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WORD 2007

Ein komplett neues WORD? Oder nur das Aussehen?
Die Version WORD 2007 unterscheidet sich von den Vorgangern erheblich. Nicht nur das
Aussehen, auch die Befehlsstruktur und Symbolleisten haben sich verandert.
Die Thnen bisher bekannte Mentileiste hat sich ebenfalls neu eingekleidet.
Keine Angst: Die Handhabung ist bei allen Office 2007-Programmen gleich geblieben!
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Schauen Sie sich das neue WORD-Fenster mal genauer an. Links oben finden Sie die

Schalt‘f?l)fﬁce @ H9-6&0
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9 ctat | Ei i D Heu
Schaltfidche 'Office’

- Klicken Sie hier, um die Befehle / = Offnen
| ‘Offnen’, ‘Speichern’ oder - -

| 'Drucken’ aufzurufen sowie

weitere Dokumentbefehle
anzuzeigen.

U Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.

m
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Speichern

\ &-

Speichern unter  »

=g

Drucken »

orbereiten 4

Klicken Sie in das Office-Symbol und es 6ffnet sich das Fenster, das
die Ihnen bekannte Datei-Befehle zeigt.

Senden »

& N AT

Rechts neben dem Office-Symbol sehen Sie eine neue kleine Symbol- L/ Verffentiichen >
leiste: die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff. Hier kdnnen Sie Symbole N
hinzufligen und entfernen, je nach Gusto. -
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WORD 2007 .docx - Microsoft Word

In der Titelleiste oben steht der Dateiname. Die Speichererweiterung heiflt nun: .docx.
Und was heiBt das?

WORD 2007 unterstlitzt das neue Open XML-Format. Das bedeutet, dass Sie riesige
Mengen Speicherplatz sparen (bis zu 50 %) und auch, dass Sie Dateien, die Sie im XML-
Format gespeichert haben, in WORD 2000 und WORD 2003 verwenden kénnen.

Die Menlileiste hat sich in eine Registratur verwandelt. Klicken Sie auf das Register Start; es

Offnet sich darunter die so genannte Multifunktionsleiste mit den dazugehérigen
Befehlen.

Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht
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Ein Klick auf das Register Einfiigen 6ffnet darunter die dazugehérige Multifunktions-
leiste.

Start Einfgen Seitenlayout Vernweise Sendungen Uberprifen Ansicht
] Deckblatt - j | = F_}J 3 '—j n i, Hyperlink :':3 :3 j A
_] Leere Seite MR — A Textmarke — — i
= Tabelle Grafik ClipArt Formen Smart&rt Diagramm Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl || Textfeld
k= Seitenumbruch - -

] Querverweis - - - -

Seiten Tabellen Ilustrationen Hyperlinks Kopf- und FuBzsi

Mdchten Sie z. B. ein Textfeld einfligen, so klicken Sie beim Textfeld
auf den kleinen schwarzen Pfeil.
@

Es 6ffnet sich ein Fenster, aus eoner
dem Sie aus einer Vielzahl von Textfeldern
wahlen kdnnen.

[[] 3

Alphabetrandleiste

Links ausgerichtete Randleiste mit
doppellinigem Rahmen oben und
unten sowie farbigem Hintergrund

Einfaches Textfeld Alphabetr

Bewegungsrandleiste Bewegungszitat Dekoratives Zitat -
Textfeld erstellen
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Die Multifunktionsleiste kénnen Sie auch ausblenden. So vergréBern Sie den Bildschirm

entsprechend. Wenn Sie kurz mit der rechten Maustaste — das so genannte Kontextmenu -
in die Menlileiste klicken, 6ffnet sich folgendes Fenster:

Seitenlayout

Symballeiste far den Schnellzugriff anpassen...

- |11 Symballeiste far den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen
Multifunktionsleiste minimieren
2 n
* xi x = TT — T T Tre— —_— T
Schriftart = Absatz =

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen:
Hier flgen Sie in die linke obere Symbolleiste Symbole hinzu.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen:
Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff wird unter der Multifunktionsleiste angezeigt.

— Start Einflgen Seitenlz

e

J ) Tahoma
Einfugen ¥ F & U - abe x,

Zwischena.., ™ schrif

90T T

Multifunktionsleiste minimieren:

Diese Leisten sind ausgeblendet und werden mit einem Klick auf eine der Registerkarten
wieder aktiviert.

o c A B - . o Y . o e -
O\ H9- 005 )+ WORD 2007.docx - Mo\ H9-0&m0E )+
o) : d) . : o
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Neue Datei erstellen

Uber die Office-Schaltflaiche und dem ersten

Schneller geht es, wenn Sie Uber die Symbolleiste

P

) H9-0&0E
@ .
Befehl Neu erhalten Sie ein leeres Dokument. \ '

fiir den Schnellzugriff das Symbol Neu anklicken.

(Dieses Symbol kénnen Sie (iber die Symbolleiste fiir

Schnellzugriff erhalten.)

Sie mochten ein leeres Blatt in Ihr Dokument einfiigen?

Klicken Sie auf das Men( Einfiigen und wahlen den

Befehl Leere Seite.
(Es wird keine neue Datei erstellt.)

Oder greifen Sie lieber auf vordefinierte Deckblatter
zurlick? WORD 2007 stellt Ihnen eine ganze Reihe
von verschiedenen Deckblattern zur Verfligung.

Klicken Sie auf Deckblatt im Register Einfiigen und
wahlen Sie eines aus.

Zul
Heu
11
() 9 & &0
HY!
_-/'l Start Einfugen
N
] Deckblatt - j
_] Leere Seite
Tabelle
blt:"Seitenumhruch -
Seiten Tabellen

Leere Seite
Eine neue leere Seite an der
Cursarposition einflgen.

Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen
- : ]
[ pecktatt | ] EE D >y g |8
Alphabet Bewegung Durchscheinend 1

Herausgestellt

Ioeben S genTiel des
Dakmeres en]

Kacheln

== Kontrast

% | Aktuelles

Umrahmter Titel mit dunklem
Hintergrund und

Kontrasl Akzentuierungschevrons; darunter
Auterinformationen und Exposee

Modern g

e
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Was ist FlieBtext?

FlieBtext gibt es, seitdem die alten guten Schreibmaschinen ausgedient haben. Im FlieBtext
schreiben bedeutet: Der Text wird am Zeilenende automatisch in die nachste Zeile gesetzt
(der Text flieBt von einer Zeile in die andere). Sie brauchen also keine Zeilenschaltung am
Ende der Zeile zu driicken. Erst wenn Sie einen neuen Absatz bendétigen, driicken Sie die
Zeilenschaltung (auch Enter oder Returntaste genannt).

Es ist wichtig, in WORD im FlieBtext zu arbeiten, denn viele Befehle funktionieren nur
korrekt, wenn Sie Ihren Text als FlieBtext schreiben.

Lassen Sie sich auf Ihrem Arbeitsblatt immer alle Formatierungszeichen anzeigen wie
Tabstopps, Leerzeichen, Absatzmarken, ausgeblendete Texte, bedingte Trennstellen und
Objektanker.

Diese Zeichen sind fiir Sie eine wertvolle Hilfe. Sie werden natirlich nicht gedruckt, sondern
nur am Bildschirm angezeigt.

Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht

Dieses Fenster erscheint, wenn
Sie auf das Office-Symbol |
klicken. -

Ganz unten wahlen Sie ::::Z::W””Et L), Andern Sie die Darstellong von Dokumentinhalt auf dem Bidschirm und beim Drucken
Word-Optionen

Tahoma - |1 ML SN | =R =R =

ST | sazoceoe| assncene AaBb( AaBb(

Word-Optionen

Dokumentprifung Optionen fir die Seitenanzeige

Speichern Leerraum zwischen Seiten in der Drucklayoutansicht anzeigen
Textmarkerzeichen anzeigen C
Dokument-QuickInfos beim Havern anzeigen

) Word-Optjonen || X Word beenden Erweitert

Anpassen

Diese Formatjerungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen

Add-Ins
Tabstoppzeichen

Vertrauensstellupettenter

Leerzeichen .

und an der Ressourcen Absatzmarken 1[
I|nken Selte den =uixrge-h\en#elenT.ext &
- / Bedingte Trennstriche -

Befehl Anzeigen. Oyt v

Alle Farmatierungszeichen anzeigen

Was viele Anwender nicht wissen: 1[

In einer Absatzmarke werden alle Formatierungen gespeichert. Deshalb ist es wichtig, dass
Sie alle nicht druckbaren Zeichen auf dem Bildschirm sehen kénnen.

Alle Absatz- und Zeichenformatierungen werden in einer Absatzmarke abgelegt.
Deshalb ist es Ihnen oft nicht méglich — weil Sie es nicht wissen — in einer Nummerierung
eine neue Zeile anzufangen, ohne zu nummerieren.

Zeichenformatierungen sind u. a.:

Fett, Kursiv, Unterstreichen, Schriftfarbe, Schriftgrad, Schriftart, usw.
Absatzformatierungen sind u.a.:

Einrlickungen, Zentriert, Blocksatz, Rahmen, usw.
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Einfacher Zeilenumbruch:

Sie haben mehrere Absatze mit Aufzéhlungszeichen versehen und mdchten eine neue Zeile
ohne Aufzahlungszeichen schreiben (denn dieses Aufzahlungszeichen erscheint automatisch,
sobald Sie die Zeilenschaltung drlicken). Nehmen Sie die so genannte Weiche
Zeilenschaltung (=Zeilenumbruch).

Diesen Zeilenumbruch erhalten Sie, wenn Sie folgende Tastenkombination driicken:

Umschalttaste und Zeilenschaltung:

v Text, Text, Text, Text, Text, Text,
v Text, Text, Text, Text, Text, Text,
fghfghfgh
v’ Text, Text, Text, Text, Text, Text.
(Hier das Ergebnis)

Korrigieren von Text

Sie haben einige Mdglichkeiten zu korrigieren.

Riicktaste: «—
Die Riicktaste befindet sich oberhalb der Zeilenschaltung und |I6scht immer das Zeichen, das
sich links vom Cursor befindet.

Entf-Taste:
Die Entf-Taste befindet sich rechts neben der Tastatur auf dem Sechserblock. Mit dieser
Taste loschen Sie immer das Zeichen rechts vom Cursor.

Uberschreiben-Funktion:

Mdchten Sie ein Wort (iberschreiben, also Zeichen fiir Zeichen ersetzen, so klicken Sie in der
Statuszeile auf den Befehl Einfiigen und es erscheint der Befehl Uberschreiben.

Und wie kommt dieser Befehl in die Statuszeile?

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Statuszeile und wahlen den Befehl
Uberschreiben.

Korrigieren: Statusleiste anpassen
Sie'habenmehrere Eormatierte Seitenzahl 5
I - 1 Abschnitt 1
UberSChrelben: Riicktaste:+ | V| Seitenzanl Svané
DieRiicktaste befin Vertikale Seitenposition 24,2 em| Zeichen, v
sichlinksvomCur Zeilennummer 46
1
Entf-Taste:y E ”
H : DieEntf-Tastebefi Wortanzahl 795 Mit-dieser-
In der Statuszelle erSCheInt TasteldschenSiein| | Rechtsehreib- und Grammatikprifung Fehler
normalerweise der Befehl %berschreiben-F j Sprache Deutsch (Deutschisnd)
infii i i Machten SieveinW Signaturen AskenSiein
Elnfug__en' SObaId Sle daran klICkenl Statuszeile-auf-den’| v | Infarmationsverwaltungsrichtlinie suslibenerset
ist die Uberschreibe-Funktion gndwieerschaint d]y | sescntigungen
.. Anderungen nachverfolgen Aus
aktiviert und umgekehrt. . 7 P—
q v | Uberschreiben Einfugen
. - ﬂ Auswahimodus
Oder mlttels der Elnfg-TaSte: Makroaufzeichnung Wird nicht aufgezeichnet e
Sie aktiviert die Funktion Uberschreiben. ] eserkaminatonen rccion
Zoam 100%
I /| Zoomregler [—

1d)  Einfdgen
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al
Seite:6vond | o Deutsch (Deutschland) | Uberschreiben

Es gibt noch eine Mdglichkeit, den Text zu korrigieren:

Klicken Sie auf ein mit roten Wellenlinien gekennzeichnetes Wort kurz mit der rechten
Maustaste. Es 6ffnet sich das Kontextmeni mit Rechtschreibvorschlagen, die zu diesem Wort

passen.

Unter der Decke hangt ein Beamer.

In diesem Fall zeigt Ihnen die Rechtschreib- “Text9
prifung unsinnige Worter.
Aber nett ... oder?

hkeitenz

n
h-oberha

Héngt etwa unter der Decke ein Beamter?? findet.

ichrechts
{as Zeichg

erringelte
1Teil-aus

Vieam

Jetzt ein realistisches Beispiel. Das Wort richtig wurde
versehentlich mit zwei t geschrieben. Sie klicken auf das
mit roten Wellenlinien gekennzeichnete Wort mit einem
Rechtsklick Maustaste und suchen sich das richtig
geschriebene Wort heraus.

B <

Beamter

Beame

Beamet

Beamen

Beam er

Ignarieren

Alle ignarieren

Hinzufugen zum Warterbuch
AutoKarrektur »
Sprache 3
Bechtschreibung...

Machschlagen..,

rechten

Rechten

rechteten

rachten

lgnarieren

Alle ignarieren

Hinzufdgen zum Warterbuch
AutoKorrektur 3
Sprache L4
Rechtschreibung..,

B <

Machschlagen...

lerrekhtten| (£ Einfugen

Die nachste Moglichkeit zum Korrigieren ist das Markieren. Sobald ein Wort markiert ist, kann
es Uberschrieben werden. Das heiBt: eine Markierung wird augenblicklich durch das Zeichen

ersetzt, das Sie eingeben.

Aber oft korrigieren Sie erst, wenn__das Dokument fertig ist. Sie arbeiten mit der Funktion
Rechtschreibpriifung im Meni Uberpriifen und dem ersten Symbol ABC.

=]
7/ Start Einflgen

Seit - verweise Sendungen Uberprifen
v Recherchieren [~ 1 ¥| :_2 5 } 22
SThesaurus B y| = ENL
Rechtsehreibung| et Meuer Anderungen Sprechblasen —
und Grammatik | g Ubersetzen 23] Kommentar = nachverfolgen = “ E L

Dokumentprifung Kommentare

Die Rechtschreibung und
Grammatik des Textes im

Rechtschreibung und Grammatik (F7)
Dokument prafen.

Nacl

|-1-wa-w1-|-2‘|-3-w4‘|-5‘|-s-|‘
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K"Cken Sie an das SYmbOl Nr‘v::’;‘?ev:‘ulri[:;ul((:n\‘l\'laustaste'aussu(hen
Rechtschreibpriifung und es

o6ffnet sich folgendes Fenster: /
Das falsch geschriebene Wort wird rot rrry————
markiert dargestellt. Darunter finden Sie

WORD-Vorschlage. Falls einer der -
Vorschlage passt, klicken Sie auf der rechten Seite auf den Befehl Andern.

Erklarung der Befehle im Fenster Rechtschreibung und Grammatik:

Einmal ignorieren:

Lasst das Wort unverandert.

Alle ignorieren:

Alle im Dokument erstellten gleichlautenden Wérter werden nicht mehr mit roten
Wellenlinien gekennzeichnet.

Zum Worterbuch hinzufiigen:

Das Wort wird automatisch dem benutzerdefiniertem Woérterbuch hinzugefiigt und wird in
Zukunft nicht mehr als 7alsch gekennzeichnet.

Andern:

Sie wahlen aus der Vorschlagsliste das richtige Wort und klicken auf Andern. Das Wort wird
im Dokument sofort geandert.

Alle @andern:

Das falsch geschriebene Wort befindet sich haufiger in IThrem Text und wird im gesamten
Text korrigiert.

AutoKorrektur:

Das Wort wird dem Befehl AutoKorrektur hinzugefigt.

Markieren

Warum markieren? Sie markieren Worter, Satze, Absatze oder das gesamte Dokument, um
etwa zu léschen, etwas auszuschneiden oder zu kopieren. Wenn Sie nicht markieren, weif3
WORD nicht, um welchen Text es sich handelt und die Befehle funktionieren nicht.

Wie wird markiert?

Wort Doppelklick auf das Wort

unzusammenhdngende Worter | Taste Strg gedriickt halten und markieren
oder Textteile

Zeile Klick vor die zu markierende Zeile (Markierungsleiste*)
Satz Taste Strg gedriickt halten und in den Satz klicken
Absatz Doppelklick vor dem Absatz in der Markierungsleiste
Gesamtes Dokument Mehrere Moglichkeiten:

- Strg + A /Strg + Num 5
- 3 xin die Markierungsleiste klicken
- Strg + Klick in die Markierungsleiste

* Wo finden Sie die Markierungsleiste?
Wenn Sie mit der Maus links vor dem Text stehen, verwandelt sich die Maus in einen A
weiBen Pfeil. Das ist die (unsichtbare) Markierungsleiste.

Zentrum fir Weiterbildung - Marz 07 — Seite 8
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Ausschneiden - Einfiigen

Sie mochten einen Absatz an eine andere Stelle verschieben? Dann schneiden Sie den Text
aus und setzen ihn an die richtige Stelle. Sie haben auch hier wieder mehrere Moglichkeiten:

1. Moglichkeit:

Oberste Prioritat: zuerst markieren Sie den gewiinschten Text. Uber die Tastenkombination
Strg + X (lbrigens die schnellste Moglichkeit) schneiden Sie den markierten Text aus.
Dieser Text liegt im Programm Zwischenablage (wird spater erklart).

Sie kénnen den Text wieder einfligen (ber die Tastenkombination Strg + V (der Cursor
muss vorher an der richtigen Stelle blinken).

2. Maoglichkeit:

L

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung und mit derrechtenMaust

. . .. Ausschneiden
es offnet sich folgendes Kontextmendi: B Aot

53 Kapieren
Wahlen Sie den Befehl Ausschneiden und der Text wird an > B gigen
dieser Stelle entfernt. A Schiftart..

I e |
oo orrr o=

Absatz.
Klicken Sie da, wo der Text eingefiigt werden soll gleich mit der

Aufzahlungszeiche
rechten Maustaste und wahlen den Befehl Einfiigen. Fertig! SRR

Hummerizrung

3. Mdoglichkeit: _
Arbeiten Sie mit der Schere. Die Schere finden Sie im Register Start. \S‘a'* FinfugEn
Sobald Sie markiert haben, ist die Schere aktiviert und Sie kbénnen 3 o oma

darauf klicken. Einfugen*j ——

=

Zwischena..,

Mdchten Sie den Text an anderer Stelle wieder einfligen, so wahlen Sie
das Einfiigensymbol.

4. Moglichkeit:
Markieren Sie den Text und klicken mit links gedriickter Maustaste in den Text, halten die
linke Maustaste gedriickt und ziehen ihn an die gewlinschte Stelle.

Kopieren - Einfiligen

Der Unterschied zwischen Ausschneiden und Kopieren ist:

Beim Ausschneiden ist der Text an der Originalstelle verschwunden und wird an anderer
Stelle eingefligt, ist also verschoben. Beim Kopieren bleibt der Text an der Originalstelle
erhalten und kann beliebig oft an anderen Stellen wieder eingefligt werden (auch in andere
Dateien und Programme).

Zentrum fir Weiterbildung - Marz 07 — Seite 9
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Auch hier finden sich wieder mehrere Mdglichkeiten:

1. Moglichkeit:

Oberste Prioritat: Zuerst markieren Sie den gewiinschten Text. Uber die Tastenkombination
Strg + C kopieren Sie den markierten Text. Dieser Text liegt im Programm Zwischenablage.
Sie kénnen den kopierten Text einfligen Uber die Tastenkombination Strg + V (der Cursor
muss an die richtige Stelle positioniert werden).

