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1. Vorbemerkungen

Diese Schulungsunterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie fuhrt schrittweise in das Programm
Word 2010 ein. Durch das Inhalts- und das Stichwortverzeichnis kann dieses Skript aber auch
sehr gut zum spateren Nachschlagen verwendet werden.

Um den Umfang der Unterlage nicht zu grol3 werden zu lassen, sind ganz bewusst nicht alle
Mdoglichkeiten aufgefiihrt, die dieses Programm bietet. Bei der Auswahl der Themen hilft den
Autoren besonders ihre langjahrige und groR3e Erfahrung in der Computer-Schulung.

Bei haufig benutzten Befehlen, wie zum Beispiel Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen, kon-
nen Sie bis zu 4 verschiedene Wege fAgehenhi, um
Anwenderinnen und Anwender benutzen sicherlich die Maus und klicken auf ein Symbol. An-
dere wiederum arbeiten lieber mit den schnellen Tastaturbefehlen. Darum der Tipp: Wenn

Word | hnen verschiedene M°glichkeiten anbietet,
besten geféllt, und den Sie sich leicht merken kénnen.

2. Textverarbeitungs-Programm MS-Word 2010

In unserem Seminar arbeiten wir mit dem Textverarbeitungs-
Mizrosoer Programm Word 2010 fir Windows von der Firma Microsoft.

Word 2010

s et

2.1 MS-Word 2010 starten

Die Startwege sind in Windows 7, Windows Vista und Windows XP grundsatzlich gleich:

ffbm Offnen Sie das Startmeni mit einem Mausklick auf die Start-Schaltfliche links
in der Taskleiste oder mit der Tastenkombination STRG+(Esc), oder driicken Sie die [
Windows-Taste.

Wenn im linken Teil des Startmeniis der Eintrag Microsoft Word 2010 angebracht ist, klicken
Sie auf diese Zeile.

Andernfalls wahlen Sie im Startmeni den folgenden Weg: Alle Programme, Microsoft
Office, Word 2010. Mit einem Einfachklick auf diesen Befehl.

Starten Sie das Programm mit einem neuen, leeren Dokument.
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Nur Windows 7 und Vista

Windows 7 und Vista bieten Ihnen noch eine zusatzliche Mdoglichkeit an.
Dazu 6ffnen Sie wieder das Startmenii. Oberhalb der €9 Start-Schaltfla-
che blinkt bereits der Schreibcursor | in dem Schnellsuchfeld

Geben Sie die Zeichenfolge Word ein. Bereits mit dem Eintippen des ersten Buchstabens
beginnt Windows mit der Suche und zeigt die ersten Ergebnisse an. Zum Starten klicken Sie
im Startmenl oben links auf das entsprechende

Suchergebnis. Word 6ffnet ein neues, leeres Dokument.
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2.2 Der Word 2010 - Bildschirm
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Die Farbe des Fensterrahmens, z.B. die Farbe der Titelleiste, kann auf lhrem Computer von
den Bildern in dieser Schulungsunterlage abweichen. Dies héangt von der verwendeten
Windows-Version und den Einstellungen in der Systemsteuerung ab.

Der Aufgabenbereich aus Word 2002/XP und 2003 wird in Word 2010 nur noch in bestimmten
Situationen angeboten, z.B. Office-Zwischenablage, Dokument-Wiederherstellung, Formatie-
rung anzeigen, Seriendruck-Assistent.

3. Der Befehlsaufruf

In Word haben Sie verschiedene Mdglichkeiten, Befehle auszufthren:
1 Aus dem Mentband auswahlen

1 Symbole und Schaltflachen anklicken

1 Mit der rechten Maustaste ein Kontextmeni und eine Kontext-Symbolleiste aufrufen

1 Tasten und Tastenkombinationen driicken.

3.1 Das Mentband

Nach dem Start von Word fallt Ihnen vielleicht als Erstes das im oberen Bereich angebrachte
grole Menluband (Multifunktionsleiste) besonders auf. Hier bietet Ihnen das Programm ver-
schiedene Mdglichkeiten an, Ihre Arbeiten leicht und schnell zu erledigen:

Registerkarten

sptn Beatbeiten

Befehlsgruppen

Menuband, aktuell: Registerkarte Start

Hauptelemente des Meniibandes sind die Registerkarten (Start, Einfliigen, Seitenlayouté ) ,
die wiederum in Befehlsgruppen unterteilt sind (hier: Zwischenablage, Schriftart, Absatz,

Formatvorlagen, Bearbeiten). In jeder Gruppe werden die einzelnen Befehle durch Schalt-
flachen symbolisiert, z.B. das Unterstreichen in der Gruppe Schriftart.

Wie in einem Karteikasten sind im Meniband mehrere Registerkarten angeordnet. Um die
Karte zu wechseln, klicken Sie auf das gewtiinschte Register, z.B. auf Seitenlayout:
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Mit Mausklick das Register wechseln

Auch diese Registerkarte ist wieder in Befehlsgruppen (Designs, Seite einrichten, Seiten-

hintergrundé ) unterteil t. Di e A n zemdr GrupgesseherBkénien,hist e ,

von der Breite des Programm-Fensters abhangig.

Mit der Rad-Maus kdnnen Sie sehr einfach in den Registerkarten blattern: Zeigen Sie auf das
Meniband, und drehen Sie ganz langsam das Radchen, ohne eine Taste zu dricken. Ein
Dreh nach vorn wandert in der Registerkarten-Zeile nach links, und ein Dreh nach hinten wan-
dert nach rechts.

Falls Sie bei bestimmten Arbeitsschritten auf dem Bildschirm mehrere Programmfens- | ..
ter nebeneinander anordnen, werden bei einem verkleinerten Word-Fenster aus Platz- |, .
grunden auch eine oder mehrere Befehlsgruppen kleiner dargestellt. Mit einem Klick ?
auf das Dreieck ™ 6ffnen Sie einen Auswahlrahmen:
(@ d - ol Dokumennt - Micrasoft Word ==l Wegen Platzmangel wur-
e ol g el W e e o B e Mol @ - &% den Gruppenim Meniiband
EE [ Rees i n verkleinert
:=:1lqns [&]~ S:ll-:n-rSncv:: " cositen v wEe | [ Settenrsnder -d:at: Lnar_:n:r
7 ’ ) : T§g| e 3 Sver oa £
- i':”l dris: € (o _: :J 7 Madhe 1691, >
i — .
Stitedwont | WD OF Deutech Reutsdband) (Rt 5 = ADDN (—~ L} (+)
— — . Bei den Gruppen, bei denen
e e N e e _'@ rechts vom Gruppennamen
I\ R e T — kleine 1 Schaltflachen ange-
B . 5 5| Mot Pow 3 fsom 1 bracht sind, 6ffnen Sie nur
L—,::;-: ~ ne- | sentenrender !" 9<n = 1: R i = durCh ZEigen m|t der MaUS auf
e Epp—— | diese Schaltfliche  eine
2 = I ~| Quickinfo. In dem nebenste-
o : e “| henden Bild gibt es diese
3 #3 Schaltflachen bei den Befehls-
gruppen Seite einrichten und
_____ ; *| Absatz. Um die Gruppe Ab-
‘ o| satz vollstandig zu sehen,
q , | wurde das Wordfenster mit
setelwnl | Weidend (Y Deutsor Drushiang | I RIE > % - ", [+ der Maus =D Wiedel‘ etwas

= verbreitert:
b
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Mit einem Mausklick auf die Schaltfla- | e s [ =
che rz wird das dazugehotrende Dialog- | seeene | Fomat | Lot
feld (Dialogfenster) gedtffnet T

Chan: 2,5ar = Untan 2,5

iz Z,5¢m Eads: 2%¢m

Eurdsteg: Do Buncstogoes ton: Licks ﬂ

Ein Dialogfenster (Ausschnitt)
Das Menuband verkleinern

Sie kdnnen das Mentuband auch bis auf die Registerkarten-Zeile minimieren:

Dokumnznll - Miceomelt Word

LR

-

Secdungen Uzerpiririen Anxyiet

ST - . FR RO B RN [ YO0 18 foewe )t To17 030 & -9% 3. SO e 1 O T ¥l

1I.
= 1 ' ' V ' = 1=

il-
F

Das verkleinerte Mentiband mit der Registerkarten-Zeile

| Mit einem Maus-Doppelklick auf einen Registernamen (Start, Einfigen, Seitenlay-
outé) verkleinern Sie das Meng¢gband. Zum Vergr g

o Mit einem Einfachklick auf das gewlinschte Register wird das Meniband nur vo-
ribergehend vergréfRert. Ein Klick unten in den Text schliel3t es wieder.

o Mit einem Doppelklick auf das gewlinschte Register wird es dauerhaft vergroRert.

1 Oder klicken Sie am rechten Rand der Regist_(_e__rkarten—ZeiIe, links vom @ Hilfe-Symbol,
auf dieses Symbol “ zum Verkleinern bzw. | ¥ zum VergroRern.

i Oder driicken Sie die Tastenkombination STRG+(F1) zum Verkleinern und Vergrof3ern.
3.2 Das Datei-MenU

Bedienung mit der Maus

Mit einem Mausklick auf das Register Datei im Word-Fenster oben links 6ffnen Sie das Datei-

WA Crowreyd  Wsonst o

wl Sadzvom

Es besteht aus mehreren Sei- | e
ten, die Sie Uber den linken Na-

Informationen zu Dokument

Garacivtigungen

3 shmtin der 13 iz LS ouTers aens 871337 Rttt b2z chued

vigationsbereich erreichen.

Ohne eine Maustaste zu dri- | wne = =

cken, nur durch Zeigen mit der | .. beni, e
Maus wird eine Schaltflache @ ... e

oder ein Befehl markiert und | swiswes -
durch einen kurzen Mausklick | .« TR T e —

mit der linken Maustaste aus- oS

gefuhrt.
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Wenn Sie auf einen der sechs Befehle klicken, die hier links in diesem Aus-
schnitt des Navigationsbereichs zu sehen sind, wird die entsprechende
Seite im Datei-Menu gedffnet. Ein Beispiel ist in dem vorherigen Bild mit
den Informationen zum aktuellen Dokument zu sehen.

Bei den anderen Befehlen im Navigationsbereich wird entweder ein Dia-
logfenster geodffnet (Speichern unter, Offnen, Optionen), oder der Befehl
wird direkt ausgefihrt (Speichern, Schlie3en, Beenden), bei dem Befehl

Auch Uber die Tastatur ist die Ausfiihrung eines Befehls mdglich. Falls die
Maus einmal defekt sein sollte, und Sie dringend speichern oder drucken
mussen, konnen Sie das Datei-Meni auch Uber die Tastatur aufrufen.

Um einen Befehl auszufiihren, driicken Sie einmal nur kurz die ALT- oder
die (F10)-Taste. Damit aktivieren Sie den Tastatur-Modus. Bei einigen
Elementen sehen Sie nun in einem kleinen Kastchen einen Buchstaben
oder eine Zahl, z.B. (D) fur die Registerkarte Datei:

Start Einfugen
Ri {1

Nun tippen Sie dieses eingerahmte Zeichen ein. Das ist auf Ihrer Tastatur
die so genannte Zugriffstaste. In der Registerkarte driicken Sie wiederum
den eingerahmten Buchstaben oder die Zahl eines Befehls ein.

Wenn Sie das Datei-Meni schlieRen mochten, ohne einen Befehl auszuwahlen, haben Sie
die folgenden Mdglichkeiten:

1 Mausklick oben links auf das Register Datei oder

1 die (Esc)-Taste driicken.

