einer [Tab]-Taste, etwas Text und einer
abschlieRenden [Return]-Taste erhalten Sie eine Aufzahlung mit dem entsprechenden
Symbol.

Eigene Anmerkungen:
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45 Spalten

Zur Verbesserung der Lesbarkeit umfangreicher Texte oder auch nur zur optimalen
Ausnutzung und Anordnung lhrer Dokumentinhalte konnen Sie Ihr Dokument in Spalten
unterteilen. Insbesondere in sehr textlastigen Dokumenten, die nicht regelmafRig durch
Grafiken, Tabellen oder &hnliche Inhalte unterbrochen und damit aufgelockert werden,
bietet sich der Spaltensatz an. Es ist fir einen Betrachter einfacher, kurzen Spalten von
wenigen Zentimetern Breite mit den Augen zu folgen, als umfangreichen Fliel3text Giber die
komplette Seitenbreite mit dazu notwendigen Kopfbewegungen zu erfassen.

Die Spaltendarstellung ist in jedem Word Dokument
grundsatzlich aktiviert und erzeugt mindestens eine
Spalte. Haben Sie die Spaltendarstellung nicht
verandert, so besteht Ihr Dokument aus genau einer
Spalte Uber die komplette Seitenbreite die von den
Randeinstellungen begrenzt wird.

Um die Formatierung der Spalten zu beeinflussen,
wa hl en Si e aus dem Reigdes
Gruppe ASeitdiei Schahtéhf
Hier kbnnen Sie durch Auswahl einer Spaltenzahl Ihr
Dokument in Spalten unterteilen. A

Im Dialog Spalten, den Sie Uber die Auswahl von
AWeit ere @&npBrde aesn Spaltenlistfeldes
erreichen, kénnen Sie dann noch feinere Einstellungen
fur Ihren Spaltensatz vornehmen. A

Bestimmen Sie zundchst die Anzahl und/oder die
Ausrichtung ihres Spaltensatzes. Die Vorschau
informiert Sie dabei Uber das Ergebnis ihrer
Einstellungen. Bei der Festlegung von Spalten in lhrem
Dokument bestimmt die gewdahlte Einstellung im
Listenfeld A!bernehmen f ¢
das gesamte Dokument Gliltigkeit haben sollen, oder ob
Sie an der aktuellen Cursorposition mit dem Spaltensatz
beginnen wollen. A

|:EAusrichtung X ’[;:{l
™ Format ~ =[7;

Seiten- == a-
rander J E= 202880 bc -
—— | |
s Eins

L
§§ Zwel
§§§ Drei
: ==| Links
b —=| Rechts
EZ Weitere Spalten...
™
Abbildung 057 Spalten

Voreinstellungen

Eine Zwei Drei Links Rechts

Spaltenanzahl: I‘l—k:j/

Breite und Abstand

__| Zwischenlinie

Vorschau

Spalte: Breite: Abstand:

|16 cm |

V| Gleiche Spaltenbreite

Ubernehmen fir: | Gesamtes Dokument | v Neue Spalte beginnen

3 Do
Dokument ab hier

oK ] \' Abbrechen }

Abbildung 058 Weitere Spalten

Eigene Anmerkungen:

nst el
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Wechseln Sie in den Spaltensatz, so fugt Word automatisch einen neuen Abschnitt ein.

Die Spaltensatzeinstellungen sind so lange gultig, bis Sie erneut tUber das Dialogfeld
ASpaltenfi auf alhe wametel henSpnd im Listfel
G¢ltigkeit wiederum auf ADokument ab hierh
fortlaufenden Abschnittwechsel ein und fahrt mit einer einzelnen Spalte Uber die gesamte
Seitenbreite fort. Haben Sie Ihr Dokument in Spalten unterteilt, so werden im Lineal die
Begrenzungen der Spalten sichtbar. Uber die Anfasspunkte der Seitenrander konnen Sie

mit der linken Maustaste die Spaltenbreite nachtraglich verandern:

I'Z'I'1’I'g'l'1'l'2'l'3'l'4'd .1 7:1:8:.1:.9.:10[ M 1201 13+ 1 14§ + 15§ 161 | +17: 1 +18,

o\

Dricken Sie beim Verschieben die linke [Alt]-Taste, erscheinen auf Ihrem Lineal
gleichzeitig dynamische Zentimeterangaben und die Werte unterliegen keinem Raster:

= o —g— 3.76.cam

Abbildung 060 Spaltenbreite in cm

Abbildung 059 Spaltenbreite andern

YA — 2,36 an 4

3,76 an

v i — 2,36 an —h+

3,76 an

»4+— 2,5an —*

Bei der Erfassung von Inhalten in einem in Spalten unterteilten Dokument wird von Word

immer zunéchst die linke Spalte bis zum Seitenende geflllt und anschlieend mit den

Spalten nach rechts fortgefahren. Wollen Sie das Befillen einer Spalte vorzeitig beenden,

so konnen Sie mit der Tastenkombination [Strg] & [Shift] & [Return] einen manuellen
Spaltenumbruch einfg¢ggen. Sie finden dindese Opif
Gruppe ASei tuenteeirn rA Wintb e hciiheef .

L 14 13 | 12 1 | 10 { 9 | 8 ' r { ] 5 4 & 2 v f fg { 1 | 2 ' 3 4 oY 5 6 E
Video-bietet-eine- Sie-kénnen-auch-ein- Damit-lhr-Dokument-ein-
leistungsstarke-Moglichkeit- Stichwort-eingeben,-um- professionelles-Aussehen-

o zur-Unterstiitzung-lhres- online-nach-dem-Videoclip- erhalt,-stellt-Word-einander-
Standpunkts.-Wenn-Sie-auf- zu-suchen,-der-optimal-zu- erginzende-Designs-fiir-

& "Onlinevideo"klicken,- Ilhrem-Dokument-passt.q| Kopfzeile,-FuRzeile,-
konnen-Sieden- L Spaltenumbruch ..o Deckblatt-und-Textfelder-zur-

ey Einbettungscode-fiir-das- Verfligung.1
Video-einfligen,-das-

4 hinzugeflgt-werden-soll.-q
.................. Spaltenumbruch -+ vooveenennn =

Abbildung 061 Manuelle Spaltenumbriiche

Um sich Spaltenumbriche und andere nicht-sichtbare . = __

und -druckbare Zeichen (Absatzmarken, Tabulatoren, = ~:i=7 "=~ R R
etc.) anzeigen zu lassen, betatigen Sie einfach die
Tastenkombination [Strg] & [Shift] & [8] oder klicken auf

