WORD 2010

WORD 2010

Ein komplett neues WORD? Oder nur das Aussehen? Welche Unterschiede gibt es zwischen
WORD 2003, WORD 2007 und WORD 20107

Die Unterschiede zwischen WORD 2003 und WORD 2007 sind ganz erheblich, aber nur
nach auBen; innerlich unterscheiden sie sich nur wenig.
Welche Unterschiede gibt es zwischen WORD 2007 und WORD 20107
Ja, das ist nicht einfach zu sagen, feststeht: die WORD-Anwender haben sich das Menl
Datei gewiinscht — das in WORD 2007 durch die Office-Schaltflache ersetzt wurde — und
haben es wieder bekommen.

Ist das nichts?

Nein, SpaB beiseite. Es gibt tatsachlich Neuerungen, die Sie auf den folgenden Seiten kennen
lernen.

WORD 2010 starten

Sie starten WORD 2010 entweder aus dem Start-Menu — Alle Programme — Microsoft
Office oder Sie finden es als Verkniipfung auf dem Desktop.

\ '| #2 Windows-Fax und -Scan 'm
% <4 XPS-Viewer =
&l Autostart ZFW Laptop
& ] Catalyst Control Center

= R s | EA Games Dokumente
il s A0 EASEUS Partition Master 6.§.1 Home Edi

m? i Garies Bilder
J IrfanView

Musik

K-Lite Codec Pack

Microsoft Office

Eine Verkniipfung erkennen Sie immer am (] Microsoft Excel 2010 Comgge"
kleinen Pfeil links unten. Eine Verkniipfung ist Emzrzzzz sisa B s semteucrung
ein Wegweiser (hier: das Symbol WORD), der 0] Microsoft Outlook 201 o
genau weil3, wo das Original-Programm liegt. Das %mi“mj":m_ﬂ:“;‘;gm

bedeutet, dieses Symbol braucht fast keinen 0 M{%Ezﬂw”o,:zjl'o‘{/ Standardprogramme
Speicherplatz. Falls Sie es versehentlich Mictosoft Office 2010-Tools Hilfe und Support
léschen sollten — keine Sorge — Sie léschen ja Mic’:ﬁfg:j;fijff;f"'s

nicht das ganze Programm, sondern nur den Mozilla Firefox

WegWEIser' Paragon System Upgrade Utilities™ 201C ~

Zuriick

e
N ,O‘ Herunterfahren | »
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WORD 2010
Bildschirmdarstellung

Schauen Sie sich das neue Programmfenster von WORD 2010 an.

Wie gesagt, es sieht fast genauso aus wie WORD 2007, ganz links finden Sie — wer die
Vorgangerversionen kennt - das bekannte Menl Datei wieder.

Dokumentl - Microsoft Word l=aliai ]
m Start Einfugen Seitenlayout Verweise  Sendungen Uberpriifen Ansicht &
j%( ) ettt AL | A B £ 80 /(9] | pasocene | aspbceoc AaBbCi AaBbce AAB aasbce. agsnccor M ?5:::;
Eintligen F Format ubertragen F X U ~abe x, X* WA 5] 7 Standard | 7 Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Titel Untertitel ~ Schwache... |~ FOf'::S/:’:{QEH :L“ammnv
@ma:mm‘( A : ‘\-:-nﬂxw‘gwlx-‘w-::zwv‘:;r;xs‘w‘-:sw's-w-x‘:-w:‘.“1:)-131‘:: : w-"»wnwxs-\ o
B 1
;iu:lvanl Zeile:1  Spalte:1 ‘ETO | <4 Deutsch Deutschland) | Einfagen | EEE = 100% () Y
Beginnen wir am oberen Bildschirmrand:
Die oberste Leiste heiBt Titelleiste. In der Mitte steht "Dokument1”, rechts die
Schaltflachen "Minimieren", "Verkleinern" und "SchlieBen".
Wda 0 Dokumentl = Microsoft Word i
Minimieren:

Das Fenster verkleinert sich und "verschwindet" in der Taskleiste. Das heiBt, das Programm
ist nicht geschlossen, sondern nur in der Taskleiste abgelegt (auf dem Bildschirm
verschwunden). Ein Klick darauf und schon steht Ihnen das Programm WORD 2010 wieder
als Vollbild zur Verfiigung.

Verkleinern:

Das Fenster wird etwas kleiner (die vorher eingestellte Bildschirmdarstellung). Sie kénnen
praktisch aus dem Fenster WORD auf den Desktop schauen.
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Maximieren:
oy 32
Aus dem Fenster Verkleinern erhalten Sie ein neues Symbol: Maximieren. )‘ s

Das steht Thnen nur zur Verfiigung, wenn Sie die Bildschirmdarstellung Maximieren
verkleinert haben. So kénnen Sie wieder die volle BildschirmgréBe herbeizaubern.
SchlieB3en:

Das Programm WORD 2010 wird geschlossen. Keine Angst: wenn Sie =l
vergessen haben zu speichern, WORD erinnert Sie daran!

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Links finden Sie jetzt nur noch eine Symbolleiste, die "Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff'; standardmaBig sind drei Symbole angezeigt. Diese Symbolleiste lasst sich
beliebig erweitern.

@‘ 'E‘ 9 - . WTH 5~ O -

hi Start | Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
== Neu
= Gftnen
Emfegen fForm; v | Speichen

Zwischenabl E-Mail

Uber diesen Pfeil kénnen Sie Symbole hinzufiigen Schnelldruce
- Seitenansicht und Drucken
und entferrlenl Je naCh GUSto' Rechtschreibung und Grammatik
v | Ruckgangig
v | Wiederholen
Tabelle zeichnen

Zuletzt verwendete Datei offnen

Weitere Befehle...

Die angezeigten Symbole reichen Ihnen nicht? Na dann, klicken Sie auf Weitere Befehle;
hier kbnnen Sie aus einer Vielzahl von Symbolen diejenigen auf die Symbolleiste holen, die
Sie oft brauchen.

Angezeigt wird "Haufig verwendete Befehle". Falls Sie die gewiinschten Symbole hier nicht
finden, klicken Sie auf den kleinen schwarzen Pfeil und auf den Befehl "Alle Befehle".

Word-Optionen . / P = )
S Befehle auswahlen:
Allgemein @ Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen. Haufig verwendete Befehle
Anzeige Haufig verwendete Befehle
I E:fehle auswahlen: Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen: Befehle nicht im Meniband
iufig verwendete Befehle =] Filr alle Dokumente (Standard] -
Speichemn [
Sprache <Trennzeichens> - el Speichern Makros
5% Ablzhnen und weiter ) Ruckgangig >
Erweitert = Absatz U Wiederholen
_ L Anderungen nachverfolgen Ly Formen >
Meniband anpassen ‘,:; Lnd weiter é Texttend
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff 1= aufzahlungszeichen 3E [EL speichemn unter
4 Ausschneiden |5 Schnelidruck
Add-Ins [ Auswahl im Textfeldkatalog speich..
Sicherheitscenter ) Eine seite
[# Einfagen
[# Einfagen »
A E-Mail
%5 Fomataoeagen =5
Formatvorlage i -
A4 Formatvorlagen.
[y Formen >
8" FuBnote einfigen
&l Grafik aus Datei einfigen
@, Hyperlink einfgen
%1 Kommentar laschen
-3 Kopieren
= Listenebene andem 3
b Makros anzeigen
#3 Machster Kommentar 5 Ande
aneessumger: (QamEREEENE]C
[7] symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem
Meniiband anzeigen g
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Mit Zuriicksetzen kénnen Sie alle Symbole bis auf die ersten drei wieder aus der

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff "werfen".———— >
Anpassungen: i

[ Importieren/Exportieren ~ ] i

Sie haben gespeichert?

P WSRD 2010 20.10.2010.docx - Microsoft Worg.

In der Titelleiste mittig steht der Dateiname (hier: WORD 2010 20.10.2010). Die
Speichererweiterung heiBt nun: .docx.

Was bedeutet das?

WORD 2010 wie auch sein Vorganger WORD 2007 unterstiitzt das neue Open XML-
Format. Das bedeutet, dass Sie riesige Mengen Speicherplatz sparen (bis zu 50 %). Das
heiBt auch, dass Sie Dateien, die Sie im XML-Format gespeichert haben, in WORD 2000
und WORD 2003 verwenden kdnnen. Wie Sie richtig speichern, wird auf den folgenden
Seiten erklart.

Das Meniuiband

Die Mentileiste hat sich in eine Registratur verwandelt. Klicken Sie auf das Register Start, es
offnet sich darunter das so genannte Meniiband mit den dazugehdrigen Befehlen.

Dokumentl T Microsort Word W —

(W' - O &

m Start EinfGgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht
) 5 ' ibri 3 el v | & q [

o e Calibri (Textk ~ 11 AA A8 ) | AaBbcede | AsBbccde AaBbC

T Standard | T Kein Lee... Uberschrif...

F £ U ~ae X, X° WAL [E

Einfugen e
5 7 Format Gbertragen

Zwischenablage ] Schriftart P Absatz " N

Ein Klick auf das Register Einfiigen, es 6ffnet sich darunter das dazugehérige Meniiband.

@lﬂd")v O W B Y= Dokumentl - Mi
Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

Deckblatt Leere Seitenumbruch | Tabelle = Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm Screenshot | Hyperlink Textmarke Querverweis

Seite >
Seiten Tabezn\K Tllustrationen Hyperlinks

Mdchten Sie z. B. eine Tabelle einfiigen, so klicken Sie bei Tabelle auf den kleinen
schwarzen Pfeil.

Es offnet sich ein Fenster, aus dem Sie ganz schnell eine Tabelle erstellen kdnnen; oder eine
Tabelle zeichnen (fiir Formulare), oder, oder ...
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Sobald Sie mit der Maus Uber die Zellen fahren, kénnen Sie bereits auf dem Blatt Papier
sehen, wie die Tabelle aussieht.

Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht

2 EBEE=2d & @ 2 B 2 B

itenumbruch | |Tabelle|| Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm Screenshot | Hyperlink Textmarke Querverweis | Kopfzeile FuBzeile enzahl | Textfeld Schnellbausteine Wor

6x4 Tabelle onen Hyperlinks Kopf- unghuBzeile
DDDD TE-\ 10 | |41 | | | | |//|-11:|-12-|-12‘|:14-|-1IE-|-)\‘|-1
I [ I
] =

I N O [

||

I |

I O n 5 u H H 1

T Tabelle einfugen... o a o [+ o o o

#  Tabelle zeichnen Ll H H u ! u H

Das Menuband kdnnen Sie auch ausblenden. So vergréBern Sie den Bildschirm
entsprechend. Wenn Sie mit der rechten Maustaste — dem so genannten Kontextmenii —
in den Bereich der Registerkarten klicken oder auch im Bereich des MenUlibands, 6ffnet sich
folgendes Fenster:

Uberpriifen e
Symbaolleiste fir den Schnellzugriff anpassen...

4
TS

Symbaolleiste for den Schnellzugriff unter dem Mendband anzeigen

m
[} iii

Menidband anpassen...

Mendband miﬂimierep\

Klicken Sie auf Meniiband minimieren, so ist es augenblicklich verschwunden. Es
erscheint gleich wieder, wenn Sie auf eine Registerkarte klicken und verschwindet wieder,
sobald Sie ins Dokument klicken.

Das Ausblenden des Mentibandes ist nicht sehr sinnvoll - auBer Sie sind der WORD 2010-
Profi -, weil Sie pausenlos mit der Suche nach den richtigen Befehlen beschaftigt sind.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter dem Meniiband anzeigen:
Die Symbolleiste fir den Schnellzugriff befindet sich unter dem Mentband.

Zu Symbaolleiste far den Schnellzugriff hinzufdgen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen... 1 @
Symbolleiste fiar den Schnellzugriff unter dem Mendband anzeigen I} Start Einfldgen Seitenlayout
Menidband anpassen... L = Tahoma .
Mendband minimieren J

Einfagen F X U ~:

- ¥ Format abertragen =5

Zwischenablage

H9-0vo0E5&83 -

3
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Lineal

Das Lineal in WORD 2010, auch in WORD 2007, wird nicht automatisch angezeigt. Das
Lineal in der Textverarbeitung ist sehr wichtig wie z. B. zur Anzeige der Tabulatoren,

Absatzeinrliickungen, Seitenrander.

Mdchten Sie das Lineal einblenden, so haben Sie zwei Mdglichkeiten. Die eine finden Sie auf

der rechten Seite am Bildschirm (leider sehr gut versteckt!).