3.3

Symbole

Die meisten Befehle konnen direkt durch einen linken Mausklick auf eine Schaltflache (Sym-
bol, Icon) ausgefihrt werden. Wenn Sie mit der Maus auf ein Symbol zeigen, wird die Hinter-
grundfarbe gelb und in der Standardeinstellung die Erklarung des Symbols mit der Tasten-
kombination angezeigt (Quickinfo):

Haben Sie Fragen? i.venzke@arcor.de
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Symbol mit Quickinfo und Anzeige der Tastenkombination (hier Einfligen)

Daruber hinaus erkennen Sie an einem gelb hinterlegten Symbol die aktuelle Einstellung des
Textes an der Cursorposition.

In der Standardeinstellung ist die so genannte Symbolleiste fiir den Schnell- | :
zugriff im oberen linken Bereich des Fensters mit drei Befehlen angebracht. | w9~ ™
Sie kdnnen diese Leiste auch selbst zusammenstellen. Dazu stehen lhnen fast

alle Word-Befehle zur Verfigung. Hi er zu sp2ter mehr é

4

3.4 Kontextmenis und 7 Symbolleisten

Sehr praktisch sind die situationsabhéngigen Menls und Symbolleisten. Sie  @in- 1 - & v &&=
sind mit den Befehlen bestiickt, die bei dem aktuellen Objekt (z.B. Text oder £ %7 =" 2" 7
Bild) am haufigsten gebraucht werden. Fir den Aufruf klicken Sie mit der & sspeese
rechten Maustaste an die Einfligestelle oder auf das vorher markierte Wort

5 biotagmopbunen:

oder Bild. In einem Kontextmen oder in der -Symbolleiste klicken Sie dann 3

<apeven

auf den von lhnen gewinschten Befehl. A s

Eine weitere Mdglichkeit zum Aufrufen nur eines Kontextmeniis ohne Sym- = waseenes

bolleiste: Sie drucken auf der Tastatur die E Kontext- Taste. i oot
e ] depsilek.

tachuhliagen

“
WS iUheroerren

Kontextmeni und Kontext-Symbolleiste werden nach dem Anklicken eines Befehls automa-
tisch geschlossen. Wenn Sie ein gedffnetes Kontextment schlielen méchten, ohne einen Be-
fehl auszuwahlen, haben Sie die folgenden Moglichkeiten:

T Mausklick in das Fenster aul3erhalb des Menis in das Dokument oder

| die (Esc)Taste driicken.
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Eine ganz raffinierte Neuerung seit der Vorganger-Version Word 2007 ist die so genannte Mini-
Symbolleiste. Wenn Sie bei einem markierten Text mit der Maus auf diese Markierung zeigen,
erscheint zunachst schwach im Hintergrund eine Symbolleiste mit den haufigsten Befehlen,
die Sie zum Formatieren benétigen. Um einen Befehl auszuwéhlen, fihren Sie den Mauszei-
ger auf die Leiste und klicken das gewtinschte Symbol an. Die Mini-Symbolleiste verschwindet
automatisch wieder, wenn Sie sich mit der Maus von der Markierung entfernen oder wenn die
Markierung aufgehoben wird.

GalibriT- 11+ A" 47 S22

FRUSW -A-¥

Text Markierter Text mit Mini-
Symbolleiste

3.5 Tasten (Shortcuts)

Eine ganze Reihe von Befehlen konnen Sie auch direkt tber Tasten und Tasten-Kombinatio-
nen aufrufen. In den Office-Programmen werden die Tasten-Befehle auch Shortcuts genannt,
z.B.:

(F1) Hilfe

STRG+(S) Speichern

SHIFT+STRG+(U) markierten Text unterstreichen.

Zeigen Sie jetzt mit der Maus oben links in der Symbolleiste flir den a-
Schnellzugriff auf das Symbol Riickgéngig. In der Quickinfo wird nicht

nur die Erklarung des Symbols mit der letzten Aktion, sondern auch die Symbol Riickganaig
Tastenkombination angezeigt: STRG + Z

Bl 90
ij syout
" Kackgangly: Eingabe (Strg-2) »

QuicklInfo

Wenn die letzte Aktion riickgangig gemacht werden kann, kdnnen Sie gleich mit der Tasten-
kombination STRG+(Z) den letzten Befehl zuriicknehmen, ohne auf das Symbol zu klicken.
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Entfernen-Taste Ende-Taste

Lascht vorwarts Setzt den Cursor ans

baw. sbwins Ende der Zeile
Tabulator-Taste CAPLOCK-Taste Ruckschnit-Taste Posi-Taste Num-Taste
Springt in Tabellen eine Schaltet die permanente Loscht ruckwarts Setzt den Cursor an Schatet den numernschan
Zalle weiter Gredschrelbung aus oder éin bzw. autwarts den Anfang der Zesde Block ein oder aus

ll Aaa|E

|:=|m= |C 10 ‘lj

Shift- oder Umschait-Taste Alt Graphic-Taste oder Eingade- oder Pfeil- oder Cursor-Tasten
Zweite Funktion Dritte Funktion Bestatigungs-Taste Bewegen den Cursor
2B Shift + % ZB ALTGr+) Erzeugt Eine neuve Zaile

baw. einen Absatz

Die wichtigsten Tastenkombinationen auf einem Blick

Anfordern von Hilfe F1
Einfugen eines AutoText-Eintrags F3
Wiederholen des vorhergehenden Vorgangs F4

Wabhlen des Befehls Gehe zu (Menl Bearbeiten) F5

Wabhlen des Befehls Rechtschreibung F7
Waéhlen des Befehls Speichern unter F12
Anzeigen der Formatierung SHIFT+F1
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SchlieBen des aktiven Fensters STRG+W oder STRG+F4
Alles markieren STRG+A
Ausrichten eines Absatzes im Blocksatz STRG+B
Kopieren (erst markieren!) STRG+C
Zeichen/Schriftart-Dialogfeld 6ffnet sich STRG+D
Zentrieren STRG+E
Suchen STRG+F
Gehe zué STRG+G
Ersetzen STRG+H
Hyperlink einfligen STRG+K
Linksblndig STRG+L
Einziehen eines Absatzes von links STRG+M
Neues D_Qkumerjt/ l_\_leue Arbeitsmappe / STRG+N
Neue Prasentation 6ffnen

Datei Offnen STRG+O
Druckermenu oOffnen STRG+P
Rechtsbiindig STRG+R
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Die wichtigsten Tastenkombinationen auf einem Blick

Speichern STRG+S
Einflgen STRG+V
Ruckgangig machen der Aktion STRG+Z

Wiederherstellen oder Wiederholen der Aktion STRG+Y

STRG + SHIFT + Funktionstaste

Fettdruck von Buchstaben

STRG+SHIFT+F

Kursivdruck von Buchstaben

STRG+SHIFT+K

Unterstreichen von Buchstaben

STRG+SHIFT+U

Tastenkombinationen fiir internationale Zeichen

a, eiou UMSCHALT+" (Akutzeichen), Buchstabe

A E 1,0,U

a é i 0,0,y STRG+' (Apostroph), Buchstabe

A EI0UY

a, 10,0 N (Zirkumflexzeichen), Buchstabe

A E10,U

&, f, 06 STRG+ALT+~ (TILDE), Buchstabe

AN, O

a, e 0,0y STRG+UMSCHALT+: (DOPPELPUNKT), Buchstabe
1 é ’ C il ¥ 7 : il
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& A ALT+STRG+Q, a oder A

&®, £ STRG+&, a oder A

T, 1 STRG+UMSCHALT+&, o oder O

¢, C STRG+, (KOMMA), ¢ oder C

0,b STRG+UMSCHALT+' (APOSTROPH), d oder D
2, STRG+UMSCHALT+/, o oder O

é ALT+STRG+UMSCHALT+?

i ALT+STRG+UMSCHALT+!

3 STRG+UMSCHALT+&, s

Wenn Sie Uberwiegend in einer anderen Sprache schreiben, sollten Sie eine andere, geeig-
netere Tastatur in Betracht ziehen.

3.6 Mauszeiger
= In den Ansichten Seitenlayout, Weblayout und Vollbild-Lesemodus an-
. dert der Mauszeiger im Arbeitsbereich je nach Position sein Aussehen. Hier
Klicken & bietet Ihnen Word an, gréRere Zwischenrdume auf der Seite nur durch
Eingeben MausDoppelklick zu tiberbriicken. Voraussetzung ist allerdings, dass diese
Mauszeiger Funktion eingeschaltet ist.
3.7 Hilfe

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

1 In der Registerkarten-Zeile finden Sie das Symbol Microsoft Office Word-Hilfe ]

1 Einige Dialogfenster haben in der rechten oberen Ecke ein Hilfesymbol (-5~
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| Daruiber hinaus kénnen Sie sich an fast jeder Stelle mit der (F1)-Taste Hilfe holen.

Klicken Sie in der Registerkarten-Zeile ganz rechts auf das Symbol @ Microsoft Office

Word-Hilfe. Es wird ein neues Fenster geoffnet. Mit einem Klick auf diese Schaltflache 2l
in der Hilfe-Symbolleiste 6ffnen und schliel3en Sie im linken Teil den Navigationsbereich mit
dem Inhaltsverzeichnis. Im groR3en rechten Rahmen stehen die Hilfetexte. Dort erkennen Sie
Verknipfungen (in Englisch: Links) an der blauen Schriftfarbe:

[ Wored M o | ) e |

- O AT R B

Inbabtourrre vhnx

A i ane
| & lstrrenabet
A actvw = gen von Ancesungm und Kocaves
| 7 omiydacan

b Nk e VALOAAA ST LEIR0 SMINTS G, AT S1R 138 Caler wireron s dar asnsa g N de apadin
-l SV sonvEon aad e v Vavewm

T ey

e s
Qs (e Tats v e
@ psrhece v Datr

G acmn vun Dchagse- len

| i Tt g Ty

3 0 B <
¥ bozxra
'

{ i Tiyter v ans Racakinen B marmatdsaee
« n

rcehirenion

|

WordHte | o) ciee

Das Hilfe-Fenster mit Verkniipfungen (engl.: Links) in blauer Schriftfarbe

[Ce@en &ag | Uber die Symbolleiste oben links stellen Sie das Hilfefens-
o ter ein, navigieren zwischen den Themen, verandern die
SchriftgréRe und drucken den aktuellen Hilfetext aus.

| Speichern v P Suchen - J In das Textfeld Suchen kdnnen Sie einen Begriff eingeben
und tiber das Symbol | *" -| die Suche starten

Ein Buchsymbol “ links im Inhaltsverzeichnis kennzeichnet eine Gruppe von Hilfeseiten. Mit
einem Mausklick auf ein Buchsymbol kénnen Sie ein Buch 6ffnen U und schlieBen. Durch das
Fragezeichen @ wird ein Hilfethema symbolisiert. Klicken Sie auf die gewiinschte Zeile, um
den Hilfetext anzeigen zu lassen. Uber die Symbole Zuriick "¢’ und Vorwarts 2 bzw. Weiter
im Hilfe-Fenster oben links kommen Sie dann auch wieder auf bereits von Ihnen besuchte
Hilfeseiten. Auch im rechten Rahmen des Hilfe-Fensters surfen Sie mit einem Mausklick ¥ auf
einen blauen Text durch die Hilfe.