AAl l e anzeigenfi in der Gr Absatz ~ des
AS'[ aA,r t A, Abbildung 062 Alle anzeigen

I
[
Il
(ifl

Eigene Anmerkungen:
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4.6 Tabstopps

Die Verwendung von Tabstopps ermoglicht lhnen beispielsweise das Erstellen optisch
sauberer Listen, ohne die Verwendung einer Tabelle:

Kaffeeliste mit Tabstopps:

Name Anzahl Kosten
Karin Kakao (a TabstoppA ) 2 Tassen 1,00 Euro
Max Mdller 11 Tassen 5,50 Euro
Tina Meier 10 Tassen 5,00 Euro

Texte werden dabei abhangig von der Art des gewéhlten Tabstopps buindig aneinander
ausgerichtet. Gerade bei der Verwendung von so genannten Proportionalschriftarten
(unterschiedliche Breite der Zeichen) ist ohne die Verwendung von Tabulatoren die
bindige Ausrichtung von Texten in der Mitte der Zeile nicht moglich. Es entsteht
bei spi el sweise bei der Verwendung von Le

Kaffeeliste mit Leertasten:

Name Anzahl Kosten
Martin Kakao (& LeertastenA ) 2 Tasse 1,00 Eur
Max Mduller 11 Tassen 5,50 Euro
Tina Meier 10 Tassen 5,00 Euro

Bei Proportionalschriftarten haben alle Zeichen eine unterschiedliche Breite. Zu diesen
Schriftarten gehéren Arial, Calibri oder auch TimesNewRoman im Gegensatz zu Schriften
gleicher Breite wie Courier Newoder Consolas .

Arial: Hallo Mami! A Alle Zeichen haben unterschiedliche Breite (i | W)
Courier New: Hallo Mami! A Alle Zeichen haben dieselbe Breite i=W)

DarUber hinaus erhalt eine unter Verwendung von Tabstopps angelegte Liste auch bei
nachtraglicher Veranderung der Formatierung (z.B. Anpassung der Schriftgrof3e) im
Gegensatz zur Verwendung von Leertasten ihre urspriingliche Listenform bei.

Bei Tabstopps handelt es sich um Absatzformatierungen! Das heil3t, dass ohne
vorherige Textmarkierung neu angelegte Tabstopps in allen Zeilen des aktuellen Absatzes,
in dem sich der Cursor befindet, erstellt werden. Dabei werden angelegte Tabulatoren
auch nach manuellen Umbrichen mit der [Return]-Taste in den neuen Absatz
Ubernommen.

Eigene Anmerkungen:

ertas
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Zum Einfigen und Konfigurieren von Tabulatoren stehen lhnen grundsatzlich zwei

Moglichkeiten zur Verfugung:

4.6.1 Tabulatoren per Dialog

Rufen Sie den Dialog Absatzeinstellungen auf dem
Register Start auf und betatigen dort unten links die

Tabstopps

Tabstoppposition:

Standardtabstopps:

|1,25 cm

)
¥]

Zu I6schende Tabstopps:

Schaltflache.MiMabstopps

Ausrichtung
(®) Links O
(O Dezimal O

Bestimmen Sie hier zunachst die Tabstoppposition und
die Ausrichtung und legen Sie fest, ob und welche
Fullzeichen verwendet werden sollen. Klicken Sie
anschlieCend auf die Scha
Tabstopps anzulegen. Verlassen Sie dann den Dialog
mit Klick auf AOKA#. l

Zentriert

Z O Rechts
Vertikale Linie

Fullzeichen
(® 1 0hne
)4 S

egen

Festlegen Laschen | Alle 16schen ‘

oK

| \K Abbrechen l

Abbildung 063 Tabstopps

Um einen einzelnen Tabstopps aus dem aktuellen Absatz zu I6schen, wahlen Sie dessen

Position aus der Liste oben links aus und klicken anschlieRend auf die Schaltflache
AL°scheni. Um al | e TAbsatztodep e markrartera Absatzenl zU e n

|l ©°schen, bet2tigen Sie die Schaltflache AAI | ¢

4.6.2 Tabstopp Ausrichtung:

Die Ausrichtung der Tabstopps bezieht sich auf die Position des Tabstopps in Bezug auf
den Text. Ein linksblindiger Tabstopps befindet sich demnach links vom Text, welcher sich
bei der Eingabe nach rechts erweitert. Hier die Auflistung und Erlauterung der mdglichen
Ausrichtungen.

Links = Text erweitert sich nach rechts.

Zentriert = Text erweitert sich gleichméfig nach beiden Seiten.
Rechts = Text erweitert sich nach links.

Dezimal = Text wird am Dezimalzeichen (z.B. Komma) ausgerichtet.

Vertikale Linie Es wird eine senkrechte Linie eingetragen. Die Linie erscheint dabei
nicht sofort auf der gesamten Seite, sondern lediglich im aktuellen
Absatz und wird anschliel3end bei der weiteren Erfassung von Text

erweitert (siehe oben in den Kaffeelisten).

Eigene Anmerkungen:
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4.6.3 Fullzeichen:

Fullzeichen erleichtern die Lesbarkeit weit entfernter Tabulatoren wie beispielsweise beim
Erstellen von Inhaltsverzeichnissen. Der normalerweise unsichtbare Weg des Tabulators
wird mit Fillzeichen sichtbar gemacht, um Inhalte zuzuordnen:

(165 o1 (= 0 ST 1
(165 o1 (= S 4
[0 o (=] 1 S PS 11
KPITEI ... 18
KAPITEI 5. 22

4.6.4 Tabulatoren im Lineal

Einfach und komfortabel ist das Einflgen von Tabulatoren mit der linken Maustaste im
Lineal. Wahlen Sie hierzu zuné&chst durch Klicken auf die Schaltflache oben links neben
dem Lineal die Art des Tabstopps aus und klicken anschlie3end auf die Position im Lineal,
an der Sie den Tabstopp anlegen wollen:

L "2"'1"'5"]_1'_5‘2._'“"3"
Tabulatorart 'angelegte Tabulatoren

Abbildung 064 Tabstopps im Lineal

Sie kénnen den angelegten Tabstopp mit der linken Maustaste nach rechts und links
verschieben. Halten Sie beim Verschieben die linke [Alt]-Taste gedriickt, um sich im Lineal
Zentimeterangaben wahrend des Verschiebens anzeigen zu lassen und den Tabulator von
seiner Rasterbindung zu befreien:

-~

L 2,5an 'g 1,5%.am

L
.- n‘

Abbildung 065 Tabstopps mit Bemal3ung

Zum Loschen eines Tabstopps ziehen Sie ihn einfach mit der linken Maustaste nach unten
aus dem Lineal hinaus.