2. Moglichkeit:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung; Mt der rechten Maust=-s-+==-2*= ]

es offnet sich folgendes Kontextmendi: i - * L

Wahlen Sie den Befehl Kopieren und der Text wird sofort © | fapieen

kopiert. @ Enfigen

Klicken Sie da, wo der Text noch einmal eingefligt werden soll A Schiiftat.

mit der rechten Maustaste und wahlen den Befehl Einfiigen. 5 bt

Fertig! 1= Aufzahlungszzichen )
§E Hummerierung }
| Hnerint

3. Mdoglichkeit:

Arbeiten Sie mit der Kopiersymbol. Dieses finden Sie im Menu Start. Sobald St I
Sie markiert haben, ist es aktiviert und Sie kénnen darauf klicken. \ &
Mdchten Sie den Text an anderer Stelle nochmal einfiigen, so wahlen Sie =00 =
das Einfiigensymbol. -

Tahoma

F &£ U

Zwischena.., [

4. Moglichkeit:

Markieren Sie den Text, halten die Taste Strg gedriickt und klicken mit links gedriickter
Maustaste in den Text, halten die linke Maustaste fest (an der Maus hangt ein Pluszeichen)
und ziehen die Markierung an die gewtinschte Stelle. Der Text wurde kopiert.

Wichtig: Lassen Sie zuerst die linke Maustaste los und dann erst die Taste Strg, denn sonst
wird der Text nur verschoben und nicht kopiert.

Speichern von Dokumenten

Sie wollen den Text auch morgen noch abrufen ? Dann speichern Sie Thr Dokument.
Klicken Sie auf die Schaltflache Office. Es &ffnet sich folgendes Fenster:

M) H9-0&0NE S K W E“; H2-0&05a)° 10RD 2007 doc
_','i/'. Start Einfigen Seiten)| SYmbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen j - Kopie des Dokuments speichern
v | Neu >

Tahoma - 7| &ffnen 7 Offnen

+ F & U - abe x| | Speichen H Speich.
Zwischena.. ™ Sehri E-Mail Hipelmemgnter x
Iml O Schnelldruck jﬂhhmhmwﬂ e
Mdchten Sie das Symbol Speichern in der Symbol- S
leiste fur den Schnellzugriff payat haben, so klicken B wworesmom +

Sie auf den kleinen schwarzen Pfeil rechts neben o s

der Symbolleiste und klicken auf den Befehl Speichern. e
(Meist ist es bereits in dieser Symbolleiste aktiviert.)

Zentrum fir Weiterbildung - Marz 07 — Seite 10
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Uber den Tastaturbefehl Strg + S kénnen Sie natiirlich auch speichern.
Was ist beim Speichern zu beachten?

v Der Dateiname soll eindeutig sein.

v Der Dateiname kann bis zu 255 Zeichen lang sein (besser nicht ©!)

v Erlaubt sind folgende Sonderzeichen: Leertaste, Punkt, Bindestrich, Unterstrich.

v Verboten sind Sonderzeichen wie: Sternchen *, Schragstrich /, Fragezeichen ?, usw.

Sobald Sie auf den Befehl Speichern unter geklickt
haben, offnet sich das Fenster. Wahlen Sie unten Mdc L Ol

einen Dateinamen.aus und Uberlegen sich, wo Sie — | sasigme /™™

diese Datei ablegen mo G ) e

|Q Eigene Dateien |

Eigene usk

3 cbeitsplatz "] Einene videos ExceFUbungen

& Netzwerkumngebung

Mochten Sie die Datei vor Dritten >
sichern? Geben Sie ein Kennwort ein.
Klicken Sie links unten auf den Befehl Extras. =

Datelnane: [seminsrunterlage | ~
DSEP! | Word-Dokumert (*.docx) A

pr |

Fotoprogr HTML-Seminar

Ubungen bungsdateien Excel

Klicken Sie auf den Befehl Allgemeine Optionen
und geben hier ein Kennwort ein. Sie mussen das
Kennwort zweimal eingeben. [ Eres )

Allgemeine Optionen @El Umbenennen

Netzlaufwerk verbinden...

Allgemeine Optionen

Dateiverschlisselungsoptionen Fir dieses Dokument

Kennwort zum Offien: [eesees Speicheroptionen..

Dateifreigabeoptionen Fir dieses Dokument Allgemeine Optionen...

Kenmwort zum Andern: [y esees Weboptionen

[[] schrelbschutz empFehlen

Dokument schitzen. ..

Makrosicherhei:

Passen Sie die Sicherheitsstufe fiir das Offnen von Dateien, die Makrosicherheit. ..
Makraviren enthalten kisnnken, an und geben Sie die Mamen der =

Makroentwickler an, denen Sie wertrausn,

Bilder komprimieren...

K I [ Abbrechen

Zentrum fiir Weiterbildung - Marz 07 — Seite 11
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SchlieBBen einer Datei

Um ein Dokument zu schlieBen, klicken Sie links oben auf das Kreuz. Die Datei wird
geschlossen. Falls Sie mehrere Dateien gedffnet haben, so steht die nachste Datei bereits
parat. Sie kdnnen Dateien auch in der Taskleiste (iber die rechte Maustaste schlieBen.

& Wiederherstellen

—  Minimieren

indj} Einflgen

¥ SchlieBen Alt+F4

T} WORD 2007, doia

Haben Sie Anderungen in Threm Dokument vorgenommen und noch nicht gespeichert,
werden Sie - wenn Sie die Datei schlieBen - gefragt, ob Sie die Anderungen speichern
wollen.

Microsoft Office Word

! E Méchten Sie die Anderungen in "WORD 2007, docx” speichern?

[ Ja ] [ Nein ] [ Abbrechen

Mit Ja wird die Datei gespeichert und geschlossen.

Offnen einer Datei

In der Office-Schaltflache (friiher Datei) kdnnen Sie bereits gespeicherte Dokumente
offnen.

Holen Sie sich das Symbol

N R T Offnen in die Symbolleiste fiir
@ den Schnellzugriff (Klick auf
) e R den kleinen schwarzen Pfeil
- neben dieser SymboNeiste).
ro— 2 ki
/ Offnen
e I M
H ! 4 M
Speichern
5D
= . 6 Al — = =
H Speichern unter . _.-’Qg\-.- = s L] @ RRE=AE y
= Stat  Einfiigen Seiten)| Symbolleiste fiir
J’g'lb S g u gTex‘(richtung v rtleu
&2 Verkndpfung erstellen Q| Orfnen
Textfeld ) . v | Speichern
erstellen €2 Verknipfung aufheben
Text E-Mail

Zentrum fiir Weiterbildung - Marz 07 — Seite 12
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Wiahlen Sie die gewiinschte Datei aus und klicken auf Offnen oder doppelklicken Sie die

Datei. Sie erscheint sofort auf dem Bildschirm.

Suchen in: D Eigene Dateien
o Vertrauenswirdige (ﬂE\gene Bilder
Vorlagen Eigene Datenguellen
5, Zuletzt verwendete | |[*5)Eigene eBooks
Dolumeritz dE\gene HMusik,
@ Deskiop ™ Eigere videos
— | | 2)Excel-Ubungen
‘BElgene Dateien ‘ |ZJFctoprogr
| |=HTML-Seminar
_J Arbeitsplatz I Ubungen

|Z)0bungsdateien Excel
Gr,ﬁ Andere Land o
5 andere L .doc

B ECEL-Inhalte Landratsamt, doc
5| snder1 doc

8] jsnder, doc

@Machen Sie regelmaliige Pausen.doc
M_]Menuvurschlag Fidr eine Tagung,doc
) office-Test doc

£

Dateiname:

%) Metawerkumgebung

Dateityp:

Alle word-Dokumente (*,docx; *.docm; *.dotx; *.dotm; *.doc; *.dot; * htm; *,html; * rtf; *n s

vl @-3 X CiE-

B ouUTLOOK Inhalte Landratsamt. doc
B RoCKETMAN, doc

B serienbrief, doc

5taby . dac

Bt abelle, doc

B test. doc

B bungstext.doc

B verkn.doc

M_]varknupfung.doc

B versicherung. doc

M_]Was hat sich in M5 Excel 2002 gegeniber der Yorga
B yword-Inhalte Landratsamt doc

v

Abbrechen

Drucken einer Datei

Sie mdchten die Datei drucken. Am besten Sie holen sich das Symbol Drucken in die
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff (siche oben). Oder Sie klicken in die Office-

Schaltflache und wahlen den Befehl Dru

FIFD WORD 2007.docx

Dokument in der Vorschau anzeigen und drucken

=

@ Schnelldruck
Das Dokument direkt an den Standarddrucker senden, chne
Anderungen vorzunehmen,

Drucken

Einen Drucker, die Anzahl von Exemplaren und weitere
Druckoptionen vor dem Drucken auswiahlen.

Seitenansicht

=] Py
H Speichery unter  » ﬁ Wor dem Drucken Seiten in der Vorschau anzeigen und dndern.

Drucken 3

Drucken (Strg+F)
5:: Vorbereiten ¥

Im folgenden Fenster kdnnen Sie einstellen:
Alles:

Das gesamte Dokument wird gedruckt.
Aktuelle Seite:

Drucken

Drucker

Marne: -_

Status: im Leerlauf

Typ: Brother HL-1440 series
art: 192.168.111.5
Kammentar:

Seitenbereich

@ alles
) aktuelle Seite

(O Seiten:

Gehen Sie Seitenzahlen undfoder
Seikenbereiche durch Kommas
getrennt ein. Dabei wird ab dem
Anfang des Doluments oder des
Abschnitts gezahlt, Geben Sie 2. B.
1, 3, 5-12 oder pisl, plsz,
pls3-pBs3 ein,

Drucken: | Dokument

Drucken: | Alls Seiten im Bersich

Brother _HL_1440

Exemplare

Anzahl Exemplare: |1

7

| Z0Om

v

Seitsn pro Blatt:

Papierformat skalieren:

[FIES)

v Eigenschaften

[] Ausgabe in Datei
[ Manuell duplex

-

Sortieren

1 Seite A4

Keine Skalierung v

Abbrechen

Es wird die Seite gedruckt, auf der sich der Cursor befindet.

Seiten:

Hier geben Sie an, von welcher Seite bis zu welcher Seite gedruckt werden soll:
Seitenbereiche mit Bindestrich: 3-8. Einzelne zu druckende Seiten mit Strichpunkt: 8;19;34.

Zentrum fiir Weiterbildung - Marz 07 — Seite 13
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Markierung (im Moment nicht aktiv):
Nur der markierte Text wird gedruckt.
Exemplare:

Geben Sie hier die Anzahl ein, wie viele
Exemplare Sie benétigen.

Sortieren:

Es wird sortiert gedruckt, jeweils von
Seite bis Seite ...

Bildschirmdarstellungen in WORD

Ein ganz neues Aussehen prasentiert WORD 2007. Wenn Sie WORD starten, erscheint als
Standarddarstellung das Ihnen bekannte Seitenlayout.
Auf der linken oberen Bildschirmseite sefien Sie (sofern Sie auf das Register Ansicht geklickt

haben) die verschiedenen Bildschir

o d9- oA -

2
—J Start Einflgen

Seiten-| Vollbild- eblayout Gliederung Entwurf

layout |Lesemodus
Cokumentansichten

Sie wollen das Dokument als Vollbild lesen oder korrigieren? Klicken

Seitenlayout

arstellungen.

WORD 2007.docx -

Venweise Sendungen Uberpriifen

V| Lineal |:| Dokumentstruktur

Gitternetzlinien Miniaturansichten

Einblenden/&usblenden

Ansicht

Zoom

Vollbild-

Lesemodus. Sie haben die Datei ganz auf dem Bildschirm, die Multifunktionsleiste und
die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff sind ausgeblendet, also viel Platz zum Lesen

oder Korrigieren.

| 4 Bildschirm 13 von 19 ~

—

| ansientsoptionen ~| X SchlieBen

Rechts oben finden Sie die
Ansichtsoptionen.

Klicken Sie mit der Maus darauf; es
offnet sich ein Fenster mit vielen
Ansichtsmdglichkeiten.

Viele Anwender lassen sich eine
Seite anzeigen.

Bildschirmdarstellungen in WORD

Ein ganz neues Aussehen prasentiert WORD 2007. Wenn Sie WO
erscheint als Standarddarstellung das Ihnen bekannte Seitenlayo
Auf der linken oberen Bildschirmseite sehen Sie (sofern Sie auf da:
Ansicht geklickt haben) die verschi€denen Bildschirmdarstellunge!

Sie wollen das Dokument als Vollbild lesen oder korrigieren? Klicke

Vollbild-Lesemodus. Sie haben die Datei ganz auf dem Bildschirm, | [=

Multifunktionsleiste oder Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.

Anlagen nicht im Vollbildmodus &ffnen
E-Mail-Anlagen und Dokumente von einer Windows SharePaint
Services-Website nicht in der Vollbildansicht affnen.

& TextgroBe vergraBem

Den Text zum Lesen vergraBern, Dadurch wird temporar
geandert, wie viel Text auf eine Seite passt.

Eine Seite anzeigen
Jeweils eine Seite lesen,

3

Zwei Seiten anzeigen
Zwei Seiten gleichzeitig anzeigen,

Gedruckte Seite anzeigen
Seiten so anzeigen wie sie gedruckt werden,

Eingabe zulassen
ﬂ’/ﬂ Eingabe beim Lesen zulassen. Legen Sie diese Option fest,
wenn Sie Dokumente beim Lesen bearbeiten machten
Anderungen nachverfolgen

Anderungen am Dokument nachverfolgen.

= »

Kommentare und Anderungen anzeigen

Markup fur Dokumentuberarbeitung auswahlen. >
&, Urspriingliches/endgiiltiges Dokument anzeigen

=55

B Sie kénnen das endgilltige oder das urspriingliche Dokument,
mit oder ohne Anderungen, anzeigen.

=
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Am linken oberen Rand

! . . i (= & oo~ 2 - (3] | 4 Bildschirm 21 v
befindet sich eine kleine :
4 Recherchieren...
Symbo”e|ste: J;i ;N;iic:se(rht?:;rzr:_esen in einer Reihe von Referenzquellen
> SpeIChern Quickdnfo fiir die Ubersetzung
> Drucken i’ Ubersetzung in QuickInfo anzeigen, wenn die Maus auf 4
den Text bewegt wird.
» Tools = Werkzeuge wie z. B. Texthervorhebungsfarbe O] |
. —> Text beim Lesen hervarheben, Doppelklicken Sie auf die 4
> Mal‘klerSLII L Schaltflache, um den Hervorhebungsmodus zu aktivieren. . . . . .
» Texthervorhebungsfarbe Neuer Kommentar —
Text markieren und einen Kommentar hinzufdgen. . . . .
> Kommentar- Keine Farbe
s Suchen...
}3 Text im Dokumenttext suchen.

Wollen Sie den Vollbild-Lesemodus verlassen, so klicken Sie rechts . . .
- IJjAnsmhtsnptmnen * X Schlieken |

oben auf SchlieBen.

Sie befinden sich wieder im Seitenlayout.

Das Seitenlayout zeigt Ihnen genau die Bildschirmdarstellung, wie das Dokument im

gedruckten Zustand aussieht.

Weblayout

Im Register Ansicht sehen Sie als drittes Symbol Weblayout. Diese Darstellung entspricht
der eines Webbrowsers, d. h. das Dokument wird so angezeigt, wie es als Webseite
aussehen wirde.

Gliederung

Das Dokument wird als Gliederung angezeigt. Wann brauchen Sie die Gliederungsansicht?
Sie arbeiten mit mehreren Gliederungsebenen wie z. B.

A.1. 1. Text Text Text.

Fir lange Dokumentationen, Diplomarbeiten, Klassenarbeiten, und vieles mehr.

. . . . EE; Ho-0o&0=19 )¢ WORD 2007.docx - Microsoft Word
Sle Sehenl dle BIldSChIrm- —gj Gliederung Start Einfgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht
darstellung hat sich verandert. .. .. % eomneansige: 13
ES Offnet Slch dazugehorlge & & o= > :xtfmr:a;arlung PrEegEn Dokument Filialdokumente || Gliederungsansicht

. . . ur erste Zeile anzeigen eduzieren schlieBen
Mu'tlfunkt|0n5|e|5te- Gliederungstools dentrald-:kumem Schlieken
L Das'Seiteqlayout'zeigt']hnen'genau'c_lie'Bi\dschirmdarsteHung,'W\e'das‘
AUCh das ArbeltSblatt Sieht . 11Dokurﬂent im-gedruckten-Zustand-aussieht.q
. . . o 9

anders aus, wie eine Gliederung e Weblayoutq

eben @' @ Im'Meni-Ansicht sehen:Sie-als drittes-Symbol-Weblayout. ‘Diese Darstellung*
entspricht-der-eines ‘Webbrowsers, *d.-h.-das-Dokument wird-so-angezeigt, “wie-
es-als ' Webseite aussehen-wiirde. |

. . T ° 9
H|_er arbeitet man grundsatzlich * Gliederung
mit Formatvorlagen_ ® Das Dokument-wird-als-Gliederung-angezeigt. ‘Wann-brauchen-Sie-die-

Gliederungsansicht?"Sie-arbeiten'mit'mehreren-Gliederungsebenen-wiez.B.1|
e 1. + Arl.TextTextText.¥
® Fiirlange-Dokumentationen, -Diplomarbeiten, ‘Klassenarbeiten, und-vieles
mehr.q

@
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WORD 2007

Entwurf

Diese Darstellung entspricht der Bildschirmdarstellung Normal in den friiheren WORD-
Versionen. In dieser Ansicht kdnnen Sie keine Kopf- und FuBzeilen sehen, auch kénnen Sie
hier keine Formen und Grafiken einfligen. Die Seitenrander sind ausgeblendet.

o
—"/ Start Einfiigen

Seiten- Vollbild- Weblayout Gliederung

layout Lesemodus
Dokumentansichten

E..‘l...z..‘g-.-‘;-.-s-u

EEE

Entwurf9)
Diese-Darstellung-entspricht-der

Seitenlayout

V| Lineal
| 1

Venweise Sendungen Uber|

Dokumen

Gitternetzlinien Miniatura

Entwurf

Einblenden/Ausblenden

Entwurf

Das Dokument als Entwurf
anzeigen, um den Text schnell
bearbeiten zu konnen,

Bestimmte Elemente des
Dokuments wie z. B. Kopf- und
FuBzeilen werden in dieser Ansicht

nicht angezeigt. n-de

Versionen. In-dieser-Ansicht-kannen Sie-keine Kopf--und Fubzeilen-

Alle Ansichten kénnen Sie Uibrigens am Bildschirmrand rechts unten anklicken.

 »

'"EEEEE

L100% O U

Daneben kdnnen Sie die Bildschirmdarstellung (Zoom) tber den Schieber vergroBern oder
verkleinern, z. B. vergrdBern auf 150 Prozent oder verkleinern auf 85 %, usw.

Seitenansicht

Die Seitenansicht finden Sie in der Office-Schaltflache unter Drucken-Seitenansicht oder
Sie wahlen sich das Symbol in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff (iber den kleinen

schwarzen Pfeil auf der rechten Seite.

Dokument in der Vorschau anzeigen und drucken

H'J’;PJ

%  Schnelldruck

Das Dokument direkt an den Standarddrucker senden, ohne
Anderungen vorzunehmen.

Neu
Drucken

Einen Drucker, die Anzahl von Exemplaren und weitere
Druckoptionen vor dem Drucken auswahlen.

q
|
Speichern

Seitenansicht

Speichern unter  » ‘-; Vor dem Drucken Seiten in der Vorschau anzeigen und dndern.