Falls der Hilfetext aus mehreren Bildschirmseiten besteht, konnen Sie mit der Maus Uber die
rechts angebrachte Bildlaufleiste (Rollbalken) in dem Text blattern.

In Windows gibt es die Moglichkeit, mehrere Programme (engl. Tasks) zu starten. Jedes ge-
startete Programm erscheint mit einer eigenen Schaltfliche unten in der Taskleiste. Zum
Wechseln klicken Sie in der Taskleiste auf die entsprechende Schaltflache:
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B2 - G| o|=]|e

In der Taskleiste zwischen verschiedenen Programmfenstern wechseln

In der Standardeinstellung sind die Symbole nicht beschriftet. Im Eigenschaften-Fenster der
Taskleiste (Rechtsklick auf die Taskleiste, Eigenschaften) kénnen Sie die Beschriftung zu
den Symbolen aktivieren:

Taskleiste mit aktivierter Beschriftung der Symbole

Wechseln mit Alt- + Tabtaste
Zwischen gedffneten Programmen wechseln Sie auch mit der Tastenkombination:

ALT+ Tabtaste.

Dokument - WordPad

‘. 1~

-:.l e
' dl' il

Zwischen gedffneten Programmen wechseln

Dabei wird die ALT-Taste zuerst gedriickt und festgehalten, und bei gedriickter ALT-Taste wird
die Tabtaste einmal oder mehrmals kurz getippt. In der Bildschirmmitte erscheint ein Auswahl-
rahmen, in dem die Miniaturansichten oder Symbole stehen. Bei gedriickter ALT-Taste wird
die Tabtaste so oft gedriickt, bis das gewiinschte Fenster umrahmt ist. Nun lassen Sie die
ALT-Taste wieder los.

Flip-3D in Windows 7 und Vista

Wenn in Windows 7 oder Vista das so
genannte Aero-Design eingestellt
ist, haben Sie mit der Funktion Flip-
3D eine weitere Mdglichkeit, zwi-
schen den gedffneten Fenstern um-
zuschalten. Dazu driicken und hal-
ten(!) Sie die linke(') § Windows-
Taste (unten neben der ALT-Taste)
und tippen einmal oder mehrmals
kurz auf die Tabtaste. Nun werden die
geoffneten Fenster dreidimensional
hintereinander aufgereiht, z.B.:

Mit einem Mausklick in ein Fenster holen Sie dieses Fenster in den Vordergrund. Die Funk-
tion Flip-3D steht allerdings nur beim Aero-Design, also nicht in allen Windows-Versionen,
bzw. Einstellungen zur Verfligung!
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3.8 Word beenden

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

1 Symbol Speichern & in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff oder
| Registerkarte Datei (Datei-Menu), Speichern oder

1 Tastenkombination STRG+(S).

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

Nach dem Speichern kénnen Sie Word beenden:
| Symbol in der rechten oberen Ecke des Programmfensters anklicken oder
1 im Datei-Menii die Schaltflache | & sz anklicken oder

i die Tastenkombination ALT+(F4) driicken.

4. Text eingeben

Bitte nehmen Sie sich ein neues leeres Dokument auf dem Bildschirm, ggf. driicken Sie die
Tastenkombination STRG+(N).

Schreiben Sie nun folgenden Text ab:

SVG-Hamburgy]
Strallenverkehrsgenossenschaft-eGY
Ines-Venzkeq|
Bullerdeich-369]
20537-Hamburgq

1

1

1

Hermq|

Max-Beispielq]
Ideegasse 119

22095 -Kannseinhausenq|
1

1

1
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4.1 Absatzschaltung und Absatzmarke

Dricken Sie am Ende einer Textzeile die RETURN-Taste, auch Eingabe- oder Enter-Taste
genannt. Aber auch fir eine Leerzeile ist diese Taste zu driicken. Es ist oftmals sehr hilfreich,
auch noch spater zu erkennen, an welcher Stelle Sie die RETURN-Taste gedrtickt haben.
Dazu kdnnen Sie Sonderzeichen einblenden lassen.

Aktivieren Sie im Menuband auf der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz das Symbol

Alle anzeigen T panach ist das Symbol gelb unterlegt.

1]
il
1]
i
S -

Aber auch mit der Tastenkombination SHIFT+STRG+(*) (rechts
von der Taste (U)) kdnnen Sie die Sonderzeichen ein- und aus-
blenden. _ Sbsatz

Im Text sehen Sie jetzt in jeder Zeile das Zeichen . Es gehort zu den Formatierungszeichen,
die nicht gedruckt werden. Damit konnen Sie erkennen, dass Sie im Text die RETURN-Taste
gedrickt haben. Mit diesem Tastendruck beginnt ein neuer Absatz, Sie figen eine Absatz-
schaltung ein. Und damit heif3t das Zeichen § Absatzmarke. Das Aussehen der Absatzmarke

ist von der gewahlten Schriftart abhangig, z.B. { oder .

4.2 Rechtschreib- und Grammatikprtfung

Sind auf lhrem Bildschirm einige Worter mit einer roten oder griinen AR
Wellenlinie unterstrichen, z.B. Burgfichwanek? Und haben Sie unten in il

der Statuszeile ein Buchsymbol mit einem roten Kreuz <£? Dann ist die ;:*’
automatische Rechtschreibprifung (rote Wellenlinie) und/oder die T
Grammatikprifung (grine Wellenlinie) eingeschaltet. Word enthalt ein AR
Standardworterbuch und Regeln fiir die Uberpriifung der Rechtschreib-

Hnafagen 2um Worteelngh

und Grammatikfehler. Es sind die gebrauchlichsten Worter gespei-
chert.

<§

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

Enfugraphicesn:

(o]

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

Uber den Weg Registerkarte Datei (Datei-Menii), Schaltflache ! 9 2= | schal
ten Sie auf der Seite Dokumentprifung die automatische Rechtschreib- und
/ oder Grammatikprifung wéahrend der Eingabe ein- und aus. Dazu aktivieren
VI oder deaktivieren "] Sie in dem Dialogfenster bei der Option Rechtschreibung
wahrend der Eingabe Uberprifen mit einem Mausklick das Kontrollkastchen:
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Word-Usbonen .._.”' E
&igeman AgL| > s
y 5 ‘Andera Sie wie Teat ven 'Word karngen und bormatern wird
Arasge
Dolunentprifung | AuloKesckier Opliosen
Spurrenmy AAden S, o TOLeoe Woid BG g2t Sgate harrGitrt und fenyat o0 wards ] ArAh o bl Dotunen. .
preahie
el cher Rec hachrabionmakhir in Mfkresntt Ofca-Frogrammen
EnweRent o
V. worter n GROSSEUIHAASEN Goonetee
Vacihand ansaces IV \waeter mt Tarier inorisres
s ba Tt dn SehretEnig i i Unterrat- wnd Ditenadiesien igraneren
V. ‘Alecernzite Wnrter kennoechren
Ao W Deutscrs Heue Rechisthrabung semwerder §
SicharnaRecenter I Grotbuatises behalive Rk
I Vareehiage nur sic Haosbose sthurs
Benutzeimotiesanr.. |
Brarnwlsnche Mode  Tradbonctic und rowe Pochis s Bung «
Ecan Komigicion det RolhwinGliong und Craminalie . Woed
I, Redhtscrveizang wlheend der Engabe Joaipnifen
[ grortecbeecgere Bechistrreung wivaencen
W Grarepabbtehies wsnrend der Dingsbe narkieran
I Gramnatk 2uRnmen it Aeditichieibang Jte e ifen
™ Lewbarkervitainbk snzeigen
schimberd  Srarmat & e | Eatelungen. |
Roknwnd gee Gbensnifen |
[__ < ) | Askeeiren

Schliel3en eines Dialogfensters

Sie sehen in dem Fenster Word-Optionen unten rechts die Schaltflachen:

[ ok ]| abbrecen |

Mit der Schaltflache [ OK_] bestatigen Sie die Anderungen in einem Dialogfenster. Bei [Ab-
brechen] werden die Anderungen nicht beriicksichtigt, dies entspricht auch einem Druck auf

die (Esc)Taste. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf [_OK_].

Unabhangig von dieser Einstellung kénnen Sie auch jederzeit eine Rechtschreibprifung mit

der (F7)-Taste durchfuhren.

4.3 Absatz

Schreiben Sie nach dem Satz Weiterbildung  den Brief weiter:

Sehr-geehrter-Hermr-Beispiel -

Homepage www lipa-seminare.eu-von-unseren-Leistungen.
1

Haben-Sie-Fragen?-|
Wir-beantworten-Sie-gem:-040-/-25-450---151 4]

1

Wir-freuen-uns-auf-eine-erfolgreiche-Zusammenarbeit |
1

Beste-Grike-aus-Reinbeky]

|

1

Ines-Venzke

wir- bedanken- uns- fur- lhr- Interesse.- Gern- bieten- wir- lhnen- eine- Weiterbildung- zu- einer-
Tagespauschale- fur- bis- zu- 10- Teilnehmer- an_- Bitte- Oberzeugen- Sie- sich- auf- unserer-
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In den letzten Textzeilen sehen Sie nur am Ende der letzten Zeile eine Absatzmarke . Diese
Zeilen sind ein Absatz. Er beginnt mit dem ersten Zeichen nach einer Absatzmarke und endet
mit der darauf folgenden Marke. Die Marke selbst gehért noch zu diesem Absatz. Bei Leerzei-
len besteht ein Absatz nur aus der Absatzmarke:

T

4.4 Automatischer Zeilenumbruch

Die ersten Zeilen dieses Absatzes haben also am Ende keine Absatzmarke. Hier handelt es
sich um so genannten Flie3text. Anders als bei der Schreibmaschine driicken Sie dort am
Zeilenende nicht die RETURN-Taste.

Bei Flie3text nimmt das Textprogramm den Zeilenumbruch selbsténdig vor. Passt ein Wort
nicht mehr in die Zeile, wird es automatisch in die néchste Zeile gestellt. Der automatische
Zeilenumbruch orientiert sich am Leerzeichen LEER und am Bindestrich -. Das kann bei langen
Wortern zunachst sehr merkwuirdig aussehen, aber hier bietet uns Word die Mdéglichkeit, den
Text sofort oder spater mit der Silbentrennfunktion zu bearbeiten.

Von der Moglichkeit des automatischen Zeilenumbruchs sollten Sie unbedingt Gebrauch ma-
chen. So kdnnen Sie Ihren Fliel3text spater bei Bedarf problemlos umstellen.

Der automatische Zeilenumbruch in Threm Text auf dem Bildschirm stimmt nicht unbedingt mit
den Beispieltexten in dieser Seminarunterlage lberein. Dies hédngt von den verschiedensten
Einstellungsmoglichkeiten ab!