Eigene Anmerkungen:
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4.7 Formatvorlagen

Beim Verfassen eines umfangreichen mehrseitigen und womdglich gegliederten
Dokumentes stehen Sie vor der Aufgabe, immer wiederkehrende und gleiche
Formatierungen auf dieselbe Art und Weise anzuwenden. So werden z.B. Uberschriften
immer auf dieselbe Weise formatiert. Anstatt samtliche lhrer Formatierungen immer
manuell anzuwenden, kénnen Sie die Formatierungen gesammelt in Formatvorlagen
ablegen und bei Bedarf per Mausklick auf Ihren Text anwenden.

W2 hl en Sie dazu auft idemnRed i ; -
N N _ Formatvorlagen

Gruppe AFormatvorl| agenfi di e i

der Formatvorlagen. ( =) [Standara ]

Kein Leerraum

. . . . . . . . Uberschrift 1
Daraufhin erscheint die gleichnamige Seitenleiste, die lhnen Oberschrift 2

die vorhandenen Formatvorlagen anzeigt und Sie darlber | Tt
informiert, welche Formatvorlage aktuell ausgewahlt ist. Ohne ;J::;::,fl SV
Veranderungen vorgenommen zu haben, ist hier die Hervorhebung
Formatvorlage AStandardi ak | e
Einstellungen wie Standardschriftart, Randeinstellungen und Zitat

Absatzformat abge|egt sind. Intensives Zitat

Schwacher Verweis
Intensiver Verweis
Buchtitel
Listenabsatz

Links neben Schal tfla2ache AOptione
Formatvorlagen  kénnen  Sie  bestimmen,  welche
Formatvorlagen hier angezeigt werden sollen. Nur die .

o orschau anzeigen
A Uus wa h | A Al | e F or matvor | a g @ N [l verknipfte Formatvorlagen deaktivieren
Liste an. Alle anderen Anzeigen filtern einen Teil der @ [a [%] [#] Optionen..
vorhandenen Formatvorlagen aus der Ansicht heraus.

ApoolElEoe s BEREIE ala

Abbildung 066 Formatvorlagen

Sie finden hier eine Reihe von vorgefertigten Formatvorlagen beispielsweise fur
Uberschriften oder Listendarstellungen. Um eine der Formatvorlagen anzuwenden, setzen
Sie den Cursor in den entsprechenden Absatz und klicken mit der linken Maustaste auf
die Formatvorlage in der Liste. Da es sich bei Formatvorlagen um Absatzformatierungen
handelt, ist das vorherige Markieren von Text nicht zwingend notwendig.

Um hier eine neue Formatvorlag einzufligen, formatieren Sie zunachst etwas Text mit allen
Optionen die Ihre Formatvorlage beinhalten soll. Markieren Sie dann diesen Text und
klicken unten links in der Seitenleiste Formatvorlagen auf die Schaltflache
ANeue For matvor: le. . . N

»34

Eigene Anmerkungen:

ér

di
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Durch die vorherige Markierung des fertig formatierten == e -
Textes werden alle Einstellungen bereits in die neue
Formatvorlage Ubernommen. Die Vorschau informiert
Sie darlber, ob die von Ihnen getroffenen
Formatierungen Ihren Winschen entsprechen.

ngsstarke Moglichkeit zur Unterstiitzung thres
linevideo® Kicken, kinn
ugefilgt werden soll. Sie kinnen au

Geben Sie nun noch einen mdglichst sprechenden
Namen fur die Formatvorlage ein und bestéatigen Sie mit
Klick auf die Schaltflache OK, um die neue |*“" —
Formatvorlage anzulegen.

Abbildung 067 Neue Formatvorlage

lhre neu erstellten Formatvorlagen werden standardmaflig im aktuellen Dokument
abgespeichert und stehen Ihnen beim erneuten Aufruf wieder zur Verfiigung. Wollen Sie,

dass die Formatvorlage Ihnen grundsatzlich in Word zur Verfigung steht, dann aktivieren

Sie vor dem Klick auf OK zun?&chst die Option ANeue auf
Dokumentefi

Das konsequente Arbeiten mit Formatvorlagen hat besonders bei der Bearbeitung
umfangreicherer Dokumente gleich mehrere ganz entscheidende Vorteile:

U Alle gleichartigen Dokumentteile, wie beispielsweise Uberschriften oder
Auflistungen, sehen exakt gleich aus.

i Anderungen an Dokumentteilen kénnen einmalig zentral durchgefiihrt werden und
wirken sich auf das gesamte Dokument aus. Wenn Sie also wollen, dass alle
Uberschriften in inrem Dokument zwei Punkt gréRer dargestellt werden sollen, dann
wéhlen Sie in der Seitenleiste Formatvorlagen aus dem Listenfeld der betreffenden
Formatvorl age den Bef ehl A nderni und
Formatvorlage durch. Alle Textteile dieser Formatvorlage werden dadurch im
gesamten Dokument gleichzeitig angepasst.

U Wichtige Funktionen, wie beispielsweise das Erstellen von Indexen und
Verzeichnissen, basieren auf der Verwendung von Formatvorlagen. Ohne die
Benutzung von Formatvorlagen konnen diese Funktionen nicht aktiviert werden.

U Auch gleichartige Formatierung verschiedener Dokumente erreichen Sie durch die
Verwendung von Formatvorl agen. So kann bei
einer Firma durchaus auf einer oder mehrerer Formatvorlagen beruhen, die bei
Briefen, Rechnungen und anderen Schriftstiicken immer zum Einsatz kommen.