[L=]

rucken »

Zwischena., ™ Schri

ol

Pz

) d92-v&0Ea H
i) o By
_/ Start Einfiigen Seiten Symbolleiste fiirfden Schnellzugriff anpassen
J Tahoma =
Einflgen f F & U ~ ahe x

E-Mail
Schnelldru

Seitenansicht

Haben Sie in die Seitenansicht gewechselt, stehen Ihnen auch hier wieder viele Funktionen
zur Verfuigung. Von hier aus kdnnen Sie Ihr Dokument ins Querformat setzen, die
Seitenrander korrigieren, tUber Zoom die %-Anzeige verandern, usw.
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Mit dem Befehl Druckvorschau {Ba)\d 2~ 6 &0 ER)-

WORD 2007.docx (Seitenansicht) - Microsoft Word

SChIieBen Verlassen Sie die — Seitenansicht

- - . R — ;ﬁ Y 5 ‘:3 Y1 ) Eine Seite
Seitenansicht und befinden sich (o= e S =

Drucken Optionen | Seiten- |Orientierung| Grage Zoom 100%

wieder im Seitenlayout.

Drucken Seil

»

V| Lineal einblend La
i _§ Nachste Seite

| Lupe -

Druckvarsch

=] Seitenbreite | £ Um eine Seite verkleinern =4 LOrer GEFSeRe schlieten

Vorschau

Zoom
j Hachformat
E = 120 \E\ PE0or4n 1B 181 M0 1f21 1l 1Al I8

m —| Querformat

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Die Ihnen gut bekannten Symbolleisten gibt N LT - DY

es in WORD 2007 nicht mehr. Die meisten I ctart | Entigen | seten
Befehle und Symbole finden Sie jetzt in den FL A anom .
Multifunktionsleisten der jeweiligen nidoen (B & 0 < sbe x
Registerkarten. Mochten Sie jedoch das eine Zwisthena.. schi
oder andere Symbol in der Symbolleiste fiir EERY
den Schnellzugriff zur Verfligung haben, so
klicken Sie in dieser Symbolleiste auf den
rechten kleinen Pfeil nach unten und wahlen

den Befehl Weitere Befehle.

wasn

07

Word-Optionen

Es Offnet Slch folgendes Haufig verwendet ﬁ symballeiste fir den Schnellzugriff und Tastenkombinationen anpassen.

Anzeigen
Fenster: JRT—
. Dok tprufy
crumentpriung Haufig verwendete Befehle v
Speichern
Erweitert <Trennzeichen> ~
&k Ablehnen und weiter
Addns 9 Alle anzeigen
12 Anderungen nachverfal...
Vertrauensstellungscenter ¥} Annehmen und weiter
Ressourcen =1 E-Mail

Formatvorlage i
A4 Formatvorlagen..,

Auf der linken Seite klicken Sie das o ——

gewunschte Symbol an und Gber den T o e
Befehl Hinzufiigen (in der Mitte der — 3 el

beiden Fenster) wird es sofort in der D rea——__
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff & Cretans

A schriftart.,

ubernommen. 0 e emnnten i

NC
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
v | Meu
v | Offnen
v | Speichern
E-Mail
schnelldruck
v | Seitenansicht
Rechtschreibung und Grammatik
v | Rickgingig
v | Wiederholen
Tabelle zeichnen
Weitere Befehle...
Symbolleiste fur den Schnellzugrift 0
anpassen:
[t voumere sarowe 3
I Speichern
¥} Rickgangig »
W Wiederholen
450 Drucken
3 Neu
5 Offnen
|4, Seitenansicht

5 FuBzeile bearbeiten
inzufagen > >
[& Grafik aus Datei einfgen mhe

Fertlg . [ symboliziste fiir den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Tatenkomsinationen

Abbrechen
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Riickgangig / Wiederholen

Das Symbol Riickgangig ist wohl der wichtigste Befehl in allen Office-Programmen. Dieses
Symt}ol finden Sie oben in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.

) 9~ = IR A
:ﬂ_/'
Was heiBt Riickgangig? Der letzte Arbeitsschritt wird/,u; do&0@BR)-
Wleder rUCkganglg gemaCht. KIleen S|e auf den Eingabe "Sie kdnnen auch weiter zurdckliegende Arbeitssc.
Listenpfe” rechts daneben, ('jffnet SiCh eine Liste der Eingabe "Klicken Sie auf den Listenpfeil rechts daneben, &f...

Eingabe " °

zuletzt durchgefiihrten Aktionen. Sie kdnnen auch
weiter zuriickliegende Arbeitsschritte rlickgangig machen.

Eingabe "Was heit Rickgangig? Der letzte Arbeitsschritt ..
Einflgen
Fett

Das Symbol Wiederholen steht rechts neben dem Symbol Riickgangig. =} ) T
Dieser Befehl dient nicht nur, einen Fehler wiederherzustellen. Er wird 1
genutzt, um gleichartige Aufgaben, die 6fter im Text vorkommen, schneller

auszufiihren.

Kontextmeni

Das Kontextmen erreichen Sie immer mit der rechten Maustaste. Wichtig ist, dass Sie mit
der rechten Maustaste genau dorthin klicken, wo Sie etwas verandern wollen. Méchten Sie
kopieren, so klicken Sie ganz kurz mit der rechten Maustaste in die Markierung und es
offnet sich folgendes Fenster:

Die rechte Maustaste ist ein "Spritsparer”. Warum?
Sie markieren den Text und klicken sofort mit der rechten Maustaste in die Markierung.

Sie sparen sich, mit der Maus auf das Kopiersymbol in der derechtent y | ausschneiden
Multifunktionsleiste zu fahren ... und wieder zurlick ... ?;nggsii 22 Kgpieren

q [ Einfigen
Beim Einfiigen des Textes ist es genauso. Sie klicken 1 A | Schiftart..
dorthin, wo der kopierte Text eingefiigt werden soll ! o b
kurz mit der rechten Maustaste und wahlen den Befehl 1 = |
Einfiigen. Fertig. ﬁ N re—

% A Machschlagen...

1] Synonyme
Bleiben Sie versehentlich zv /ange auf der rechten Maus- ) Opersetzen

taste, erscheint ein véllig anderes Fenster:
istein-"Spritsparer”. Warum?{
XEUNGC £15  Hierhin verschieben

In diesem Fenster haben Sie auch die Moglichkeit, den =i, e kopreren
Test zu verschieben und zu kopieren, usw. ufahr
i'gena @, Hyperlink hier erstellen
thW? Abbrechen
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Formatieren
Formatieren heiBt: Textgestaltung. In WORD gibt es zwei verschiedene Formatierungsarten:

v’ Zeichenformatierung
v Absatzformatierung.

Was heiBt Zeichenformatierung?

Unter Zeichenformatierung versteht man z. B. SchriftgréBe, Schriftart, Schriftfarbe,
Fettschrift, Kursivschrift, Unterstrichen, usw. Jedes markierte Zeichen erhalt diese
Formatierung.

Was heiBBt Absatzformatierung?

Unter Absatzformatierung versteht man z. B. Linksbiindig, Rechtsbiindig, Blocksatz,
Absatzeinriickungen, Rahmen, Nummerierung, usw. Es wird immer der gesamte Absatz
verandert.

Und wie kénnen Sie sich den Unterschied zwischen Zeichen- und Absatzformatierung

merken?

Eine Eselsbriicke: Wenn sich jedes einzelne Zeichen verandert, so haben Sie es mit der
Zeichenformatierung zu tun.
Wenn sich der ganze Absatz verandert, so haben Sie es mit der
Absatzformatierung zu tun.

Diesen Unterschied sollten Sie verinnerlichen, denn es gibt zwei Tastaturbefehle, die die
Zeichen- und Absatzformatierung entfernen (wird spater erklart).

Zeichenformatierung

Prioritat bei der Zeichenformatierung:

Mdchten Sie ein Wort formatieren, so reicht es, wenn der Cursor in diesem Wort blinkt. Sind
es mehrere Woérter, die formatiert werden sollen, so miissen Sie diese markieren.

Auf der ersten Registerkarte Start finden Sie die wichtigsten Symbole fir die
Zeichenformatierung.

Slarl Einfdyen

_] ) Tahoma

Einfagen ‘; F & U ~abe x, x Aa~ P

Seilenlayuul

3 s

a
ac Er

~ig-||E S

A
74| M| | aapbcene | AaDbcene AaBb( AaDb( AaDbce - %

|| D - Tstandarg | T Keln Lee... Uperl Uperschrif.,  Uperschrir,, — Formatverlagen
@ndern - W M

Zwischena.., Schriftart F} Absatz (F] Formatvorlagen {F] Be:

™l e ee——

Schriftart I}

!0 L 1 Schriftart (Strg+D)
[ESNENNNNND)  Das Dialogfeld ‘Schriftart’

Arbeiten Sie lieber mit dem Fenster
Schriftart, so klicken Sie auf den kleine Undwiet| [ | smieigen
Pfeil rechts im Feld Schriftart. pswits 1
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Es offnet sich folgendes Fenster:

Hier kdnnen Sie in aller Ruhe eine —
. . . . . Schriftart ich b d
Schriftart auswahlen, die SchriftgréBe, Zechenetstan
SCh rlftfa rbe’ Uusw. Schriftark: Schriftschnitt: Grofie:
Tahoma Standard 11

Unterstreichung: Unkerstreichung: e ) ; =

Sie haben die Wahl! {ahne) F— ple B sy L
ohne) Ea b 12
Mur Warker Schriftfarbe: Unterstreichung:
- | Autornatisch | | {ohne) w

| Effekte
________________ | [ purchgestrichen [ schattiert [ kapitalchen
________________ [] poppelt durchaestrichen [ Urriss [ Grofbuchstaben
______ v [ Hochgestelt [ Relief [ awsgeblendst
[ Tiefgestelt [ aravur
Worschau
. . . . Tahoma

Haben Sie sich vorher eine Linie

a USgeSUCht, SO kon nen Sle reChtS da neben Die TrueType-Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet,

die Farbe fiir die Unterstreichung auswahlen.

................ 3 Automatisch [V

W 2utomatisch
Designfarben
H EEENE

Standardfarben
L1} EEEEE

Weitere Farben...

Effekte:
Durchgestrichen und Doppelt durchgestrichen (muss nicht erldutert werden).

Hochgestellt/Tiefgestelit:

Sie mdchten m2 oder m3 schreiben? Sie haben hier zwei Mdglichkeiten. Die schnellste
Mdglichkeit geht Uber die Tastatur. Halten Sie die Taste Alt Gr gedriickt und drlicken die
Taste mit der Ziffer 2 auf der Tastatur (nicht auf dem Nummernblock), oder die Taste mit
der Ziffer 3.

Sie wollen eine hochgestellte Sieben? Dann markieren Sie die Ziffer 7, klicken auf Schriftart
und wahlen Hochgestelit.

Dasselbe qilt fir Tiefgestellt.

In der Mitte der Effekte haben Sie verschiedene Mdglichkeiten, den Text besonders
hervorzuheben.

Text Text e IIEXG
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Kapitdlchen: KAPITALCHEN:

Nein, mit Geld hat das nichts zu tun, ©!

Markieren Sie den Text und wahlen Kapitalchen. Ihr Text wird in GroBbuchstaben
verwandelt, der erste Buchstabe ist etwas groBer dargestellt. Diese Formatierung gilt nur fir
Substantive (Hauptworter), die anderen Worter werden nur als GroBbuchstaben formatiert.

GroBBbuchstaben:

Der markierte Text wird in GroBbuchstaben dargestellt.

Ausgeblendet:

Der markierte Text wird ausgeblendet, d. h. der Text ist sichtbar auf dem Bildschirm, wird
aber nicht gedruckt.

Neu in WORD 2007 ist die kleine Schnellformatierungsleiste, Tahm;a -[6 -|A &
die Sie — sobald Sie Text markiert haben — schwebend tber Fle=w- A==
dem Text erkennen. Fahren Sie mit der Maus darauf, ]
wird diese Formatierungsleiste aktiv und Sie kdnnen aus Absatﬂormat'erung
den verschiedenen Angeboten wahlen.

Absatzformatierung

Sie méchten die Uberschrift in die Mitte setzen? Oder einen Rahmen? Blocksatz oder
Rechtsbilindig? Tabulator, Nummerierung und Aufzéhlungszeichen? Das alles und noch viel
mehr gehort zur Absatzformatierung.

Wichtig: Es wird immer der gesamte Absatz formatiert und nicht mehr das einzelne Zeichen
(im Gegensatz zur Zeichenformatierung).

Im Register Start finden Sie nach der Schriftart =

den Block Absatz in der Multifunktionsleiste. ====|i{z|&- -

Wenn das noch nicht reicht, klicken Sie den kleinen rechten Pfeil an, und es 6ffnet sich das
Fenster Absatz.

Absatz 3]
Ausrichtu ng . Einzlige und Abstande | Zeilen- und Seitenumbruch
Hier finden Sie Absatzformate Links-Zentriert- ——— "~
Rechts-Blocksatz. Siederungssbans: | Tedidrper
Einzug:
Mochten Sie einen Absatz 3 cm nach rechts s tor Wl sodobmi Um
einrticken, so klicken Sie beim Feld Links auf den — [ EETE (omme) 5 E
kleinen oberen Pfeil. o
Dasselbe gilt fiir den rechten Einzug. ot T T T
Sondere_lnzug,: . Sondereinzug;: Uni: TR opt [ Einfach ~, &2
Erste Ze“e: S|e rucken _ [ Keinen Abstand zmischen Absatzen gleicher Formatisrung sinfigen
nur die erste Zeile des k x e
Absatzes ein.
Hangend: ——» [hangend - P
Die erste Zeile bleibt links-
blindig, ab der zweiten Zeile wird eingertickt. (i)  [Eematn] [ oc ] (A
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Erstzeileneinzug:

Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text
Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text
Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text.

Hangender Einzug:

Achtung: Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text
Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text
Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text
Text Text.

Abstand lorund Nach bezieht sich auf den Abstand zwischen den Absatzen.

Zeilenabstand:
Hier wahlen Sie den Zeilenabstand.

Zeilenabstand: Vor:

4

Eirfach |
Einfach :
1,5 Zeilen

Dappelt
Mindestens
Genau
rMehrfach

Absatzeinriickungen

Schneller als liber das Fenster Absatz kénnen Sie die Einzlige
festlegen und zwar Uber das Lineal. O EEENK

Mdchten Sie den Absatz um 3 cm nach rechts einriicken, so halten
Sie das untere Rechteck mit links gedriickter Maustaste fest und ziehen es nach rechts
(beide dariber liegenden Dreiecke laufen mit).

Erstzeileneinzug:

Nur die erste Zeile des Absatzes soll eingertickt werden. Halten Sie das obere Dreieck mit
links gedrickter Maustaste fest und verschieben es nach rechts (Beispiel siehe oben).
Hangender Einzug:

Ab der zweiten Zeile soll eingertickt werden; Sie halten das untere Dreieck mit links
gedriickter Maustaste fest (das untere Rechteck lauft mit, das obere Dreieck bleibt
unverandert an seinem Platz stehen) und ziehen es an die gewlinschte Stelle. Die erste Zeile
bleibt linksblindig, der Rest wird eingeriickt (Beispiel sieche oben).

Rahmen

Mbchten Sie Uberschriften und Absétze umranden, so haben Sie auch hier wieder mehrere
Maglichkeiten.
Beachten Sie, dass es sich bei Rahmen um Zeichen- und Absatzformatierung handeln
kann. Denn ruck zuck haben Sie einen Rahmen im Rahmen gezaubert!?!

Im Folgenden wird Ihnen alles klar!, ©!
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Einfache Rahmenlinien erhalten Siew,
Start und dem Symbol Rahmen.

Rahmenlinie unten

Rahmenlinie gben

Rahmenlinie links

In diesem Fenster wahlen Sie aus einfachen Rahmenlinien
ohne Farbe.

Mdchten Sie jedoch eine hiibsche Rahmenlinie und Farbe,
so klicken Sie ganz unten auf den Befehl Rahmen und
Schattierung.

(Wenn Sie die Registerkarte Seitenlayout anklicken und af
den Befehl Seitenrander klicken, so befinden Sie sich auch
im Fenster Rahmen und Schattierung.)

Rahmenlinie rechts
- Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien
Bahmenlinien auBen
= Rahmenlinien innen

Innere horizontale Rahmenlinie

Innere vertikale Rahmenlinie

[

7= Horizontale Linie

j Tabelle zeichnen
Es offnet sich folgendes Dialogfenster: i Gittemetzlinien anzeigen
" J Rahmen und Schattierung...
Rahmen und Schattierung E]E] Rahmen und Schattierung E]E]
Rahmen | Seitenrand | Schattierung Rahmen | Seitenrand | Schattierung
Einstellung: Formatvarlage: Yorschau Einstellung: Farmatvorlage: Varschau
EI Pl Diagramm oder Schaltflachen ———— Diagrarnm oder Schaltflachen
Ohne Kicken, umn Rahrmen Ohne Klicken, urn Rahmen
hinzuzufigen . hinzuzufigen
D Kontur | | —mmmmmmmmmmmmeeeee- D Kontur
,,,,,,,,,,,,, —
B seaer | | starer | [—=]
v v
D Drei-D Farbe: D DreiD Farbe:
Automatisch v Automatisch e
§ Anpassen | Drefke: % Arpassen | Drefe
e " -
pt w . Ipt e v .
Ubernehmmen For; Uberpehmen Flr:
Absatz A Absatz Iv-
Text

Horizontale Linie. .. Abbrechen Hotizontale Linie. .. Abbrechen

Oben im Bild ist das Register Rahmen gedffnet. Die Standardeinstellung ist Ohne. Méchten
Sie einen Rahmen setzen, so klicken Sie in das Feld Kontur.

Schattiert bedeutet: der Rahmen wird schattiert (und nicht der Hintergrund!).

Drei-D: Ergénzt den Rahmen mit einen definierten 3D-Rahmenformat.

Anpassen: Die Rahmenart und Rahmenfarbe kénnen flir jede Rahmenseite anders
bestimmt werden.

Wahlen Sie in der Mitte eine Linienart aus und wenn Sie mdchten — eine andere Farbe. Auf
der rechten Seite in der Vorschau sehen Sie, wie der Rahmen nachher auf dem Arbeitsblatt
aussieht.

Achten Sie darauf, dass hier in der Vorschau kein Text zu sehen ist, sondern nur die
Absatzansicht.

Unten rechts haben Sie namlich die Auswahl zwischen einem Rahmen als Absatzformat
und einem Rahmen als Zeichenformat.

Jetzt werden Sie fragen: Und wo bitte ist der Unterschied?

3 Der Rahmen als Absatzformatierung ;
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Wenn Sie einen Rahmen als Absatzformatierung wahlen, so wird der Rahmen genauso groB
wie die Zeile lang ist, also von 0 cm bis 16 cm.
Aber das wichtigste Merkmal: die Absatzmarke befindet sich im Rahmen!

i

E Der-Rahmen-als-Absatzformatierung]

Und wo ist der Vorteil dieses Rahmens, den ich anschlieBend miihselig verkleinern muss??

Sie kénnen einen Rahmen, den Sie als Absatzformat eingefligt haben, beliebig verkleinern
(an der linken/rechten/oberen/unteren Kante), also geeignet fiir Uberschriften.

Und so ist er doch druckreif, oder?