— Venweise Sendungen Uberprifen Ansicht
V| Lineal i | 2] Eine Seite |
x| NE =
b |:| &ternet Ny e dd| Zwei Seiten —
M All Teil
[ Mavigationsbereid =] Seitenbreite Feiusfesr anorl:ler'uen ehen
Anzeigen Zoom
Oder Sie klicken auf die Registerkarte Ansicht und setzen bei Lineal das Hakchen.
Statuszeile
Am unteren Bildschirmrand finden Sie die Statuszeile.
3 :
;ute:lvonl Zeile:4  Spafte:3 | Waorter: 0 \gﬁ Deutsch [Deutschland) | Einfugen |EER 2 E 100% - {] +
Bestimmte Befehle in der Statuszeile e —
sind bereits angezeigt; Sie sehen oben Eomene s '
den Befehl Seite 1 von 1, Zeile 4, Spalte 3, 7| seitenzah
die Rechtschreibpriifung, usw. T rone ==
v | Spalte k 3
Wenn Sie weitere Moglichkeiten — [er— °
anschauen wollen, so klicken Sie mit 7 [ ——
der rechten Maustaste in die Statuszeile j peutseh Petseniand)
.. . . . Signaturen Aus
und wahlen aus der Liste die gewiinschten 7] inrormstionsuerwakungsricrtime
Befehle. Y —— .
Klicken Sie einfach auBBerhalb dieses
Fensters und alle Befehle werden g) Onerscheben
ibernommen. [P Wid it aufgacichnet
v | Uploadstatus
; ; ; ; . L. v | Verfiighare Dokumentaktualisierungen Hein
Die wichtigsten sind bereits aktiviert. 7 [ ———
v | Zoom 100 %
v | Zoomregler
[EEEEE
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Auf der rechten Seite der Statuszeile werden die Bildschirmansichten angezeigt.

|[Blg®R == 10% () v @)

Die erste und wichtigste ist die Ansicht Seitenlayout:
Die Seiten werden so angezeigt, wie sie gedruckt werden. Sie kénnen in dieser Ansicht auch
Kopf- und FuBzeilen sehen; auch Grafiken und Bilder werden dargestellt.

Ansicht Vollbild-Lesemodus

Die Ansicht des Vollbild-Lesemodus stellt den Inhalt des 1B
Dokuments zum bequemen Lesen am Bildschirm dar. ﬁi
Ansicht Weblayout

Sie verwenden diese Ansicht, wenn Sie Webseiten erstellen wollen.
In dieser Ansicht wird Ihr Dokument wie bei der Anzeige in einem
Internetanzeigeprogramm dargestellt; als fortlaufende Seite ohne
Seitenumbriche.

| = B[R]

Ansicht Gliederung -
Haben Sie lange Dokumentationen mit Nummerierungen, so arbeiten Sie inder | 5 B 5 =
Gliederungsansicht. Hier gestalten Sie iber verschiedene Ebenen mit Format- ﬁ
vorlagen Ihre Gliederung. Der obere Bildschirm verandert komplett die

Darstellung.

(i

Wik o-0 105 &
Gliederung

@ e .
~ 5. Ebene anzeigen: -
yo < s me £ =
“@ <@ Textkdrper B

Textformatierung anzeigen

o =

Start Einfagen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberprifen Ansicht

WORD 2010 20.10.2010.docx

A w b = Dokument Gliederungsansicht

|:| Nur erste Zeile anzeigen schliefen

Gliederungstools Zentraldokument SchlieBen

)

Auf-derrechten-Seite-der-Statuszeile'werden-die-Bildschirmansichten-angezeigt. |

)

[ N N N ]

Ansicht Entwurf

In dieser Ansicht wird nur Text eingegeben; das heift, Sie kdnnen keine | B EBR E|
Seitenrander sehen, keine Kopf- und FuBzeilen, keine Grafiken und Hintergriinde. ﬁk
Hier geht es nur um Texteingabe.

Alle diese Miniaturansichten in der Statuszeile finden Sie auch im Register Ansicht.

(|
@

Minisymbolleiste

Die Minisymbolleiste wird dann eingeblendet, wenn Sie markiert haben oder auch die rechte
Maustaste driicken. In dieser kleinen schwebenden Symbolleiste finden Sie die wichtigsten
Formatierungsbefehle wie z. B. Fett, Kursiv, Schriftart, SchriftgroBe, usw.
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Die Registerkarte Datei

Die Registerkarte Datei ersetzt die Office-Schaltflache aus dem Office-Paket 2007. Was
steckt hinter dem Register Datei?

w1z - Bl

mstan Einflgen

Seitenlayout

Verweise Sendungen

Dokumentl - Microsoft Word

Uberpriifen Ansicht

H Speichern

Informationen zu Dokumentl

[ speichern unter

) -
| Offnen . Berechtigungen
[f Schlieben ‘e‘ J Jeder Teil dieses Dokuments kann von jedem gedffnet, kopiert und gedndert
= werden,
. Dokument
]nforwn schiitzen
Zuletzt = et
\'erwendet Igenschafrten
_ Fiir die Freigabe vorbereiten Grobe
Meu ( j Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie Folgendes Seiten 1
= enthilt: Narter 0
Auf Probleme i - A
Drucken aberprafen + Name des Autors Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
Inhalte, die von Personen mit Behinderungen nur schwer gelesen werden Titel
Speichern und fonnen Kategorien
Senden Kommentare
Hilfe s Versionen Verwandte Datumsangaben
g ] Essind keine friheren Versionen dieser Datei vorhanden. Letzte Anderung
] Optionen o
2 Versionen Erstellt Gestern, 10:22
[ Beenden verwalten ¥ Zuletzt gedruckt

Verwandte Personen

Autor ZFW Laptop

Zuletzt gedndert von

Alle Eigenschaften anzeigen

Sie sehen oben links den Befehl Speichern, darunter Speichern unter.

Das war in den Vorgangerversionen doch immer so — bis auf Office 2007. Ab Office 2010
ist es wieder wie friher.
Schon. Und: es wird uns nicht langweilig, dazuzulernen ... ©!

Uber den Befehl Offnen kénnen Sie auf das gespeicherte Dokument zugreifen, SchlieBen
schlieBt Ihr gedffnetes Dokument, lasst jedoch das Programm WORD gedffnet.

Der Bereich Informationen zeigt Thnen einige Neuigkeiten: Sie kdnnen Dokumente
schiitzen oder freigeben.

Zuletzt verwendet: Hier haben Sie einen schnellen Zugriff auf gespeicherte Dokumente,
die Sie kirzlich gedffnet oder erstellt haben.

Uber den Befehl Neu erzeugen Sie ein neues, leeres Dokument oder Vorlage.
Mit Drucken kdnnen Sie — wie gewohnt — alle méglichen Druckoptionen einstellen.

Mit Speichern und Senden haben Sie Zugang auf alle Befehle, die Sie zum gemeinsamen
Bearbeiten Ihrer Dateien mit anderen Personen bendétigen.

Optionen: Hier passen Sie je nach Belieben das Programm WORD an.

Mit Beenden schlieBen Sie das Programm WORD 2010.
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Neue Datei erstellen

Klicken Sie links auf die Registerkarte Datei.
Hier finden Sie den Befehl Neu. BT T —————————

Stat  Einfigen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht

|l speichern

Speichern unter

Verfligbare Vorlagen

(55 Offnen @} start
(el

J SchlieBen
Informationen £ LA

N a D
Zuletzt Leeres Dokument Blogbeitrag Zuletzt verwendete
verwendet Vorlagen
Drucken |

Meu aus vorhandenem

Speichern und
Senden

Wollen Sie ein leeres Dokument erstellen, wahlen Sie es aus und klicken auf der rechten
Seite auf Erstellen.

Schneller geht es, wenn Sie liber die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff das Symbol
—Neu anklicken. (Dieses Symbol kdnnen Sie Uber die Symbolleiste fiir Schnellzugriff
erhalten.)

@m,}, 0 L],
i

Eine leere Seite einfiigen

Sie mochten eine leere Seite in IThr Dokument einfiigen? E” E:
s b
= |
Klicken Sie auf das Men( Einfiigen und wahlen den Deckblatt Py ~crenvmbruch
Befehl Leere Seite. s

(Es wird keine neue Datei erstellt.)

Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendunge

= | 0 k5=
Deckblatt einfiigen N e i e ot it fomen il
| Integriert

Oder greifen Sie lieber auf vordefinierte Deckblatter zurlick? [
WORD 2010 stellt Ihnen eine ganze Reihe von
verschiedenen Deckblattern zur Verfligung.

Klicken Sie auf Deckblatt im Register Einfiigen und
suchen sich eines aus. Das Deckblatt wird als
erstes Blatt in Ihr Dokument eingefligt.

Alphabet

|
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Mdchten Sie doch kein Deckblatt einfligen? Dann klicken Sie auf Deckblatt und unten auf
den Befehl Aktuelles Deckblatt entfernen.

gy  Weitere Deckblatter von Office.com

=5 Aktuelles Deckblatt entfernen

UND ...
... BEVOR SIE ANFANGEN ZU SCHREIBEN ...

GIBT ES NOCH WICHTIGES ZU ANDERN!

1. Sie wollen einen Zeilenabstand, der unserer DIN-Norm 5008 (Schreibmaschinenregeln)
entspricht? Also keinen Zeilenabstand, der 15 % hoher ist als der deutsche Standard?

2. Sie wollen, nachdem Sie Enter (=Zeilenschaltung = Return) gedrtickt haben, in der
nachsten Zeile mit einem kleingeschriebenen Buchstaben weiterschreiben? Auch in einer
Tabelle?

Zu 1. Zeilenabstand dndern fiir alle Standarddokumente:

Klicken Sie auf der Registerkarte Start rechts bei Absatz auf den kleinen Pfeil. Es 6ffnet sich
das Absatzfenster.

AaBbCcD | AaBbCeDc | AaBbceDe A g
Grauschat.. | T5tandard | Kein Leerr... U

— ZrAbsaiz - l 2 -&-]1
= ; : : Klicken Sie im Abschnitt Abstand bei
Einziige und Absténde | Zeilen- und Seitenumbruch .
agemen Nach: und geben 0 Pt. ein.
Ausrichtung; (T - | /
Gliederungsebene: | Textkérper IZ| A REChtS bEI zeilenabstand Wahlen Sle
den Befehl Einfach.
?.1] Einzug
0 Rgl Links: 0am z Sondereinzugy
Rechts: 0 cm {ohne) z |
Einziige spiegeln
-+ Siew
(el | "= _ Ganz unten klicken Sie auf Als
: Vor: 0Pt Zeilenabstand: Won: . .
Sl T e [7] - Standard festlegen. Es 6ffnet sich
derT Keinen Abstand zwischen Absétzen gleicher Formatierung einfligen f0|gendes Fenster:
abstar] Vorschau
n'Sie'a
n-klein

Tabstopps... | |ﬁ\s Standard festlegen | [ OK. ] | Abbrechen

Zentrum flr Weiterbildung — November 2010 — Seite 10



WORD 2010

Setzen Sie den Punkt bei Alle Dokumente basierend auf der Vorlage Normal.dotm?
und klicken auf OK.

Microsoft Word ? 2

Sollen die Standardwerte fiir Ausrichtung, Eingegund Abstand der Absatze fir Folgendes festgelegt werden:
() Mur dieses Dokument?

@ Alle Dokumente basierend auf der Vorlage Mormal.dotm?

N

OK I [ Abbrechen

Alle kiinftigen neuen Dokumente sind einzeilig!
Das war's. Es geht auch anders. '

_ |Formatvorlagen

aasbeene AaBbl AaBbCo azebce AdD .

(ein Leerr.., Ubert Uberschrif... Uberschrif... Titel

andern
Wiahlen Sie in der Registerkarte Start rechts den - R,
Befehl Formatvorlagen andern. Klicken Sie auf Elegat o
den rechten kleinen Pfeil und bleiben bei S
Stil-Set und klicken links unten auf Markent
Modern

WORD 2003.

Perspektive

Standard (Schwarz und WeiB)
Stroh

Traditionell

Word 2003

Word 2010

Hier wird jedoch die SchriftgroBe auf
12 Pt. gesetzt.

Zeitungspapier

Auf die Schnellformatvorlagen aus der Vorlage zuricksetzen
Auf die Schnellformatvorlagen des Dokuments zuricksetzen

Als Schneliformatvorlagen-Satz speichern...

Zu 2. Sie mdchten in der nachste Zeile mit einem kleingeschriebenen Buchstaben
weiterschreiben? Und warum geht das nicht??
(Dieser Befehl muss schon seit Urzeiten geandert werden.)