Eigene Anmerkungen:
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4.8 Kopf- und FulRzeilen [ [Dxoptecie-| 5 B-2- [
. [__thuﬂzeiIev . 4 "_”%

Kopf- und FuRzeilen dienen zur Wiederholung von .
Dokumentteilen oder Informationen in definierten
Bereichen oder im gesamten Schriftstiick. Dabei
mussen Kopf- und Ful3zeilen nicht zwingend am oberen
und unteren Ende der Seite stehen, sondern kdénnen ki B i
beliebig platziert werden!

Leer (Drei Spalten)

Die ! berschri I3 ikcddScrivaterdge 2|"— ‘
ist beispielsweise in die Kopfzeile eingebunden, der ™™™

Kasten ABIMge kea,nig Seitefizahlen unten

rechts am Ende der Seiten und mein Name befinden = pr—— =
sich in der Fu3zeile. Um fir Ihr Dokument Kopf- und

FulRzeilen zu definieren, wahlen Sie aus dem Register

Q‘Fn N r W nnt
A Einf ¢gen A di e Sc-ualdt fFlu 6(;(2 Abb|ldung 068 Kopf- und Ful3zeilen

Klicken Sie auf AKopfzeilel/ FuCzei Werdbeehsaltbei t e
daraufhin in den Bereich der Kopf- und Fuf3zeilen, deaktiviert die Arbeitsflache lhres
Dokumentes und bl end-aitndd &2 CReeg il etierakAKwpfei n:

Ol Dokument! - Word KOPF-UNDFUBZELE. ? | — & X
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWURF Jurgen.. ¥
[ Kopfzeile ~ Schnellbausteine ~ = E 2 ¥125 cm 3
. £ = B = o z
(2] FuBzeile ~ [.diBilder |’_|> +1,25 cm  §
. Hl- Datum und Dokumentmfo Zu Kopfzeile Zu FuBzeile __ Optionen Kopf- und
¥ Seienzd Uhrzeit @Onllnegraﬁken wechseln  wechseln . : ' FuBzeile schlieBen
opf- und FuBzeile Einfiigen Navigation Position SchlieBen I}
L 2 1 g To: 0 o2 3 0 v &0 ) b W obiw iy 7 ol oo 4 239 0. o1l 2. .13 4. 1 .15 & 7 18 (=]
Kopfzeile | T Tttt

Abbildung 069 Kopfzeile ‘

Um in diesen Bereich zu gelangen, reicht allerdings auch ein Doppelklick in den oberen

oder unteren Randbereich. Word startet daraufhin automatisch die Bearbeitung von Kopf-

oder Ful3zeile. Standardmaldig werden alle Inhalte, die Sie in den Bereich der Kopf- und
FulRzeilen eintragen, auf jeder Seite des gesamten Dokumentes wiederholt. Mit den
Schaltflachen desndRieQyuiesitleerfis k@Kionpefn Si eKopha b e i
und Ful3zeilen wechseln oder Funktionen wie Seitennummerierung, Uhrzeit oder Datum
einflgen.

Eigene Anmerkungen:
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Um flexibel auf die Anforderungen des von Ihnen [ S 7
gewiinschten Layouts zu reagieren, haben Sie i wie |woe
weiter oben beim Einrichten der Seite beschrieben i die

Mdglichkeit, tber den Dialog /Seite einrichtenfi  a u f |55

Register Seitenlayout verschiedene Bereiche in Ihrem s [15en 12
Dokument zu bestimmen: semsepsmaeng. - fovr ]

Kopfzeile: [1,25em 5]

U Erste Seite anders:
Die Einstellungen fur Kopf- und Ful3zeilen auf der
ersten Seite weichen von den Einstellungen des ||/ & comoenn ]
restlichen Dokumentes ab. Auf diese Weise Lo===t =
konnen Sie Dbeispielsweise ein Deckblatt von
Kopf- und Ful3zeilen befreien.

L

Abbildung 070 Erste Seite anders

U Gerade/ungerade anders:
Mi t der Einstellung AGerade/ungerade
doppelseitigen Druck des Dokumentes, dass sich die Nummerierung der Seiten
immer am &aul3eren Blattrand befindet. Auf den geraden Seiten linksbiindig und auf
den ungeraden Seiten rechtsbuindig.

AuRerdem bestimmen Sie in diesem Dialog den Abstand der Kopf- und FulR3zeilen zum
oberen und unteren Seitenrand. Damit ist der Abstand zur Blattkante gemeint i nicht der
Abstand zum eingestellten Rand im Dialog ASei te einrichtentf!

Ein Beispiel T eingestellte Rander: .
i Rand oben: 3,00 cm N T
U Kopfzeilenabstand: 1,25cm 1,?fcm
3,00 cm Kopfzeile|
Der obere Rand der Kopfzeile befindet sich innerhalb T
des oberen Seitenrandes, 1,25 cm von der Blattkante = 1,75 cm

entfernt. A ‘ Y
~ Kopfzeile

Abbildung 071 Kopfzeilenrand

Daraus folgt:
Ist der obere Rand kleiner als der Kopfzeilenabstand, erweitert dieser den Seitenrand! Ist

also der obere Seitenrand nur 1 cm grof3, der Kopfzeilenabstand aber 2 cm, dann beginnt
ihr Dokument unterhalb der Kopfzeile bei 2 cm plus Zeilenhdhe der Kopfzeile(n) und
nicht bereits bei 1 cm!

Eigene Anmerkungen:

ande
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4.9

Ubungen

Verfassen Sie etwas Text und formatieren Sie ihn folgendermafi3en:
Verdana, Fett, Grol3e 14 Punkt, Rot, Doppelt unterstrichen, Kapitéalchen.

Wahlen Sie fur den Text zusétzlich die Formatierung:
Unterschneidung ab 12 Punkt.

Verfassen Sie einen Absatz und formatieren Sie ihn folgendermalf3en:
Einzug links 1 cm, Hangend 1 cm, 1,5facher Zeilenabstand.

Erfassen Sie einen Text und fiigen Sie mit der automatischen Nummerierung
folgende Unterpunkte hinzu:
1.0, 20, 21, 22, 221, 23, 30, 4.0.