4.5 Hyperlink in einem Text

Falls Sie im Text eine Internet-Adresse eingeben,

;Zldln:uhw !'_-1._ e
die mit www. oder http:// beginnt, wird die e~ 1
Adresse blau und unterstrichen formatiert. Zej- |- s | Stk erahed

ANasd Tar Tingate srrabran

gen Sie bei gedriickter STRG-Taste mit der Maus e DAy Ry s S S

darauf, dann verwandelt sich der Mauszeiger in | o=@ iaarimnini  Gamteem memn
elne Hand 'I[,j:\lun.l wrd Ml hafuds dard Mg ks
- . . . Alh".'ﬂ e TEATe Trermancs
www.Internet-Services-MMueller de W s e ki DR AR D
X ¥ Raveerlien ¥ Tabeden

_ Plegiete Forrabvodagon fur Loarscn™ e

Wenn Sie Zugang zum Internet haben, kdnnen Gy R SRR
VL rtenaisiray vas unchensen Faeruarbacen

Sie nun direkt zu dieser Adresse surfen. Diese . Satzb e ke o Crvizeleacin 3 e “abesngos ind de Rixetacts
Verknupfung wird als Hyperlink bezeichnet. G

Uber den Weg Registerkarte Datei (Datei-
Ment), Schaltflache OPTIONEN, Dokument- :
prufung, Schaltflache AUTOKORREKTUR-OP-

0k [[Asteechen |

TIONEN, Register AutoFormat wéahrend der
Eingabe stellen Sie ein, ob Internet-Adresse er-
kennen eine Internet-Adresse erkannt und als
Hyperlink dargestellt werden soll.
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5. Text speichern

Das Programm halt lhren Text im Arbeitsspeicher des Computers. Falls einmal eine Stérung
auftritt, z.B. Stromausfall, ist dieser Text im Arbeitsspeicher verloren. Deshalb ist es notwen-
dig, regelmaRig (mindestens alle 10 Minuten) und bevor Sie Word beenden oder eine Datei
schliel3en, die wertvolle Arbeit auf der Festplatte oder auf einem Wechseldatentrager zu spei-
chern.

Die meisten Computer haben mindestens zwei Laufwerke, um Dateien, z.B. Texte, dauerhaft
zu speichern: die Festplatte und ein oder mehrere Wechseldatentrager (z.B. USB-Stick, Spei-
cherkarte, CD/DVD-Brenner). Um den Uberblick nicht zu verlieren, sind die Laufwerke (Daten-
trager) in mehrere Ordner (Unterverzeichnisse) gegliedert.

51 Das Explorerfenster Speichern unter
Offnen Sie das Fenster Speichern unter:
1 Dricken Sie die (F12)-Taste.

1 Oder klicken Sie im Datei-Menti links im Navigationsbereich auf die Schaltflache [Spei-
chern_unter].

Bei allen Datei-Befehlen (Speichern unter, Offnen, etc.) erscheint ein Fenster des Windows-
Explorers (Explorerfenster):

Mit Mausklick in der Ordner-
Rangfolge hdher gehen Aktueller Ordner Suchenfeld
|
(W] Speschern urter e

@.‘ |- « DATEN (D:) » Traming » Word 2010 Ein » Schulung » v |4yl
L

©

Symbo"eiste —— Organisiesen v Newes Ordner i3 ~ 7]

M Deshtop = Dies ist ein Ordner
# Downloads

< Zuletzt besucht

Und hier ist noch ein Ordner

4 Biblhotheken

Navigations- s | Dateiliste i

+| Dakumente

Fenster & Masik
a Videos
& Computer

Dateiname: Brefl Heintz, Internet-Auftrityd =

Dategyp: | Word-Dokument {".docx) -

» . Ocdner ausblenden Jools ~ | Sécxnem ] Abbrechen

Einen Dateinamen eingeben Extras-Men( aufrufen
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Sie kdnnen links im Navigationsfenster mit der Maus das Laufwerk und/oder den Ordner aus-
wahlen, in dem die Datei gespeichert werden soll. Oder Sie klicken oben in der Adressleiste
auf einen daruiber liegenden Ordner, bei diesem Bild beispielsweise auf Training. Dabei kon-
nen Sie auch gleich mehrere Ebenen Uberspringen. Um zu einem untergeordneten Ordner zu
wechseln, doppelklicken Sie auf einen Ordner in der Dateiliste.

Dateiname Unter Dateiname tippen Sie ein: Brief 1 SVG, Weiterbildung

Geben Sie nur diesen Dateinamen-Stamm und am Ende keinen Punkt und keine Dateinamen-
Erweiterung ein.

Uber die Schaltflache [Speichern] schlieBen Sie das Fenster. Das Dokument ist nun gespei-
chert. Den Dateinamen sehen Sie danach in der Titelleiste am oberen Rand des aktuellen
Fensters.

5.2 Die Befehle Speichern und Speichern unter

Offnen Sie bitte noch einmal das Datei-Menii. Dort finden Sie die beiden |
rechts stehenden Menipunkte. Wahrend bei dem Befehl Speichern das
aktuelle Dokument wieder unter dem gleichen Dateinamen gespeichert

el Speichem

5! Speichern unter

wird, erscheint bei dem Befehl Speichern unter das Explorerfenster, und Sie haben die Ge-
legenheit einen neuen Dateinamen zu vergeben und/oder einen anderen Ordner zu wahlen.

Sie kdnnen den Befehl Speichern beim néchsten Mal auch direkt im Word-Fenster oben -
links in der Leiste fur den Schnellzugriff mit einem Klick auf das rechts stehende Sym- k=
bol oder mit der Tastenkombination STRG+(S) durchfihren.

Wahlen Sie den Befehl Speichern unter, und tippen Sie einen neuen Dateinamen ein:
Probel von Briefl Weiterbildung

Nachdem Sie gespeichert haben, sind jetzt auf dem Datentrager zwei Dateien vorhanden:
Brief 1 SVG, Weiterbildung und Probel von Briefl Weiterbildung. Die Dateien sind vonei-
nander vollstandig getrennt. Eine Anderung in der einen Datei hat keinen Einfluss auf die an-
dere. Die aktuelle Datei ist jetzt Probel von Briefl Weiterbildung.

53 Standard-Ordner und automatisches Speichern

Sehr haufig speichern Sie lhre Dokumente immer wieder im selben Ordner ab. In den
m Optionen kénnen Sie einen Standardspeicherort zum Offnen und Speichern festle-
gen: Registerkarte Datei, Schaltflache | 2 e«=« | Speichern.

In dem nachfolgenden Optionen-Fenster klicken Sie rechts von dem Textfeld Standardspei-
cherort auf die Schaltflache [asaswmn.. | Es 6ffnet sich das Explorerfenster Speicherort &n-
dern, das dem Fenster Speichern unter entspricht. Wahlen Sie das Laufwerk und/oder den
Ordner aus, und schliel3en Sie wieder das Fenster Speicherort &ndern tber [_OK_]. In den
WordOptionen ist nun der Speicherort eingetragen.
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Speicher-Optionen

Neben der Einstellung fur den Standardspeicherort ist es empfehlenswert, in dem oben ste-
henden Optionen-Fenster auch unbedingt bei

[V/AutoWiederherstellen-Infomationen speichern alle

eine Minutenzahl gréRer als 0, z.B. 10, einzugeben und damit das ¥/ Kontrollk4stchen einzu-
schalten. Dann werden automatisch alle 10 Minuten noch zusatzliche interne Systemkopien
von allen gedtffneten Dateien erstellt. Zum Schluss schliel3en Sie das Optionen-Fenster Uber
[ OK_].

Nach einem Absturz restauriert dann das Programm bei einem Neu-Start die Dokumente. Es
erscheint am linken Fensterrand der Rahmen Dokumentwiederherstellung, in dem eine
Liste der wiederhergestellten Datei(en) angezeigt wird.

PR VP s ' Wenn Sie in dem Rahmen auf einen Dateinamen klicken, wird das

pemsnesnss - wiederhergestelite Dokument gedffnet. Dagegen offnen Sie mit
[beirenwekca einem Mausklick auf den Listenpfeil » ein Menl, aus dem Sie einen
Befehl auswahlen:

Verfugbare Uatelen

W] DwfLreons, Fnemas-ousrr
B thor Weletis Speachnin €
15:58 Montag, 7. Dedaroer 27

| ~
| : L> ¢ Offoen
| Prokedvor SreriHenty, Int. C 7 y \r0s
Bel der letzten Speicherung d... I Speicher urrer...

1552 Durrmosiag, IS Fuvu..
J X Loschen

B visiche e 20 gacpaichan visrcan? Beparaturen snzegen

|5t | Einen Befehl auswahlen
Unabhangig davon mussen Sie aber unbedingt auch selbst regelmafiig speichern!
54 Sicherungskopie

Es kann schon einmal vorkommen, dass Sie ein Dokument nach einer Anderung speichern
und danach feststellen, dass Sie doch lieber wieder mit der "alten" Version arbeiten mdchten.
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Hier hilft Ihnen Word fiir das nachste Mal. Offnen Sie wieder das Dialogfenster Word-Optio-
nen, und klicken Sie auf die Seite Erweitert:

Weed-Cotionen 7 e
Adgerein -
Spekchern
ot s | Bishitigung wor dem Speitheen von Nomed.cot
Dekumertprifung | tmmer sicherungskople erstelien
Speighern \,)\:mmeac;oed-:r‘.c Datelen duf Computer kegieren und bzine Speahern sktualisieren
a2 taer /
Y| Spewrnerung im Hintergod sulassen
Sprache
I
Eraeitod Genyagioit beim Freigeben dieses Dokuments beibehaiten: bﬂ Frovel von Brell Hente :n.zt]
e £l Strartlags sls S4L-Figenschatien aut Wenselen speichen
| Formulargaten als durch Trennzeichen getrennts Textdatel speichem
Symbatigiste for dent Schnetizugnit V| Sprackspifische Dater einbtter
Xelddns V] spariags einbetten
Sithesheascenier Alkgemin Opt|

Optionen-Fenster (Ausschnitt)

Falls in dem Kontrollkastchen ¥/ Immer Sicherungskopie erstellen kein Hakchen steht,
klicken Sie mit der Maus darauf, um diese Option einzuschalten. Jedes Mal wenn Sie eine
Datei abspeichern - und das kann recht haufig vorkommen - bleibt nun die "alte" Datei als
Sicherungskopie automatisch erhalten.

Probieren Sie das Speichern mit einer Sicherungskopie aus. Danach schauen Sie sich das
Ergebnis im Windows-Explorer an: Klicken Sie in der Taskleiste unten links mit der rechten
Maustaste auf die €2 Start-Schaltflache, und wihlen Sie im Kontextmenii den Befehl Windows
Explorer 6ffnen. Markieren Sie im Explorer links im Strukturfenster das Laufwerk und den
Ordner (Verzeichnis), in dem Sie in Word die Dokumente gespeichert haben, z.B.:

| ]
S { |
G‘. l;v' » Computer » DATENID: » Training » Word X108 » Schulung » 'l"! Schuling duschrachan »
L
Oater  Bewbefen  Ansicht  Bitras
Cvganseren v mﬂ Utfaen » Drucien Eeeroness MNeuer Ordnzs v [l 8
*  Hame 2 Ty Gra
s Bibliotheken S
" G Diez ist ¢in Ordner Dateinreres
ilde:
._I o 3 Und hier ist noch ein Orcner
+| Dokumente
P A 4«52l Heintz Intemet Auftrdt.docs i o Deku
usic . A pee 5
3 ] Eriefl Haintz, Internet-Autrint doox Mizrosdft Word-Dokumient 15
e ) Probel von Brel] Heintz.decs Adiceisson Wert-Dokumer 168
F a1} Sicharungskopie van Brifl Heintz. Intemet-Auftrttwl  Microsols Word-Sicherungsackument 15 %8/

& Computer 3

i Netzwerkc

yre 07122009 12:10

Frtdlds

Windows-Explorer mit Sicherungskopie

Temporare Dateien

Neben den Datei en Br i &itheréangskdpie lmabWodd @uchunoath zudaez+
lich eine oder mehrere temporare Dateien angelegt. Der Dateiname beginnt mit einer Tilde ~
(hier: ~$iefl SVG, Weiterbildung.docx). Diese Dateien werden bei richtiger Beendigung des
Programms automatisch von Word geléscht.
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55 Datei schliel3en

Schliel3en Sie jetzt wieder die Datei Probel von Briefl Weiterbildung.docx. Um ein Doku-
ment im aktuellen Fenster zu schliel3en, fihren Sie durch:

| Registerkarte Datei, Schliel3en oder

il Tastenkombination STRG+(F4) oder STRG+(W) oder: P;eog)g;n
1 Falls in der rechten oberen Fensterecke zwei Schlie3en-Symbole vor- 8ol
handen sind, klicken Sie das untere Symbol 22 an. Mit dem oberen wiir- Dokum.!
den Sie das Programm Word beenden. schiielen

Haben Sie dem Dokument noch keinen Namen gegeben oder wurde der Text seit dem letzten
Speichern verandert, werden Sie durch eine Meldung darauf aufmerksam gemacht. Bestati-
gen Sie in dieser Dialogbox die Schaltflache [Speichern]:

Mictosoft Word 5
! . Mochten Se de an "Probe 1 von Brief1 Hentz.docx”
T vergenommenen Andenungen spekhemn?