E—

™ -
m Stat  Einfi

Al Speichern

E Speichern unter

Wahlen Sie im ersten Register Datei die Optionen.

a
3, Ersetzen

- . . = Offnen
Im Fenster WORD-Optionen klicken Sie =
. e [ Schliegen
[ sc
—links auf Dokumentpriifung und rechts oben
auf AutoKorrektur-Optionen. e
\ O . Zuletzt
Word-Ogfionen e & B % \ (2 [ verwendet
Atgerpein f_\}“ findern Sie, wie Text von Word korrigiert und formatiert wi = Neu
AN
B s T AutoKorrektur-Optionen Drucken
Speichern Andern Sie, wie Text von Word bei der Eingabe korrigiert und formatiert wird:
sprache Bei der i in Microsoft Offic L Speichern und
Frwvertert ‘Warter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren Senden
Menuband anpassen ‘Waérter mit Zahlen ignorieren
Symboleiste far den Schnelizugrif Internet- und Dateiadressen igngrieren Hilfe

Add-Ins

Sicherheitscenter

‘Wiederholte Warter kennzeichnen
Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden
[7] GroBbuchstaben behalten Akzent

[ Vorschldge nur aus Hauptwérterbuch

Benutzerwarterbicher..,
F Modi und neue =]

Beim Komigieren der Rechtschreibung und Grammatik in Word

Rechtschreibung wahrend der Eingabe lberprifen
Kontextbezogene Rechtschreibung verwenden
Grammatikfehler wahrend der Eingabe markieren
Grammatik zusammen mit Rechtschreibung Uberprifen
[ Lesbarkeitsstatistik anzeigen

Schreibstil | Grammatik =]
Dokument emeut aberprifen

Ausnahmen far: ] WORD 2010 20.10.2010.d00¢ |

[] Rechtschreibfehler nur in diesem Dokument ausblenden
] atikfehler nur in diesem Dokument

I

Ok Abbrechen

4 Beenden
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AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) ? X
. . . | AutoFormat | Aktionen |
In d Iesem Fenster entfernen Sle d Ie i AutoKorrektur ‘ AutoKorrektur von Mathematik I AutoFormat wéhrend der Eingabe
Hé kchen bei Schaltfiachen fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen
ZWei GRofBbuchstaben am WCrtanfang korrigieren
_: [T Jeden Satz mit einem Grofibuchstaben beginnen
= = / [ Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grof
Jeden Satz mit einem GroBBbuchstaben 71 5 e s ottt
beg i n nen q Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Wahrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Durch: (@ Nur Text Formatierten Text

und

Ersten Buchstaben in Tabellenzellen
groB3

Automatisch Vorschldge aus dem Wirterbuch verwenden
W af

So, jetzt kénnen Sie loslegen ...

Was ist FlieBtext?

FlieBtext gibt es, seitdem die alten guten Schreibmaschinen ausgedient haben. Im FlieBtext
schreiben bedeutet: Der Text wird am Zeilenende — wenn also kein Platz mehr fir ein Wort
ist - automatisch in die nachste Zeile gesetzt (der Text flieBt von einer Zeile in die nachste).
Sie brauchen also keine Zeilenschaltung am Ende der Zeile zu drlicken.

7"’?1---
w e

—

Erst wenn Sie einen neuen Absatz benétigen,
driicken Sie die Zeilenschaltung oder auch Enter
oder Return genannt.
(Rechts auf der Tastatur.)

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

Lassen Sie sich immer in WORD alle Formatierungszeichen anzeigen wie Tabstopps,
Leerzeichen, Absatzmarken, ausgeblendete Texte, bedingte Trennstellen und Objektanker.

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

R )

=
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Wie kdnnen Sie diese Formatierungssymbole auf dem Bildschirm einblenden?

Klicken Sie in der Registerkarte Start
im Mentiband auf das Formatierungs-
symbol und alle nicht druckbaren Zeichen
werden auf dem Bildschirm angezeigt.

Warum sollen Sie sich eigentlich diese stérenden Symbole auf den Bildschirm holen?
Die verwirren doch nur ...

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 konnen.

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

Zeichenformatierungen sind u. a.:
Fett, Kursiv, Unterstreichen, Schriftfarbe, Schriftgrad, Schriftart, auch der Rahmen.

Absatzformatierungen sind u.a.:
Einrlickungen, Zentriert, Blocksatz, Rahmen, Aufzahlungen, Tabulator.

Einfacher Zeilenumbruch:

Haben Sie eine Aufzdhlung erstellt und wollen eine neue Zeile einfiigen ohne
Aufzahlungszeichen davor, dann drlicken Sie die so genannte Weiche Zeilenschaltung
(=Zeilenumbruch).

Diesen Zeilenumbruch erhalten Sie mit folgender Tastenkombination:

Umschalttaste (= GroB/Kleinschreibetaste) 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 verschiedene Moglichkeiten zu korrigieren.

Riicktaste: <
Die Riicktaste befindet sich oberhalb der Zeilenschaltung (Enter) und I6scht das Zeichen, das
sich links vom Cursor befindet.

Zentrum fiir Weiterbildung — November 2010 — Seite 13



WORD 2010

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

Korrigieren*
Uberschreiben-Funktion: %e‘haben‘mewere‘ :
Mdchten Sie ein Wort (iberschreiben, also Zeichen fiir Ricaste:s -+ ot
Zeichen ersetzen, so klicken Sie in der Statuszeile auf §inksvom ur -
den Befehl Einfiigen und dieser Befehl wird durch §‘§Tﬂiﬂgbf ioaran 5B
Uberschreiben ersetzt. T o

Und wie kommt dieser Befehl in die Statuszeile? ity A i
. . . . . . Und-wie-erscheint-d| us
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Statuszeile

und wahlen den Befehl Uberschreiben.

o _a = _a

\

Sobald Sie mit der Maus auf Einfiigen in der .
Statuszeile klicken, erscheint der Befehl Uberschreiben == 7| zeomon
und umgekehrt.

Es gibt noch eine Mdéglichkeit, den Text zu korrigieren:

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

Beispiel: 5| Beamter
/ Beame
Unter der Decke hangt ein Beamer. “Texty  ceamet
Beamen
. . . . ‘hkeitenz 5
In diesem Fall zeigt Thnen die Rechtschreib- sam et
prifung unsinnige Worter. 0 fonerizren
Aber I’lett @ h'oberha Alle ignarieren
:indet.1] Hinzufigen zum Warterbuch
AutoKorrektur 3
ichrechts sprache ’
. . {as Zeiché Bechtschreibung..,
Héngt etwa unter der Decke ein Beamter?? £ nachschiagen..
ermingelte
1Teil-aus
vBeamel| @ Einfugen

rechten
Rechten
rechteten

Ein echtes Beispiel. Das Wort rechten wurde

rachten

versehentlich mit zwei t geschrieben. Sie klicken tgnorieren

mit der rechten Maustaste auf das mit roten e
Wellenlinien gekennzeichnete Wort und suchen AP ,
sich das richtig geschriebene Wort aus. sprache »

f? Bechtschreibung...
@

Machschlagen..

ferrebhtten| | Enfugen

Die nachste Mdglichkeit zum Korrigieren ist das Markieren. Sobald ein Wort markiert ist, kann
es Uberschrieben werden. Das heiBt: eine Markierung wird durch das Zeichen ersetzt, das Sie
eingeben.
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Meist wird korrigiert, wenn das Dokument fertig gestellt ist. Sie arbeiten mit der Funktion
Rechtschreibpriifung im Register Uberpriifen und dem ersten Symbol ABC.

m Start Einfugen

Seitenlay

Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland)

Nicht im Worterbuch:
darstellung-hat'sich'verandert.

¢\ B

Rechtschreibung Ubersetzen Sprache
und Grammatik =223l < -

Vorschlsge:
Darstellung

Klicken Sie auf das Symbol Rechtschreibpriifung P
und es 6ffnet sich folgendes Fenster: —— =
Das falsch geschriebene Wort wird rot markiert, i ———
Grammatikfehler werden griin dargestellt. aerer:
Darunter finden Sie WORD-Vorschlage. Falls einer /

der Vorschlage passt, klicken Sie rechts auf den Befehl Andern.

Erkldrung 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 Wérterbuch hinzugefiigt und wird in
Zukunft nicht mehr als falsch 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 Ihrem Text und wird im gesamten
Dokument korrigiert.

AutoKorrektur:

Das Wort wird in die AutoKorrektur hinzugefigt.

Markieren

Warum markieren?

Sie markieren Woérter, Satze, Absatze oder das gesamte Dokument, um etwa zu léschen,
etwas auszuschneiden, zu kopieren oder zu formatieren. Wenn Sie nicht markieren, weif3 das
Programm WORD 2010 nicht, um welchen Text es sich handelt und die Befehle
funktionieren nicht.
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Wie wird markiert?

Wort Doppelklick auf das Wort
unzusammenhangende Worter | Taste Strg gedrickt halten und klicken/doppelklicken
oder Textteile
Zeile Klick vor der zu markierenden Zeile
(Markierungsleiste*)
Satz Taste Strg gedriickt halten und in den Satz klicken
Absatz Doppelklick vor dem Absatz in der Markierungsleiste
oder 3-maliges Klicken in den Absatz
Gesamtes Dokument Mehrere Moglichkeiten:
- Strg+A
- 3 x in die Markierungsleiste klicken
- Strg + Num 5
- 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 &7
weiBen Pfeil. Das ist die (unsichtbare) Markierungsleiste.

Ausschneiden - Einfugen

Sie mochten den Absatz weiter unten einfligen? Dann schneiden Sie den Text aus und
setzen ihn an die untere Stelle.
Sie haben mehrere Mdglichkeiten.

1. Madglichkeit:

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

Sie kénnen den Text wieder einfiigen Uber die Tastenkombination Strg + V (der Cursor
muss an der richtigen Stelle positioniert werden).

2. Moglichkeit:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung und es 6ffnet sich folgendes
Kontextmenu: DDLU T A TUDNIUENsS

&  Ausschneiden
P pusnersen [y
Wahlen Sie den Befehl Ausschneiden und der Text wird an / =

I [{% Einfiigeoptionen:

dieser Stelle entfernt. | B
Klicken Sie da, wo der Text eingefiigt 1 A scnriftart..
werden soll gleich mit der rechten 0 | =W | Absatz..
Maustaste und wahlen aus den S @ Einfiigeoptionen: 1= :mer:'J“
Einfligeoptionen den Befehl Einfiigen._p > = s { FG;HMM;
Fertig! 5 l & Hyperlink..

m A  Schriftart.. ' Nachschisgen

1] SN Absatz.. | Synonyme

2 = Aufzahlungszeichen | : 5% Opersetzen

E i= Nummerierung | I zusatzliehe Alkdonen

q A Formatvorlagen
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3. Moglichkeit: Start | Einfigen
Arbeiten Sie mit der Schere. Die Schere finden Sie im Register Start. Sobald\? % Aumhneiﬁn
Sie markiert haben, ist die Schere aktiviert und Sie kénnen darauf klicken. 22 Kopieren

Einflgen
# Format Gbertragen

Mdchten Sie den Text an anderer Stelle einfiigen, so klicken Sie auf T e
das Einfligesymbol.

4. Moglichkeit:
Markieren Sie den Text und klicken in den Text, halten die linke Maustaste gedriickt und
ziehen ihn an die gewtinschte Stelle. (An der Maus hangt ein kleines Rechteck.)

Kopieren - Einfiligen

Der Unterschied zwischen Ausschneiden und Kopieren:

Beim Ausschneiden ist der Text an der Originalstelle verschwunden und wird an anderer
Stelle eingefligt. Beim Kopieren bleibt der Text an der Originalstelle erhalten und kann
beliebig oft an verschiedenen Stellen wieder eingefiigt werden; auch in andere Dateien und
Programme.

Auch hier finden sich wieder mehrere Mdéglichkeiten:

1. Maglichkeit:

Oberste Prioritét: 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 der richtigen Stelle positioniert werden).

2. Moglichkeit:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung. = —
. . .. Es-&f _ ;
Es 6ffnet sich folgendes Kontextmend: p Kapieren
wahl [F=N El.nfugeaptlanen:

Wahlen Sie den Befehl Kopieren und der Text wird sofort

E|

Schriftart...

. Absatz...
kOplel't. guf:ahlungszelchen‘ »
Nummerierung [ »

Formatvorlagen »

L T

Klicken Sie da, wo der Text noch einmal eingefligt werden soll
mit der rechten Maustaste und wahlen den Befehl Einfiigen.
Fertig!

Hyperlink...

Nachschlagen »

a
o
@
m
&
C:
o
©
2
2
o
|3
B
5

1] Zusatzliche Aktionen P
3. Maglichkeit: :
Arbeiten Sie mit der Kopiersymbol. Dieses finden Sie im Register Start. start
Sobald Sie markiert haben, ist es aktiviert und Sie kénnen darauf klicken. =
Mochten Sie den Text an anderer Stelle str
nochmal einfiigen, so wahlen Sie B i
das Einfligesymbol. ]

Einfigen u
'9 ¥ F ¥ U
Ll

b
EEY
Einfligen #Jk

Fwisrhenahlane

Einfigen Seitenlayout
Tahoma - 11

- oabe X, X

Einfligeoptionen:

=

S0 |F i E

Inhalte einfigen...

Ctandard Tium Cinfiinan factlanan
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Wenn sich der Text in der Zwischenablage befindet und Sie diesen einfligen, stehen Ihnen
drei Einfiige-Optionen zur Verfligung.

Urspriingliche Formatierung beibehalten: Zeigt den Text
nach dem Einfligen mit derselben Formatierung an, Gber
die er beim vorherigen Ausschneiden oder Kopieren & 5 Al |
verfiigte.

gl

: & Einfiigeoptionen:

Formatierung zusammenfiihren: Ubernimmt die an der Zielstelle vorhandene
Formatierung. Das ist z. B. bei der Verwendung von Formatvorlagen wichtig.

.
Nur den Text bernehmen: Ignoriert die Formatierung des vorher ausgeschnittenen A
oder kopierten Textes und Uibernimmt die Formatangabe an der Zielstelle.

4. Moglichkeit:

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

Wichtig: Lassen Sie zuerst die linke Maustaste los und dann erst die Taste Strg, denn sonst
verschieben Sie lediglich den Text und kopieren ihn nicht.