Erfassen Sie einen Text mittels der automatischen Aufzahlung und verwenden Sie
als Aufzahlungssymbol ein Schwarzes Quadrat.

Erfassen Sie mi t t el s A =ginannText €
tber vier Seiten und wechseln Sie auf der -
zweiten Seite in den Spaltensatz.

Verwenden Sie ab der zweiten Seite drei
Spalten. Beenden Sie den Text der mittleren
Spalte auf der Halfte der Seite. A

Abbildung 072 Ubung Spaltensatz
Erfassen Sie eine beliebige Liste mithilfe von Tabstopps. Verwenden Sie dabei

verschiedene Typen. Andern Sie anschlieRend die Tabstopp-Positionen mit Lineal
und Dialog.

Erstellen Sie mithilfe der automatischen Nummerierung ein gegliedertes Dokument
und vergeben Sie fur die verschiedenen Ebenen verschiedene selbst erstellte
Formatvorlagen. Andern Sie anschlieBend die Formatvorlagen. Was passiert mit
Ihrem Dokument?

Erfassen Sie ein Dokument mit Kopf- und Fuf3zeilen und binden Sie folgende
Elemente ein:

Kopfzeile: - Titel des Dokuments linksbiindig
- Ihr Name rechtsblndig
FulRzeile: - Aktuelles Datum linksbiindig

- Aktuelle Seitenzahl von Gesamtseitenzahl rechtsbindig

Eigene Anmerkungen:
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50 Einfliigen von Inhalten

Text Uber die Tastatur in ein Dokument einzugeben ist leicht gemacht. In diesem Kapitel

soll es allerdings um andere Inhalte gehen. Dazu gehdren beispielsweise so genannte
AObjekten wie Grafiken odende Iihalte wie Sditeheader aber
Abschnittsumbriche.

5.1 Manuelle Umbriiche

Umbriche beenden die Eingabe von Text und beginnen neu an einer festgelegten Stelle
des Dokumentes. Sie haben verschiedene Mdglichkeiten, um Umbrtche einzuflgen

5.1.1 Textumbruch

Ein haufig benétigter Umbruch ist sicher der Textumbruch, der die Eingabe von Text in der

aktuellen Zeile beendet und eine neue Zeile beginnt. Achtung! Beim
Textumbruchumbruch handelt es sich nicht um einen Absatz, den Sie einfach mit der
[Return]-Taste einfigen. Der Textumbruch wird mit der Tastenkombination [Shift] &

[Return] erzeugt, beendet die Zeile und fluihrt dabei den Absatz weiter!

Sie kdnnen den Textumbruch auch Uber das Menilband erzeugen. Wéhlen Sie dazu auf

dem Register ASeitenlayoutfi in der GruppefidarSeite
AT e xt umbVvenn Sié sich mit der Tastenkombination [Strg] & [Shift] & [8] Alle nicht-
sichtbaren Zeichen anzeigen lassen, wird Ihnen der Unterschied zwischen Textumbruch

und Absatzmarke auch optisch dargestellt:

Textumbruch: Zeillenende+

Absatzmarke:  ...Absatzendef|
Abbildung 073 Textumbruch

5.1.2 Seitenumbruch

Der Seitenumbruch beendet die Eingabe von Text auf der aktuellen Seite und beginnt eine

neue Seite. Sie flgen den Seitenumbruch entweder tber d en Men ¢ punkt ASe
Men¢s AUmbr¢chefi in der GrRegigees AfeSetietnelodeyiorurt ific
einfach mit der Tastenkombination [Strg] & [Return] ein.

Sie sollten T insbesondere beim Erstellen langerer Dokumente i grundsétzlich jede Seite

mit einem manuellen Seitenumbruch beenden! Das hat den Vorteil, dass sich das Layout

Ihres Dokumentes auch beim nachtraglichen Einfliigen von Inhalten in das Dokument nicht
verandert. Wenn Sie nachtraglich Inhalte einfigen, werden alle Seiten, genauso wie sie

sind, entsprechend nach hinten verschoben. Inhalte am Seitenbeginn bleiben weiterhin am
Seitenbeginn und werden nicht nach unten verschoben.

Eigene Anmerkungen:
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5.1.3 Spaltenumbruch

Der Spaltenumbruch beendet die Eingabe von Text in der aktuellen Spalte und wechselt

in die nachste Spalte. Sie fiigen den Spaltenumbruch entweder mit der Tastenkombination

[Strg] & [Shift] & [Return] oder¢, ber das Regi sfieGr ABpet ASkayeut
Men¢ AUmMeiné c hei

5.1.4 Abschnittsumbruch

Word gliedert Ihr Dokument in Abschnitte (...Achtung! Nicht verwechseln mit Absatzen!).

Ein Abschnitt kennzeichnet einen individuellen Bereich lhres Dokumentes. So fuhrt

bei spiel sweise die OfRegisternayduSieEirtset ee iSneriitceh taennd e
Beginn eines neuen Abschnittes nach der ersten Seite. Sie haben so die Mdglichkeit, die

Kopf- und Ful3zeilen ab der zweiten Seite i also im zweiten Abschnitt des Dokumentes i

anders zu gestalten. Auch das Wechseln der Seitenausrichtung vom Hoch- in das
Querformat fuhrt wie weiter oben beschrieben zu einem Abschnittwechsel.

Sie kdnnen auch, unabhangig von Wordfunktionen, manuell Abschnitte in Inrem Dokument

festlegen, beispielsweise um Seitennummerierungen nur in einem bestimmten Bereich des
Dokumentes einzufigen oder um einen Seitenrand nur auf bestimmten Seiten
hinzuzufigen. Um einen manuellen Abschnittswechsel in das Dokument einzufliigen,
verwenden Sieaufdem Regi ster ASeitenlayoutfn in der C
Men¢ AUmbr¢chefi einen der l hnen hier zur Ver f

U Nachste Seite
Fugt einen Abschnittsumbruch ein und bricht die Seite so um, dass der nachste
Abschnitt oben auf der nachsten Seite beginnt.

U Fortlaufend
Fugt einen Abschnittsumbruch ein, und beginnt einen neuen Abschnitt, ohne einen
Seitenumbruch einzuftigen.