-|-1-|-2-|-3-u-g-u-s-u-s-u-?-u-s---a---m-|-11---5---13-|-14-|-1s---
T

E Der-Rahmen-als-Abshtzformatierungf] E

"

Im Zeilenlineal verkleinern Sie den Rahmen. Klicken Sie in das untere Rechteck (beide
Dreiecke laufen mit) und ziehen — wie hier in unserem Beispiel — 4 cm nach rechts.
Genau dasselbe machen Sie mit dem rechten Dreieck. Sie ziehen das rechte Dreieck um
4 cm nach links. Fertig.

Also: der Rahmen als Absatzformatierung kann beliebig vergréBert und verkleinert werden.
Anders der Rahmen als Zeichenformatierung.

IDer Rahmen als Zeichenformatierung|

Rahmen und Schattierung

Rahmen | Seiterrand | Schattierung

Markleren Sle den zUu umrahmenden Einstellung: Formatvorlage: Warschau

symbol auf den Befehl Rahmen und D . T -
Schattierung. Wahlen Sie sich eine e R
Linienart aus, eine Farbe und klicken E [—]
rechts unten im Feld Ubernehmen fiir:

auf Text. D

Sehen Sie den Unterschied zum Automatisch (v

Crei-0 Farbe:

Breite:
Absatzformat? = assen

1 pt

Sobald Sie auf Text klicken, kénnen 5| Ubetostmen fur
Sie den Text in der Vorschau sehen.

_____________ -~ Diagramm oder Schaltflachen

Text und klicken (iber das Rahmen- Ohre Klicken, um Rahmen

schattiert [E— Der Rahmen
w

RIx

Beim Absatzformat sehen Sie keinen

Text, sondern nur Linien. o] [ bbrechen
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Und:

Die Absatzmarke befindet sich nicht im Rahmen!

Eer'Rahmen'als'Zeichenfurmatierungjﬂ]

Dieser Rahmen legt sich genau um den markierten Text. Er kann nicht vergroBert oder

verkleinert werden. Natirlich kdnnen Sie die Linienarten- und farben andern.

Der Vorteil dieses Rahmens besteht darin, dass Sie im Absatz ein oder mehrere Worter

markieren und umranden kdnnen.

Sie wollen einen Rahmen um Ihr Arbeitsblatt?
Klicken Sie im Register Start auf den kleinen Pfeil rec
den Befehl Rahmen und Schattierung und klicken

Seitenrand.

Unten in der Mitte im Feld Effekte konnen
Sie sich austoben. Zahlreiche Angebote an
Seitenrandern verschénern

Ihr Dokument!

Sie wollen nur auf der ersten Seite
einen Seitenrand? Koénnen Sie haben ...
Klicken Sie rechts unter dem Befehl
Ubernehmen fiir: auf:

Diesen Abschnitt — Nur erste Seite.

Die dritte Registerkarte Schattierung bietet

Ihnen die Mdglichkeit, Schattierungen im
Rahmen vorzunehmen.

Achten Sie darauf, ob Sie einen Rahmen im

Absatzformat oder Zeichenformat erstellt

haben und wahlen auch hier Absatz oder
Text.

Ubernehmen Fr:

Texk |v-

Effekte:
{ohne)
k2

/

Rahmen unt schattierung
Rahmen | Seitenrand | Schattierung

Einstellung: Farmatyorlage:

Aukomatisch

g Anpassen GEicE

1%pt

~
Ohne
| e
D Schattiert ————————————
v
D Drei-D Farbe:

v

Homaeale Linie. .

A

Warschau
Diagramm oder schaltflachen
Klicken, um Rahmen
hinzuzufiigen
Ubernehmen fiir:
Gesamtes Dokument v

(bernehrmen Fir:

Diesen Abschnitt

Diesen Abschnitt - Nur erste Seite
Diesen Abschnitt - Alle auBer 1. Seite

Rahmen | Seitenrand | Schattierung

Fiillung
Keine Farbe [

Designfarben
H EEENNE

| I I I IBIaur Akzent 1, heller 60%

Standardfarben
] EEEER

Keine Farbe

Weitere Farben...

Horizontale Linie, .

[2]]

‘forschau

Ubernehmen Fir:

Absatz v
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Ein Beispiel, was viele von Ihnen bestimmt kennen:
Der Rahmen wurde als Zeichenformatierung gesetzt, die Schattierung als Absatzformat; d.h.
die Schattierung fangt bei 0 cm an und endet bei 16 cm.

So soll es eben nicht aussehen!

Der Rahmen als Zeichenformatierung.|

Also, Rahmen und Schattierung als Zeichenformatierung wahlen!

So ist es richtig:

Der Rahmen als Zeichenformatierung.)

Verwirrt?? © ...

Pinsel

Mit dem Pinsel Ubertragen Sie samtliche Formatierungsarten. Sie finden den Pinsel im
Register Start. Eine zweite Mdglichkeit erhalten Sie, wenn Sie Text markiert haben: es
erscheint die schwebende Schnellformatierungsleiste, auch hier kénnen Sie mit dem Pinsel
arbeiten.

=y >

— Start Tahoma = 16 = A A7 {9.1' 7
% (Fle =¥-A-&E=i=-
23 Pinselq
J

Wie funktioniert's und wo ist fir Sie der Vorteil?

Markieren Sie z.B. die Uberschrift und formatieren sie Fett, SchriftgrélBe 20 und Schriftfarbe
blau. Weil Sie diese Formatierung auf mehrere Uberschriften iibertragen wollen, arbeiten Sie
mit dem Pinsel. Der Pinsel kopiert und Gbertragt nur Formatierungen, keinen Text.

Lassen Sie den Text markiert und klicken einmal auf den Pinsel. An der Maus hangt der
Pinsel.

Einfachklick bedeutet: Sie Ubertragen die Formatierung nur einmal.

Nachdem Sie die Formatierung libertragen haben, verschwindet der Pinsel automatisch.

Wollen Sie die Formatierung ofter als einmal tibertragen, so doppelklicken Sie auf den
Pinsel. An der Maus héngt der Pinsel und Sie kénnen so viele Uberschriften und anderen
Text Uberpinseln. Wenn Sie den Pinsel nicht mehr brauchen, so klicken Sie einmal auf den
Pinsel und er verschwindet.

Eine nltzliche und schnelle Arbeitsweise!
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Formatvorlagen

So ahnlich wie der Pinsel funktionieren auch die Formatvorlagen.

Der Unterschied zwischen dem Pinsel und einer Formatvorlage: Der Befehl Pinsel ist eine
momentane Angelegenheit, die Formatvorlage kénnen Sie speichern und so oft einsetzen, so
oft Sie wollen.

Noch ein Riesenvorteil:

Angenommen, Sie arbeiten an einem langen Dokument und haben verschiedene
Formatvorlagen eingesetzt. Jetzt gefallt Ihnen eine bereits im Text vorhandene
Formatvorlage nicht mehr. Ganz einfach: Sie andern die Formatvorlage und alle anderen
Formatvorlagen, die denselben Namen tragen, werden von WORD erkannt und sofort
geandert.

Eine Formatvorlage ist eine bestimmte Musterformatierung fiir Uberschriften, Absétze, usw.
In WORD 2007 steht Ihnen eine groBe Palette an Formatvorlagen zur Verfligung.

Im Register Start in der Multifunktionsleiste finden Sie die Formatvorlagen, die
Schnellformatvorlagen. Sie brauchen sie nur zu beniitzen.

AaBbCcD ‘ AaBbCeDc ‘ AaBb( AaBbC %
T standard | T Kein Lee.., Uberl Uberschrif... Uberschrif... FGFI'_I}EEVG”EQEH
i dndern =
?e eFrkenntin sichon am N_a?:zn - AaB U PR _ &
erb_or{na or age’ Was sic aninter Titel Untertitel  Schwache... Hervorhe.. Intensive..
veroirgt.
g AaBbCcDc AaBbCeD: AABBCCDC AABBCCDL
S_ . ht Ib tF t I Fett Anfdahrun... Intensives.. Schwache... Intensiver...
1€ mocnten seIbst Frormatvoriagen
entwerfen? “;Biff[jf :‘thb“bDf
" . uchtite istenab..,
Klar, konnen Sle. Auswahl als neue Schnellformatvorlage speichern...
i’f', Formatierung laschen
{}L Formatvorlagen Gbernehmen...

Es gibt verschiedene Typen von Formatvorlagen

Zeichen: Fett/Kursiv/Unterstrichen, Schriftart, usw. Das sind Zeichenformatvorlagen. wenn
Sie einzelne Worter durch diese Formatierung hervorheben wollen.

Absatz: Zeilenabstand/Einzlige/Tabulatoren/Rahmen. Kann auch Zeichenformatierungen
speichern.

Verkniipft: Kombination von Zeichen- und Absatzformatvorlagen.
Tabellen-Formatvorlagen: Diese Formatvorlagen enthalten nicht nur
Zeichenformatierung, sondern auch Fillfarben, Rahmen und Textausrichtung in einer Zelle.
Listen-Formatvorlagen: Fir Nummerierung und Aufzéhlungen, Aufzahlungssymbole und
Schriftart.
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Arbeiten mit Formatvorlagen

Am besten ist es, Sie markieren den gewlinschten Text. Danach klicken Sie in das erste
Register Start und rechts im Formatvorlagenblock auf den Pfeil nach unten. Es 6ffnet sich
die Liste mit den Formatvorlagen.

aaBbCeDe | aaBbceDe | AaBb( AaBbC

1 5tandard | T Kein Lee... Uberl Uberschrif... Uberschrif.. —

Formatvorlagen

Sobald Sie die Maus Uber die Formatvorlagen bewegen, kénnen Sie im Dokument bereits
sehen, wie die Formatvorlage Ihren Text verandert. Klicken Sie die gewiinschte
Formatvorlage an.

Wichtig: Formatvorlagen liberschreiben Ihre direkten Formatierungen.
Ganz einfach. Sie markieren den Text, hinterlegen ihn mit einer Grauschattierung, andern die

SchriftgréBe- oder art und klicken mit der rechten Maustaste in die Markierung. Wahlen Sie
den Befehl Auswahl als neue Schnellformatvorlage speichern.

;i Machschlagen...
Synonyme

bl
¥ wegen, kénnen Sie bereits sehen, wie-die-
Ubersetzen

» fdie'gewiinschte ‘Formatvorlage-an. 4

Eormatvorlagen Grauschattierung aktualisieren, um der Auswahl anzupassen

al-

"1‘ Auswahl als neue Schnellformatvorlage speichern...
e Text mit dhnlicher Formatierung markieren
5 TR EmnerGrauschattierung, anderm die”

. . Neue Formatvorlage von Formatierung erstellen @BI
Im nachsten Fenster legen Sie den Namen der -
Formatvorlage fest. Fertig. (rauschattiorungfett]

‘worschau der Absatzformatvorlage:

Sie kénnen immer auf diese Formatvorlage
zugreifen. Im Gegensatz zum Befehl Pinsel, der Formatvoriagel
ist nur eine Momentaufnahme.

[ oK l [ Andern. .. ] [ Abbrechen l

BaBbCcD | sasbcene | aasbcene AaBb(

Sie kénnen auch im Register Start auf den Grauschat | 1 standard | Keinteemn  Ubert
k[emen Pfeil rechts neben den Formatvorlagen AaBbC, AaB
klicken und ganz unten den Befehl Auswahl als neue Ubsrschrif.. Uberschrif..  Titel Untertitel
Schnellformatvorlage speichern. P P T
Schwache... Hervarhe.., Intensive ... Fett
AaBbCcDt ASBECCOC  AABBCCDL
Anfahrun.., Intensives.. Schwache.. Intensiver ..

AABBCCDL AaBbCcDr
Buchtitel T Listenab...
Auswahl als neue Schnellformatvorlage speichern..,

ﬁ_”j‘ Eormatierung l1aschen

4‘1, Formatvarlagen dbernehmen...
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Im nachsten Fenster kdnnen Sie einen Namen fir die
Formatvorlage eingeben.

Heue Formatwvo:lage von Formatierung erstellen @E

Marne:
Rotundfett

Worschau der Absatzformatvorlage:

Formatvorlagel

I K ‘ [ Andern... ] [ Abbrechen

Wahlen Sie den Befehl ganz unten Formatvorlagen iibernehmen und geben den
gewilinschten Namen dafir ein und klicken auf Neu.

Formatyorlage iibernehmen * X
Diese Formatvorlagen stehen Ihnen nur fiir a1 o eI et
robundfett| w

diese Datei zur Verfligung.

Mdchten Sie das andern, so dass Sie auch von I — I
einem neuen Dokument auf die bereits erstellten —
Formatvorlagen zugreifen kénnen, machen
Sie folgendes:

Auktoveryollskandigen Fir Formatvorlagenr

Klicken Sie in der Formatvorlagengruppe rechts auf den kleinen Pfeil. Es 6ffnet sich das
Fenster der Formatvorlagen. Ganz unten links finden Sie ein Symbol Neue Formatvorlage.

Neue Formatvorlage von Formatierung erstellen @El

4

Formatvorlagen

Absatz-standardschriftart

Kein Leerraum Bdzieceliay
Ubert Mame: Formatvorlagel
Uberschrift 1 Formatvorlagentyp: Absatz
Uberschrift 2 Formatvorlage baslert auf: A8 Kein Leerraum e
Titel Formatyorlage Fir folgenden Absatz: T Standard 3
Untertitel

Formatizrung
Schwache Hervorhebung

Tahoma ikt ~| F &£ U Automatisch -

Hervorhebung
Intensive Hervorhebung
Fett

s
(1]
e
(1]

#

E

Anfhrungszeichen

Intensives Anfiihrungszeicher T2

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispicltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Schwacher Verweis

Intensiver Verweis

BE2A000BEsswes BRERE

Buchtitel Beispieltext

Listenabsatz

FuBzeile

Kopfzele Schriftart: (Standard) Tahoma, Einzug: Links: 2,5 cm, Block, Formatvatlage: Schnellformatvorlage, Basierend auf: Kein

Leerraum, Nachste Formatvarlage: Standard
D ‘orschau anzeigen

werknipfte Formatvorlagen de.
o i g ] Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufigen  [] Automatisch aktualisiersn

Optione O hur in diesem Dokument () Meus auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Neue Formatvorlage Abbrechen
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Name:

Vergeben Sie einen aussagekraftigen Formatvorlagennamen.

Formatvorlagentyp:

Zeichen, Absatz, Tabelle oder Liste. Meist sind es Zeichen- oder Absatztypen.

Formatvorlage basiert auf:
Stellen Sie hier ein: keine Formatvorlage.

Wichtig: Klicken Sie den Befehl Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente an;
das heiBt, dass Sie immer auf diese Formatvorlage Zugriff haben, wenn Sie neue Dateien

erstellen.

Sie wollen eine bestehende Formatvorlage dandern?

Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben dem
Formatvorlagenblock. Sie sehen auch Ihre bereits
erstellten Formatvorlagen. Am schnellsten geht es,
wenn Sie mit der rechten Maustaste auf die zu
andernde Formatvorlage klicken und den

Formatvorlagen -
Alle lgschen
Grauschattierung a
rotundfett '3

rotundfett aktualisieren, um der Auswahl anzupassen

Befehl Andern wahlen.

Andern...

Kein Leerraum wiederherstellen...

Aus Schnellformatvarlagen-Katalog entfernen

Im ndchsten Fenster andern Sie die Formatierung und klicken unten auf OK.

Eigenschaften
Mame: grintindFett
Formatvorlagentyp: Absatz L
Formatvotlage basiert auf: T4 Kein Leerraum w

Formatvorlage Fiir folgenden Absatz:

Farmatierung

Tahoma vz ¥ [F| & U |[——

| = = | %= ¥=| &= ;5=
= [I=— v= = | IE IE

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Beispieltext

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Formatvorlage lI6schen

Genauso einfach wie der Befehl Andern einer
Formatvorlage ist der Befehl Loschen. Klicken
Sie an der gewlinschten Formatvorlage rechts
auf den kleinen Pfeil und wahlen den Befehl

Formatvorlagen hd
Alle léschen
I Grauschattierung &

Grauschattierung aktualisieren, um der Auswahl anzupassen
%4 Endemn...

Alle Instanzen von @ markieren

Formatierung von 9 Instanzien) 1aschen

Kein Leerraum wiederherstellen..,

Aus Schnellformatvarlagen-Katalog entfernen

Aus Schnellformatvorlagen-Katalog
entfernen. Im Nu ist die Formatvorlage geldscht.

Ll T T

Auf ein Neues!
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Dokumentdesigns

Design bedeutet flir Ihr Dokument die gesamte Textgestaltung: Schriftfarben, Schriftarten,
Farben und Effekte.

Wichtig: Wenn Sie sich fiir Designs entscheiden, ist Voraussetzung, dass Sie vorher mit
Formatvorlagen gearbeitet haben! Ansonsten kdénnen die Designs nicht umgesetzt
werden.

Wiahlen Sie aus dem Register Seitenlayout Ihr gewiinschtes fepu-u&0SAE) -

Design aus Start Einfiigen Seitenlayout Verwei
' |- g S =
 / Al |:| |~—5 ]j J E

. - /De fgns Seiten- Orientierung GraBe Spalten X.n_

Rechts daneben die thrlftfarben. - _' N N
ntegries
— —AaiAalAaTAaT
__5 i S O = = =15
Integriert A A A A
EONEEEEE Lorisa au W Aa ) a!]

3 .I:":":l.... Graustufe Deimos Galathea Ganymed Haemera
HONNNNEN Ananke Aa 1 Aa 1 Aa i| Aa 1
.D.DD.D. Cronus Hyperion Iapetus Lysithea Metis
EONENENE Dacylos Aa ’] Aa 5‘ Aa 1 Aa 5’7
.I:‘...... Deimas EEmEn . meEEmE .
.DD.DD.. . Modul MNereus Myad Okeanos

Aa Aa Aa Aa
HEONNNEEN canymed =0 = mmmmma | | |mmmee
.D.D.... Haemera Papier Phoebe Rhea Telesta
Auf das Design aus der Vorlage zuriicksetzen
‘Weitere Designs auf Microsoft Office Online...
Darunter finden Sie die Schriftarten. E L e
Aktuelles Design speichern..,
Integriert =
Loy Darunter finden Sie die Effekte.
A Cambria
d calibri
Larissa 2 4 Y
Calibri 1 Integriert
Aa Cambria — —
Larissa Klassisch (\ C —. ’ |
A Avrial —: ﬂ e ﬂ
g Times Mew Roman B Larissa Ananke Cronus Dactylos
Larissa Klassisch 2 ] o |
Arial | -
Aa | il (5 :— , @ (—>‘
Deimos Galathea Ganymed Haemera
&S
Hyperion Iape.tus Lysitﬁea Metis

Was sind Effekte und wozu werden sie eingesetzt?
Sie kdnnen die Darstellung von Formen, Diagrammen und SmartArts verandern.

(Beispiel auf der nachsten Seite.)
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Klicken Sie im Register Einfiigen auf die Gruppe

SmartArt und wahlen die gewiinschte -
Darstellungsart (hier einfache Blockliste). e DEBEPDD @ 2 532 5 E
Diese Objekte k6nnen Sie l-jber die Effekte Tabvelle Grafik  ClipArt Fm:nen SmartArt Diagramm Kupfvzm\e Ful!'zelle Se\te:\zahl Tex
verandern.

¥= Seitenumbruch [+ Querverweis

Kopf- und FuBizeile

Tabellen Ilustrationen

Hyperlinks

Seiten

sarthrt-Grafik auswihlen,

3= Lste — (-

G - I _ HE
£ 2ykus

- [ [ Y

&, Herarchie I

£ pesehno g E

Watrix -1-1-
) [-1= 1] oac HEE Einfache Blockliste
A Fyramide
Hiermit zeigen Sie nicht sequenzele oder
e "] gruppierte Informationstlacke an, Dabei
1 [ — werden der Perizontsle Lnd der vertkale
1 M Bereich zum Anzeigen von Formen
maximiert.