Zwischenablage im OFFICE

Der zuletzt ausgeschnittene oder kopierte Textteil oder Tabelle oder Grafik wird immer in der
WORD-Zwischenablage aufgefangen. Sie kdnnen bis zu 24 Inhalte ablegen. Wollen Sie sich
die Zwischenablage ansehen, so klicken Sie links im Mentiband bei Zwischenablage auf den

kleinen Pfeil.
Start Einjligen Seitenlayout Verweise

J TAhoma 11 - A A A

Es erscheint die Zwischenablage mit all ihren Inhalten. A
Dort, wo sich der Cursor befindet, wird die Zwischenablage - )

. . . . . Zwischenablage Schriftart
eingefligt; auch in einer anderen Datei oder Programm.

F &£ U - ahe x, X - 37

2 von 24 - Zwischenablage v X

|.ﬂ Alle einfugen ‘ |.${ Alle laschen

Klicken Sie zum Einfiigen auf ein Element:

@] Der zuletzt ausgeschnittene oder kopierte Textte| |
[ oder Tabelle oder Grafik wird immer in der

@] Wichtig: Lassen Sie zuerst die linke Maustaste lo|
WORD-Zwischenablage aufgefangen. Sie kdnne B

und dann erst die Taste Strg, denn sonst .
verschieben Sie lediglich den Text und kopieren bis zu 24 Inhalte hierin ablegen. Wollen Sie sich

nicht,

@] wichtig: Lassen Sie zuerst die linke Maustaste los
‘ [ Einfigen und dann erst die Taste Strg, denn sonst

/x [ wverschieben Sie lediglich den Text und kopieren thn
Loschen nicht.

Klicken Sie auf Einfiigen, fertig.

Zentrum flr Weiterbildung — November 2010 — Seite 18



WORD 2010

Speichern von Dokumenten

Sie wollen den Text morgen auch noch abrufen kénnen? ER-
Dann speichern Sie Ihr Dokument.
Klicken Sie auf das Register Datei. Es 6ffnet sich ———— 7 o
folgendes Fenster:

verwendet

Neu
Mdchten Sie das Symbol Speichern in der Symbol- Gy d2-vaas0 H
leiste fir den Schnellzugriff parat haben, so klicken ~ B J e
Sie auf den kleinen schwarzen Pfeil rechts neben Eojuns “li[v] ormen
der Symbolleiste und klicken auf den Befehl ——— R e
Speichern. (Meist ist es bereits in der Symbol- e i

leiste aktiviert.)
Uber den Tastaturbefehl Strg + S kénnen Sie auch speichern.

Was ist beim Speichern zu beachten?

v Der Dateiname soll eindeutig sein.

v Der komplette 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.

) . . [[] speichern unter 3 k. A e

Sobald Sie auf den Befehl Speichern unter geklickt |G oo oo s o0 Ty
haben, 6ffnet sich das Fenster. Wahlen Sie unten =~ @
einen Dateinamen aus und tberlegen sich, wo Sie\ il W e
diese Datei ablegen mdchten. & .

%] Die Zeitfresser.docx

] Finden Sie Ihre Zeitfresser.docx

%] Grande fur Zeitverschwendung - Tabelle.
%] Konnen Sie Nein sagen.docx

*] Online.docx

%] Online-Bewerbungen Schler.docx

Dateiname: WORD 2010 20.10.2010.docx -

Dateityp: | Word-Dokument (*.docx) -

Speicheroptionen ‘
Sie befinden sich im Speichern unter-Fenster und
klicken rechts unten bei Tools auf den rechten
kleinen Pfeil. Wahlen Sie den Befehl Speicher-

optionen. /

» Ordner ausblenden Tools v | Speichem | | Abbrechen

Dateiname: JORD 2010 20.10.2010.docx| / -
Dateityp: [Word-Dokument (*docx) / -]

Autoren: Lehrer Markierungen: Markierung hinzufigen

Es offnet sich das Fenster der WORD-

Optionen. Hier missen Sie nichts andern, nur
—— lesen.

Miniatur speichern

= Ordner ausblenden

N

Speichern

verbin

| ! Moenan oosn Vielleicht mdchten Sie den Auto-
e B [ Wiederherstellen-Intervall &ndern? Von 10

Minuten auf 5 Minuten?
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Wollen Sie Ihrer Datei ein Kennwort "verpassen"? Wo finden Sie den Befehl?

Klicken Sie wieder im Register Datei auf den Befehl
Speichern unter auf den kleinen Pfeil bei Tools;
wahlen Sie den Befehl Allgemeine Optionen.

m [ Speichern l | Abbi

Netzlaufwerk verbinden...
Speicheroptionen...

Allgemeine Optionen... I,\\,
Weboptionen...

Allgemeine Optionen

Allgemeine Optionen

Dateiverschliisselungsoptionen fir dieses Dokument

Kennwort zum Offnen: |

Dateifreigabeoptionen fiir dieses Dokument N

Kennwort zum Andern:

Schreibschutz empfehlen

Dokument schiitzen...

Makrosicherheit

enthalten konnten, an und geben Sie die Namen der

Fassen Sie die Sicherheitsstufe fiir das Offnen von Dateien, die Makruwe:l Makrosicherheit...
enen

Sie vertrauen.

Bilder komprimieren...

Geben Sie ein Kennwort zum Offnen der Datei ein. Kenn-
worter dirfen 15 Zeichen lang sein. Zwischen GroB- und
Kleinschreibung wird unterschieden.

Allgemeine Optionen @ ﬁ .
| Algemene Optren | Unter Kennwort zum Andern koénnen Sie ein

Kennwort eingeben, damit andere Benutzer das
Dokument nur schreibgeschiitzt 6ffnen kdnnen.
Das Dokument muss unter einem anderen
Namen gespeichert werden.

Dateiverschliisselungsoptionen fiir dieses Dokument
Kennwort zum Offnen:

Dateifreigabeoptionen fur dieses Dokument
Kenmwort zum Andern: |sssess|

Schreibschutz empfehlen

Dokument schiitzen... .. . .
Nrmr—" Das Original bleibt unverandert erhalten.
Passen Sie die Sicherheitsstufe fur das Offnen von Dateien, die Makroviren Makrosicherheit...
enthalten konnten, an und geben Sie die Namen der Makr an, denen L —

Sie vertrauen.

SchlieBBen einer Datei

Um ein Dokument zu schlieBen, klicken Sie rechts oben auf das Kreuz. Die Datei wird
geschlossen. Falls Sie mehrere Dateien gedffnet haben, so steht die nachste Datei bereits im
Vordergrund zum Bearbeiten. Sie kénnen Dateien auch in der Taskleiste Uber die rechte
Maustaste schlieBen.

W Microsoft Word 2010

o Dieses Programm von der Taskleiste |6sen

|I_Ii.§ <

[£3] Fenster schlieBen s

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

Microsoft Word

/1 Méchten Sie die an Stérungen.docx vorgenommenen
Anderungen speichern?

| Speichern QJ |Mchtspeichern | | Abbrechen

Mit Speichern wird die Datei gespeichert und sofort geschlossen.
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Offnen einer Datei

In der Registerkarte Datei konnen Sie bereits gespeicherte Dokumente 6ffnen.
=R Holen Sie sich das Symbol ey E9-vansa R
i speichern Offnen in die Symbolleiste fiir. st Enugen  seen) Symboleistetar
Bl speichern unter / den Schnellzugriff (Klick auf A5 ST
[@omen 1 den kleinen schwarzen Pfeil et = TP
e neben der Symbolleiste). Text

.

Doch bevor Sie eine gespeicherte Datei 6ffnen, schauen Sie zuerst im Befehl Zuletzt
verwendet nach.

v | Meu

v | Offnen

v | Speichern
E-Mail

St Enfugen  Seeniayout  Vemiese  Sendungen  Uberpg#?

|l Speichern

Zu Ietzt verwendet: e Zuletzt verwendete Dokumep#€
Hier werden die zuletzt von Ihnen = o ] et )\

W STangendoox

Eigene Dokumente

gedffneten Dateien aufgelistet.
Klicken Sie auf die gewtinschte Datei.

Informationen
w Damit die Zeit noch knapper wird.docx
Eigene Dokumente

Zuletzt
verwendet

vU 'WORD 2010 20.10.2010.docx

Das Pinn-Symbol:
Dieses Symbol bedeutet, dass die Datei nur so lange im Bereich Zuletzt verwendet
angezeigt wird, bis dieser voll ist (25 Dateien werden angezeigt). Wollen Sie auf diese Datei
immer wieder schnell zugreifen, so heften Sie die Datei an diese Pinnwand. Klicken Sie auf
die Pinn-Nadel und es erscheint ein "eingesteckter" Pinn.

Zuletzt verwendete Dokumente \

vﬂ WORD 2010 20.10.2010.docx m

Eigene Dokumente
L

Ist die Datei in Zuletzt verwendet nicht zu  Fe T =
finden, klicken Sie auf Offnen. N e 0 ETT

Neuer Ordner s | @

W MicosoftWord ;  Bibliothek "Dokumente”

Favoriten
I Desktop

Es 6ffnet sich immer der Ordner Dokumente y Ooricoss ||| 2 G Zemrcmening - ot

® i
B e Dt Konnen Sie Nein sagendocx N

(friher Eigene Dateien), in dem A Compuer-vea | % Onecec

standardmaBig gespeichert wird. Liegt die o

von Ihnen gesuchte Datei in einem anderen Doumene  Sonnomdor

Vom Volltischler zum Leertischler.docx
. Musik

= R H 2 %] Warum Ziele so wichtig sind.d
Ordner, so wahlen Sie ihn auf der linken Buiees | Mo vt o ,
Selte a us . Dateiname: v |Alle Word-Dokumente (.dc v
Toois v [ Ofinen [v] | Adbrechen
[w] Offnen -
@@ [} « Dokumente » Eigene Dokumente » Zeitmanagement [ ¢ || Zeitmanagement durch
) 1 — ———
Organisieren ~  Neuer Ordner =~ 1 e
| nordsee m ANH " "
Bibliothek "Dokumente .
) OnsloteNotabicher Zotmanagemert i Hier wurde der Ordner
J ent <— o A .
\ OtenicheOotumeni S Zeitmanagement geéffnet und
& Eigene Musik ") Damit die Zeit noch knapper wird.docx 12.08.2010 1846 Microsc| - e - -
). Ofentiche Musi Py — 1508001647 Microse die gewlinschte Datei mit
£ Musik ] Finden Sie Ihre Zeitfresser.docx 150820101444 Microsq = d A\ =
‘ Videos ) Grunde fir Zeitverschwendung - Tabelle...  12.08.2010 16:04 Microsc| em Befeh | u nten Offnen a usgewa h It .
= ] Konnen Sie Nein sagendocx 170820101257  Microsd
& Heimnetzgruppe 4 Seminar Zeitmanagement.docx 17.082010 18:35 Microsc
MJ 5emmara|?|aufzmmanage_menma:x qugzum 1048 Microsc Oder: Eln Doppelkllck auf d|e Datel und
& Computer %) Vom Volltischler zum Leertischlerdoox 150820101646 Microsc A . . .
& Volumed (C) ) Warum Ziele so wichtig sind.docx 110820101608  Microsc . Slie ersche| nt sofort auf dem B| |dsch Irm.
 Volumel (D9 = i b

Dateiname: Grlinde fiir Zeitverschwendung - Tabelle.docx ~ | Alle Word-Dokumente (*dc ~
Tools + avbrecten

Zentrum fir Weiterbildung — November 2010 — Seite 21



WORD 2010

Bildschirmdarstellungen in WORD

Wie bereits auf der Seite 7 erklart, finden Sie in der Registerkarte Ansicht verschiedene
Bildschirmdarstellungen.

Start  Einfiigen  Seitenlayout

@ B @ EE
Sie wollen das Dokument als Vollbild lesen oder korrigieren? Klicken Sie R coro cledenng Eroe
auf den Vollbild-Lesemodus. Sie haben die Datei ganz auf dem N
Bildschirm, das Menliband und die Symbolleiste flir den Schnellzugriff
sind ausgeblendet, also viel Platz zum Lesen oder Korrigieren.

W A #Toolsc 33 ¥ - 4 Bildschirm 39-40 von 130 = b 34 Ansichtsoptionen = X Schiieben
Ist die Datei in Zuletzt verwendet nicht zu finden, klicken Sie auf
Offnen.
T z e
Py N — x
Wahlen Sie die gewiinschte Datei aus und klicken auf Offnen oder
doppelklicken Sie auf die Datei. Sie erscheint sofort auf dem Bildschirm.
Bildschirmdarstellungen in WORD
aeras Wie bereits auf der Seite 7 erklart, finden Sie in der Registerkarte Ansicht
— i Bildschirmdar

Es offnet sich immer der Ordner Dokumente (frilher Eigene Dateien),
in dem standardméBig gespeichert wird. Liegt die von Ihnen gesuchte Datei
in einem anderen Ordner, so wahlen Sie ihn auf der linken Seite aus.