U Gerade Seite
Fugt einen Abschnittsumbruch ein und beginnt den nachsten Abschnitt auf der
nachsten Seite mit gerader Seitenzahl. Wenn der Abschnittsumbruch auf eine
geradzahlige Seite fallt, lasst Word die ndchste Seite mit ungerader Seitenzahl leer.

U Ungerade Seite
Fugt einen Abschnittsumbruch ein und beginnt den nachsten Abschnitt auf der
nachsten Seite mit ungerader Seitenzahl. Wenn der Abschnittsumbruch auf eine
ungerade Seite fallt, lasst Word die n&chste Seite mit gerader Seitenzahl leer.

Eigene Anmerkungen:
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5.2  Seitenzahlen

[ Kopfzeile ~ E Um Ihr Dokument mit Seitenzahlen zu versehen, konnen Sie auf

[2) FuBzeile ~ 4dem Register AEiIinf¢igenin das Listfel
Seitenzahl ~ Textvfeld 4

T——— »  Sie konnen hier einfach durch Klicken auf die entsprechende

| B samsg ,  Position aus dem angebotenen Menu die Seitenzahl im aktuellen

| B Steganii , - Abschnitt einfligen. Wahlen Sie zunachst die Position und

. , anschlieBend aus dem erscheinenden Fly-Out Menu die

gewunschte Formatierung.

[# seitenzahlen formatieren...

E;} Seitenzahlen entfernen J]m @?(;_n—‘

Abbildung 074 Seitenzahlen | zonientornat: PED—— |
StandardmaRig erfasst Word beim Einfligen von || D geienummer einbezienen

Seitenzahlen einfache Zahlen fiir die Seiten im Bereich || ™ ™o %

einer automatisch hinzugefiigten Kopf- und Fulzeile. Beispicle: A

Die Vorschau informiert Sie Uber Position und || setennummerierung

Gestaltung lhrer Seitennummerierung. Um das Format 82::::::? hgr/\}bhn

der Seitenzahlen genauer zu bestimmep, klicken Sie auf | ]
di e Schaltfl 2c brmatidkeéhei.t enzae

Abbildung 075 Seitenzahlenformat

5.3 Datum und Uhrzeit

Um ein Datum und / oder eine Uhrzeit in Ihr Dokument T aUa 2~ |
einzufugen, wahlen Sie auf dem | — o e
Regi ster AHBNTMege rGi wenpBefehlA
ADatum und.AUmhr zeit
Wahlen  Sie anschlieBend das  gewinschte
Datumsformat aus und f ¢ gens auf /
Dokument el n. Mi t der [Ceememwe] IMat i s
aktualisierend wird das DOl B Auf
Dokumentes aktualisiert und zeigt immer die Systemzeit Abbildung 076 Datum einflgen
Ihres PC an.
Achtung!

Ein automatisch aktualisierbares Datum verbietet sich bei Schriftstiicken, die Sie versendet

haben und archivieren wollen. Die Information, wann Sie das Schriftstiick erstellt oder
versendet haben, wirde beim nachsten Aufruf verloren gehen. Fiigen Sie in derartige
Schreiben also besser ein nicht aktualisierbares Datum ein, indem Sie die Option

deaktiviert lassen.

Eigene Anmerkungen:

© 2014 Jirgen Eick, http://www.stoeberbox.de

Seite 61



H MS Word 2013 H

5.4 Grafiken

Grafikenwer den in Word 2013 als so genannte AObj
eine Unzahl verschiedener Optionen, Einstellungen und Eigenschaften.

5.4.1 Onlinegrafiken

In Word steht lhnen eine ganze Bibliothek von Clip Arts
zur Verfugung. Bei Clip Arts handelt es sich um kleine
Symbolgrafiken, die Ihr Dokument informativ oder
unterhaltsam auflockern. Sie erreichen den Zugriff auf

Bilder einfigen

q ce

diese Clipartbibliothekig¢ . er AE
der Gruppe Alllustratio n Be
AOnl inegiMmfi ken .

Abbildung 077 Bilder einfligen
Dieser Befehl startet zunachst einen Dialog, in dem Sie
entscheiden konnen, aus welcher Quelle Sie eine

G s :u\ Hut
' @ O% wg; ﬂg = lllustration einfigen mochten. Geben Sie einen
BY W “. @0 Suchbegri ff eifundstatten Sie dathdie f

8 :i) p\% @& s & Suche in der Bibliothek Uber die [Return]-Taste oder
ol © ST & S durch Klick auf das Lupensymbol rechts neben lhrem

Suchbegriff.

Abbildung 078 Suche nach lllustrationen

Es werden Ihnen daraufhin alle Clip Arts angezeigt, die zu lhrem Suchbegriff passen. Um
ein Clip Artin Ihr Dokument einzufligen, fihren Sie einfach einen Doppelklick auf die Grafik
aus.

5.4.2 Bilder

Zum Einfugen eigener vorhandener Bilder oder Grafiken in Ihr Dokument wahlen Sie auf
demRegi st er AAEinnfdegerGr uppe Al | | usft.r aNa wingingir ed
anschlieCend ¢ber den Dialog AGrafik einfg¢ger

Schriftstiick ein.

5.4.3 Formen
Bei den so genf@nha esschumnmdceamdardiormen, wie Linien, Kreise,
Quadrate oder Sterne und &hnliches. | ber den Bef ehl ARegisteme n fi

AEi nfiggen der Gr uppeb A éSkeanmen ginaaufidie SiesZagriff haben.
Klicken Sie erst auf die Form, die Sie einfligen wollen und platzieren Sie anschliel3end die
Form mit einem weiteren Klick in Threm Dokument.

Eigene Anmerkungen:
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5.5 Bildtools

In ein Worddokument eingefligte Grafiken, Bilder oder Formen haben wirklich eine nahezu
unuberschaubare Menge von Einstellungen, Formatierungen und Eigenschaften, die Sie
auf die eingefuigten Objekte anwenden kdnnen. Alles detailliert zu beschreiben wirde den
Umfang dieser Unterlage sprengen und dem Sinn widersprechen, sich auf wesentliche
Funktionen zu konzentrieren. Dennoch sind einige grundlegende Funktionen fir die
effektive Verwendung von Grafiken, Bildern und Formen wichtig und werden hier daher
n2her erlutert. Zur Vereinfachung ist d
AGr af i k e n,iwend allgem&reBildebjekte gemeint sind.