ﬁ cog
i

Sobald Sie mit der Maus Uber die verschiedenen Darstellungen fahren, kénnen Sie bereits
sehen, wie das Objekt nachher ausschaut.

e UnmuSIUy ees spansn — R =
@v] rander~ - - ~ bl Silbentrennung ~ || [ Seitenrander E3 Rechts: 0.am 2 |42 nacn: o pt

|| Seitenhintergrund Absatz

Integriert

¥
— 13-4 15 1B 170§ 1-9- 140 1411 -12-1-13- 1
o )l
Larissa Ananke Cronus Dactylos
Deimas Galathea  Ganymed  Haemera
Hyperion lapetus h Metis

Lysithea

(D] @@ °

| Modul Okeanos

Papier Phocbe Rhea Telesto

sinanderlaufendes Radial

nit zeigen Sie Bezichungen zu einer
ralen Idee in einem Kreis an. Die erste

zelle der Ebene 1 entspricht dem

ralen Kreis. Die Betonung liegt auf den

=benden Kreisen, weniger auf der

ralen Idee. Nicht verwendeter Text wird

-angezeigt, ist aber weiterhin verfiighar,

Neue Designfarben erstellen E|fz|
Designfarben erstellen —— -
Text/Hintergrund - dunkel 1

W sutomatisch : ]

Wenn Sie wollen, kénnen Sie die B \
Designfarben &ndern. Klicken Sie im [EEaans ELNEENEEEEREE

TextjHintergrund -hell 2 |l

Register Seitenlayout links vorne auf die o m
Schaltfliche Designfarben und wihlen S

Akzent 2
Standardfarben

ganz unten den Befehl Neue Designfarben et 3 T EEEEE
erstellen. Andern Sie nach Belieben die Farben. Haent 1 e e

Vergeben Sie einen geeigneten Design-Namen Haent 3
i 1 kzen
und klicken auf Speichern. :wrﬁk

o el

Besuchter Hyperlink

Name: ‘Benuﬂerdeﬁniert 1 |
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Dieses neue Design wird ganz oben unter [ 18
Benutzerdefiniert abgelegt. \;51:1;;:1:; -
Test
Integriert
EOEEEEEE e
.. . . .. . EOC NN Graustufe
Mdchten Sie das Design loschen, so klicken EODEEEEE Ananke
Sie mit der rechten Maustaste auf das EDNEEEEN Cronus
Design Test und wahlen den Befehl Loschen.
o
Benutzerdefiniert -
EORDOEEN et —E\J
Integriert Bearbeiten...
[ [ [ [ [ EEUE LBsED e
BN NEEN Graust Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen
Neue Designfarben erstellen E|E|
Was bedeutet Zuriicksetzen? besgnfarben _—
. . . Text/Hintergrund - dunkel 1
Haben Sie verschiedene Farben in den vorgegebenen et g -l = “’“|
Standarddesigns geandert und mdchten diese TextHintergrund - durkel 2 o e
wieder auf Standard zurlicksetzen, so Texthintergrnd -hel 2 Y
klicken Sie ganz unten auf Zuriicksetzen. Azt 1 —
Akzent 2 Hyperiink
Neue Designschriftarten Azent 3
Genauso funktioniert es mit Nent 4
Designschriftarten. Klicken Sie auf den kleinen Mzt 5
schwarzen Pfeil am Symbol Designschriftarten, Hlzente
Hyperlink
Besuchter Hyperlink
e
| Integriert [ame: |Benutzerdeﬁn\ert1 |
. .
Calibri
Larissa 2
Aa | caioh
klicken ganz unten auf Neue Designschriftarten erstellen.
Andern Sie die Schriftarten fiir die Uberschrift und fiir =

Textkdrper und vergeben einen Namen.

Neue Designschriftarten erstellen

D- Schriftart fiir Uberschriften: Beispiel,

s | [camona ¥| | Jberschrift
Schriftart fiir Textkirper: Textkdrper Textkarper Textkdrper,
‘Cahhn )/[ Textkdrper Textkdrper. H

Name: ‘Benutzerdeﬁniartl B/
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Silbentrennung

Im Register Seitenlayout ist die Silbentrennung setenmpont IR
untergebracht. Die Silbentrennung ist normalerweise N— J — 2
deakthIert. j Ij %EjZeilennummem'

Wenn Sie die automatische Silbentrennung wiinschen,
klicken Sie auf Automatisch, dann trennt WORD 2007
das Wort am Zeilenende, das nicht mehr in diese Zeile

passt.

Verlassen Sie sich nicht immer auf die Automatische

Wasserzeichen

derung GroBe Spalten
- - - |hi:"Silbentrennungv -

Seite einrichten v | Keine
- Automatisch
Manuell

be™ | Silbentrennungsoptionen...

Silbentrennung. WORD 2007 trennt zum Beispiel

Hau-stier, Hau-seck, Urin-stinkt, usw. ...

Also, wenn Sie mit der automatischen Silbentrennung arbeiten, lesen Sie den Text noch
einmal gewissenhaft durch und prifen die Silbentrennung!

Benlitzen Sie die Manuelle Silbentrennung, dann kann eigentlich nichts schieflaufen.
WORD 2007 6ffnet ein Fenster mit einem zu trennenden Wort. Sie bestimmen jetzt, ob und

wo getrennt werden soll.

Mit Ja bestdtigen Sie die von WORD 2007 vorgeschlagene Trennstelle, mit Nein wird das
Wort nicht getrennt, mit dem Befehl Abbrechen verlassen Sie die Silbentrennung.

Manuelle Silbentrennung: Deutsch (Deutschland) - Neue Rechtschreibung @B]

Trennvorschlag

l la l [ Tein ] [ abbrechen ]

Sie wollen nach er-setzen (wie im obigen Beispiel) die Trennung, so klicken Sie mit der Maus
zwischen er und setzen und dann auf die Schaltflache Ja.

— VWasserzeicner
||;.: Silbentrennung = -

Sie sind das Fenster der Silbentrennung in WORD 2000 oder V| Keine
2003 gewohnt? Kann WORD 2007 auch bieten. Klicken Sie auf Automatisch
den Befehl Silbentrennungsoptionen und es 6ffnet sich das Ihnen Manuell

bekannte kleine Fenster:

[Tiautomatische Sibentrennuna:
Wiarter in Grofibuchstaben trennen

Silbentrennzone: 0,75 cr

Aufeinanderfolgende Trennstriche:  [Unbegrenzt

FY
-
~
v

[ Manell. .. ] [ QK l [ Abbrechen

Manuell:
Siehe oben.

\ b~ Silbentrennungsoptionen...

Automatische Silbentrennung:

Der Text wird bereits wahrend der Eingabe getrennt.
Worter in GroBbuchstaben trennen:

Worter, die in GROSSBUCHSTABEN geschrieben sind, werden
getrennt.

Silbentrennzone: Hier stellen Sie ein, ob Sie mehr oder
weniger Worter am Zeilenende trennen wollen;

0,75 cm entspricht 4 Zeichen bei einer 10-Punkt-Schrift.

0,75 cm entspricht 3 Zeichen bei einer 12-Punkt-Schrift.
Aufeinanderfolgende Trennstriche: Hier geben Sie an, in
wie vielen Zeilen untereinander getrennt werden soll.
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Thesaurus

Der Thesaurus ist nicht mit dem Tyrannosaurus verwandt!
Der WORD-Thesaurus ist ein Synonym-Woérterbuch (synonym = bedeutungsgleich,
sinngleich, sinnverwandt), also ein Worterbuch flir ahnliche Begriffe.

Haben Sie einen Text geschrieben, in dem sich dieselben Wérter immer wiederholen, so
kramen Sie im Thesaurus und suchen sich ein anderes passendes heraus.

Im Register Uberpriifen finden Sie ganz links den Befehl Thesaurus. Sobald Sie darauf

Einflgen Seitenlayout WVerweise Sendungen Uberprifen Ansicht (]

ﬂlRecherchieren Er ] ) Laschen -;,29 _i '2':1 Endgiltige Version enthalt Markups © \% }i}AbIehnen b j J |E

=] Markup anzeigen ~ ¥ Zuriick

i% Ubersetzen ;E‘ Komm:r:tar 7 ] Nachstes Element n:&ii?:lgee';' Sprechblasen E Uberarbeitungsfenster = Annehmen ?}Welter Verg\emhen wau IJ"JI”,: e [Zg::ﬂt";::t
mentprifung Kommentare Machverfolgung Anderungen Wergleichen Schitzen
B '1‘"a"l‘"2"‘3"'4“'5"'5"'7‘"s"‘g'"10"‘11"'12‘"13"‘14"'15"'0"‘17'"ls‘ Recherchieren v 3
GG oW G e Ol 2007 GUO T DICter s THCRCHT Sic G | E
den‘Befehl Silbentrennungsoptionenund-es offnetsich-das Thneny Manueh e i
bekanntekleine Fenster:q) b¥ sibentrennungsoptionen.s [y
‘ Thesaurus: Deutsch (Deutschla w é
AutomatischeSilbentrennung:q ::'Jé‘:‘me A e
rirenung) Der Textwird-bereits wahrend-der-Eingabe-getrennt. — -
[ Wter i Guutaben eren WéirterinGroflbuchstabentrennen:q| |
sibentreragone: o7sen s Warter, diein"GROSSBUCHSTABEN geschrieben'sind, werden- = Thesaurus: Deutsch
Befenanderfokgende Trennstriche: [Unbsgrenat 3 getrennt. ] (Deutschland)
Tt | [ [teimn Silbentmpmone:H\er*steHen'S\E'ein,'obSie'mehr'Oder' =} ?;ﬂuﬂ;i';ﬂaﬂdteswm
weniger'WarteramZeilenende-trennen-wollen; )
q 0,75cmeentspricht 4-Zeichen-beieiner 10-Punkt-Schrift. | sinverwandtes Viort
Manuell:q 0,?5'(Em'ggm;igg@b;'B'Zeichen'bei'exper'lZ—Punkt—Schr\_ft.ﬂ _ SY”W"‘
Siehe-oben.q Ayfelnandeﬁolgendg'Trennstrlche:H|er'geben Sieran,in* El ?ﬁ;ﬁf}vemandfschai
wievielenZeilen-untereinander-getrennt-werden soll.q] ’
1] Begriffsverwandtschaft
1 Sinnverwandtschaft
Alnkidnleais

klicken, 6ffnet sich rechts das Fenster Recherchieren, darunter sehen Sie Thesaurus.
Geben Sie das gewlinschte Wort ein und klicken auf den (griinen) Pfeil rechts daneben;
sofort 6ffnet sich unten der Bereich mit den sinnverwandten Wértern.

— Recherchieren v X
Recherchieren v X Suchen nach:
|
SLIdjEn nach: | Thesaurus: Deutsch (Deutschla w |
|SCth | Auffé\ eitere Recherchedienste
- - o - Thesaurus: Deutsch A
(Deutschland) 3
= wundervoll (Adj.)
wundervoll
Suchen Sie sich aus der angezeigten Liste das Wort heraus, N
klicken rechts auf den Pfeil nach e
d i U ansehnlich
unten und wahlen Einfiigen. \bezauhernd i~ iebreizend
. . . .. £} Einfigen attraktiv
Das Wort wird sogleich eingefiigt. = kel
‘-':Edl EO p ieren begehrenswert
g, mMachschlagen ids_d_"t'” ,
et ool
glanzvoll
groBartig
herrlich
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An Synonyme kommen Sie auch Uber die rechte Maustaste.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Wort schdner und es 6ffnet sich folgendes

Fenster:

Fahren Sie mit der Maus auf Synonyme
und suchen sich eines aus der Vorschlags-
liste aus.

Wie bereits vorher erwahnt, ist die rechte
Maustaste der Spritsparer!

Uberzeugt?

Oder gehen Sie lieber den langeren Weg
(siehe oben)??

AutoKorrektur

I (& Einfugen

A Schriftart...

ST Absatz..,

i=  Aufzihlungszeichen »

i=  MNummerierung »

’Q_!.) Hyperlink...

;i Machschlagen...
Synonyme 3
Ubersetzen »

. Formatvorlagen 3
Ein-schi

1

E E_E_]

wundervoller
hibscher
angenehmer

geschmackvoller

Tahoma ~ 11 ~ A" A7 Ay F

ansehnlicher
attraktiver

makelloser

begehrenswerter

& Thesaurus...

Sie schreiben immer anstatt dem Wort wird wrid? Und jedesmal wieder korrigieren?
Nehmen Sie IThre Wortverdreher in das Verzeichnis der AutoKorrektur auf. Wenn Sie das
nachste Mal wieder wrid schreiben, wird das Wort von der AutoKorrektur sofort verbessert.

Sie kommen an der AutoKorrektur sowieso nicht vorbei.

Klicken Sie auf mit einem Rechtsklick auf
ein Wort mit einer roten Wellenlinie mit der
rechten Maustaste.

Auch hier finden Sie die AutoKorrektur.

Wahlen Sie das richtige Wort, es wird sofort
verbessert.

Oder klicken Sie in die AutoKorrektur-
Optionen.

“ang
ortv

Tahoma

L A A A S

desmal-wieder-korrigieren?q|

F|l&|=% - A - #E i = - jtoKorrekturauf. Wenn Sie-

wrld schreiben, wird das Wortvonder-AutoKorrektursofortverbes

Sieg

wird

Ignorieren

Alle ignorieren

Hinzufigen zum Warterbuch
AutoKorrektur 3
Sprache ]
Rechtschreibung...

v
g

Machschlagen...

1

wird

';’ AutoKorrektur-Optionen...

[ Einfagen
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Diese Fenster kommt Ihnen bestimmt wieder bekannt vor:

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) EJE|

AutoFarmat SmartTags
Autokorrekkur Autokorrekkur von Mathematik AutoFormat wahrend der Eingabe

Schaltflachen Fir Autokorrekbur-Optionen anzeigen

Zwei GRofBbuchstaben am Wortanfang korrigieren

[¥]:3eden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen:

Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grofi

‘Wochentage immer grofischreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der FESTSTELLTASTE korrigieren

wiahrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Durch:

N
O] £
i ®
) ™

i 6 v

Automatisch Yorschldge aus dem Worterbuch verwenden

Ok l [ Abbrechen

Zwei GroBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren:
Hat dieser Befehl ein Hakchen, so wird das Wort korrigiert, wenn die beiden ersten
Buchstaben groBgeschrieben sind, z. B. DIe oder ANgelika ...

Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen:

Wichtig ist: Hakchen raus!

Ansonsten wird nach jeder Zeilenschaltung (Absatzmarke) der erste Buchstabe in der
nachsten Zeile GroBgeschrieben. Und das wollen Sie doch nicht, oder?
Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren:
Haben Sie nach der Eingabe des ersten Buchstaben die Hochstelltaste
(das ist die Taste Giber der Umschalttaste)

versehentlich aktiviert, erkennt das

WORD 2007 und korrigiert sofort nach

Driicken der Leertaste.

aNGELIKA
Angelika nach Drlicken der Leertaste wird sofort korrigiert!

Waihrend der Eingabe ersetzen:

Viele Worter, die der WORD-Anwender falsch schreiben kdénnte, sind hier bereits hinterlegt,
wie z. B. das Wort Accessoire (Sie kdnnen dieses Wort in der AutoKorrektur mindestens 4-
mal falsch schreiben); es wird sofort nach Drlicken der Leertaste korrigiert.
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Hier finden Sie auch die Wortverdreher defund dlie, diesre und dieser, und vieles mehr.

Selbstverstandlich kdnnen Sie Ihre
eigenen Wortverdreher und Fehler
durch Ersetzen und Durch eingeben.

Nehmen wir an, Sie schreiben anstatt
dem Wort Scheinwerferimmer
Schweinwerfer. Und Sie Ubersehen
das beim Korrigieren des Briefes?
Peinlich!

Nehmen Sie das Wort in Ihre Auto-
Korrekturliste auf.

Klicken Sie auf die AutoKorrektur-
Optionen und setzen den Cursor

in das Feld unter Ersetzen:

Geben Sie das falsche Wort, also
Schweinwerfer ein.

Klicken Sie in das Feld unter Durch:
und geben das richtige Wort ein:
Scheinwerfer.

AutoKorrektur: Deutsch [Deutschland) EJE|

AukoFormat SmartTags

AutoKorrektur Autokorrektur von Mathemnatik AutoFormat wahrend der Eingabe

Schaltflachen Fr Autokorrekbur-Optionen anzeigen

Wei GRofBbuchstaben am WoOrtanfang korrigieren

Jeden Satz mit einem Groffbuchstaben beginnen

Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grofi

WWochentage immer grofischreiben

Unbeabsichtigtes Yerwenden der FESTSTELLTASTE karrigieren

Ausnahmen, .,

Wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch:

Accesoir Accessoire

Abnachung Abmachung ~
ACCESSOIre

Acksessoir Accessoire

adnere andere

adneren anderen

adneres anderes b

Automatisch Yorschlage aus dem Wirterbuch verwenden

Ok l ’ Abbrechen ]

Unten rechts wahlen Sie den Befehl Hinzufiigen. Fertig.

Sie missen Ihren Namen standig
eingeben?

Ab sofort nicht mehr.

Geben Sie Thren Namen als Kiirzel,

z. B. af(meine Initialen) in das Feld
Ersetzen ein und klicken im Feld
Durch: und geben Ihren vollsténdigen
Namen ein (hier):

Angelika Furtmayr.

Klicken Sie auf Hinzufiigen. Fertig.

Geben Sie im Dokument das Kiirzel
af ein, driicken die Leertaste und
schwuppdiwupp wurde aus af
Angelika Furtmayr.

Praktisch, oder?

Wahrend der Eingabe ersetzen

Erzetzen: Durch:

af Angelika Furtrawr

AutoKorrekiur: Deutsch {Deutschland)

AukoFormat SmarkTags

Aukok arrekiur

Autokorrekbur won Mathematik AutoFaormat wahrenc

Schaltflachen Fir Aukokorrekiur-Optionen anzeigen

EWvei GRoBbuchstaben am Wiortanfang korrigieren

[ Jeden 3atz mit einem Grofbuchstaben beginnen

Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grofi

wiochentage immer grofischreiben

Unbeabsichtigtes Yerwenden der FESTSTELLTASTE korrigieren

Wahrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Durch:

Schweinwerfer | Scheinwerfer

sCon schon
Seckretarin Sekretarin
seinse seines
Sekretatin Sekretarin
seperat separat
serh sehr
S
7 Hinzufiigan
| YV U PRV N SRR JEEY 00 TS0 EV SV By
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Der zweite langere Weg zur AutoKorrektur befindet sich, wenn Sie in die Office-
Schaltflache klicken und den Befehl Word-Optionen wahlen. Im Ordner

— Dokumentpriifung finden Sie rechts die AutoKorrektur-Optionen; Sie landen wieder im
bereits oben angegebenen Fenster.

M\ E2- 0G0 SR &)
)

— Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht
= o Tehoma o A W] [E = - G| T AzBbCcD AaBbCcDc | AaBbCcDc
Einfd o
" fgm Word-Optionen
Zwisd |
Hiufig verwendet ABCI
[l g f Andern Sie, wie Text von Word korrigiert und formatiert
Anzeigen :
: AutoKormrektur-Optionen

Speichern Andern Sie, wie Text von Word bei der Eingabe korrigiert und formatiert wird: AutoKorrektur-Optionen...

Suchen — Ersetzen - Gehezu

Sie fahnden nach einem bestimmten Wort oder Wérter in Threm Dokument? Lassen Sie
WORD 2007 suchen. Meist sucht man nach einem Wort, um es durch ein anderes zu

ersetzen. Und so geht's:

Im ersten Register Start finden Sie ganz rechts in der Gruppe Bearbeiten den Befehl

Suchen.