Sie wollen das Dokument als Vollbild lesen oder korrigieren? Klicken Sie auf
den Vollbild-Lesemodus. Sie haben die Datel ganz auf dem Bildschirm,

die i i iste und die iste fir den iff sind
— - — ausgeblendet, also viel Platz zum Lesen oder Korrigieren.
Hier wurde der Ordner =
Zeitmanagement gedffnet
die gewlinschte Datei mit
dem Befehl unten Offnen au
Oder Sie doppelklicken auf di D

1326
24.11.2010

Rechts oben finden Sie die Ansichtsoptionen. Klicken Sie mit der Maus darauf; es 6ffnet
sich ein Fenster mit vielen Ansichtsmdglichkeiten. Viele Anwender lassen sich eine Seite
anzeigen.

Am linken oberen Rand befindet sich eine kleine [ msicmsopionen o  sehesen

Anlagen nicht im Vollbildmodus éffnen

b ” i . v E-Mail-Anla:
-Mail-Anlagen und Dokumente von einer Microsoft SharePoint
Sym 0 eISte " Found bsite nicht in der ht Gffnen.
> Speichern P —

» Drucken
» Tools = Werkzeuge wie z. B. deril A

Markierstift mit Texthervorhebungsfarben ol v e s
> Kommentar. eweils eine Seite lesen
Sie finden darin Mdglichkeiten zum Recherchieren, vt seten loiet nceigen.
zur Ubersetzung oder zur Eingabe von Kommentaren
als auch verschiedene Optionen fur die Darstellung.

ild-L Den Text zum Lesen vergréBern. Dadurch wird temporar
i geandert, wie viel Text auf eine Seite passt.

Gedruckte Seite anzeigen
D Seiten so anzeigen wie sie gedruckt werden.

hen !
t der
Web .
. § Eingabe zulassen
=] % Tools | bp ¥ - 2 4 Bildschirm 41 J [Emsgd =
2 2 @91 B o be beim Lesen zulassen. Legen Sie diese Option fest,
ﬁ/j Recherchieren... by wenn Sie Dokumente beim Lesen bearbeiten machten.
thrtarhl‘nelm Lesen in einer Reihe von Referenzquellen fretet —  Anderungen nachverfolgen
nachschiagen. - ,—2‘ Anderungen am Dokument nachverfolgen. »

Texthervorhebungsfarbe .

Text beim Lesen hervorheben. Doppelklicken Sie auf die ¢ Dag

Dok =1 .
Schaltflache, um den Hervorhebungsmodus zu aktivieren. L . . . . . e § | =% Kommentare und Anderungen anzeigen »
.4
Neuer Kommentar

° Inv|

Ty,
o B8} Urspringlic

* We
Keine Farbe
Suchen...
Text im Dokumenttext suchen.

1
Gliederungy

? .'B.g
. = A-L-TextTextText.y
ange- Di
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Wollen Sie den Vollbild-Lesemodus verlassen, so klicken Sie rechts 5 _ _
- | \,_l,Ansmhtsoptlonen = X Schliefen|

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 Menii Ansicht sehen Sie als drittes Symbol Weblayout. Diese e
Darstellung entspricht der eines Webbrowsers, d. h. das Dokument d @ e = E
wird so angezeigt, wie es als Webseite aussehen wiirde. PGl e

layout Lesemodus

Dokumentansichten

Gliederung

Das Dokument wird als Gliederung angezeigt. Wann brauchen Sie die Gliederungsansicht?
Diese Ansicht eignet sich besonders zum Uberarbeiten von langen Dokumentationen

mit Formatvorlagen.

Gliederung Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht

=
@ s

4 @ Textkorper e o @ Ebene anzeigen: Alle Ebenen % g
Textformatierung| Ebene 1

A v § = Dokument Gliederungsansicht

O] nur erste Zeile Ebene 2 anzeigen schlieBen
Gliederungstools Ebene 3 Zentraldokument SchlieBen
Ebene 4
e 9 Ebene 5
® Weblayouty Ebene 6
® Im'Meni'Ansicht sehen-Sie als d| Ebene 7 Neblayout.'Dieseq
® Darstellung-entspricht der-eines:W Ebene 8 h.-das'Dokumenty
® wird'so-angezeigt, wie-es-als-Webs Eoene @ ‘wiirde.q]
® 9 Alle Ebenen
Entwurf
Diese Darstellung entspricht der Bildschirmdarstellung Normal in Start  Eifigen  Seitenlayout
de_n friheren WORD-\_/ersmnen. In dlese__r AnS|ch_t ko_nnen_Sle B B B F =
keine Kopf- und FuBzeilen sehen, auch kdnnen Sie hier keine Seten- Volbid- Weblayout Gederurg R
Formen und Grafiken einfiigen. Die Seitenrdnder sind ausgeblendet. B N

Dakumentansichten

Alle Ansichten — wie bereits auf der Seite 7 erklart — konnen Sie rechts am unteren
Bildschirmrand anklicken.

T

Ganz rechts kénnen Sie die Bildschirmdarstellung (Zoom) Uber den Schieber vergréBern oder
verkleinern, z. B. vergrdBern auf 150 Prozent oder verkleinern auf 85 %, usw.

EEEEE )

Gitternetzlinien
Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht
Im Register Ansicht finden Sie den Befehl Gitternetzlinien. Lineal Q [ enesse
Gitternetzlinien \ (33 zwei seiten
- - - - - - . Zoom 100 -
Setzen Sie ein Hakchen und Ihr Arbeitsblatt verwandelt sich [ wavalperic % & seftenbrefe
Anzeigen Zoom

in ein Raster. Wenn Sie grafische Elemente genau
positionieren wollen, lassen Sie sich das Raster einblenden.
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Navigationsbereich

Unter dem Befehl Gitternetzlinien im Register Ansicht befindet sich der Befehl
Navigationsbereich (in den friiheren Versionen besser unter Dokumentstruktur
bekannt). Diese Ansicht ist fiir lange Dokumentationen geeignet. Auf der linken Seite finden
Sie die enthaltenen Uberschriften (als Formatvorlagen). Der Vorteil an dieser Ansicht: Sie
klicken auf eine Uberschrift und WORD wechselt zur entsprechenden Uberschrift auf diese

Seite, die rechts angezeigt wird.

Drucken einer Datei

Sie mochten die Datei drucken. Am besten Sie holen sich das Symbol Drucken in die

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.

W] T g e = -Pe "N WORL

Start Einfiigen Seitenlayoui Symbolleiste fiir den iff ang
v | Neu

Tahoma - 11 « B
v | Gffnen
Einfligen ¥ F & U - x 3V | Speichern

Zwischenablage Schriftar] E-Mall

Lz v | Schnelldruck
v | Seitenansicht und Drucken h <

Rechtschreibung und Grammatik
v | Rickgangig
v | wiederholen

Tabelle zeichnen

Zuletzt verwendete Datei 6ffnen

Weitere Befehle...

Oder Sie klicken in die Registerkarte Datei und wahlen den

Befehl Drucken.

Der Befehl Seitenansicht wurde durch den Befehl Drucken
und Seitenansicht ersetzt.

lau Start Einfligy

ld Speichern
[E speichern unter
5 Offnen

£ schlieBen

Informa' nen
Zuletzt
verwendet

Neu

Drucken

S - S

Speichern und
Senden

Hier im Fenster Drucken sehen Sie auf der rechten Seite, wie Ihr Dokument gedruckt

a USSIeht- W] - WORD 2010 20.10.2010.docx = Microsoft Word

ansicht

Informationen Dru

Zuletzt
verwendet

Einstellungen

Speichern und
Senden Seiten
Hilfe Einseitiger Druck

2 Optionen

3 Beenden

- b ey o S
Q
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m Start Einfigen

Seitenlayout Verweise Sendungen

=l speichern

[E speichern unter

Drucken

5 Offnen

Drucken
[ SchlieBen
Informationen Drucker

Zuletzt 7 HP2D0469 (HP Officejet Pro 8000 A809) .
verwendet = Offline hInZU .
Druckereigenschaften
Neu . Drucker
Einstellungen
i  HP2D0469 (HP Officejet Pro 8000 A809)
1 Alle Seiten drucken 3’/‘ i hd
= M % orfline
! Das gesamte Dokument drucken

Speichern und

d An OneNote 2010 senden
Senden Seiten: & bereit
Hilfe J Einseitiger Druck , Fax
e
Nur auf eine Seite des Blatts drucken ~ Berett

] Optionen

u- B Sortiert . ; HP2D0469 (HP Officejet Pro 8000 AB09)
[x] Comr 123 123 123 #Wg| Offine

Microsoft XPS Document Writer
j Hochformat - agé Bereit

J A4 210x297mm
21 cmx 29,7 cm

‘ Normale Seitenrander
Links: 2,5 cm Rechts: 25 cm

J 1 Seite pro Blatt -

Seite einrichten

Uberprifen

Exempiare: |1 : /

Hier geben Sie die Anzahl der zu
druckenden Exemplare an.

Hier wahlen Sie den gewtinschten

Drucker aus oder fligen einen neuen
«— g

<

Drucker hinzufugen... b

Ausaabe in Datei umleiten

In den Einstellungen legen Sie fest,
welche Seiten gedruckt werden, oder
drucken die Dokumenteigenschaften.

Mehrseitiger Druck

Wenn Sie beide Seiten des Papiers bedrucken wollen,
wahlen Sie Beidseitiger manueller Druck und legen das
Papier nach dem Bedrucken der Vorderseite nochmals
umgekehrt in den Drucker.

Y Einseitiger Druck 14
Nur auf eine Seite des Blatts drucken

Einseitiger Druck
J Nur auf eine Seite des Blatts drucken

Beidseitiger manueller Druck
fr’]‘] Papier bei der Aufforderung zum Drucken der zweiten Seite erneut laden

Sortieren der Seiten

Wenn Sie mehrere Exemplare eines mehrseitigen
Dokuments drucken wollen, kénnen Sie festlegen, wie

die Kopien ausgegeben werden sollen.

Sortiert: Es werden alle Seiten des ersten Exemplars
vollstandig gedruckt, dann die nachsten Seiten des zweiten
Exemplars, usw.

Getrennt: Es werden zunachst alle ersten Seiten gedruckt,
anschlieBend alle zweiten Seiten, usw.

j Hochformat -
[

j Hochformat

\ Querformat

Einstellungen

[ j Alle Seiten drucken
K Das gesamte Dokument drucken

Dokument
Alle Seiten drucken
j Das gesamte Dokument drucken

5

Aktuelle Seite drucken
j Nur die aktuelle Seite drucken L\\)

Benutzerdefinierten Bereich drucken

_]]’ﬂ Bestimmte Seiten oder Abschnitte fur den Druck eingeben

Dokumenteigenschaften
Dokumenteigenschaften
Tabelle der Eigenschaften und Werte
Markupliste
Mur Markupliste

Emrmambsmelamasn

v | Markup drucken

Mur ungerade Seiten drucken

{ = Sortiert

JE 1,23 123 123 )
| Sortiert

EE| 125 123 123

4

Getrennt

ol
LUJ Ll 222 333

Hochformat oder Querformat gefallig?
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L 3
Papierformat e
Hier legen Sie das Papierformat fest, Standardeinstellung waammn

4x6Zoll
10,16 emx1524 cm

A4 (21 cm breit x 29,7 cm hoch).

5x7Zoll
127 anx17.78 cm

Seitenrander
Hier bestimmen Sie den Abstand zwischen Rand des Papiers
und dem bedruckten Bereich.

8x10Zoll
2032 emx254 cm

10x15 cm
10,16 emx1524 cm

A5 148x210mm
] s anx21 m

Letzte benutzerdefinierte Einstellung A6 105x148mm
oben: 15 cm Unten: 15 em 1049 emx 1481 cm
Links: 15 m Rechts: 15 cm
. BS (I5) 182257 mm
.
. orma ~
Standardeinstellun Normi 82 onxis7 am
Oben: 25 am Unten: 2 cm N
Oben, 2 5cm e B e o o Wieitere Papierformate
- sr [ J A4 210x297mm .
Unten . 2 cm Schmal 21 emx 297 cm S
. Oben; 127 em Unten: 127 ar
Llnks_ 25cm Links: 127 am Rechts: 127 o ‘Na""a'e BT -
Links: 25 cm  Rechts: 25 cm
. 4
Mittel
Rechts: 2.5 cm Oben 254 am Unten: 254 ar [£] 15eite pro giatt M
. I N "
Links: 191 am Rechts: 191 ar
Seite einrichten
Breit
Oben; 254 cm Unten: 254 o
Links: 508 cm Rechts: 508 ar
Gespiegelt
Oben: 2,54 cm unten: 2,54 o
Innen; 318 m Auen; 254 o

Benutzerdefinierte Seitenrander.

[ Normale Seitenrander

Links: 2,5 cm Rechts: 2,5 cm %
J 1 Seite pro Blatt
J 2 Seiten pro Blatt Skalierung
] aseien pro Sie kénnen mehr als eine Seite pro Blatt
B o seen pro drucken. Bis zu 16 Seiten kénnen Sie auf

eine Seite drucken.