5.5.1 Bilder positionieren

Haben Sie eine Grafik in Ihr Dokument eingefugt, dann wollen Sie zuerst das Bild an der
richtigen Stelle positionieren und das Verhalten des umgebenden Dokumentinhaltes
korrekt einstellen:

Soll der Text das Bild umfliel3en?

Soll die Grafik Text verdrangen?

Oder doch lieber vor oder hinter dem Text erscheinen?
Soll das Bild gedreht werden?

cC:

B Rotation
Das alles kbnnen Sie unmittelbar nach dem Einfligen der ” e
Grafik bequem mit der Maus bestimmen. Wenn Sie ein ; A
Bild eingefligt haben oder es mit der Maus anklicken und
damit aktivieren, sehen Si
und allen vier Ecken, sowie ein Rotationssymbol, mit J

dem Sie das Bild mit der Maustaste drehen kdnnen. zu> /,ﬂ
Dar ¢ber hinaus erschei nftag A
mit erweiterten Layoutoptionen A

nfasser

Abbildung 079 Layoutoptionen

Mit den Anfassern kdnnen Sie das Bild skalieren (die Grof3e &ndern) oder frei rotieren. Die
Anfasser an den Seiten veradndern dabei die Grof3e nur in der Senkrechten oder
Waagerechten, wahrend die Anfasser an den Ecken das Bild proportional skalieren, das
heil3t, das Verhéaltnis von Hohe zu Breite bleibt gleich und das Bild wird durch die
GroRenanderung nicht verzerrt. Uber die Layoutoptionen kénnen Sie schnell und einfach
festl egen, ob und wie der Text die Grafi
Grafik verankert ist oder sich mit dem Text bewegt.

Eigene Anmerkungen:

abei
den
s ASrt
k um
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5.5.2 Positionslinien

Beim Positionieren der Grafik helfen Ihnen
Positionslinien. Diese grinen Striche werden sichtbar,
wenn Sie ihre Grafik beispielsweise an Randern oder
Zeilen ausrichten wollen. A

Sie kénnen mit Hilfe der Positionslinien sehr exakt die
Lage des Bildes korrigieren und ausrichten, dabei ist
auch das bestehende Raster nitzlich, das Ihr Bild an
Randern oder Zeilen einrasten l&asst.

5.5.3 Zeilenumbruch

Der Zeilenumbruch bestimmt, wie sich Ihr Text in der
Nahe der Grafik verhalt. Wollen Sie beispielsweise,
dass Ihr Text die Grafik umflie3t, dann mussen Sie i
entweder Uber das Smart-Tag an der Grafik oder Uber
den Befeh!l Azeil
des Registers Mild-Toolsfiim Meniiband i den Umbruch
APassendfi w2hl en.

Dabei schmiegt sich der Text nur dann an den Umrissen
der Grafik an, wenn die Grafik nicht einen rechteckigen
Umriss, sondern eine eigene Form hat. Nicht jede Grafik
eignet sich fur einen Textumfluss.

Im nebenstehenden Beispiel hat der Stift oben eine
eigene Form und wird damit vom Text flieBend
umschlossen. Der untere Stift hat einen rechteckigen
Umriss und wird daher i t r ot z
eingestelltem Zeilenumbruch i dennoch nicht vom Text
eingehdllt. A

5.5.4 Anordnen

Sie kbnnen aus mehreren Grafiken ein neues Bild
zusammenstellen, indem Sie mehrere Bilder
Ubereinander legen. Wéhlen Sie dazu fir die Bilder den
Umbr uchs emhRlais und besti mm
Bef ehl en

der Bilder.

enumbruchi

ebenf al

Al n -/ Hiemt eVNgrded:t&
Kontextmenii der rechten Maustaste die Reihenfolge &=

Positionslinien

A d

tzung lhres Standpunkts.
‘tungscode fiir das Video
Stichwort eingeben, um

iokument passt. ’

I

A

It Word einander erganzende Designs flr|

Reicnieleweise kisnnen Sie ein nassended

Abbildung 080 Positionslinien

angsstarke Moglichkeit zur Untersti
ttungscode fiir das Video einflgen

e nach dem 5 Videoclip :
orofessionelles Aussehen i
1d Textfelder zur Verflge_
Randleiste hinzuftigen. ~
e aus den verschiedenen
kuments  aufeinander abz.
sich die Grafiken, Diagramr

2 Formatvorlagen anwenden, ander
er Schaltflachen, die angezeigt wer

Jment . einflg
1 dem ] Bild ai

eine Zeile ¢
Lesen ist be
n und sich au
lissen, merkt
Video , J bietet

ie auf "Onlinevideo" klicken, kon
ill. Sie kénnen auch ein Stichwort ei

Abbildung 081 Zeilenumbruch

;:i : =

Abbildung 082 Anordnung

Eigene Anmerkungen:

AAn
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5.5.5 GroRRe

Wollen oder miussen Sie fur ein Bild die Grof3e sehr
exakt festlegen, oder mehrere Bilder genau gleich grof3
darstellen,dann k°nnen Sie ¢ band
Positoni aus dem Kontext menyg
den Layout-Dialog aufrufen und auf dem Register
AGr°oCefi die Dimensionen

Zehntelmillimeter genau bestimmen. Auch die Drehung
von Bildern lasst sich hier gradweise genau festlegen.

Auf dem Register APositior

Grafik exakt positionieren. A

5.5.6 Zuschneiden

Abbildung 083 Layout

Es kommt recht haufig vor, dass eine Grafik fur lhre Zwecke zwar eigentlich geeignet ist,
jedoch nur ein Teil des Bildes benétigt wird. Dann kénnen Sie Uber den Befehl
AZuschhieishen das Ker methéer Maostaste oder auf dem Register
ABildtoolsAa in der Gr up pedodeBvadgechit beschreide.i

Halten Sie nach Auswahl des Befehls einfach einen der Anfasser mit der linken Maustaste
gedrickt und verkleinern Sie anschlieBend den Bildausschnitt. Klicken Sie anschliel3end
auRRerhalb der Grafik, um den Effekt zu Ubernehmen. Sie kénnen das Beschneiden spater
jederzeit auf die gleiche Weise zurlicknehmen, da die beschnittenen Bildteile nicht entfernt,

sondern nur ausgeblendet werden.