. . .. . .:ﬁ Suchenq
Klicken Sie auf Suchen und es 6ffnet sich folgendes
Fenster Suchen und Ersetzen. suchen..
Geben Sie das zu suchende Wort ein, wahlen unten = Gehezu..
in der Mitte unter Lesehervorhebung Alles hervor- DEaTLENEn
heben. So werden die gefundenen Worter farblich '|§
markiert.

Suchen und Ersetzen EE|

Hier im rechten Bild wurde das Fenster
vergrdBert, und zwar mit dem Befehl
Erweitert (im Moment nicht zu sehen,
denn er wurde mit dem Befehl Reduzieren
ersetzt.

suchen | Ersetzen | Gehe zu

Suchen nach: WORD 2007

Unten finden Sie Weitere SUChOptionen: Lesehervorhebung vl [Suchenl_n - I lﬂaltersuchan] [ Schliefien
Suchaptionen Alles hervorheben
Suchen: | Gesamt 4 He ebung laschen
In Suchen in Iegen Sie fest, WO gesucht [ Grof-jKleinschreibung beachten SPri;igEeac:ten
Suffix beachten
Werden SO”: [ platzhalter verwenden
Hauptdokument, Kopf- und FuBzeilen oder e e
Textfelder im Hauptdokument.
Suchen

Sonderformat ~

Hauptdokument

Kopf- und FuBzeilen

Textfelder im Hauptdokument
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Suchoptionen

Suchen:

Hier legen Sie die Suchrichtung fest: Nach unten, Nach oben oder
das Gesamtdokument.

GroB- und Kleinschreibung beachten:

Setzen Sie hier Hakchen links, so wird das Wort nur dann gefunden, wenn die GroB- und
Kleinschreibung Ubereinstimmt.

Nur ganzes Wort suchen (standardmagig nicht aktiviert):

WORD 2007 findet das Wort nur dann, wenn es durch Leer- oder Satzzeichen, Tabulatoren,
von anderen Wortern getrennt ist.

Wenn diese Option nicht eingeschaltet ist, findet WORD 2007 auch Woérter, die nicht als
eigenstandiges Wort vorkommen, z. B. Suchbegriff dass wird in Wortern wie sodass erkannt.
Prafix/Suffix beachten:

Es werden alle Textstellen gefunden, an denen der Suchbegriff am Wortanfang oder
Wortende steht.

Suchen: | Gesamk |V-

Sie kénnen auch nach bestimmten Formatkriterien suchen. Klicken
Sie ganz unten auf Format oder rechts daneben auf Sonderformat und geben die
gewiinschte Formatierung ein. . AW

[ Format ~ ] [Sunderformat ']

Zeichen...
Absatz...
Tabstopps...
Sprache...
Positionsrahmen..

Formatvorlage...

Hervarheben

Klicken Sie anschlieBend auf den Befehl Weitersuchen; so werden alle zu suchenden
Textstellen in WORD gefunden. Ist WORD am Ende des Dokuments angekommen, so
werden Sie gefragt, ob der Suchvorgang am Anfang fortgesetzt werden soll. Bestatigen Sie
mit Ja.

Microsoft Office Word

:.?/ Das Ende desfder Objekks/e ‘Dokument’ wurde von Word erreicht, Soll der Suchvorgang am Anfang Fortgesetzt werden?

[ la ] [ Mein ]

Mdchten Sie, dass die gefundenen
Wérter durch andere ersetzt werden, — |
so klicken Sie auf die zweite Registerkarte

Lo | Ersetzen | Geheou

Suchen nach: WORD 2007 v

Ersetzen, geben das Wort ein, das die erstzendhrch [WoRD v
gefundenen Textstellen ersetzen soll
Und Wéhlen Ersetzen Oder A"e Erseiz_en./ [ Ersetzen | [alleerseizen | [ wetersuchen | [ abbrechen

Suchen: |[EEEENI
[ Grofi-Kleinschreibung beachten [] Prafix beachten
[ suffix beachten
[ Platzhalter verwenden
[] &hnl. Schreibweise (Englisch) [ Inkerpunktionszeichen ignarieren
[ alle wortformen suchen (Englisch) [ Leerzeichen ignorieren

Ersetzen

Sonderfora
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Auf der 3. Registerkarte Gehezu haben Sie die Mdglichkeit, in einem langeren Dokument auf
eine bestimmte Seite zu springen. Geben Sie die Seitenzahl ein und klicken auf SchlieBen.

Voila!

Suchen und Ersetzen

Suchen | Ersetzen | Gehezu

Gehe zu Element: Seitenzghfeingeben:
34

Hochformat und Querformat
Wo finden Sie in WORD 2007 das Querformat?

Klicken Sie auf das Register Seitenlayout und wahlen
unter Orientierung den Befehl Querformat.
Fertig.

Seitenrander

Abschnitt

Zeile Geben Sie + und — ein, um sich relativ zur derzeitigen Position z2u bewegen,
Textmarke Beispiel: Mit +4 springen Sie um vier Elemente weiter,

Kornmentar

Fulinote b

Gehe zu ] [ Schliefien

Seitenlayout
= N
Orientierung| GroBe 5

g Hochformat
= Juerfarmat

Im selben Register Seitenlayout bestimmen Sie die Seitenrander.

Die ersten 5 Ausflihrungen sind selbsterklarend;

Seiten- |Orientierung Grafke Spalten

Seitenrand Gespiegelt wird verwendet, wenn rander ~

By T = Umbriiche ~
ENEE

FRE .
§Z_1 Zeilennummern ~

2 + b Silbentrennung

Sie ein Buch schreiben. (L/nks und Rechts wird
durch Innen und AuBen ersetzt.)

Ganz unten finden Sie den Befehl
Benutzerdefinierte Seitenrander.

Dieses Fenster kommt Ihnen ganz bestimmt
bekannt vor (siehe unten.)

I —

L

Letzte benutzerdefinierte Einstellung

Dhen: 2.5 cm Unten: 2 am
Links: 2.5 cm Rechts: 2.5 cm
Mormal

Oben: 2.5 cm Unten: 2m
Links: 2.5 cm Rechts: 2.5 cm
Schmal

Oben: 1,27 cm Unten: 1,27 em
Links: 1,27 cm Rechts: 1,27 am
Mittel

Dhen: 2,54 cm Unten: 2,54 cm
Links: 1,91 cm Rechts: 1,91 cm
Breit

Oben: 2,54 cm Unten: 2,54 cm
Links: 5,08 cm Rechts: 5,08 cm
Gespiegelt

Oben: 2,54 cm Unten: 2,54 cm
Innen: 3,15 cm Auben: 2,54 cm

Benutzerdefinierte Seitenrander...
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Hier finden Sie wie gewohnt auf der ersten
Registerkarte Seitenrander die Einstellungen.

In der Mitte des Fensters konnen Sie von
Hochformat auch auf Querformat einstellen. setenvander 1| Fomet | Layout

Seitentinder

Oben: 2,5 cm = Uniken: 2o =

. - . . Links: z,5cm £ Rechts: 2,5 cm £

Sie mochten in Ihrem Dokument die ersten - o = Bundstegpostions e 3
beiden Seiten im Hochformat und die dritte \| Crertenng
Seite ins Querformat setzen?
Die vierte Seite aber wieder im Hochformat?

Hochformat  Querformat

Seiten

Mehrere Seiten: Standard w

Yorschau

Kein Problem! =

Ubernehmen filr: | Gesamtes Dokument

Markieren Sie den Textbereich, den Sie ins Quer- == [ ot |

format setzen wollen, klicken im Register
Seitenlayout auf Seitenrander und dem Befehl
Benutzerdefinierte Seitenrander, wahlen
Querformat und klicken unten im Feld
Ubernehmen fiir: Markierter Text.

Qrientierung

Hochformat  Querformat

Seiten

Mehrere Seiten: Standard

“orschau

Ubernehmen For: | Gesamtes Dokument | Y

Gesantes Dokurment |
Standard. .. 1

| Markierten Text

Abbrechen

Sie sehen auf der rechten Seite in der Seitenansicht Hochformat-Hochformat-Querformat,
(auf der vierten Seite wieder Hochformat).
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Kopf- und FuBzeile

Was verbirgt sich hinter den Kopf- und FuBzeilen? Klar, sie erscheinen auf allen Seiten Ihres
Dokuments. In Kopf- und FuBzeilen kdnnen Sie alles packen: Text, Felder, Grafiken,
Formatierungen, usw.

Oft legen die WORD-Anwender ihre kompletten Briefkdpfe in die Kopfzeile und in die
FuBzeile Kontoverbindungen, Telefonnummern, Seitenzahlen, uvm.

In WORD 2007 finden Sie im Register Einfiigen viele verschiedene Kopfzeilenmuster, die
Ihnen zur Verfligung gestellt werden.

Einfogen | Seitenlayout  Verweise Sendungen  Uberprafen  Ansicnt
S DB @ 2 oy & 23 488
| — = A Textmarke — — = = ]
Seitenumbruch || Tabelle || Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm Kopfzeile | Fuzeile Seitenzahl || Textfeld Schnellbausteine WordArt Initisle
- B 1) Quenverweis = B e B - < 'y
ten Tabellen’ Ilustrationen Hyperlinks | ‘ [=]
“g‘“‘l“z‘!'z“l“"‘f““l“Hemu;gemm
VOR Jahrlich
q
q [Geben Sie den Titel des Dokuments ein] | [lahr]
1
1 Kacheln
Kopf-rund-FuBzeiley
g
1
1
:11 Kontrast (Gerade Seite)

Wahlen Sie eine davon aus; Sie stehen sofort in der Kopfzeile. Die Multifunktionsleiste
verandert ihr Aussehen und stellt Ihnen alles, was Sie fur die Kopfzeile brauchen, parat.

(On) = - O G NESAa& ) Dokumentl - Microsoft Word Kopf- und FuBzeilentools
)
=S Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwurf
=';| _j *j_ :|5i = jﬁj 4' 5T, worheriger Abs chnitt Erste Seite anders =+ Kopfzeile von ober: 1,25 cm
— — =g —= \—I = [T} Michster Abschnitt Untersch, gerade ungerade Seiten -1+ FuBzeile von unten: 1,25 cm
Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl || Datum und Schnellbausteine Grafik ClipArt Zu Kopfzeile Zu Fubzeile . _ . ) n
- - - Uhirzeit - wechseln wechseln =+ Mit worheriger verkndpfen V| Dokumenttext anzeigen ] Ausrichtungsregisterkarte einfiger
Kopf- und Fubzeile Einfdgen MNavigation Optionen Position
] |-2-|‘1‘|-§‘|-1-|-2‘l‘s‘|-4-|‘5-|-5‘|‘7-|-§_‘|‘3‘\-1U-\-11-|-12‘|‘13-|-14-|‘15-|‘m-\-17-|-13‘

oy [Geben-Sie-den-Dokumenttitel-ein]f

KopFzeils 1

Geben Sie den gewiinschten Text ein und klicken ganz rechts auf das

Symbol Kopf- und FuBzeile schlieBen. |
Schneller geht es, wenn Sie mit der Maus in das Dokument doppel- T Kapf- und
k”Cken. FuP:z:lCI;”s:;eI:Ben

Mdchten Sie den Kopfzeilentext bearbeiten, so doppelklicken Sie wieder
in den Kopfzeilenbereich oder wahlen den Befehl im Symbol Kopfzeile
Kopfzeile bearbeiten oder — wenn Sie die
Kopfzeile entfernen wollen, Kopfzeile
entfernen.

GEBEN SIE DEN TITEL DES DORUMENTS EIN]

j Kopfzeile bearbeiten

J\ Kopfzeile entfernen

Kopfzeile bearbeiten

Zentrum fiir Weiterbildung - Marz 07 — Seite 43



arheriger Abschni rste Seite anders + Kopfzeile von oben: 1,25 ¢m 3
|5 vorh bschnitt Erste Seite and = Kopfzil b 1,25 :
— (55}, Machster Abschnitt Untersch, gerade ungerade Seiten || =} FuBzeile von unten: |1,25¢cm =
K:upf eile Fuﬁ eile Se\tanzahl Datum und SchneHbausteme Grafik Cllp_ Zu Kopfzeile Zu Fulbzeile
- wechseln n ‘=* Mit vorheriger verknipfen || [¥] Dokumenttext anzeigen |5 Ausrichtungsregisterkarte einflgen
Kopf- und Fu [# seitenanfang » JEN Na\ulgah-:un QOptionen Pasition
3 Seitenende N R R R SRR R RN RN TR RS t R R = RS - SIS SRR T S T
3 ds i Y
= - -
2 &  Seitenrinder 3 o
; #] Seitenzahlen b | Einfach = hert, aufden-Sie-immer-
- @7  Seitenzahlen formatieren... Einfache Zahl
o #k  Seitenzahlen gntfernen !
0
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Sie wollen die Kopfzeile als Mustervorlage? Markieren Sie die Kopfzeile und klicken am
Kopfzeilensymbol auf den kleinen Pfeil und wahlen den Befehl Auswahl in

Kopfzeilenkatalog speichern.

Durchscheinend (Gerade)

GESEN SIE DEN TITEL DES DORLMENTS EIN]

Kopfzeile bearbeiten

Kopfzeile entfernen

1| Jn| [

Auswahl im Kopfzeilenkatalog speichern...

Somit haben Sie einen "Kopfzeilen-Textbaustein' gespeichert, auf den Sie immer

zurlckgreifen kdnnen.

Und genauso funktioniert es mit der FuBzeile. T

RIS RNER |

A=

uBzeile| Seitenzahl | Textfeld Schnellbausteine WordArt Initiale

& Signaturzeile
53 Datum und U
"gd Objekt ~

-

Sie kénnen aus der Liste eine auswahlen oder —

selbst einen FuBzeilentext eingeben; oder

einen " FulBzeilen-Textbaustein" kreieren. e
Leer (Drei Spalten)

et nprtar] est

fr—

Wenn Sie ein Datum oder Uhrzeit, Cliparts, Seiten-  apmee

zahlen oder Grafiken einfligen wollen, klicken Sie
auf das gewlinschte Symbol.

o singuoan]

Wi iy Do aun]

|
Alphabet

Seitenzahl und Text unter
doppellinigem Rahmen

Einfache Zahl

Wenn Sie nur eine Seitenzahl eingeben mdchten, ohne in
der Kopf- oder FuBzeile zu arbeiten, so klicken Sie in der
Registerkarte auf die Schaltflache Seitenzahl.

Wahlen Sie ...

Bewegung (Gerade Seite)
Start Ei enlayout Verwgge ndungen Uberprifen Ansicht Entwurf
; .—J.&I
#

5]

H B

Seitenzahl| | Textfeld Schnellbaustein
[#] seitenanfang 3
[&] Seitenende »
[ Seitenrander »
#] Seitenzahlen »
ﬁ; Seitenzahlen formatieren...

ﬁ:.\ Seitenzahlen entfernen
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Tabulatoren

Sie haben zwei Mdglichkeiten, Tabellen zu schreiben: Entweder Sie arbeiten mit
Tabulatoren oder mit einer WORD-Tabelle. Haben Sie mehr als zwei Spalten, so empfiehlt
es sich, eine WORD-Tabelle zu erstellen.

Sie haben in einer Tabulatoren-Tabelle keine Mdglichkeit Spalten zu sortieren oder zu
rechnen.

Wichtig: Tabulatoren sind Absatzformatierungen und das bedeutet, dass alle Tabulatoren,
die Sie setzen, in einer Absatzmarke gespeichert sind. Also Vorsicht.

Tabulatoren setzen:
Sie haben auch hier wieder zwei Mdglichkeiten.

|2+ naBbCeD AaBbceD: | AsBbcc

i Grauschat... T 5tandard | Kein Leerr.

] Fort

Wabhlen Sie im Register Start den kleinen Pfeil
rechts neben dem Block Absatz. Einziige und Absténde | Zefen- und Seitenumbruch
Es 6ffnet sich das Fenster fiir die Absatzformatierung Algemein
. . ustichtung: ilinks &3
und klicken unten links auf den Befehl Tabstopps. s —
Gliederungsebene: | Texthkdrper b
Hier im Fenster geben Sie die Tabulatorenposition —— ==«
ein sowie die Ausrichtung: ;k;t E: - S(:)g St
Links — Zentriert — Rechts — Dezimal — Vertikale Linie. P :
1 Abstand
Vor: 0 pt E: Zeilenabstand: Yon:
Tabstoppposition: < Standardiabil = Nach: 0pt e Einfach i E
3 1,25 em > [[] Keinen Abstand zpischen Abstzen aleicher Formatierung sinfligen
2u léschende Tabstopps:
Worschat
Austichiul
) Links @ t () Rechts
() Dezimal () vertikale Linie
Flillzeichen
& 1 Ohne Oz | ) B e Tabstopps... ] [ Standard... ] [ Ok ] [ Abbrechen
Os___

[ Festlegen ] [ Lischen ] [g\le laschen ]

Fﬁ"zeichen: Ilaubstoppposition: %t:a;;::tabstopps: s
Sie konnen diese Flllzeichen in einem Inhaltsverzeichnis

Zu loschende Tabstopps:

automatisieren.

Oder Uber das Fiillzeichen im Tabulator. Das Fillzeichen
Punkte wurde hier auf Tabulator 10 cm eingestellt (siehe \ “QL“; et Opes

BEISplel Unten). \Q%A ) Yertikale Linie
Fiillzzicher

O Lohne ®j i Oz
Qs
Was SUChe |Ch? ............................................................. Seite [ Festlegen ] [ Lischen ] [&IIB Iéschen ]
Absatzformatierung ........ccccoecveeeiiniiii 14
Zeichenformatierung.......ccoevvvvnieinin e 12
171 1<) 0] =] o I 25
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Ein schnelleres Arbeiten erreichen Sie Uiber das Zeilenlineal. Ganz links haben sich die
Tabulatoren versteckt.

O E =3 = O
f x 1

Linksbuindig Zentriert Rechtsbiindig Dezimaltabulator Vertikale
Linie

Linksbiindig: Text und Zahl am /inken Rand immer blindig.

Zentriert: Unter dem Zentriert-Tabulator wird alles mittig gesetzt.

Rechtsbiindig: Text und Zahl am rechten Rand immer biindig.

Dezimaltabulator: Der Tabulator richtet sich nur nach einem Komma.

Vertikale Linie: Das ist ein eigenstdandiger Tabulator, der eine vertikale Linie nach unten
zieht, wo er gesetzt wurde.

Klicken Sie auf einen Tabulator, so erscheint sofort der nachste Tabulator. Das heiBt: Wenn
Sie einen Tabulator setzen wollen, dann reicht es, wenn Sie ihn oben links sehen.

Sie setzen den Tabulator am unteren blauen Rand in das Zeilenlineal und klicken. Fertig.

I'2'I'1'I'§'I‘1‘\‘q_'\'3'I'4|I'5'I'B'i'?'I'S'I'ﬂ'I'IU'IJII'I‘IZ‘\'13'J='14'I'15'I'a'l'1?'l'18'
| i

Hier wurden verschiedene Tabulatoren gesetzt: Linksbiindig, Zentriert, Vertikale Linie,
Rechtsbiindig und Dezimaltabulator.

Beispiel:
links zentriert rechtsbiindig 75,40
nochmal nochmal nochmal 40,20
links zentriert rechtsbiindig 3,50
dito dito dito 115,30

Wie oben bereits erwahnt, werden die Tabulatoren in der Zeile in der Absatzmarke
gespeichert, in der sich der Cursor befindet.