2] s seiten pro sl Wer's braucht ...
J 16 Seiten pro Blatt

I3 An Papiergrafe anpassen '

J 1 Seite pro Blatt ¥

Auf der rechten Seite sehen Sie, wie Ihr
Dokument gedruckt wird. Wollen Sie
mehrere Exemplare anzeigen lassen,

so verandern Sie unten rechts die Prozent-
angabe.

Beispiel:

Die Ansicht wurde auf 20 %
verkleinert und 8 Seiten werden
angezeigt.

Klicken Sie auf das Minuszeichen oder
Pluszeichen oder schieben den
Regler nach links oder rechts.

4 26 von71 b
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Riickgangig / Wiederholen

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

W d LI'E I =
Was heift Riickgdngig? Der letzte Arbeitsschrm?. TSSO

wieder riickgangig gemacht. Klicken Sie auf den == F
Listenpfeil rechts daneben, 6ffnet sich eine Liste der 1 g
zuletzt durchgefiihrten Aktionen. Sie kénnen auch -
weiter zuriickliegende Arbeitsschritte riickgangig machen. g

. . e /?7 —
Hier: alle markierten Befehle werden riickgangig gemacht. 1 e
N —
Wd 97 o Wiederherstellen o
e Ein riickgangig gemachter Befehl p  [e—
oder Eingabe wird wieder P
hergestellt. 1 otissoroe snae
(Der Pfeil des Symbols o 3
Wiederherstellen sieht anders aus 71 Rakadnola 839 Aitionen
als das Symbol Wiederholen.)
Das Symbol Wiederholen steht auch rechts neben Wd9-u
dem Symbol Riickgangig (entweder Wiederherstellen ——

oder Wiederholen).
Es bedeutet: eine gerade vorgenommene Eingabe kann wiederholt werden.

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 kurz mit der rechten Maustaste in die Markierung und es 6ffnet sich
folgendes Fenster:

Die rechte Maustaste ist der "Spritsparer". Warum? i i“?gh”ei"e”
. . . . E opieren
Sie markieren den Text und klicken mit der rechten / & | Bnfogeoptions:
Maustaste in die Markierung. Es 6ffnet sich das Kontextmend. &
A Schriftart...
Sie sparen sich, mit der Maus auf das Kopiersymbol im S Absatz.
Menilband zu fahren ... und wieder zurtick ... = aufzahlungszeichen | >
i= Mummerierung | 4
. - . . . . A.r ormatvorlagen
Beim Einfiigen des Textes ist es genauso. Sie klicken Formatrerag ’
. . . .. -2, Hyperlink...
dorthin, wo der kopierte Text eingefiigt werden soll o -
Machschlagen

mit der rechten Maustaste und wahlen den Befehl Einfiigen. A L
Fertig. erse

Ubersetzen

il
B

Zusatzliche aktionen » |
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Bleiben Sie versehentlich zu lange auf der rechten Maus- .
rec § SPSIEE Y Pe— 1

taste, erscheint ein vollig anderes Fenster: g | @ Hierhin verschieben

Nicht erschrecken: 53 Hierhin kopieren N

In diesem Fenster haben Sie auch die Mdglichkeit, den lichk

Test zu verschieben und zu kopieren, usw. T /& Hyperink hier erstellen
Abbrechen

Formatieren

Formatieren heiBt: Textgestaltung. In WORD gibt es zwei verschiedene Formatierungsarten:

v Zeichenformatierung

v Absatzformatierung.

Was heiBBt 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 kdnnen 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

Prioritdt bei der Zeichenformatierung:

Mdchten Sie ein Wort formatieren, so reicht es, wenn sich der Cursor in dem Wort befindet.
Sind es mehrere Worter, die formatiert werden sollen, so miissen Sie diese markieren.

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

Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendu

£ Tahoma - 11 - A AT Aa- | B
Einfligen F & U - abe x, x° - 32 . A .
. j P = —
Zwischenablage Schriftart [k.
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Start | Einfiigen  Settenlayout  Verweise  Sendungen  Uberpriffen  Ansicht

Wenn Sie lieber mit dem Fenster B ks ae s | R
Scl_lrlftart grbelten, S0 k_Ilcken Sie auf den—_ PN (o
Pfeil rechts im Feld Schriftart. ot =
- ‘ T b} Schriftart: Schriftschnitt: Grafe:
= T Tahoma Standard 11
Snap ITC AR sandard — PRIRE »
Es offnet sich folgendes Fenster: S I w
Symbol =1 | pett Kursiv
> ETTE— e
——)]
Schriftfarbe: Unterstreichung: ~ Farbe:
. I . . . Automatisch (ohne) E Automatisch v
Hier kdnnen Sie in aller Ruhe eine andere . )
. e . B " WORD-2010
Schriftart auswahlen, die SchriftgréBe, Drchgesicen apticen
Schrl.ﬂ:farbe’ USW- g Eag:e\t:u”rtchgesmcm iraﬁbu;hs:aien
Arbeiten-Sid Tgcfg; ;t e
ich Schriftart b
. il orschau
U.nterstrelg ung: Unterstreichung: ;feﬂrechts W
Sie haben die Wahl! g Tahora
:ll Die TrueType-Schriftart wird fiir den Ausdruck und die Anzeige verwendet.
1
Es6ffnet si
1| 1 ‘A\ssrandardfestlegen | ‘Temgﬂ‘ek‘te... ‘ [ 0K l ‘ Abbrachen ‘
q —

Unterstreichung: Farbe:

@ ||

Automatisch
Haben Sie sich eine Unterstreichungsart B uvomatisch
ausgesucht, so kdnnen Sie rechts daneben e E
die Farbe fur die Unterstreichung auswahlen.
.I.IIIIIII
Standardfarben
Tahoma | ] | EEEER
m i Weitere Farben...
Effekte e
Durchgestrichen
Durchgestrichen und Doppel durchgestrichen (muss nicht Doppelt durchgestrichen
erlautert werden). Wird sehr selten verwendet. Hochgestellt N
Hochgestellt/Tiefgestellt: Tiefgestellt

Sie méchten m2 oder m3 schreiben?

Sie haben hier zwei Méglichkeiten. Die schnellste Mdglichkeit ist Gber die Tastatur. Halten Sie
die Taste Alt Gr gedriickt und driicken 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 Hochgestellt. Dasselbe gilt fir Tiefgestelit.

Kapitélchen
GroBbuchstaben

Kapitdlchen
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 gréBer dargestellt. Diese
Formatierung gilt nur fiir Substantive (Hauptworter), die anderen Woérter werden nur als
GroBbuchstaben formatiert.

Ausgeblendet

Varschau

L}
NEIN, MIT GELD HAT DAS NICHTS ZU TUN.

Die TrueType-Schriftart wird fir den Au&ruck und die Anzeige verwendet.
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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.

Rechts unten im Fenster Schriftart finden Sie Texteffete formateren (o2 o
die Texteffekte. Textung Schatten
Textkontur Voreinstellungen: Ii/
Konturformatvorlage Farbe: Kein Schatten
‘ | Als Standard festlegen | | Texteffekte... | [ oK I | Abbrechen | = Transparenz:
i Spiegelung crofe:
Leuchten und weiche Kantan ;ﬂichze\:hnen Auben
3D-Format ;mkel
Das ladt zum Spielen ein!

Sie kénnen das Aussehen von Text andern, indem Sie
Fllleffekte oder Konturen andern, oder Effekte wie

z. B. Schatten, Spiegelungen, Leuchten,
dreidimensionale Drehungen oder Abschragungen . .
hinzufiigen. '
Tipp: /i A
Sie kénnen Texteffekte auch mit WordArt erstellen. ol

=

Neu ab WORD 2007 ist die kleine Schnellformatierungsleiste, R
die Sie — sobald Sie Text markiert haben — schwebend lber 1

dem Text erkennen. Fahren Sie mit der Maus darauf, T’Ab tzf ti

wird diese Formatierungsleiste aktiv und Sie kénnen aus p satzformatierung(
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 zahlt 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 E-E-ElE e

den Block Absatz im Meniiband. S

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

. " Absatz 28X
Ausrichtu ng: Einziige und Abstinde | Zeilen- und Seitenumbruch
Hier finden Sie Absatzformate Links-Zentriert- \ Algemen
Rechts-Blocksatz. \wﬁ* lnks B
Einzug: Ghedarungaatudhe: n "
Mdchten Sie einen Absatz 3 cm nach rechts g Hocate
einriicken, so klicken Sie beim Feld Links auf den s T 2 soncereinzig;  um:
kleinen oberen Pfeil. Bech: vem [ ey [x] :
Dasselbe gilt flr den rechten Einzug. Enzige splgen
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Sondereinzug: um:
Sondereinzug: estezele |7 [125om 2
Erste Zeile: Sie rUCken/ Sondereinzug: um:

nur die erste Zeile des EngnZalle Wingend =] [125am
Absatzes ein.  '
Hangend: Hangend

Die erste Zeile bleibt linksblindig, ab der zweiten Zeile wird eingertickt.
(Siehe Beispiel unten)

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 /orund Nach bezieht sich auf den Abstand zwischen den Absatzen.

Abstand
Zeilenabstand: \ Vor: 0Ft. = Zeilenabstand: Von:

Rechts daneben wahlen Sie den Nach: or 21 enraen B2 E
Zellena bsta nd . Keinen Abstand zwischen Absétzen gleicher Formatierung einfiigen
sellenabstand: Zeilenabstand Uber Tastenkombination dandern:
Einfach 1,5-zeiliger Abstand: Strg + 5
Einfach doppelter Zeilenabstand: Strg + 2 e o |l _
Xl einzeiliger Abstand: Strg + 1 | A =7 || Graschatt.,
Mindestens v 10
Genau . . . .. . 115
Mehrfach Oder Sie klicken im Mentband in das L
Symbol Zeilenabstand. S
25
3,0
Zeilenabstandsoptionen,,,
zé Abstand vor Absatz hinzufiigen
Absatzeinriickungen

Schneller als Uiber das Fenster Absatz kénnen Sie die Einzlige
festlegen und zwar Uber das Lineal. clo R

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 dariiber liegenden Dreiecke laufen mit).

Erstzeileneinzug:

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

Ab der zweiten Zeile soll eingerlickt 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 gewiinschte Stelle. Die erste Zeile
bleibt linksbtindig, der Rest wird eingertickt (Beispiel siehe oben).

Rahmen

Méchten Sie Uberschriften und Absitze umranden, so haben Sie auch hier wieder mehrere
Mdglichkeiten.
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!, ©!

Einfache Rahmenlinien erhalten Sie in der Registerkarte (i || s | e
Start und dem Symbol Rahmen. i rarmentiie unten

| 7 Rahmenlinie oben

| 1 Rahmenlinie finks
In diesem Fenster wahlen Sie aus einfachen Rahmenlinien 11 robmeniie rechs
ohne Farbe. {5 s rovenin
Mdchten Sie jedoch eine hiibsche Rahmenlinie und Farbe, B romeninen ten |,
so klicken Sie ganz unten auf den Befehl Rahmen und | Mhmeen e

- = Innere horizontale Rahmenlinie

SChattlerung' I Innere vertikale Rahmenlinie

=

IPs

: 4= Horizontale Linie
Es offnet sich folgendes Dialogfenster: o Tabete zechen

[ Rasterlinien anzeigen

! O  rahmen und gchajmemnq..‘

Rahmen und Schattierung

]

Rahmen |§eltenrand Schattierung

Formatyorlage: Vorschau

m
H
4
o
=
]
@

- Diagramm oder Schaltflachen
Klicken, um Rahmen hinzuzufiigen

LUV
Kontur ARRPRRARRERAARRE I E
S p————

v

o
=3
=
m

Farbe:

Automatisch

Breite:

Anpassen 3Bt B

il [ T
[«

Ubernehmen fir:
Absatz E

> Text

Horizontale Linie...

Links im Bild ist das Fenster Rahmen
geodffnet. Die Standardeinstellung ist Ohne.
Mdchten Sie einen Rahmen setzen, so klicken
Sie in das Feld Kontur.

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

Drei-D: Erganzt den Rahmen mit einem
definierten 3D-Rahmenformat.

Anpassen: Die Rahmenart und Rahmenfarbe
kdnnen fir 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.
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Jetzt werden Sie fragen: Und wo bitte ist der Unterschied?

Der Rahmen als Absatzformatierung

Wenn Sie einen Rahmen als Absatzformatierung wahlen, so wird der Rahmen genauso grof3

wie die Zeile lang ist, also von 0 cm bis 16 cm.

Aber das wichtigste Merkmal: die Absatzmarke befindet sich im Rahmen!

)

Der-Rahmen-als-Absatzformatierung]

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

Sie kdnnen einen Rahmen, den Sie als Absatzformat eingefligt haben, beliebig verkleinern

(an der linken/rechten/oberen/unteren Kante),

Und so ist er doch druckreif, oder?

-|-1-|-2-|-3-|-§-|-5-|-5-|-?-

5

also geeignet fiir Uberschriften.