Abbildung 084 Zuschneiden

Eigene Anmerkungen:

Position GroBe
Héohe
e
T — > Ce
Breite
@ Apsolut [5,15 em (3] us t a s
0 Relativ B lativ zu
iiiii S auf
Breite:  [100% |3
Breits 5,15
(s |[f )0 g
[Rebreaien]
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5.5.7 Bildformatvorlagen

Haben Sie eine Grafik in Ihr Dokument eingefugt, dann stehen Ihnen Uber das Register

ABil dtool siAi in der Giizahpehe volf@matiedtd Desigmsahablonen| a g e n
zur Verfugung, die Sie Ihrem Bild einfach per Mausklick zuweisen konnen. Offnen Sie

zunachst Uber die Menuschaltflache die Auswahl der Vorlagen und bewegen Sie
anschlieBend den Mauszeiger Uber die Vorlagen, um sich in einer Vorschau die
Auswirkungen auf Ihr Bild anzeigen zu lassen i positionieren Sie zuvor Ihre Grafik so, dass

sie nicht vom Menu der Vorlagen verdeckt wird.

Klicken Sie die gewtinschte Vorlage an, werden zahlreiche verschiedene Formatierungen
gleichzeitig auf Ihre Grafik angewendet und die Gestaltung an die Vorlage angepasst:

. L—»—:Bildrahmen Y

.| L Bildeffekte ~
= | B2 Bildlayout ~

Bildformatvorlagen [

¥
ki
ki
k]
¥
L]
[

Dokument3 - Word BILDTOOLS '
F SEITENLAYOUT  VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT FORMAT

‘L__L Bildrahmen ~
L Bildeffekte -
E;‘-L; Bildlayout ~

‘ Position Zeilel
M =

I

31

Abbildung 085 Bildformatvorlagen

Sie kdnnen auch anschlieBend noch Rahmen und Effekte hinzufiigen oder veréandern
sowie das Bildlayout anpassen. Verwenden Sie dazu die Befehle rechts neben dem
Formatvorlagenkatalog.

Eigene Anmerkungen:
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5.5.8 Grafik formatieren

Die wohl umfangreichste Funktionsvielfalt zum Anpassen und Verandern lhrer Grafiken

bieten InnendieWord-Sei t enl ei st e AfGr alfn kdif@genat$eirteennl| e
gesammelt eine Fille von Werkzeugen, mit denen Sie die Darstellung lhrer Bilder
anpassen konnen. Klicken Sie einfach mit der rechten Maustaste auf die Grafik und wahlen

Sie anschlieCend aus dem Kontextmen¢ den Bef
die Seitenleiste eingeblendet:

Grafik formatieren . X

H QO &
J T L —
F = 1 4 SCHATTEN

Voreinstellungen

£ L Farbe
[ ¢

Formatvorlage Zuschneiden

! Transparenz F
é{, Ausschneiden GroBe — l:
E® Kopieren Weichzeichnen H———
' Einfiigeoptionen: Winkel e — ‘:]
0 Abstand — [ 7]
Bild bearbeiten 4 SPIEGELUNG
Als Grafik speichern... Vorainstellingen
| % !?nd gn‘dern... e |
LE1 Gruppieren > l:,
F_, In den Verdergrund > Grdbe = =
{24 In den Hintergrund > Weichzeichnen F————— ‘:’
B Link.. Abstand — =
Beschriftung einfigen... b LEUCHTEEEEKT
= Zeilenumbruch » b WEICHE KANTEN
IT GréBe und Pogition... b 3D-FORMAT
%J Grafik formatieren... b 3D-DREHUNG
> KUNSTLERISCHE EFFEKTE

Abbildung 86 Seitenleiste Grafik formatieren

Geordnet in Kategorien am oberen Rand finden Sie hier Mdglichkeiten wie Schatten und
Spiegelungen sowie 3D- und kinstlerische Effekte aber auch einfache Linien und
Fullungen, die Sie, soweit mdglich, auf Ihre Bilder anwenden kdnnen.

Eigene Anmerkungen:
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56 WordArt

Word bietet lThnen im Regi st er AEi nf ¢geni

Befehl AWdmdAretr Gruppe ATextf
einen Schriftzug, wie beispielsweise eine schmickende
Uberschrift Gber einer Einladung oder Plakat, in lhr
Dokument einzuftigen.

Wahlen Sie dazu zunachst aus dem Katalog die Art des

Formates aus, die Ihr WordArt Schriftzug haben soll. Sie

Sber

di

e

den
Mo gl i chkei

kénnen anschlieBend Ihren Word Art i Text erfassen Abbildung 087 Word Art Katalog

und bearbeiten:

& Hier steht Ihr Text, :

T

Abbildung 088 Word Art Grafik

5.7 Textfelder

Abbildung 089 Katalog Textfeld

Mit Textfeldern haben Sie die Mdglichkeit, Text und

andere Inhalte an beliebigen Stellen ihres Dokumentes

zu platzieren. Zum Einfiigen eines Textfeldes wahlen Sie

auf dem Regist er AEi nf ggeniGr udepe AT
Befehl ATextfeldid und w2hlen e
Sie anschlieend in dem hinzugefugten Textfeld Ihren

Text.

Uber das dabei gleichzeitig eingeblendete Register
Aeichentools / Formati k°nnen Si e ggas hi
Textfeld formatieren und einrichten.

Beim Verkntpfen von Textfeldern tber das Register
Aeichent ool #erknbpfungaersielleni f | i e Ct
der von lhnen verfasste Text von einem Textfeld ins

nachste und kann so an einer anderen Stelle des Dokumentes nahtlos fortgesetzt werden.
Um Textfelder miteinander zu verknupfen, aktivieren Sie durch Mausklick zunachst das

erste Textf el

klicken danung asteflenid iiem SRehgailstt

Zeichentools/Format und danach auf ein weiteres Textfeld. Das verknipfte Textfeld muss

dazu leer sein!

Eigene Anmerkungen:
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