[_seecren | [tsctopechern | [ abbeechen |

Eine Sicherheitsmeldung

5.6 Datei 6ffnen

Dater Eine bereits bestehende Datei kann auch wieder von einem Laufwerk in den Arbeits
speicher geladen werden. Offnen Sie wieder das Datei-Men, und klicken Sie im
Navigationsbereich auf den Befehl Zuletzt verwendet.

Im rechten Teil der Registerkarte Datei sehen Sie eine Liste mit den zuletzt gedffneten Doku-
menten. Falls das Dokument Brief 1 SVG, Weiterbildung in Ihrer Liste aufgeftihrt ist, 6ffnen
Sie es mit einem Mausklick auf den Dateinamen adaquat zum folgenden Bild:

Microzatt \Word Feodinh e

atentypziot Verwese Sendurgén Chercrifer ANUCTE 2]

-

Zuletzt verwendete Dokumente Zuletzt basuchte Orte

[ Procel von e Hemzdon . = Wond 2000 Eie
Dol BTy mieg e S0 B _ DV Trdvinng W 2000 £
(W] Dot et Intemet-fugtntt decr

) EAIrsmieg Weoed 1) Cn [\

 pOTINg W ses 2000 DaRristl (elntr, nterset A i de dao

Zuwiat

swriengst

Hife

Ein Dokument im Datei-MenU 6ffnen

Daruiber hinaus kénnen Sie in dem nachfolgenden Explorerfenster jedes Word-Dokument 6ff-
nen:

1 Klicken Sie in der Registerkarte Datei (Datei-Men() auf den Befehl Offnen, oder
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1 driicken Sie, ohne das Datei-Menl aufzurufen, die Tastenkombination STRG+(O) oder
STRG+(F12).

In diesem Fenster klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Dateinamen Brief 1 SVG,
Weiterbildung

|V Oty
--'“.\—_J‘v b ¢ DATEN{D) » Taining » Woid 2010Ein » Schulung » v % || Setting durensiucnes )
Organsieren v Neuver Ordres - - | é

Dies iz ein Crdnier

Favorten Und hier ist noch ein Crdner

Dicy =+ - - -
B8 Decitop FJBH:& Heintz, Intarnet-Auferitt doce
& Downleads %) Probel von Bnefl Heintz.doce
2L Zudetat bosucht

4 Bivlictheken
& Computer

€ Metnwerk
Dateirame: Snefl Hemtz, Irtemet-Auftit.door - [A)le Word-Doiumente (*.docy' »

Jools ~ | Offnen I\:':l Abbrechen |

oy
1oy

Eine Datei 6ffnen
Nun héngt es von den Einstellungen in den Ordneroptionen in der Windows-Systemsteuerung
ab, ob mit diesem linken Mausklick die Datei gleich geoffnet oder ob sie in diesem Dialogfens-
ter nur markiert wird. Eine markierte Datei 6ffnen Sie mit:
i Mausklick auf die Schaltflache [Offnen] oder

1 mit der RETURN-Taste oder

1 Mausdoppelklick auf das Symbol vor dem Dateinamen.

Falls Sie einen Doppelklick auf den Dateinamen (nicht auf das Symbol) sehr langsam ausfiih-
ren, wird der Dateinamen-Editiermodus eingeschaltet. Mit der (Esc)-Taste kénnen Sie diesen
Modus wieder beenden. Dieser Hinweis gilt nicht nur fur das Programm Word, sondern auch
fir den Windows-Explorer und fiir alle anderen Programme.

m Auf der vorherigen Seite wurde es bereits er-
wahnt: Im Datei-Menu kénnen Sie sich uber den
Befehl Zuletzt verwendet eine Liste mit den zuletzt geoff- B e s s "
neten Dokumenten anzeigen lassen, die zeitlich sortiert ist. ) oo vent bmame: st

Je nach Einstellung in den Word- Optionen (Seite Erwei- S e R e O

tert im Bereich Anzeigen) ist diese Liste auf maximal 50
Namen begrenzt.

Zulesrt verwerciete Dokaments

Liste der zuletzt
verwendeten Dokumente

Bei einer vollen Liste wird das alteste Dokument aus der Liste geléscht, wenn ein neuer Name
in der Liste auftaucht. Wollen Sie einen Dateinamen dauerhaft in der Liste belassen, klicken
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Sie am rechten Rand des Dateinamens auf die graue Nadel -i=. Die Farbe der Nadel ist jetzt

blau @, und die Nadel ist "eingedrtickt", wie bei dem Dokument Probelé i m ober en

ER = oo Am unteren Rand der Seite Zuletzt verwendet im Datei-Menl kénnen Sie

e den Schnellzugriff auf die zuletzt gedffnet Dokumente ein- ¥ und [ aus-
= Spexhem unter SChalten .

- Omaen

4 Sehlisben v Schnelfrugriff suf diese Anzahl zuletst verwendster Dokumente: | § -

) T DS Schnellzugriff ein- und ausschalten und die Anzahl einstellen

73| Prodel ver Briest ..

Navigationsbereich Nach dem Einschalten werden auch links im Navigationsbereich zwischen

im Datei-Menii den Befehlen Schliel3en und Informationen die zuletzt getffneten Datei- en

(Ausschni) direkt aufgefuihrt. Damit haben Sie einen noch schnelleren Zugriff auf diese
Dokumente. Die Anzahl stellen Sie in dem Zahlenfeld ein.

Falls Sie die Option Sicherungskopie eingestellt haben und eine "alte Version" einer Datei
offnen mochten, rufen Sie das Fenster Offnen auf. Sie haben hier zwei Moglichkeiten:

1 Im Listenfeld Dateityp wahlen Sie Alle Dateien (*.*) oder

1 im Feld Dateiname geben Sie *.wbk ein und driicken die RETURN-Taste.

il Sicherungskopie von Brief 1 SVG, Weiterbildung.wbk

Vor dem Dateinamen steht "Sicherungskopie von". Markieren Sie die Datei und klicken Sie auf
[Offnen]. Daneben kénnen Sie selbstverstandlich auch im Windows-Explorer mit Maus-Doppel-
klick eine Sicherungskopie 6ffnen. Wenn Sie das Dokument weiterhin behalten mdchten, spei-

chern Sie es unter einem neuen Dateinamen ohne den Zusatz "Sicherungskopie von" als
Word-Dokument (.docx) ab.

57 Neues Dokument erstellen

m Wenn Sie ein neues, leeres Dokument erstellen moéchten, erhalten Sie es am

schnellsten mit der Tastenkombination STRG+(N). Ein anderer Weg fihrt Sie tGber
die Registerkarte Datei: Klicken Sie im Datei-Meni links im Navigationsbereich auf
den Befehl Neu, um die nachfolgende Seite zu 6ffnen:
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Klicken Sie doppelt auf das Symbol Leeres Dokument, oder markieren Sie es nur
mit einem Einfachklick, und dann klicken Sie unten rechts auf die Schaltflache [Er-
stellen]. S

Dokurrivrm

Dartber hinaus kénnen Sie auch auferhalb von Word, beispielsweise im
Windows-Explorer, ein nheues Office-Dokument anlegen:

e
= v { - - { 1
G-, y@! 0w DATEN(D) » Tratung » Word 210k » Schulung » vl'?!‘ STRNLDG Eorchiiche 2
- e
OSSN eevberen ansem b
Freigeben fur ’ %F:t;;d.'-:r fir Sreanen Newer Gedner v i @
15 Syachrensieung freigegebener Oedner L A o
|
Neu > Ordner
|
1 vk
Vekngpfong eiteben £ Verkndplung
dschen G Mcrescit Aczes; Uatenbank "
Umnbeneanen 2 Bitmep-Bid e
figenschaften el Kortskt Sicrosedt Wand-SicFeramgadosumeey
| A
o 81} Micrezoft Word-Ookument .
Schiefien 152 L
OIS = | 1&  Jounakdokument 5
Tiakning ) Micreseft Powerdont Prisentation
Ward 2610 Fin Y Micosodt Pubibshe-Dokument
Schuiung - 7R | 1 Teadckumers =
| ¥y Windoas Live Cal y .
5 Elemerce ¥,
A Y Microseét Excel-ArbeRsblatt
| 1, 2P kompéimieter Ondesr
a Akterkoffer

Im Windows-Explorer den Meniiweg Datei, Neu aufrufen

Dokumentvorlagen

Fur jedes neue Dokument stellt Ihnen Word eine zuséatzliche Datei zur Verfligung: die Doku-
mentvorlage. Vielleicht erkennen Sie den Zweck am Namen: Sie kénnen auf eine Vorlage
zurlUckgreifen. Sie hilft Innen z.B. Briefe, die das gleiche Aussehen (Layout) haben sollen,
einheitlich zu gestalten. In Word ist bereits eine ganze Reihe von Vorlagen enthalten. Hier im
Einfuhrungsseminar arbeiten wir zunachst nur mit der Dokumentvorlage

Normal.dotm oder Normal.dotx.

Bei der Installation des Programms werden einige Vorlagen und vorbereitete Briefe eingerich-
tet. Darliber hinaus bietet Microsoft kostenlos tber das Internet laufend neue Vorlagen an.
Wenn Sie ein neues Dokument erstellen mochten, das auf einer Vorlage beruht, dann wéhlen
Sie auf der Seite Neu in der Registerkarte Datei im mittleren grol3en Bereich zunachst eine
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Kategorie (z.B. Beispielvorlagen) und markieren danach einen Vorlagenamen. Schauen Sie
sich in dem rechten Vorschaurahmen die Vorlage an. Uberprufen Sie, dass unterhalb des
Vorschaurahmens die Optionsschaltflache @ Dokument aktiviert ist, und klicken Sie dann auf
die Schaltflache [Erstellen]:

I Tl s, S s e « Wbk Word i e

e
ra: o
e _— T
o felwen - .
oy g
B3 towins 2 Ak rwd
Ve

e Lawole Cisudin

arde

]

Im Datei-Ment auf der Seite Neu eine Vorlage auswahlen

5.8 Zusammenfassung Dateien und Word beenden
Registerkarte Datei und Symbolleiste fur den Schnellzugriff

I8 Mit einem Mausklick auf das Register Datei im Word-Fenster oben links offnen Sie
das Datei-Men, aus dem Sie einige der nachfolgenden Befehle auswahlen. In der
Standardeinstellung ist oberhalb des Registers Datei die Symbolleiste fur den
Schnellzugriff positioniert:

;.;d")’(“:‘

Dieser Befehl speichert das aktuelle Dokument. Falls noch kein Dateiname vergeben wurde,

erscheint das Explorerfenster Speichern unter. Der Befehl kann auch =l direkt mit der Tas-
tenkombination STRG+(S) oder Uber das Symbol Speichern in der Symbolleiste fir den
Schnellzugriff ausgefiihrt werden.