L L - DA L S S - L A = I L N =T B

Der-Rahmen-als-Abshtzformatierung]

|

Im Zeilenlineal verkleinern Sie den Rahmen. Kl

icken Sie in das untere linke 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|

Markieren Sie den zu umrahmenden
Text und klicken Gber das Rahmen-
symbol auf den Befehl Rahmen und
Schattierung. Wahlen Sie eine
Linienart aus, eine Farbe und klicken
rechts unten im Feld Ubernehmen fiir:
auf Text. \
Sehen Sie den Unterschied zum
Absatzformat?

Sobald Sie auf Text klicken, kdnnen

Sie den Text in der Vorschau sehen.
Beim Absatzformat sehen Sie keinen
Text, sondern nur ein simuliertes Absatz-
format.

Rahmen und Schattierung

o

Rahmen Seitenrand Schattierung

Einstellung: Formatvorlage: Vorschau

Ohne

Kontur

Schatten

Farbe:
3D
Automatisch

Breite:
Anpassen

il | (I [

Diagramm oder Schaltflachen
klicken, um Rahmen hinzuzufiigen

[t une. | [ |

Abbrechen |
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Und:
Die Absatzmarke befindet sich nicht im Rahmen!

Der'Rahmen-alsZeichenformatierung]

Dieser Rahmen legt sich genau um den markierten Text. Er kann nicht vergroBert oder
verkleinert werden. Natirlich kdnnen Sie die Linienarten- und farben @ndern.

Der Vorteil dieses Rahmens besteht darin, dass Sie im Absatz ein oder mehrere Worter
markieren und umranden kénnen.

Rahmen und Schattierung ‘ [P —=x
Sie wollen einen Rahmen um Ihr Arbeitsblatt? [Lmatmen | sterond | sanamenng |
Klicken Sie im Register Start auf den kleinen Pfeil Endeling: Formanorage vrsanau
rechts vom Rahmensymbol und wihlen den Befehl | | = o= | ——: bn, o Rt Ao
Rahmen und Schattierung und klicken auf die ‘9999
zweite Registerkarte Seitenrand. @ g g

e - 99999
o Automatisch -

Unten in der Mitte im Feld Effekte kdnnen e | 2
Sie sich austoben. Zahlreiche Angebotean | ™ » e 5
Seitenrandern verschénern Ihr Dokument! $95%398 [

e e

Der Seitenrand soll nur auf die erste Seite?

Ubernehmen fiir:

Kbnnen S|e haben Gesamtes Dokument EJ
Klicken Sie rechts unter dem Befehl Gesamtes Dokument
Ubernehmen fiir: auf: T
D|esen AbSChn|tt _ NUI‘ erste Selte- Diesen Abschnitt - Alle auBer 1. Seite
. . . . . Rahmen und SchamerungA ‘ @-T_ﬁJ
Die dritte Registerkarte Schattierung bietet e p—
Ihnen die Méglichkeit, Schattierungen im Fullng . varshau
Rahmen vorzunehmen.
Liniena rt: [ Transparent B
Achten Sie darauf, ob Sie einen Rahmen im oo %
Absatzformat oder Zeichenformat erstellt |
haben und wahlen auch hier Absatz oder
TeXt . Ubernehmen fiir:
E
Ubernehmen Fir:
ﬁ —> oK Abbrechen

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 wéahlen!
So ist es richtig:

Der Rahmen als Zeichenformatierung.|
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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 Formatierungsleiste, auch hier kénnen Sie mit dem Pinsel
arbeiten.

. Tahoma - 16 - A A  iE iE
j q Fl# U =% -A.- ﬁ
Pinselq

Einfligen

Z-:-.-isch-;nablag.b

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

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

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

Einfachklick bedeutet: Sie libertragen die Formatierung einmal.

Nachdem Sie die Formatierung Uibertragen haben, verschwindet der Pinsel wieder.

Wollen Sie die Formatierung 6fter als einmal tbertragen, so doppelklicken Sie auf den Pinsel.
An der Maus hangt 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 wieder.

Eine nutzliche und schnelle Arbeitsweise!

Formatierungen loschen

In WORD koénnen Sie Zeichenformatierungen I6schen oder auch nur Absatzformatierungen
oder Formatvorlagen.

Vorausgesetzt Sie kennen den Unterschied zwischen der Zeichenformatierung und der
Absatzformatierung.

Zeichenformatierung wie z. B. Fett, Unterstreichen, gréBere Schrift, Schriftfarbe, Rahmen,
usw.

Absatzformatierung wie z. B. Zentriert, Rechtsbiindig, Rahmen, Tabulator, Nummerierung,
usw.

Zeichenformatierung I6schen Sie mit der Tastenkombination: Strg + Leertaste
Absatzformatierung léschen Sie mit der Tastenkombination: Strg + Q
Formatvorlagen loschen Sie mit der Tastenkombination: Strg + Umschalttaste + N

Mdchten Sie alle Formatierungen Iéschen und haben die Tastenkombinationen vergessen, so
hilft Ihnen WORD mit dem Symbol: Formatierung léschen.

Tahoma - 16 - A A Aa- & Es werden Zeichenformate, Absatzformate und

Pk 0 - e x Cw . AL Formatvorlagen geldscht.

Crhriffart
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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 kdnnen 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, Absitze, usw.
In WORD 2010 steht Ihnen eine groBe Palette an Formatvorlagen zur Verfligung.

Im Register Start und dem darunter liegenden Meniiband finden Sie die Formatvorlagen, die
Schnellformatvorlagen. Diese Formatvorlagen sind schon vorhanden, Sie brauchen sie
nur zu benutzen.

AaBbCcD: | AaBbccDd | AaBbcedd AaBh( AaBhCe

Grauschatti... | TStandard | Kein Leerra... Ubert Uberschrift 1
Sie erkennen schon am Namen der AaB
Formatvorlage, was sich dahinter verbirgt.

AaBbCcDd  AaBbCcDd

Uberschrift 2 Titel Untertitel  Schwache H... Hervorhebu...

Sie mochten selbst Formatvorlagen AaBbCcDe AoBbCDd

entwerfen? N
Klar, kdnnen Sie. AABBCCDD AaBbCcDd AaBbCcDd

Intensiver V.. Buchtitel T Listenabs.. T Decimal A..

Intensive H... Fett Zitat Intensives Z..  Schwacher ...

Auswahl als neue Schnellformatvorlage speichern...

L

*» Formatierung lgschen

&

Formatvorlagen tbernehmen...

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/Einziige/Tabulatoren/Rahmen. Kann auch Zeichenformatierungen
speichern.

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

Arbeiten mit Formatvorlagen

Am besten ist es, Sie markieren den gewtinschten assbcene | assbceoc| AaBb( AaBbC -
TeXt. DanaCh kI|Cken S|e in daS erste Reg|ster Start T Standard | T Kein Lee.., Uberl Uberschrif... Uherscm;
und rechts im Formatvorlagenblock auf den Pfeil Formatvorlagen

nach unten. Es 6ffnet sich die Liste mit den Formatvorlagen.
(siehe oben).
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Sobald Sie die Maus Uber die Formatvorlagen bewegen, kénnen Sie bereits sehen, wie die
Formatvorlage Ihren Text verandert. Klicken Sie die gewinschte Formatvorlage an.

Wichtig: Formatvorlagen lberschreiben Ihre direkten Formatierungen.

Formatvorlage erstellen

Sie markieren den Text, hinterlegen ihn z. B. 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.

ummerierung | » mm\ | q

»
AaBbCeD: | AaBbCcDd AaBbceDd AaBIM AaBhCc

o
= Grauschatti.. | TStandard  Kein Leerra... Uberl Uberschrift 1
MachscNagen | 4
AaB AaBbCeDd  AaBbCeDd
Synonyme 4
Uberschrift 2 Titel Untertitel ~ Schwache H.. Hervorhebu...

EF Ubersetzen

Zusatzliche Aktidgen AaBbCcDc AaBbCcDd

m'nacnsten'l-enst Iieg Intensive H... Fett Zitat Intensives Z... Schwacher ...
‘ormatvorlage-fest.ert

|
iie*kénnen‘immer-auf-
ugreifen.' Im-Gegensatz
st'nur-eine'Momentau
| Auswahl als neue Schnellformatvorlage speichern...

AABBCcDD AaBbCcDd AaBbCcDd
Intensiver V... Buchtitel T Listenabs.. T Decimal A..

Grauschattierung aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

| Alle Textbestandteile mit dhnlicher Formatierung auswahlen (Keine Daten)
: 4, Eormatierung l&schen

M .
| £6  Deutsch (Deutschland) * Formatvorlagen Ubernehmen...

L

Neue Formatvorlage von Formatierung erstellen M

Hame:
Uberdrotund fett

Vorschau der Absatzformatvorlage:

Im nachsten Fenster legen Sie den Namen der
Formatvorlage fest. Fertig.

Sie kénnen immer auf diese Formatvorlage Formatvorlage1
zugreifen. Im Gegensatz zum Befehl Pinsel, der ]
ist nur eine Momentaufnahme. Lo py) [ Aem ] [ soorechn
Sie kénnen auch im Register Start und auf den
kleinen Pfeil rechts neben den Formatvorlagen R&BBEED | aasocenc| rasbcen: AaBhb
klicken und ganz unten den Befehl Auswahl als neue Grauschat... | standard | Kein Leerr...  Uberl
Schnellformatvorlage iibernehmen. AaBbCi Aab
Uberschrif... Uberschrif.., Titel Untertitel
AoBbCcDt  AaBbCcDt AaBbCcDc
Scthwache... Hemarhe.., Intensive .. Fett
Diese Formatvorlagen stehen Ihnen nur fir AoEb oD annacen: D aapaccnc

dlese Datel Zur Verfu9ung' . Anfahrun..,  Intensives.. Schwache.. Intensiver ..
Mochten Sie das andern, so dass Sie auch von
einem neuen Dokument auf die bereits erstellten
Formatvorlagen Zugrelfen konnen’ maChen Auswahl als neue Schnelliformatvorlage speichern...
Sle f0|gendes' i”} Farmatierung laschen

{11, Formatvarlagen dbernehmen...

AMBBCCDL  AaBbCcDe
Buchtitel T Listenab...

Zentrum flr Weiterbildung — November 2010 — Seite 37



WORD 2010

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.

: Titel e
AaBbCcDi | AaBbCcDd | AaBbCcL AaBbcedd AaBhbt % .
Grauschatti.. | T Standard | Uberdrotun.. Kein Leerra... Ubert _ | Formatvorlagen
dndern ~ Schwache Hervorhebung a _
Formatvorlagen 1 &
I}) Varschau anzeigen
6" '7"'8‘I'Q'I‘ID‘I']1'|‘12'|'13'\'14'|'15'\'16'|'|

[ verkniipfte Formatvorlagen deaktivie

Optionen...

Formatvorlage éndern‘ ‘ - { 2 ﬁj
Egenschaften Im linken Bild kénnen Sie mehrere Optionen
Name: iber3 . . .
R o B einstellen als in der Schnellvariante von
Formatuariage basiert auf: [ (kemeFomavorags) | oben.
Formatvorlage fir folgenden Absatz: | T iber3
Formatierung % .
Tahoma Flls [l r < o | o—] Name: L L
e P Vergeben Sie einen aussagekraftigen
— — - == Formatvorlagennamen.
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispisltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieftext Beispieltext Formatvorlagentyp:
Beispieltext Beispieltext Be|sp\§\§s>;t‘e8§;i§\e\te>¢ Beispieltext Beispieltext ZeiChen, Absatz, Tabe"e Oder Liste. Meist
sind es Zeichen- oder Absatztypen.
Schriftart: (Standard) Tahoma, 14 Pt., Schriftartfarbe: Akzent 2, Rechtschreibung und Grammatik nicht priifen, Zentriert
Zeilenabstand: einfach, Absatzkontrolle, Formatvorlage: Schnellformatvorlage FOI‘matVOI‘Iage baSieI’t auf:
Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufugen || Automatisch aktualisieren Ste”en Sle hler eln: kelne Formatvorlage'
: Nur in diesem Dokument @) Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Zur Liste der Schnellformatvoriagen hinzufiigen

D. h. die Vorlage wird zu den Schnellformatvorlagen des Dokuments hinzugeftigt.
Automatisch aktualisieren:

WORD aktualisiert alle Absatze im aktiven Dokument, die mit dieser Formatvorlage versehen
sind.

Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente:

Die neue Formatvorlage wird allen Dokumenten zuganglich gemacht, die auf dieser
Formatvorlage basieren.

Formatvorlage andern

Sie wollen eine bestehende Formatvorlage AaBBCCE | AaBbCcDd

andern, Uberdrotund fett aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen ptun... | Kein Leerra...
. .. . M Andern.

Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben dem s e e e & '

Formatvorlagenblock. Sie sehen auch Ihre bereits umbencnnen..

erstellten Formatvorlagen. Am schnellsten geht es, s senelfometiorisen oy enferen

Wenn Sie mit der reChten Maustaste auf die Zu Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufiigen

AABBCcDD AaBbCcDd

éndernde Formatvorlage k"Cken Und den e:t\lmrll'igen'hi Intensives Z.. Schwacher .. Intensiver V... Buchtitel T Listenabs...
Befehl Andern wahlen.
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Sie kénnen genauso gut rechts auf den kleinen Pfeil bei Formatvorlagen klicken. Es 6ffnet
sich auf der rechten Seite das Fenster der Formatvorlagen. Sobald Sie lber eine
Formatvorlage fahren, setzt WORD einen Listenpfeil. Klicken Sie darauf und wahlen den

Befehl Andern.

rlagen

Formatvorlagen

v X

c14. 115 1 - KRS ‘

iber3

-

“E

Uber3 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

% Andem..
Alles markieren: (Keine Daten)
Alles entfernen: (Keine Daten)

Uber3 l6schen...