Tabulator verschieben/loschen

Markieren Sie die gesamte Tabulatorentabelle und halten den Tabulator fest, um ihn nach
rechts oder nach links zu verschieben. Der Tabulator wurde flir die gesamte Spalte
verschoben.

Wollen Sie einen Tabulator lI6schen, so halten Sie ihn mit der linken Maustaste gedriickt und
ziehen ihn aus dem Zeilenlineal heraus. Er ist geléscht.
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Text in Tabelle umwandeln

Sie haben festgestellt, dass Sie nun doch rechnen wollen oder sortieren. Entweder Sie
kopieren die Tabulatorentabelle in das Programm EXCEL oder verzaubern Ihre Tab-Tabelle

in eine richtige Tabelle. Markieren Sie die Tabelle.

Klicken Sie im Register Einfiigen auf das Symbol Tabelle. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

Wahlen Sie unten den Befehl Text in Tabelle
umwandeln.

WORD o6ffnet das nachste Fenster. Priifen Sie,
ob WORD alles erkannt hat, wie z. B. Spaltenanzahl
und unten die Tabstopps.

Text in Tabelle umwandeln Elg|

Tabellenagréfie

Spalkenanzahl; 5 F
Einstellung Far optimale Breite
() Feste Spaltenbreite: Auto £

() Optimale Ereite: Inhalt

O Optimale Breite: Fensker
Texk trennen bed

() absatze () Semikolons

(%) Tabstopps () Andere:

I oK ] [ Abbrechen

ﬁ‘ I_nl jﬁj ,_[_j) Zﬁ nh gJHyperlink
Tabelle

A Textmarke
Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm
- ] Querverweis

Tabelle einfiigen Hyperlinks

Kop

OO00000000 e

I o
I o
I o
I o o
I
I

I o

CH Tabelle einfiigen...
j Tabelle zeichnen

3 Text in Tabelle umwandein... &l

-hﬂil Excel-Kalkulationstabelle

Text in Tabelle umwandeln
[ Schnelltabellen . ;
Den Inhalt einer einzigen Excel-Zelle in

separate Spalten aufteilen,

Tabu Beispielsweise kannen Sie eine Spalte mit

vollstandigen Namen in separate Spalten
1 fir den Yornamen und den Machnamen
Dasig aufteilen.

Verwenden Sie dieses Feature in Word,
nach um den markierten Text in eine Tabelle zu
Wollg konvertieren und den Text an jedem

ieh Komma, Punkt oder dem von Ihnen
Ziehe
angegebenen Zeichen in Spalten
ﬂ aufzuteilen.

Text @) Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.

Klicken Sie auf OK. In Nullkommanix wurde Ihre Tabulatorentabelle in eine WORD-Tabelle
verwandelt. Jetzt kdnnen Sie sortieren und eine Summe bilden (wird auf den nachsten Seiten

erklart).
links zentriert rechtsblindig 75,40
nochmal nochmal nochmal 40,20
links zentriert rechtsbiindig 3,50
dito dito dito 115,30
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Tabelle

Einfiigen von Tabellen

Im Register Einfiigen finden Sie das Symbol Tabelle.

Ganz flott geht's, wenn Sie mit der Maus auf eine Einfugen | Seitenlayout  Venweise  Sendung
Zelle zeigen (nicht klicken) und nach rechts und = | BE® ) |
nach unten ziehen. Zum Schluss klicken Sie; = [ I—" — R:
. . . .. Seitenumbruch | [Tabelle Grafik ClipArt Formen Sma
die Tabelle ist eingefligt. - -
en Tabelle einfligen
N I {
] bd &8 [P T 0 [ [ [ [
Tabflle Grafik ClipArt ForTen 5ma EEEEEEEEEE
6x4 Tabelle o {
| N I {
| N {
EEE% o
j abelle einfagen...
DDDDDDDDDD j :a:a::e zei:h:en
I O | )
I -
DDDDDDDDDD 4w Excel-Kalkulationstabelle
T Tabelle einfiigen... 4 Schnelltabellen 3
Oder:
Sie klicken auf den Befehl Tabelle einfiigen und wahlen Tabelle einfiigen
dort Spalten und Zeilen. Tabellengrifie
M|t 0Kbestat|gen S|e Und Ihre Tabe”e *Spaltenan;ahl: | £
steht auf dem Arbeitsblatt. Zelenanzah: z E:

Einstellung Far optimale Breite
(%) Feste Spaltentreite: Auto Es
() Optimale Breite: Inhalk
O Cptimale Breite: Fenster

[] abmessungen Fiir neue Tabellen speichern

[ OK l ’ Abbrechen
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Tabelle zeichnen

Entwickeln und gestalten Sie Formulare, so wahlen Sie den Befehl Tabelle zeichnen.
Hier haben Sie einen entscheidenden Vorteil gegenliber EXCEL: Sie kdnnen die Zeilenhéhe
und Spaltenbreite fiir einzelne Zellen verandern.

Klicken Sie auf den kleinen Pfeil unter dem Symbol Tabelle und wahlen Tabelle zeichnen.
Die Maus verwandelt sich in einen Stift. Ziehen Sie mit der Maus den gewiinschten Tabellen-
AuBenrahmen. AnschlieBend zeichnen Sie Spalten und Zeilen mit dem Stift.

Schauen Sie sich die Multifunktionsleiste an; sie hat sich ebenfalls verandert. Mochten Sie
eine Linie "wegradieren”, klicken Sie rechts oben auf den Radiergummi_und radieren mit links
gedriickter Maustaste die Linie weg.

0.\ H9- VGG Q& 5 WORD 2007 170307.docx - Microsoft Word | Tabellentools

4 Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwurf Layout

= {%Schatt\erung & — @ ﬁ —
=1 = = ERahmenq 14 pt | =

- Tabelle |Radierer
o stiftfarbe zeichnen

x

Optionen far Tabellenformat Tabellenformatvorlagen Rahmenlinien zeichnen F]

Schreiben Sie wieder Text, so ist diese Leiste verschwunden und es
erscheint das Register Start mit seiner Multifunktionsleiste.
Sobald Sie wieder in die Tabelle klicken und oben auf den Befehl Entwurf | Layout

Tabellentools, ist die oben angezeigte Leiste wieder da.
I

Tabellentools
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Spaltenbreite und ZeilenhOohe verdandern

Oft mussen Spaltenbreiten verandert werden. Es gibt hier mehrere Mdglichkeiten. Sie
kdénnen Uber das Zeilenlineal die so genannten Tabellenteiler verschieben.

~.

|-2-|-1-|§§-|-1-|-2-|-3-|Q$-|-5-|-6-|-?-|&-1-9-|-10-|-11-|-§-|-13-|-14-|-15-|-1.§-
+

E o o o "

o s s s o

o s s s o
1

Die Maus verandert ihre Darstellung und wird zu einem schwarzen Doppelpfeil: €
Halten Sie die linke Maustaste gedriickt und ziehen nach links oder nach rechts.

Die zweite Mdglichkeit ist: Bewegen Sie die Maus in der Tabelle zwischen zwei Spalten auf
die vertikale Linie. Hier wird die Maus ein etwas anderer Doppelpfeil; halten Sie die linke
Maustaste gedriickt und ziehen in die gewiinschte Richtung.

Doppelklicken Sie — wenn die Maus zwischen zwei Spalten steht — und Sie bekommen die

Optimale Spaltenbreite angeboten.

Optimale Spaltenbreite: die Spalte wird genauso breit, wie ihr langster Eintrag, der sich in

dieser Spalte befindet.

Um Sie ganz zu verwirren, haben Sie auBerdem die Mdglichkeit,
mit der rechten Maustaste in eine Spalte zu klicken, wahlen
Tabelleneigenschaften und geben im nachsten Fenster

die gewlnschte Spaltenbreite ein.

Tabelleneigenschaften

Spalten
Grafie

Bewarzugte Breite:  |4,06 cm

Tabelle Zeile Spalte Zelle

MaMmigeit: | Zentimeter v

l'd Varherige Spalte ] l»? Machste Spalte

‘haky
ilen

21X

Und genauso funktioniert es mit der Zeilenhdhe!

o i =

OB 5 E

L%

&l

Ausschneiden

Kopieren

Einflgen

Einfugen

Spalten laschen

Zellen verbinden

Zeilen gleichmiBig verteilen
Spalten gleichmakig verteilen
Rahmen und 5chattierung...
Absatzrichtung..
Zellausrichtung
Autofnpassen

Tabellengigenschaften...

| =
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Markieren von Spalten/Zeilen

Sie markieren eine oder mehrere Spalten, um neue hinzuzufligen oder zu I6schen; oder
markieren eine oder mehrere Zeilen, um Zeilen einzufiigen oder zu léschen.

Fahren Sie langsam von oben auf die zu markierende Spalte (die Maus wird ein dicker
schwarzer Pfeil %) und klicken. Die gesamte Spalte ist markiert.

Mdchten Sie gleich mehrere Spalten markieren, so ziehen Sie mit links gedriickter Maustaste
nach rechts.

i
H H "
= o "
= H H
i

Markieren Sie auch, wenn Sie eine oder mehrere Spalten 16schen wollen.

Wenn Sie eine oder mehrere Zeilen markieren wollen, so klicken Sie mit der Maus links vor
die gewtinschte Zeile (die Maus wird ein weiBer Pfeil). Bei mehreren Zeilen halten Sie die
linke Maustaste gedrtickt und ziehen nach unten.

VHEHE(H[H ==
H(H[H[H
H{H|[H[H
H(H[H[H
H H H H

Arbeiten in der Tabelle

Sie geben Text oder Zahl in eine Zelle ein und springen zur nachsten Zelle mit der Tab-
Taste ( 5 diese Taste finden Sie links neben dem Q).

Selbstverstandlich kénnen Sie auch mit der linken Maustaste in die nachste Zelle klicken;
oder Sie bewegen sich mit den Pfeiltasten.

Wenn Sie in eine Zelle eine Zeilenschaltung (Return oder auch Absatzmarke genannt)
eingeben, so wird die ganze Zeile automatisch zweizeilig.

. . 1
Sie stehen in der letzten Zelle der Tabelle Artikelx Preisn
und bendtigen eine weitere Tabellenzeile? pHosenanzug 599, 00=
Driicken Sie wieder die Tab-Taste und WORD gestr;f'ftﬂﬂ_ —
. - moking-Fliegex , 00
erzeugt eine neue Zeile. ackschuhex 259,00%
)
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Einfiigen von Spalten und Zeilen

Sie markieren eine oder mehrere Spalten und klicken mit der rechten Maustaste in die
markierte Spalte. Wie Sie auf dem Bild sehen, haben Sie die Mdglichkeit, eine Spalte oder
mehrere Spalten /inks oder rechts einzufligen.

Preisa

46 | Ausschneiden

Kopierzn

=

Einfagen

Einflgen

Spalten |oschen

Zellen verbinden

Zeilen gleichmakig verteilen

Spalten gleichmakig verteilen

O EEO

Rahmen und Schattierung...

Absatzrichtung...

=

Zellausrichtung
AutoAnpassen

ﬁ' Tabellengigenschaften...

Spalten links einflgen ‘
Spalten rechts einflgen
Zeilen gberhalb einflgen

Zeilen unterhalb einfigen

G B

Zellen einfdgen...

| Rabatixn u

Der gleiche Weg gilt flr Zeilen.
Sie markieren eine oder mehrere Zeilen und klicken mit der rechten Maustaste in die
markierte Zeile. Wie Sie auf dem Bild sehen, haben Sie die Mdglichkeit, eine Zeile oder
mehrere Zeilen links oder rechts einzufiigen.

Ausschneiden
Kopieren

Einfdgen

B & o<

Einflgen

Zeilen laschen
{0 Zellen verbinden
:E Zeilen gleichmikig verteilen
'I{ Spalten gleichméBig verteilen
J Rahmen und Schattierung...
“ﬁ Apsatzrichtung...

Zellausrichtung

Spalten links einfdgen
Spalten rechts einfigen
Zeilen gberhalb einflgen

Zeilen unterhalb einfdgen

i B B

Zellen einfdgen...

\

&
Artikeln AutoAnpassen » fiigbarkeitz Rabatixn i
Hosenanzug] @3 Tabellepet@enschaften 25x keinRabatt= n
gestreiftx = [
Der Befehl Zellen einfiigen offnet ein Fenster, in dem Zellen einfiigen  [?)(X]
Sie Zellen verschieben sowie Ganze Zeilen/Spalten () Zellen nach rechts verschicben

einfiigen konnen.

(®)iZellen nach unten verschishen:

() Ganze Zeile sinfilgen
") Ganze Spalte einfiigen

[ ok ] [ Abbrechen
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Loschen von Spalten und Zeilen

Genauso wie Sie Spalten und Zeilen einfligen, genauso einfach kénnen Sie sie auch wieder
I6schen. Markieren Sie eine oder mehrere Spalten oder Zeilen und wahlen den Befehl aus
dem Kontextmeni (rechte Maustaste) Spalten I6schen oder Zeilen loschen.

Ausschneiden

Kopieren

i =<

Einfugen

Einfdgen b
Spalten ldschen

Zellen verbinden

Zeilen gleichmdBig verteilen

Spalten gleichmaBig verteilen

OB & i

Eahmen und Schattierung...

._
=
£

Absatzrichtung...
Zellausrichtung 4

AutoAnpassen 4

Tabellengigenschaften...
Sn ! = 4 |

e T imas — T

Formatieren einer Tabelle

Neu in WORD 2007 ist die Schnelltabelle.
Dahinter stecken bereits definierte Tabellen
(adhnlich dem AutoFormat). Klicken Sie im
Register Einfligen auf den kleinen Pfeil unter
dem Symbol Tabelle und wahlen
Schnelltabellen. Es 6ffnet sich auf der rechten
Seite das Fenster, aus dem Sie sich das
gewlinschte Design aussuchen kdnnen.

Weitere vorgegebene Formatierungen finden
Sie, wenn Sie sich mit dem Cursor in der
Tabelle befinden.

nl

£ i =<

Ausschneiden

Kopieren

Einfgen

Einfgen 3
Zeilen loschen

Zellen verbinden

Zeilen gleichméRig verteilen
Spalten gleichmaRig verteilen
Rahmen und Schattierung...
Apsatzrichtung...
Zellausrichtung 4
Autolnpassen 3

Tabellengigenschaften...

rfiigbarkeitn

Rabattn

25x

Tabelle einfligen

I R
I o
I o
I o
I o
I o
I o
I

i}

Tabelle einflgen...

Tabelle zeichnen

Excel-Kalkulationstabelle
Schnelltabellen »
Matrix

Stadt oder Ort

j Iﬁl ﬂﬁj l'l—j) 23 ni #9, Hyperlink

Tabelle| Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm

A Textmarke
') Querverweis
Hyperlinks

keinRabattx

Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl = Textfeld

Kopf- und FuBzeile

TR R R e L R ]

ppppppp

pppppp

College

immatrikulation

Mit Unteriiberschriften 2

studienvorber

Studenten
(Hauptstudiump

Ainderung
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Oben in der Titelleiste finden Sie den Befehl Tabellentools. Sobald Sie darauf klicken,
Offnet sich die dazugehérige Multifunktionsleiste.
Sie kdnnen eine so genannte 7abellenformatvoriage auswahlen. Klicken Sie darauf und die

Tabelle Gbernimmt diese Formatieru

Dq do-voglEaa )+ ORD 2007 17.03,27.docx - Microsoft Word Tabellentoals
o) :
—/ Start Einfugen Seitenlayout Verweise Uberprafen Ansicht Entwurf Layout
W Uberschrift W Erstespate || ____ e — — — ——— _— & schattierung + _— " ﬁ __‘f
Ergebniszeile Letzte Spalte — e BB ———__ eyl [pepep—— :::Rahmenq  pt =
=== ——— - =-—-——- pyepepel [pepupp—— Tabelle Radierer
| verbundene Zeilen Verbundene Spalten ﬁ Stiftfarbe - zeichnen
Optionen fir Tabellenformat Tabellenformatvorlagen Rahmenlinien zeichnen F
Hier das Ergebnis:
. . s . o
Artikelx  Preisx Verfligbarkeitr Rabattx
Hosenanzug4] 599,00x KW 25x keinRabatt= il
gestreiftx
Smoking-Fliegex 98,00 soforta 20%x il
Lackschuhex 259,00= soforta 15-%x n
= X id X
q

Sie wollen Ihre Tabelle lieber selbst gestalten?

Markieren Sie den gewtinschten Bereich und klicken mit der rechten Maustaste darauf. Im
Kontextmeni haben Sie viele Mdglichkeiten:

Zellen verbinden:

Sie kdnnen mehrere Zellen zu einer Zelle verbinden.
ZeilenSpalten gleichmaBig verteilen:

Jede Zeile/Spalte hat dieselbe Hohe/Breite.
Rahmen und Schattierung:

Verschiedene Rahmenarten- und farben, Schattierungen

verleihen Ihrer Tabelle das gewisse Extra.

Absatzrichtung:
So richten Sie den
Text in der Zelle aus.

Textrichtung - Tabellenzelle @@
Origntisrung Yorschau
Text
Lm:i..m.j Franz jagt im
komplett
= @ werwahrlosten
oy =9
Taxi quer durch
Bavern.

Abbrechen

Preisn
599,00=

98,00=
259,00=
= 4

1

| FT ]

EDHKE £ 7 o

&l

Ausschneiden

Kopieren

Einflgen

Einfigen 3
Spalten loschen

Zellen verbinden

Zeilen gleichmdBig verteilen
Spalten gleichmaBig verteilen
Rahmen und Schattierung...
Absatzrichtung...
Zellausrichtung 3
Autofnpassen 3

Tabellengigenschaften...
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Zellausrichtung

Wie sollen die Zahlen oder Texte
in der Zelle stehen?

Oben links — oben Mitte — oben rechts
Mitte links — Mitte ausrichten — Mitte rechts
Unten links- unten Mitte — Unten rechts.

AutoAnpassen
AutoAnpassen an Inhalt:

Das ist die optimale Spaltenbreite. Die Spalte

wird genauso breit wie der langste
sich in dieser Spalte befindet.

#  Ausschneiden
53 Kopieren

Einfugen
Spalten loschen
i3 Zellen verbinden
:II Zeilen gleichmaRig verteilen
'I,' Spalten gleichmdBig verteilen
Lﬂ Rahmen und Schattierung...
“ﬂ‘ Absatzrichtung...
Zellausrichtung
Autodnpassen

E Tabellengigenschaften...

intrag, der

Preiso
599,00r

T

98,00=
259,005
s

O B B

._
=
=

£

Lae e u "
Ausschneiden

Kopieren

Einfugen

Einfigen

Spalten ldschen

Zellen verbinden

Zeilen gleichmaBig verteilen
Spalten gleichmdRig verteilen
Rahmen und Schattierung...
Absatzrichtung...
Zellausrichtung
Autolnpassen

Tabellengigenschaften...

Ra

keil

20

15

Tabelleneigenschaften

Hier kdnnen Sie die Tabellenausrichtung ein-

stellen, im Register Zeile bestimmen Sie die

Zeilenhodhe, im Register Spalte die Spaltenbreite,

auf der Registerkarte Zelle geben Sie an,
wie der Text ausgerichtef werden soll.

Tabelleneigenschaften

Tabele Zele

ariifie

Bevorzughe Breite:  |5,05 cm Es

-

Unten

Vertikale Ausrichtung

=

Oben Zentriert

B

1-
5
iy

g3

AutoAnpassen an Inhalt
Groke an Fenster anpassen

Feste Spaltenbreite

Tabelleneigenschaften

Tabelle | Zeile Spalte Zelle
Grifie
Ausrichtung
Einzug won links:
EH EH EH Ocm £
Links Zentriert Rechts
Tesxtumbruch
Ohne Umngebend
Rahmen und Schattierung. .. ] [thionen... ]
[ Ok l [ Abbrechen ]
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Zellen verbinden
Der Text in der ersten Zeile soll in der Mitte der Tabelle stehen. Markieren Sie die Zeile und

wahlen den Befehl Zellen verbinden.