Dieser Befehl speichert auch das aktuelle Dokument. Sie haben aber vorher die Moglichkeit,
den Dateinamen, den Dateityp, das Laufwerk und/oder den Ordner (Unterverzeichnis) zu an-
dern; auch direkt tber die Taste (F12).

Im Fenster Speichern unter wahlen Sie einen anderen Dateityp aus, z. B. éltere WordVersi-
onen, RTF, HTML, PDF oder als Nur-Text-Datei.

Registerkarte Datei, Schaltflache | = e | Seite Speichern: beim Textfeld Standardspei-
cherort auf [Durchsuchen] klicken.
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Registerkarte Datei, Schaltflache | 4 2t | Seijte Speichern: be}-AutoWiederhersteIIenIn-
formationen speichern alle ein Minutenintervall eingeben bzw. — aktivieren. Nach einem
Programm-Absturz restauriert Word automatisch die Dokumente.

Registerkarte Datei, Schaltflache | 4= | auf der Seite Erweitert das folgende Kontroll-
kastchen aktivieren: [¥| Sicherungskopie immer erstellen.

Auf der Seite Neu im Datei-Menu wéahlen Sie ein leeres Dokument aus oder beginnen mit
einer Vorlage. Mit der Tastenkombination STRG+(N) bekommen Sie direkt ein neues, leeres
Dokument.

Offnet (Iadt) ein bereits bestehendes, gespeichertes Dokument von einem Laufwerk in den
Arbeitsspeicher; auch Uber die Tastenkombination STRG+(0).

Schliel3t das aktuelle Dokument; auch Uber die Tastenkombination STRG+(F4). Falls die letzte
Anderung noch nicht gespeichert wurde, macht Sie Word darauf aufmerksam.

Uber die Taskleiste oder mit der Tastenkombination ALT+Tabtaste.

Vorher alles speichern und dann iber das Schliel3en-Symbol oben rechts oder im Datei-
Menii (Registerkarte Datei) Schaltflache | = oder mit der Tastenkombination

ALT+(F4) Word beenden.
6. Im Text bewegen

Es wird jetzt mit dem Dokument Brief 1 SVG, Weiterbildung weitergearbeitet. Falls noch
andere Fenster getffnet sind, schliel3en Sie sie bitte.

6.1 Die Statusleiste einstellen

Am unteren Rand des Word-Programmfensters liegt die Statusleiste, die Ihnen eine Reihe von
Informationen und Einstellungsmadglichkeiten liefern kann:

Sertez1won i | Worten 61 |\~,‘/ Deutsch [Deutsehdand) BRE = = 100%.(— . +

Statusleiste
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Sie kdnnen selbst die Inhalte der Statusleiste  stnwer snpew

einstellen: '_";""f;-’:-"fc"t‘::ht :

Y| Sevenca nl
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Statusleiste, das rechts stehende Mend wird =~ ... :

gedffnet. Mit einem Mausklick auf eine Zeile
schalten Sie eine Optionen ein 'Y oder aus.

Aktivieren Sie nun fur die Statusleiste die
folgenden Angaben:

Formatierte Semenzahi
Abschnit
Seiterzahi

i <l i

Zellenpummes

v spame

Diese 6 Optionen aktivieren

Yertiale Setenpositron

LA SR SR 5 S SR S S

RITEAR LY LT B

Makram trelereung Wrd nieh A parachne
Upiordeyhs

et Dizhiars Dok aveskathuslitlsningen heln
Tasteckzrrhieasanen Antagen

Iaam 100%

< i Il

Soaterecher

Die Statusleiste einstellen

Mit einem Mausklick in das Dokument schlieRen Sie wieder das Konfigurations-Men.

6.2 Die aktuelle Cursorposition

Die Position, an der Sie im Text etwas eingeben oder korrigieren, wird durch einen kleinen
senkrechten blinkenden Strich | (Cursor oder Eingabemarke) sichtbar gemacht. In der linken
Hélfte der unten liegenden Statusleiste konnen Sie Angaben zur aktuellen Cursorposition ab-

lesen, z. B.
Seite: 1 Nummer der aktuellen Seite
Abschnitt; 1 Aktueller Abschnitt

Seite: 1 von 1

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

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

Zeile: 17 Der Cursor blinkt in der 17. Zeile auf der aktuellen Seite.

Spalte: 10 Der Cursor befindet sich in der aktuellen Zeile zwischen dem 9. und dem

10. Zeichen (Buchstaben).

Zum Bewegen des Cursors an eine andere Stelle haben Sie die verschiedensten Mdglichkei-

ten, z.B.:
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1 Mit der Maus:

Bewegen Sie den Mauszeiger auf die neue Position, und klicken Sie kurz die linke
Maustaste. Zum Blattern konnen Sie die rechts stehende, vertikale Bildlaufleiste
(Rollbalken) verwenden. Mit einem Klick auf die Pfeile & 7 i der vertikalen Bild-
laufleiste blattern Sie zeilenweise durch den Text. Ein Mausklick unterhalb der
Schiebeleiste (Bildlaufknopf) .= holt die n4chste Bildschirmseite, oberhalb die vor-

herige Seite. Durch das Blattern in der Bildlaufleiste haben Sie aber noch nicht den
Cursor bewegt! Sie missen erst noch auf die gewtinschte Position klicken.

Sie kdnnen auch bei gedriickter linker Maustaste die Schiebeleiste E/l
innerhalb der Bildlaufleiste nach unten bzw. nach oben ziehen. Dann |
erscheint ein kleiner Hinweis mit der Seitennummer.

1 Mit den Tasten:

..zum Anfang ‘
der Zeile

/ ..ein Bildschirmfenster

g / nach oben

Einfg ||Post ||Bild /]
’

..ein Bildschirmfenster
+— nach unten

Entt Ende ||Bild
-

der Zeile

.zur Zeile daruber

staben inks
daneben - ..zum Buchstaben rechis daneben

\1 zur Zeile darunter ]

Tastenkombination STRG+(Pos1) geht zum Textanfang

\, ..2um Ende
=]
—)

..zum Buch- e l

Tastenkombination STRG+(Ende) stellt den Cursor an das Textende.

6.3 Seitenweise blattern

Weitere Schaltflachen fur das Blattern finden Sie am unteren Ende der rechts stehenden
Bildlaufleiste. Ein Mausklick auf eines der zwei Symbole mit den zwei Dreiecken blattert

aber nicht unbedingt druckseitenweise nach oben !* | bzw. nach unten ¥ |. Sie kdnnen
dies an der Farbe der zwei Dreiecke erkennen: Werden die Dreiecke in schwarzer Farbe
angezeigt, sind sie auf seitenweise Blattern eingestellt. Sind die Dreiecke blau, ist dies
nicht der Fall.

« O »

[
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Bei blauen Dreiecken mussen Sie erst uber die dazwischen liegende 9
Schaltflache | ® den rechts stehenden Rahmen 6ffnen. Indiesemklei- | {a} £ @l @ 43§

nen Rahmen klicken Sie auf das Symbol Nach Seite durchsuchen. | _, Al 2l

Nach Seite durchsuchen

Danach konnen Sie wie gewohnt tber die Symbole mit schwarzen

Dreiecken nach oben |2 bzw. nach unten | ¥ druckseitenweise blat-
tern, oder Sie driicken die Tastenkombination

STRG+(BildC) bzw. STRG+(Bildg ).

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

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

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

<)

“»

6.4 Zoom

Sie kdénnen mit der IntelliMaus auch den Text zwischen 10% und 500% zoomen: Zeigen Sie
mit der Maus auf den Text, driicken und halten Sie die STRG-Taste, und drehen Sie das Rad-
chen.

Aber auch ohne Rad-Maus kdnnen Sie die Ansicht [Ze [ ==
vergroRRern und verkleinern: W"*"‘ —— Sy —
FIICE—C o oo B
Zoomen in der Statusleiste Prozent - 100% 2
Yorschau
i Klicken Sie in der Statusleiste unten rechts auf ' ABBCCDAERNNYYZe |
die Prozentzahl (hier: 100 %). Wahlen Sie aus AaBbCeDIECXNYYZz
dem Dialogfenster Zoom die neue GrofRe @ aus, l A3BbCEDIE eXaYyZ
oder geben Sie im Zahlenfeld Prozent einen T | assbcendrannz: |
Wert ein. Klicken auf Sie [ OK_]. s
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1 Oder zoomen Sie die Textansicht bei gedriickter linker Maustaste tUber den Schiebe-
schalter oder die '+ Plus- und = Minusschaltflachen in der Statusleiste. Eine Prozentzahl
auswahlen oder eingeben.

6.5 Seitenansicht (Druckvorschau)

In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken koénnen, gibt es die Mdglichkeit, den
Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren. Davon sollten Sie Gebrauch machen,
um unnoétige Drucke zu vermeiden. In Word 2010 ist die Seitenansicht im Datei-Menu inte-
griert. Wie bereits erwahnt, wird das Datei-Menu von Microsoft auch Backstage genannt.
Um die Seitenansicht zu starten,

1 driicken Sie die Tastenkombination STRG+(P), oder

1  Sie 6ffnen das Datei-Menii und Klicken auf den Befehl Drucken. [ Dater |

Im rechten Teil des Fensters ist die Seitenansicht platziert, wie es im nachfolgenden Bild zu
sehen ist.

1R Bradl Horda Jnan, ol Misear Wod |
| I e R e ® -3
| e |
| e Svadan 23
Drucheer
e 1 5
| Seelcham um Sal ‘
= yr
7 Utinor
i Cyucken -~
. 1 v
4 Shisen i
|| Frtermsbonen Deucher
"tz fherenstt £ eraer: Vet e
-y v
W @ L/ dees
Nes
tinrtelungen
m s =
Spaghzm und -t
Sendes Cre iy -
et tqe Urock
Hie =~ 2la Bl
2] Gpren B en
‘| -
B b > 2
tevtea -
_J ]
! Mzundz Sciba o
| ey Ul
| AEN
| 1 2% (=T b |

Lauft der Ausdruck Uber mehrere Seiten, blattern Sie mit den Tasten (Bildg ) oder (Bildg ) oder
Uber die Pfeile am unteren Rand durch die Druckvorschau. Ebenso kénnen Sie mit der Maus
am rechten Rand die vertikale Bildlaufleiste verwenden. Oder Sie drehen das Radchen der
Rad-Maus, aber eventuell missen Sie vorher mit der Maus auf die Seite klicken

Uber die Zoomleiste unten rechts konnen Sie die Ansicht vergréRern
und verkleinern. Eine weitere Mdglichkeit: Sie zoomen bei gedrickter
STRG- Taste mit der Rad-Maus. Drehen Sie das Radchen nach vorn
zum VergroRern und nach hinten zum Verkleinern. Ein Klick auf das
Symbol £ in der Zoomleiste passt die Ansicht wieder auf eine ganze
Seite an. Mit der (Esc)-Taste wird das Fenster wieder geschlossen.
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7. Fenster

In Word koénnen Sie mit mehreren Fenstern arbeiten. Die Anzahl ist durch die Grof3e des Ar-
beitsspeichers begrenzt.

7.1 Mehrere Dokumente 6ffnen

m Eine Auswahlmdglichkeit bietet lhnen Datei-Menl A Zuletzt verwendet. Klicken
Sie nun in der Liste auf eine Datei lhrer Wahl.

Eine andere Mdglichkeit bietet im Datei-Meni der Befehl Offnen. Offnen Sie Probel von
Briefl Weiterbildung é und Brief 1 SVG, Weiterbildung € . Kl'icken Sie
die Registerkarte Ansicht und dort auf die Schaltflache [Alle_anordnen]:

[ s Hcreacht Yoz T
. AT ' - @
4 ¢ - v [ 1 - 1INy e s ade O [ o] ]

11l twras: v \ Ul e e q edcces Tezas W =]
Ippyaleremrdan bangereratanns 5 R aK  terster srcrcedsd ' ' BRI v
[ L = 8 B
le| [ 1 V2L 1 C -] s R I3 T 0 | "
i
i
iz
f \ e g XTI
| 4
Iz 2
» i .
I | v t -
1 "
| Frrdmesnct Sty
| 1
|- 5 -
| Sabir peste b e Heintn Y
|= wrbmdsnkrc ura fir The drsemae. Lieasewd Irma postsltetbee stcss Hnf Inscon Sle vl
| S Bl b ceugne e S eul ot v Hurnepege: -
= s iande wen antaran | sihingrn. Siebartra nech o pase bragae,

L__‘__"_,L," inln \ ______:_‘_ ' ~ L Ml W -1 o 5 s Y i\ b

Eines der Fenster ist die aktuelle Datei, d.h. Anderungen und Befehle beziehen sich auf dieses
Dokument, z.B. das Eintippen des Textes oder Abspeichern. Die Titelleiste des aktuellen Fens-
ters ist farblich hervorgehoben, und nur in diesem Dokument blinkt der Schreibcursor: |.

7.2 Symbol in der Taskleiste

In den Word-Optionen | =« | kénnen Sie auf der Seite Erweitert im Bereich Anzeigen mit
dem Kontrollkastchen [ Alle Fenster in der Taskleisteé e i n st efiir jedes gedffoete
Dokumentfenster ein separates Symbol (/| aktiviert) oder nur ein einziges Symbol fur das
Word-Programm (| deaktiviert) in der Windows-Taskleiste angezeigt wird:

I Wered-Dgtinran |

Dacie Arushd gubcal voreanzata Dotanzrle sroagan

Kiate nfeicanten Cishaties w=sr g Tacliste v

V1 Werttens Nicle fisiets yros gen

Teizodieiite 40r 2en Sthrelzugtt

F) slerticaes Ureal bn Seerdyoul el pen

Ein separates Symbol fir jedes Dokument in der Windows-Taskleiste anzeigen lassen
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Bei aktiviertem Kontrollkéastchen [¥! ist jedes gedffnete Dokument in ein separates Word-Pro-
grammfenster eingebettet mit eigenem Menuband. Je nach verwendeter Windows-Version
und -Einstellung erscheinen in der Windows-Taskleiste fir die Word-Fenster separate Schalt-
flachen bzw. Miniaturansichten:

B = o
G Wb -, N "
RSN el

Taskleiste (Ausschnitt)

7.3 Maximieren-Modus

Damit ein Fenster wieder den ganzen Bildschirm ausfillt, mussen Sie in den Maximieren-Mo-
dus schalten:

1 Mit der Maus klicken Sie auf das Maximieren-Symbol = lin der rechten oberen Ecke
des gewlnschten Rahmens, oder Sie driicken die O Tastenkombination STRG+(F10).

Die Symbole und 22| schlieRen Fenster!

7.4 Fenster wechseln

Wenn das aktuelle Fenster nicht im Maximieren-Modus erscheint, klicken Sie einfach in ein
anderes Fenster hinein. Dariliber hinaus kdénnen Sie in jedem Modus das Fenster wechseln:

1 Dricken Sie die Tastenkombination STRG+(F6). Oder:

| Klicken Sie auf das Word-Symbol bzw. auf die Miniaturansicht in der Taskleiste, wenn
die vorher erwahnte Option eingeschaltet ist. Oder:

1 Klicken Sie in der Registerkarte Ansicht auf die Schaltflache Fenster wech-
seln. In der Liste der geodffneten Dokumente ist das aktuelle Fenster mit einem | ..
Hakchen ¥ markiert. Mit einem Mausklick wahlen Sie das gewiinschte Doku- ecteln:
ment aus.

8. Text verandern (Editieren)

Gegentber einer Schreibmaschine haben Sie mit dem Textprogramm Word auch den groRRen
Vorteil, bestehende Texte am Bildschirm zu verandern. Hier kdbnnen Sie einen einzelnen Buch-
staben |6schen, ein Wort hinzufligen oder sogar ganze Seiten umstellen. Fir dieses Editieren
bieten sich vielfaltige Mdglichkeiten an:

A Einfugen A Ausschneiden A Kopieren
A Uberschreiben A Versetzen A Suchen und Ersetzen
A Ldschen
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8.1 Einfiige- und Uberschreibmodus

1 Standardmafig ist Word im Einfugemodus. Solange kein Text markiert ist, werden neue
Zeichen links von der Cursorposition in ein Wort eingefiigt. Der bestehende Text bleibt
erhalten.

1 Im Uberschreibmodus wird der Text rechts von der Cursorposition iiberschrieben.

Das Umschalten zwischen Einflige- und Uberschreibmodus wird mit einem Mausklick auf ein
Feld unten in der Statusleiste vorgenommen. Wollen Sie das Umschalten auch mit der (Einfg)-
Taste durchfiihren, muss diese Moglichkeit in den Optionen aktiviert sein. Offnen Sie das
Dialogfenster Word-Optionen und klicken Sie auf die Seite Erweitert:

Vined-Optasn % "E—Q
Sligaman Beaibemngeoplionsn
Sras 2] Eingace eriett manenten Ten
Dncavacksmitung 4] Aondtson ganae WO madiaen
? Lyeguns Urep la feel aul
o1

+ Xurcen num Verf=lqen eines Hygerinks sermenten

futalamen seec ne e Tachensacsich sreplae

arern haimn e e
<1 Srzarts Abeytrvartienung veneenden
4| BietDgemrarce wt Bldaul versthitben
Meniizand anpatien 2 EINFGTaite tum Steusm ¢ Jbeisthrobigdus vemvenden
} Jhenshrelnopius

| Ao derung nue V

24d b | Stardarctomeatvor

| Fomatierung

nenzen bel Eoey

Optionen-Fenster (Ausschnitt)
Falls in dem Kontrollkastchen
[VEINFG-Taste zum Steuern des Uberschreibmodus verwenden

kein Hakchen steht, klicken Sie mit der Maus darauf, um diese Option einzuschalten. Das
Kontrollkastchen darunter | Uberschreibmodus verwenden kann unveréndert bleiben,
denn das Umschalten funktioniert jetzt auch tber die (Einfg)-Taste. Wenn Sie etwas geandert
haben, schliel3en Sie, das Optionen-Fenster Uber [ OK_], ansonsten klicken Sie auf [Abbre-

chen].

Damit Sie erkennen, welcher Modus gerade eingeschaltet ist, kdnnen Sie unten in der Status-
leiste dafiir ein Feld aktivieren. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Statusleiste. Im
Konfigurations-MenU aktivieren Sie die Zeile:

v | Uberschreiben Einfagen
Dieses Feld sichtbar machen

Da jetzt sehr viele Informationen in der Statusleiste angezeigt werden, deaktivieren Sie noch
die Angaben Formatierte Seitenzahl, Abschnitt und Wortanzahl. SchlieRen Sie wieder das
Konfigurations-Meni mit einem Klick in das Dokument.

Durch das Drucken der (Einfg)-Taste oder mit einem Einfach-Klick auf das neue Feld in der
Statusleiste schalten Sie nun um zwischen Einfiigen und Uberschreiben:

| &% Deutsch Deutseniandi | Eintogen | PP 3= A0R (- +

Statusleiste mit dem neuen Feld Uberschreiben (Elnfugen) >(Aussrchnitt) -
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Die Erfahrung zeigt, dass Sie die meiste Zeit im Einfigemodus arbeiten. Aber es passiert auch
immer wieder, dass die (Einfg)-Taste aus Versehen gedriickt wird, und damit der Uberschreib-
modus aktiv ist.

8.2 Anderungen riickgangig machen

Sie kénnen in Word die Anderungen an einem Text riickgangig machen. Dies gilt nicht nur fir
das Editieren, sondern auch bei vielen anderen Anderungen, die spater noch besprochen wer-
den. Zum Ruckgangig machen

q klicken Sie auf das Symbol 2

in der Leiste fur den Schnellzugriff links oben,
| oder driicken Sie die Tastenkombination STRG+(Z).

Mit einem Mausklick auf das kleine Dreieck « bei dem Symbol Riickgangig o6ffnen Sie eine
kleine Liste, in der Sie auch mehrere Aktionen mit der Maus markieren kénnen.

Ist das Symbol in einer Schaltflache grau dargestellt, steht lhnen der Befehl nicht zur ——
Verfigung. Bei dem Symbol Rickgéangig ist das beispielsweise der Fall, wenn an [__l

dem Text noch nichts geandert wurde, oder wenn bereits alle Anderungen riickgangig
gemacht worden sind.

Wollen Sie die riickgangig gemachten Anderungen unmittelbar danach wiederherstellen, so

1 klicken Sie auf das Symbol ™ Wiederherstellen in der

Leiste fur den Schnellzugriff (9~ ™=

| oder driicken Sie die Tastenkombination STRG+(Y). Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff mit

Der Befehl Wiederherstellen steht Ihnen allerdings nur nach der dem Symbol Wieder-

Aktion Riickgangig zur Verfugung. herstellen

8.3 Wiederholen

Das rechte Symbol in der Leiste fur den Schnellzugriff ist mit einem Wechsel-Symbol belegt.
Wie erwahnt, gibt es den Befehl Wiederherstellen nur nach der Aktion Riickgéangig. In den
anderen Situationen sehen Sie dort den Befehl Wiederholen. Damit kénnen Sie die letzte
Aktion noch einmal durchfihren. Das kann irgendein Befehl oder auch eine Eingabe sein.

T Klicken Sie auf das Symbol Wiederholen O in der Leiste fur

den Schnellzugriff ,; 9+ 0|3
i oder driicken Sie die Taste F4 Symbolleiste fiir
den schnellzugriff
1 oder die Tastenkombination STRG+Y. mit dem Symbol
Wiederholen
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8.4 Text markieren

Bis jetzt haben Sie mit jedem Tastendruck nur jeweils ein Zeichen eingefiigt oder geandert.
Eine Vielzahl von Anderungsmdoglichkeiten konnen Sie aber auch gleich auf mehrere Zeichen,
ein Wort, einen Satz oder auf den gesamten Text anwenden. Es muss aber der Teil, den Sie
andern wollen, vorher markiert werden. Daflir haben Sie vielféltige Moglichkeiten mit der Maus,
aber auch Uber die Tastatur.

Bewegen Sie den Mauszeiger vor das erste Zeichen, an dem die Markierung anfangen soll.
Bei gedrickter linker Maustaste beginnen Sie nun mit dem Markieren. Wollen Sie dabei auch
Textteile einschlie3en, die nicht im sichtbaren Bildschirmbereich stehen, bewegen Sie den
Mauszeiger einfach Uber den unteren Fensterrand hinaus.