Ausschneiden

Kopieren

B b e

Einfagen

Einfagen 3
Zeilen loschen

il Zellen verbinden

:II Zeilen gleichma@ig verteilen
Spalten gleichmidiig verteilen

J Bahmen und Schattierung...

Uﬁ Apsatzrichtung...

Zellausrichtung b
Autohnpassen 3
- ﬁ' Tabelleneigenschaften...
PreisefiirdasJahr- n u =

| 2007x=

I Tahama [ PR P A W ) |

Her das Ergebnis:

Preise fiir das Jahr 2007

Artikel Preis Verfiigbarkeit Rabatt
Smoking-Fliege 98,00 sofort 20 %
Lackschuhe 259,00 sofort 15 %
Hosenanzug gestreift 599,00 KW 25 kein Rabatt

Alle diese Befehle kénnen Sie — wenn Sie nicht mit der rechten Maustaste arbeiten — iber
das Register Ansicht erhalten. Wichtig ist, dass Sie sich in der Tabelle befinden, ansonsten
kann Ihnen WORD die Tabellentools nicht anzeigen.

Klicken Sie ganz rechts auf das Register Layout Tabellentools
und toben sich aus ... Ansicht Entwurf Layout

t
- Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwurf Layout

Auswihlen ; 23 Darunter einfiigen Zellen verbinden L - . . = =R = :
A 7~ 'ﬂ = 5 J ilos8em % || HE zeilenverteilen ‘J 23 A—~ J %l
[ Gitternetzlinien anzeigen ‘-ﬂ_l Links einfugen 2l Zellen teilen BEEE — == In Text konwertie
il Loschen | Dardber Autodnpassen | — - || gt " Text-  Zellenbe- Sortieren
[ Eigenschaften = | cinfagen bl Rechts einfigen || =5 Tabelle teilen o BT || g Seatten verteilen || o 1o o fichtung grenzungen Je Formel
Tabelle Zeilen und Spalten [P Zusammenfiahren Zellengrabe F] Ausrichtung Daten

L =

Rechts auf der Multifunktionsleiste finden Sie den Befehl Sortieren.
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Markieren Sie die zu sortierende Spalte und klicken auf das Symbol A-Z.

Es offnet sich folgendes Fenster:
Die zweite Spalte wird angezeigt (weil sie markiert ist).

Rechts geben Sie an, ob Aufsteigend % l

oder Absteigend sortiert werden soll. sortieren

Unten kiicken Sie —wenn WORD [ |

kelng UberSChrlﬂ: erkannt hat - Sortieren nach

auf Uberschrift und OK Spak=2 | Tups [Text 3 gﬁf*‘“”j
! Mt [absatze v Dsteigen

Dann nach

Die Tabelle wurde Aufsteigend nach
der zweiten Spalte sortiert.

| Typ: | Text | & Aufstsigend

Mit:  [absstze g Cli=e=d

1 Dann nach

Artikelxn Prelgn

o o | Liste enthalk

Sm oking -F||eg - 98‘,0015 L} 4 O Oberschrift  (3) keine Uberschrift

Lackschuhex 259,00= ok [[abbrechen
Hosenanzuggestreiftx 599,00x

Arbeiten mit Formeln

Um eine Formel einzugeben, miissen Sie nicht gleich ins EXCEL laufen ...
Ganz bequem koénnen Sie die Summe auch in WORD berechnen lassen. Wichtig ist jedoch,
dass Sie sich in der Zelle befinden, in der nachher die Summe erscheinen soll.

Klicken Sie rechts im Register Layout auf den Befehl Formel. Es 6ffnet sich folgendes
Fenster:

WORD zeigt Ihnen die wohl gebrauchlichste

== In Text konvertieren

Formel an, die Summe. fe Formel

In unserem Beispiel heiflt es, Daten

= SUM(ABOVE) und das bedeutet: (fomet  PX)|
Es wird eine Summe errechnet aus den Eormels

Zahlen, die Giber dem Cursor stehen. =SLMIABOVE)

Suchen Sie sich ein geeignetes Zahlenformat aus. glenfomat -

Fel‘tig . Funktion einfligen:

Eormel:
=5UM{AECVE)

Zahlenfarmat:

OK l ’ Abbrechen
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Schnellbausteine

So heiBen jetzt die AutoText-Eintrdge oder Textbausteine im neuen WORD 2007.
Schnellbausteine helfen IThnen, Tipparbeit zu sparen.

Setzen Sie Schnellbausteine ein fir immer wiederkehrende Texte wie Griie und
Standardformulierungen, Zwischenbescheide fir Bewerbungen, Vertragstexte, usw.

Im Register Einfiigen finden Sie in der Multifunktionsleiste die Schnellbausteine.
Klicken Sie auf den Befehl Organizer fiir Bausteine. Al —

Schnellbausteing | WordArt Initiale

&% Signaturzeile ~

. . . . ), Dat d Uhrzeit
Im unteren Bild sehen Sie die bereits vorgegebenen =0 em ng e

. . . . . - - - ~ Mg Objekt -
Schnellbausteine in WORD. Sie sind eingeteilt in: :
ﬁ-:l Dokumenteigenschaft 4
=1 Feld...

Name: Name des Schnellbausteins.
Katalog: Zuordnung der Schnellbausteine (z.B. Kopfzeilen). N
Kategorie: Das ist die Unterteilung innerhalb eines Katalogs.
Vorlage: Name der Dokumentvorlage, in der der Schnell-
baustein gespeichert ist.

Verhalten: Beschreibung der Einfligenoption.
Beschreibung: Enthdlt die Beschreibung, was der
Schnellbaustein eigentlich tut.

Organizer far Bausteine...

Weitere Informationen zu Office Online..,

Organizer fiir Bausteine

\Q%teine:
A Verhalten Beschreibung
Organizer fiir, Bausteine Mur Inhalt einfiigen
dotmn  Mur Inhalt einfigen
Bausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihnin der Vorschau anzuzeigen. ~ s
o o pp— o~ — — Hur Inhalk ginfigen
lame Atalo; Aateqgorie arlage . . . .. - -
: 2 g = Blo... alt auf eigener Seite einfigen  Tikelblock und zusat. ..
Schlicht (Ger... Fulizelsn Inkegriert Building Bla. .. R . e R
Puzzls (Gera... Fubizsien Integriert Building Blo. . Blo... gigener Seite einfiigen  Oben ausgerichbete. ..
Randlinie Fulizeilen Inteqriert Building Elo. ., Blo... t Seite einfigen  Inder oberen linken, ..
Modern {Un...  Fufizelen Integriert Building Blo. .. . 4 o . y
Konirast (6., FuFiselen Inkegriert Bulding Elo. .. Blo... Inhalt auf eigener e e|nFl:|gen Zentrlgrter Titelblac. ..
Manugle Ta... Inhaksverz.. Inkegriert Building Elo. .. Blo...  Inhalt auf eigener Seite el en  Schattierter Datums, .,
Automatisch... Inhaltsverz...  Integriert Buiding Elo, . Blo... Inhalt suf eigener Seite einfligef™  Unken susgerichtet. ..
Automatisch... Inhalswerz... Integriert Building Blo... Bl Inhalt auf ei Seite einfil Titelblock und E
Kubistisch (... Kopfzelen Integriert Building Bla. .. Q... nhalt aui e!gener E! € E!I‘l ':Igen itelbloc LII'I_ XD_D"'
Kubistisch {,..  Kopfzellen Inteqriert Building Elo. ., Blo... Inhalt auf eigener Seite einfiigen  Umrahmter Tikel mit ..,
Jahrlich Kaopfzeilen Integriert Building Bla. .. ; i - - f
Sehicht (Ger... Kopfolon Infomtiort Bulding o, Blo...  Inhalt auf eigener Se!te e!nﬁ:lgen ZentrlPTrter Titelbloc. ..
Kontrast (G... Kopfesilen Integriert Building Blo. . Blo... Inhalt auf eigener Seite einfiigen  Schattierter, halbtr. ..
Traditionell Kopfaeilen Integriert Building Blo... ) T B h ) )
Leer (Drei 5... Kopfzeilen Inkegriert Building Blo. ..
Bewegung {... Kopfzelen Inkegriert Building Bla. ..
Schiicht (Un... Kopfzeilen "
Alphabet Kopfzeilen Integriert Building Elo...
Randlinie Kopfzeilen Integriert Building Bla. ..
Stapel Kopfzeilen Integriert Building Bla. ..
Modern {Ger... Kopfzelen Integriert Building Bla. ..
Leer Kaopfzeilen Integriert Building Bla. ..
Kontrast (U... Kopfzelen Integriert Building Bla. ..
Kacheln Kopfzeilen Inkegriert Building Bla. ..
Bewegung {... Kopfzelen Integriert Building Bla. ..
Puzzle {Ung... Kopfzelen Inkegriert Building Blo. ..
Puzzle {Gera... Kopfzelen Inkegriert Building Bla. ..
Herausgestelt Kopfzelen Inkeariert Building Blo. .. ~
Duchshen.. Kpfzelen  ntegirt - Suldnafo vl st (ugeac sete)
< > Titel und Daturn mit Akzentuisrungsschattierung; 1asst sich optimal
N - . auf Seiten mit ungeraden Seitenzahlen in einem Dalument mit
Eigenschaften bearbeiten, ., ] [ Léschen ] [ Einfiigen iyt ez

Diese Schnellbausteine kdnnen Sie nach Spalte sortieren, indem Sie auf einem der
Spaltenkdpfe klicken.

Klicken Sie einen Baustein an, so wird der Baustein auf der rechten Seite im Vorschaufenster
angezeigt. Mochten Sie ihn einfligen, so wahlen Sie den Befehl Einfiigen, oder Loschen,
dann wird der Baustein nach Rickfrage geldscht. Méchten Sie einen Baustein andern, so
klicken Sie unten links auf Eigenschaften bearbeiten.
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Erstellen eigener Schnellbausteine

Markieren Sie den Text, der als Schnellbaustein gespeichert werden soll.
Klicken Sie auf den Befehl Schnellbausteine und unten auf Auswahl im Schnellbaustein-
Katalog speichern.

Es offnet sich folgendes Fenster: J
Gen Sie den Namen ein, wahlen aus dem Katalog =
und geben — wenn Sie wollen — eine Beschreibung .
ein. OK. 1 Dokumenteigenschaft
Neuen Baustein erstellen @@ [=] | Feld...
Marne: gruld Q Organizer fur Bausteine..,
Katalog: Schnellbausteine ~ B2 Weitere Informationen zu Office Online...
Kategorie: Allgemein b _,:h Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern...
Grufd Zfw
Beschreibung:
Speichern in: | Building Blocks.dotx L
Optionen: Nur Inhalt einfiigen v FreundllChe GruBe
Ok ] [ Abbrechen

Zentrum flir Weiterbildung
Angelika Furtmayr

Schnellbaustein in das Dokument einfiigen

Klicken Sie an die Stelle im Dokument, in der der Schnellbaustein eingefligt werden soll.
Wahlen Sie aus dem Befehl Schnellbausteine den gewiinschten Textbaustein aus (hier
grubB).

Schnellbausteine

Allgemein
Schneller geht es: grut
Sie geben das Kirzel flir den Schnellbaustein Fandiche e
ein und driicken die Funktionstaste F3. Zenum e Wileticng
Schon ist der Schnellbaustein eingeftigt!
B Dokumenteigenschaft »

Freundliche GriiBe = Eeld..

@ Organizer fdr Bausteine...

@ Weitere Informationen zu Office Online...

Zentrum fir Weiterbildung
Angelika Furtmayr

Genauso schnell wie Sie einen Textbaustein auf Ihr Dokument zaubern, genauso schnell
koénnen Sie einen neuen Schnellbaustein erstellen; und zwar lber den Tastaturbefehl
Alt + F3. Sofort 6ffnet sich das Ihnen bereits bekannte Fenster.
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Geben Sie einen Schnellbaustein-Namen
ein, wahlen aber jetzt im Katalog nieht Schnellbau- A ———— 7R
steine, sondern AutoText, geben — wenn'Si =

eine Beschreibung ein und klicken auf OK. ame: FINDUS GbR

Katalog: AukoText w
Diesen Schnellbaustein finden Sie nicht im Kategarie: fillgemein v
Fenster Schnellbausteine, sondern im _ Adresse FINDLS|
Organizer fiir Bausteine. Wihlen Sie sich e e
d_en gewunschten AutoText aus und klicken auf speichernn: | Bulding Blocks.dotx 3
Elnfugen ' Qiptionen: rur Inhalt einflgen w

QF l l abbrechen

Organizer fiir Bausteine

Bausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um in in der Yorschau anzuzeigen.
Name katalog / Kategorie Yorlage i ”
gruli AukoTesxt Allgemein Building Blo...
dank AukoTesxt Allgemein Building Blo...
Lehrer AukaText Allgemein Normal.dotm
FINDUS GBR AutoText Alligemein Euilding Blo...
Traditione Deckblatter  Integriert Euilding Bla...
Kontrast Deckblatter Integriert Building Blo...

Neue Kategorie fiir Schnellbausteine erstellen

Wenn Sie eine neue Kategorie erstellen wollen, wie z. B. Adressen, so markieren Sie den
gewilnschten Text, klicken im Befehl Schnellbausteine wieder auf Auswahl im
Schnellbaustein-Katalog speichern. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil bei Kategorie und
wdhlen Neue Kategorie erstellen.

Geben Sie einen Kategorienamen ein und klicken auf OK.

Neuen Baustein erstellen E|E|

Meue Kategorie erstellen E '

Tame: FIMDIUS bR — B! . gl

Katalog: schnellbauskeine - Mame'™ | adressen|

Kategorie: llgemei v

S geme.ln l I [e]4 ] [ Abbrechen ]
Allgernein

Bt Meues Kategatie erstellen,

Speichern in:

Cpkionen: Mur Inhalt einfligen -

]

Schnellbausteine

(a4 l [ Abbrechen

Adressen
FINDUS GbR —

FIKDUS GbR - Private Arbeitsvermittiung
|Angelika Furtmayr — Maritta Wahlrab
[Auenstr. 1

85276 Pfaffenhofen

Sie sehen auf der rechten Seite die neue
Kategorie Adressen. Allgemein

dank

[wir darken fir Thre Bewerbung
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Loschen von Schnellbausteinen

Es haben sich viele AutoText-Eintrage angesammelt,
einige von ihnen brauchen Sie nicht mehr.
Loschen Sie sie von Zeit zu Zeit.
Klicken Sie auf den kleinen Pfeil im Befehl
Schnellbausteine auf Organizer fiir Bausteine.
Wahlen Sie den zu léschenden Schnellbaustein
und klicken unten auf Loschen.

Fertig.

Eine zweite Mdglichkeit:

Sie klicken im Befehl Schnellbausteine auf den

zu l6schenden AutoText-Eintrag mit der rechten
Maustaste und wahlen den Befehl

Organisieren und léschen. Sie landen wieder im
bereits bekannten Fenster Organizer fiir Bausteine.
Ldschen Sie nach Herzenslust, ©!

==
Schnellbausteine’

Adressen
FINDUS GbR —

Qrganizer fiir, Bausteine

FINDUS GhR - Private Arbeitsvermittiong
Anmillcn Bk aritta Wahlrab

; An aktueller Dokumentposition einfdgen
In Kopfzeile einflgen

In FuBzgile einflgen

Am Beginn des Abschnitts einflgen

Am Ende des Abschnitts einflgen

Am Beginn des Dokuments einfagen

ferbung
Am Ende des Dokuments einflgen

i Eigenschaften bearbeiten...

@ Organisieren und laschen...
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Bausteine:
Marme Katalog Kategorie Vorlage A
dank AutoText Allgemein Building Bla. ..
AutoText Allgemein EBuilding Bla. ..
AutaText Allgemein Building Bla. ..
AutoText Allgemein Mormal.datrm
Dedkblatter Integriert Building Bla. ..
Puzzle Deckblatter Integriert Building Blo. ..
Schlicht Deckblatter Integriert Building Elo. ..
Randlinie Deckblatter Integriert Building Bla. ..
Traditionell Deckblatter Integriert Building Blo. ..
MNadelstreifen  Deckblatter Integriert Building Blo. ..
Bewegung Deckblatter Integriert Building Bla. ..
Jahrlich Deckblatter Integriert Building Bla. ..
Durchschein... Deckblatter Integriert Building Blo. ..
Stapel Deckblatter Integriert EBuilding EBla. ..
Kontrask Dedkblatter Integriert Building Bla. ..
Kubistisch Deckblatter Integriert Building Blo. ..
Kacheln Deckblatter Integriert Building Elo. ..
Alphabet Deckblatter Integriert Building Bla. ..
Herausgestellt  Deckblatter Integriert Building Blo. ..
Kreisoberfls...  Formeln Integriert Building Blo. ..
Trig. Identit... Formeln Integriert Building Bla. ..
Fourierreihe Farmeln Integriert Building Bla. ..
Satz des Pyt... Formeln Integriert Building Blo. ..
Quadratformel  Formeln Integriert EBuilding EBla. ..
Erweiterung... Formeln Integriert Building Bla. ..
Binomischer ... Formeln Integriert Building Blo. ..
Trig. Identit... Formeln Integriert Building Elo. ..
Taylarentwi... Formeln Integriert Building Bla. ..
Kubistisch ... Fulizeilen Integriert Building Blo...
PR e i [y
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Eigenschaften bearbeiten... ] I Lischen I [ Einfilgen

Klicken Sie au

FINDUS GhR
Adresse FIND



WORD 2007

INHALTSVERZEICHNIS WORD 2007

Wo finden Sie was? Seite Nr.
Absatzformatierung 21-22
Absatzmarke 5
Ausschneiden — Einfligen 9
AutoKorrektur 36-39
Deckblatt einfiigen 4
Dokumentdesigns 31-33
Drucken einer Datei 13-14
Einfligen Spalten/Zeilen in der Tabelle 52
Entwurf 16
FlieBtext 5
Fomatvorlagen 27-30
Formatieren 19
Formatieren in der Tabelle 53-56
Formeln in der Tabelle 57
Gehezu 41
Gliederung 15
Kontextmenl 18
Kopf- und FuBzeile 43-44
Kopieren — Einfligen 9-10
Korrigieren von Text 6-8
Leere Seite 4
Ldschen Spalten/Zeilen in der Tabelle 53
Markieren 8
Markieren in der Tabelle 51
Multifunktionsleiste 2
Neue Datei 4
Office-Schaltflache 1
Offnen einer Datei 12-13
Pinsel 26
Querformat 41
Rahmen 22-26
Riickgangig /Wiederholen 18
SchlieBen einer Datei 12
Schnellbausteine 58-61
Seitenansicht 16-17
Seitenlayout 14
Seitenrander 41-42
Silbentrennung 34
Sortieren in der Tabelle 56-57
Spaltenbreite in der Tabelle 50
Speichererweiterung 2
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WORD 2007

INHALTSVERZEICHNIS WORD 2007

Wo finden Sie was? Seite Nr.
Speichern von Dokumenten 10-11
Suchen — Ersetzen 39-40
Symbolleiste flir den Schnellzugriff 3; 17
Tabelle 48
Tabelle zeichnen 49
Tabulatoren 45-47
Thesaurus 35-36
Weblayout 15
WORD 2007-Bildschirm 1
Zeichenformatierung 19-21
Zeilenhohe in der Tabelle 50
Zeilenumbruch 6
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