Sollte beim Markieren eines Textes mit der Maus der Text unbeabsichtigt durch die Drag &

Drop Funktion versetzt werden, machen Sie die letzte Aktion zunachst einmal riickgangig, z.B.
mit STRG+(2).

Sie kdnnen zum Markieren mit der Maus auch mehrmals schnell hintereinander klicken:

Einfachklick (1x) auf einen Text: Schreibcursor | (Eingabemarke) positionieren
Doppelklick (2x) auf ein Wort: Wort markieren
Dreifachklick (3x) auf einen Absatz: Absatz markieren.

Bei gedriickter STRG-Taste markieren Sie mit der Maus mehrere getrennte Bereiche:

Fia) A 0= Sratadvon 26el Hemtzdacs - Merosht Woes Tl S
Twte) Tae | Tefhaen Sebensanat emaeine Seedincan  Cheznten Aniche 2@ =K
N ¥ by Jiedhaipe, - 32 e ame "
s R A = APECED AuBUTED AaBb( ,L_ r’
ol : Thadaes | “ientes. hersher,, - Pooratsidagen Scarbelan

<
&
§
»,
>
a0

Intermat - Scrvizes-Atiiiary
Burg Schuwaneky

15146/ Nlecerbgent

Tel 03831 734140-0Y

b

f

¥

"

Herrn$§

TossiloHeintzy
Frost-Reuter-520.19
AAIRY Ronr g hrirssn ]

1 .

Seterdvon)  Um T  Tebeisl fparaT  (E DestunPedsthiand | Sodioen | " = W 0% (-t s

Mehrere getrennte markierte Bereiche
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Wenn Sie den Mauszeiger links vom Textrand positionieren, sehen Sie als Zeiger einen

ﬂ Pfeil, der nach rechts oben weist. Hier steht der Mauszeiger in der so genannten Matr-
kierungsspalte. Mit einem Mausklick markieren Sie eine Zeile oder bei gedrtckter linker
Maustaste auch mehrere Zeilen. Mit Doppelklick wird der rechts stehende Absatz und
mit Dreifachklick das gesamte Dokument markiert.

Mit der Tastenkombination STRG+(A) markieren Sie den kompletten Text.

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

1 Maus:
Bewegen Sie den Mauszeiger auf die gewilinschte Cursorposition, und driicken Sie kurz
die linke Maustaste (Klicken).

| Tastatur:
Dricken Sie nur eine Cursor-Steuertaste. Wenn Sie neuen Text eingeben mochten, wird
auch durch Eintippen eines Zeichens (Buchstabe, Zahl, etc.) die Markierung aufgeho-
ben. Das neue Zeichen steht dann auf der Stelle, an der die Markierung begann, oder
es Uberschreibt den markierten Text!

Dies ist abhangig von dem Kontrollkastchen [¥| Eingabe ersetzt markierten Text, das Sie in
den Word-Optionen auf der Seite Erweitert ein- und ausschalten kénnen.

8.5 Text l6schen

1 Die (Entf)-Taste l6scht ein Zeichen rechts von der Cursorposition. Wurde vorher Text
markiert, wird dieser geldscht.

1 Die Rucktaste I6scht ein Zeichen links von der Cursorposition. Wurde vorher
Text markiert, wird entweder der markierte Text geléscht, oder die Markierung b
ist aufgehoben. Abhangig ist dies wieder von dem vorher beschriebenen Kon-
trollkastchen [¥| Eingabe ersetzt markierten Text.

L’) v

Uber das Symbol Riickgangig in der Leiste fir den Schnellzugriff kbnnen Sie die

)

letzte L6schung riickgéngig machen, und das Symbol Wiederherstellen stellt unmittelbar

danach die riickgangig gemachten Anderungen wieder her.

8.6 Zwischenablagen

Die Symbole zum Ausschneiden, Kopieren und Einfligen eines Textes oder
eines anderen Objektes (z. B. Bild) sind im Mentband auf der Registerkarte =0 )
Start in der Gruppe Zwischenablage zusammengefasst. i

chenabiag
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In Word 2010 und in den anderen Office 2010 Programmen (Excel, Access, PowerPoint, Out-
look etc.) stehen Ihnen zwei verschiedene Zwischenablagen zur Verfligung:

1 Die Windows-Zwischenablage und

1 die Office 2010 Zwischenablagen.

Die Windows-Zwischenablage des Betriebssystems gibt es nur einmal, und sie beinhaltet im-
mer den zuletzt ausgeschnittenen oder kopierten Text. Die Zwischenablage steht jederzeit und
automatisch jedem Windowsprogramm zur Verfiigung. Der Inhalt kann auch von anderen An-
wendungen Ubernommen werden und bleibt so lange erhalten, bis er Uberschrieben oder
Windows beendet wird.

Eine Zwischenablage wird nicht benutzt, wenn Sie die (Entf)-Taste allein oder die (ee__) Ruck-
taste drucken.

|1yon 20 - Zwischensblage v X

B3, e enfigen Innerhalb von Office 2010 werden lhnen maximal 24 Zwischenspeicher
LR Al hoschen zur Verfigung gestellt. Die Office-Zwischenablage wird in einem so ge-
e G nannten Aufgabenbereich am linken Fensterrand angezeigt. Mit einem
) e sesesmtr -+ || Klick auf diese kleine Schaltflache rm in der unteren rechten Ecke der
Ndebogen Te, 03851 Gruppe Zwischenablage auf der Registerkarte Start 6ffnen Sie den
e Aufgabenbereich.
SRISTINER0'] -.l:‘_(_
Cptenen Uber die Schaltflache [Optionen] im Aufgabenbereich kénnen Sie unter
Aufgabenbereich ~anderem festlegen, ob das Office-Zwischenablagensymbol & unten
Zwischenablage rechts im Infobereich, im rechten Teil der Taskleiste neben der Uhrzeit,

automatisch angezeigt werden soll. Es erscheint aber erst, wenn Sie in
einem Office Programm Daten in der Zwischenablage abgelegt haben.

|2 3von 24 7mlwwﬂ,bqoi
|Elemnent wurde der Sammiung
Office-Zwnschensblage automatisch anzeigen |

{nzugefGyt |
v Office-Zenschensblage anzeigen wenn Strg+C zweims| betstigt wurde |7 "—.;",CE}; _-%“;l}:' .”I
¥ Sammeln ohne Anzeige der Office-Zuaschensblage ““J}O‘, ;-T 122 .
v Office-Zwischenablagengymbol auf Taskleiste anzeigen Infobereich (Systray) mit Zwi-
v, Beim Kopieren Status bel Aufgabenberech anzeigen schenablagensymbol neben der
Zwischenablage-Optionen Uhrzeit und?ﬁ:}[lj(ger eine Qui-

Wenn Sie in dem Optionen-Menu die entsprechenden Zeilen aktivieren, bietet Word lhnen
noch zwei weitere Befehle zum Offnen des Aufgabenbereichs Zwischenablage:

i zweimal (!) Tastenkombination STRG+(C) driicken
1 Maus-Doppelklick auf das =& Office-Zwischenablagensymbol im Infobereich (Systray).
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Das Optionen-Menii schlieRen Sie mit einem Klick in das Dokument. Wie Ublich wird der Auf-
gabenbereich Uber das SchlieRen-Symbol x in der rechten oberen Ecke geschlossen.

8.7 Kontextmeni

Die Befehle, die Sie am haufigsten bendtigen, sind auch in einem Kontextmeni zusammen-
gestellt. Mit einem Klick auf die Markierung mit der rechten Maustaste erscheint es auf dem
Bildschirm. Auf der Tastatur 6ffnen Sie das Kontextmeni auch Uber die

=

=r Kontext-Taste.

8.8 Text ausschneiden

Markieren Sie verschiedene Textstellen eines Dokument z. B. Probel von | & suscncien
Briefl Weiterbildung. Nur einen markierten Text kdnnen Sie ausschnei- | ‘e 3
den. Beim Ausschneiden wird der Text zwar auch entfernt, aber in die Zwi- | = e
schenablagen transportiert. Wahlen Sie einen der folgenden Befehle:

Seheinan
Aosatr..,

Aufzahiungszed hen

1 Symbol Ausschneiden & auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Zwischenablage oder

Nummenesrung

Formatvoriapen

L TR

=

1 Tastenkombination STRG+(X) oder

Hadysdhlagen

srormme

1 KontextmeniU mit rechter Maustaste, Ausschneiden.

In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kénnen Sie zum Editieren nur Tastenkom-
binationen verwenden.

8.9 Text kopieren
Die Funktion Kopieren benutzt die Zwischenablagen. Den zu kopierenden Text missen Sie

jedoch vorher markieren, sonst kann keine Kopie erstellt werden! Mit den folgenden Befehlen
konnen Sie markierten Text kopieren:

1 Symbol Kopieren =2 auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischenablage oder
| Tastenkombination STRG+(C) oder

| Kontextmeni mit rechter Maustaste, Kopieren.

8.10 Text aus einer Zwischenablage einfligen

Die Zwischenablagen werden von allen Dokumenten benutzt. Damit haben Sie die Moglich-
keit, Text zwischen verschiedenen Dateien, ja sogar zwischen verschiedenen Programmen
auszutauschen. Links von der Cursorposition wird der Inhalt einer Zwischenablage im aktuel-
len Dokument eingefligt! Positionieren Sie den Schreibcursor |(Eingabemarke) am Ende des
Briefes in einer Leerzeile.
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1 Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwi-
schen-ablage auf den oberen Teil des Symbols Einfligen, oder

| driicken Sie die Tastenkombination STRG+(V).

Das Symbol Einfligen ist zweigeteilt. Wenn Sie im Symbol auf das
Dreieck « klicken, 6ffnet sich ein Men, aus dem Sie eine Einfligeop-
tion auswahlen.

Diese Einfligeoptionen werden lhnen auch in einem Kontextmen an-
geboten (rechte Maustaste).

Klicken Sie im Aufgabenbereich Zwischenablage auf den entspre-
chenden Eintrag.

Nach dem Einfiigen des Textes aus der Zwischenablage ist Ihnen viel-
leicht ein kleines Symbol an der Einfiigestelle aufgefallen. Mit diesen
so genannten SmartTags méchte Word Ihnen die Arbeit erleichtern.

8.11 Suchen und Ersetzen

Die Symbole zum Suchen und Ersetzen sind auf der Registerkarte
Start in der Gruppe Bearbeiten zusammengefasst. Sie kbnnen Texte
und/oder Formatierungen suchen und ersetzen lassen.

o

Emntd >r‘

y

Den oberen Teil des
Symbols Einflgen an-
klicken

1
Emfagen
be
Auf das Dreieckw
klicken

trlugeozbicnes:
}_,. = A
bhyte s od g

S1Enaed 200 B TUgon testiege

Untermenu

-

[8) Sahv geerete et Hentz ]

Eintrag aus Office
Zwischenablage

Emfugecplionen [SUg)|

?h Suchen ~
B Ersetzen

kg Madaecen -

Wenn Sie beispielsweise in unserem Geschaftsbrief den Namen Venzke durch Weber erset-
zen lassen wollen, rufen Sie das Dialogfenster Suchen und Ersetzen auf:

1 Klicken Sie in der Gruppe Bearbeiten auf das Symbol: *af=¢izen | oder

i dricken Sie die Tastenkombination STRG+(H).
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