Aus Schnellformatvorlagen-Katalog entfernen

m

Formatvorlage andern \ \ = @ X
;nrm;tynr\agenwp: Absatz =
Formatvorlage basiert auf: (Keine Formatvorlage) =]
Im nachsten Fenster andern Formatvorlage fur folgenden Absatz: | ¥ uber3 =]
. . . . Formatierung
Sie die Formatierung und klicken BF EE] < o | ——
unten auf OK. = == [F==| |z =

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

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Schriftart: (Stai
Zentriert

©) ur in dissem

Format ~

Zeilenabstand: einfach, Absatzkontrolle, Formatvorlage: Schnellformatvoriage

V] Zur Liste der Sehnellformatvorlagen hinzufigen

ndard) Tahoma, 14 P, Fett, Schriftartfarbe: Akzent 4, Rechtschreibung und Grammatik nicht priifen,

Automatisch aktualisieren

Dokument Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

[ g [ e |

Formatvorlage loschen

Genauso einfach wie der Befehl Andern einer
Formatvorlage ist der Befehl Loschen. Klicken
Sie an der gewunschten Formatvorlage rechts
auf den kleinen Pfeil und wahlen den Befehl
Aus Schnellformatvorlagen-Katalog

\
AaBbccl | AsBbcedd . AaBh A

Uberdrotund fett aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

&4 Suchen ~

Uberdrg

M Endern..
Alles markieren: (Keine Daten)
Umbenennen...

%Aus Schnellformatvorlagen-Katalog entfernen

Katalog zur Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufugen

entfernen. Im Nu ist die Formatvorlage geldscht.

Designs

Auf ein Neues!

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 kénnen die Designs nicht umgesetzt

werden.
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Wabhlen Sie aus dem Register Seitenlayout Ihr gewiinschtes SR | st [NRES
Design aus. . : 12 zeem
L silben
Rechts daneben die Designfarben. [I"“""“"
Aa ] ’] Aa Tn ’M
Larisza Ananke Apotheke Austin =
Al E Aa—‘AaTAa?Aal
Integriert = memsnm ) |mesnen | || | swesen| | |sesees
Designs | o NN MM Larissa Comtre | Croms | Dadios |, Demos
pesid MCCTMMME  Graustute ’] AaT Aﬂ Aa 1
.DDD.... Ananke EmEEEE mEEEE EmEEEE L]
.D..D.D. Apotheke L Elementar Essenz Executive Galathea
EONNEEEE s Aa |l A ’] 1 ’]
EONENEEE coure et vames | ardcowt | verian
EOEN NN cronws ) .
R oo S |= [
Hyperion lapetus Klarheit Lysithea A4
Auf das Design aus der Vorlage zuriicksetzen
. . N N [E  Mach Designs suchen...
Darunter ﬁnden Sle dle DeS|gnSChrlfta|'ten. & Aktuelles Design speichern..
S T Darunter finden Sie die Designeffekte.
As |-
Larissa 2 A Integriert -~
alibri 1
Aa (E::ambria ( -’ (ﬁ
Larissa Klassisch I ___
Aa TAnl;ElNeanm Larissa Ananke Apotﬁeke Austin =
Larissa Klassisch 2 £ P = 4
Arial | L |
pal 2 Mm@

Couture Cronus Dactylos Deimos
Flemeantar Fezany Fyaritiva f~alathea

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

SmartArt-Grafik auswahlen

Klicken Sie im Register Einfiigen auf die Gruppe
SmartArt und wahlen die gewinschte
Darstellungsart (hier vertikale Feldliste).
Diese Objekte kdnnen Sie Uber die Designeffekte
verandern.

ok | | Avtrechen

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

Neue Designfarben erstellen B e
signfarben

Designfarb

Designfarben erstellen

Text/Hintergrund - dunkel 1

Text/Hintergrund - hell 1

I Wenn Sie wollen, kdnnen Sie die Designfarben dndern. Klicken Sie im
] Register Seitenlayout links vorne auf die Schaltflache
Designfarben und wahlen ganz unten den Befehl Neue

: Designfarben erstellen. Andern Sie nach Belieben die Farben.
Vergeben Sie einen geeigneten Design-Namen

und klicken auf Speichern.

Text/Hintergrund - hell 2
Akzent 1
Alzent 2
Akzent 3
Akzent 4
Akzent 5
Akzent §

Hyperlink

Besuchter Hyperlink
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Dieses neue Design wird ganz oben unter

w

Benutzerdefiniert abgelegt. —_ —
Benutzerdefiniert

Mdchten Sie das Design loschen, so klicken

Sie mit der rechten Maustaste auf das
Design Sonnenfarben und wahlen den
Befehl Loschen.

[

Benutzerdefiniert =
CODOCEC MM sennenfarben

Integriert

EENTENE arissa Loschen..
EOTEONENEN craustufe
ETTNNEEE ~nanke

Bearbeiten...

Was bedeutet Zuriicksetzen?

Haben Sie verschiedene Farben in den benutzer-
definierten Designs geandert und mdchten diese

wieder auf Standard zurticksetzen, so

klicken Sie ganz unten auf Zuriicksetze

Neue Designschriftarten
Genauso funktioniert es mit

Designschriftarten. Klicken Sie auf den kleinen

[
| Integriert

| O
el
EOENNNE.
ECO NN
ECONNENEE

sonnenfarben

Larissa
Graustufe
Ananke
Apotheke
Austin

s

Katalog zur Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufiigen

EONENTWE couture
ECONNNENN cronus

Akzent 6
Hyperlink

Besuchter Hyperlink

Name: |Sennenfarben

s

n. L3

schwarzen Pfeil am Symbol Designschriftarten, klicken ganz unten auf Neue

Designschriftarten :w/

| integriert
Larissa

Cambria
Aa calibri

Larissa 2
Calibri
Carmbria

Aa

Andern Sie die Schriftarten fiir die Uberschrift und fiir

‘ Meue Designschriftarten erstellen... ‘

Neue Designschriftarten em

Textkdrper und vergeben einen Namen. \ Schiontfir bershron:
Californian FB

Schriftart fiir Textkdrper:
Verdana

Name: |EDV

sl |
Beispiel
Uberschrift

Textkorper Textkdrper
E Textkorper. Textkdrper Text...

Abbrechen
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-
Silbentrennung
m Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprife

J _3 Ij J ¥= Umbriiche - j

3 Zeilennummern ~
Seiten- Ausrichtung GroBe Spalten = Wasserzeicher
* | rander - o = . | be Silbentrennung - N

Im Register Seitenlayout ist die Silbentrennung
untergebracht. Die Silbentrennung ist normalerweise
deaktiviert.

Wenn Sie die automatische Silbentrennung wiinschen,
klicken Sie auf Automatisch, dann trennt WORD

das Wort am Zeilenende, das nicht mehr in diese Zeile
passt.

Verlassen Sie sich nicht immer auf die Automatische Silbentrennung. WORD 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 priifen die Silbentrennung.

Seite einrichten v Keine
2001 Automatisch

Manuell

b Silbentrennungsoptionen...

Arbeiten Sie am besten mit den Silbentrennungsoptionen, dann kann eigentlich nichts +——
schieflaufen. ,
Silbentrennung @ i

iAutomatische Silbentrennung:
+ | Worter in Grofbuchstaben trennen

Silbentrennzone: 0,75 cm

Aufeinanderfolgende Trennstriche:  Unbegrenzt

| Manuell...’\J [ oK l| Abbrechen

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.

Klicken Sie auf Manuell und WORD o6ffnet ein Fenster mit dem nachsten zu trennenden
Wort. Ab der Stelle, wo sich der Cursor befindet, wird getrennt. Sie bestimmen jetzt, ob und
wo getrennt werden soll.

Manuelle Silbentrennung: Deutsch (Deutschland) - Neue Rechtschreibung ﬂlﬂ_hj

Trennvorschlag: |ELICh-Sta-IJen ‘

Ja[ | HMein | | Abbrechen |

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

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

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

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

Im Register Uberpriifen finden Sie im ersten Abschnitt Dokumentpriifung das Symbol

Thesaurus.
Start Einfligen Seitenlayout Ve

>
Rechtschreibung m[,\\) Ubersetzen Sprache Neuer
und Grammatik 223l & = Komment:

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

Suchen Sie sich aus der angezeigten Liste das Wort heraus, Recherchieren o=

klicken rechts auf den Pfeil nach unten und wahlen Einfiigen; """ .

das Wort wird sogleich eingefiigt. Thesaurus: Deutsch (Deutschiand) [ ]
Auf weitere Recherchedienste priifen...

An Synonyme kommen Sie auch Uber die rechte Maustaste. = =

Sie mochten ein bestimmtes Wort durch ein anderes ersetzen. EEETET——

4 sagen (Verb)

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Wort
und es o6ffnet sich folgendes Fenster:

sagen

angeben

1

Gehen Sie mit der Maus auf Synonyme und wahlen
eines aus der Vorschlagsliste.

benachrichtiggn

1] MNachschlagen | 4 erklaren
1 Synonyme » Bewegung berichten X @
55 Uberset melden | ¥4 Einfigen
i 2 ersetzen i )
(Hler daS WOI"t 1] - Bedienen erzahlen | B3 Kopieren
Fahren_ 1] Zusitzliche Aktionen » Fuhrwerken duBern E  Nachschlagen

Fahren sie'mit-aer™aus-al

auseinanderlegen
Erausen g

dartun

Kutschieren
Fihren
Raollen

Gaondeln

&5 Thesaurus..
Wie bereits vorher erwahnt, ist die rechte Maustaste der Spritsparer!

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

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

Eigentlich kommen Sie an der AutoKorrektur nicht vorbei.

Klicken Sie auf ein Wort mit einer roten gie.schreibe Optionen
Wellenlinie mit der rechten Maustaste. Nehmen-Sie 1_9”“_““’-”
Auch hier finden Sie die AutoKorrektur. qéchste'Mal HJU I
. i . . . Eigentlich-k¢ e AT 5 » Optionen
Wahlen Sie das richtige Wort, es wird sofort ! Sorache il :
= &  AutoKorrektur-Optionen..
bessert 1 S Rechischreid
ver ) Klicken'Sig'g ¥  Bechtschreibung...
Wellenlinie-1 Machschlagen | 4
Auch hier fir
1 _
Wahlen'Sie*
verbessert.{ & Einfiigeoptionen:
- - - . _ 1"
Odef klicken Sie in die AutoKorrektur Oder-Kickerl
Optlonen. m Zusétzliche Aktionen »
Autok ktur: Deutsch (Deutschland) @& -
— i Zwei GroBBbuchstaben am WOrtanfang
AutoFormat Aktionen - = .
AutoKorrektur AutoKorrektur von Mathematik | AutoFormat wahrend der Eingabe korrlgleren .

| Schaltflachen fur AutoKorrektur-Optionen anzeigen

7] 2Wei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren E—— korrigiert, wenn die beiden ersten Buchstaben

Ersten Buchstaben in Tabellenzellen groB

Jeden Satz mit einem GroBBbuchstaben

| Wachentage immer grofischreiben

———= 9 [/| Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren beginnen:
| Wahrend der Eingabe ersetzen WIChtIg ISt: Hakchen raus' .
Ersetzen: Durch: (@) Nur Text () Formatierten Text Ansonsten wird nach Jeder Ze|lenSCha|tung
af . Angelis Furtmayj (Absatzmarke) der erste Buchstabe in der
i . X nachsten Zeile GroBgeschrieben. Und das
Aimding (Aeedarg 3 wollen Sie doch nicht, oder?
pcksonir | Acveceoie Dasselbe gilt fir die Tabellenzellen: Hakchen
e C—rT ; raus!

| Automatisch Vorschlége aus dem Warterbuch verwenden

| oK H Abbrechen ‘

— Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren:
Haben Sie nach der Eingabe des ersten Buchstaben die Hochstelltaste

(das ist die Taste lber der Umschalttaste) B
versehentlich aktiviert, erkennt das

WORD und korrigiert sofort nach Driicken der Leertaste. -
aNGELIKA

Angelika nach Driicken der Leertaste wird sofort korrigiert!
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Wahrend der Eingabe ersetzen:

Viele Worter, die der WORD-Anwender falsch schreiben kdnnte, sind hier bereits hinterlegt,
wie z. B. das Wort Accessoire (Sie kénnen dieses Wort mindestens 4-mal falsch schreiben);
es wird sofort nach Driicken der Leertaste korrigiert.

Hier finden Sie auch die Wortverdreher dei und die, deiser und dieser, und vieles mehr.

dei die

deis dies
deise diese
deiser dieser
dekne denke
deknst denkst
dersselbe derselbe

m

Selbstverstandlich kénnen Sie Ihre eigenen Wortverdreher und Fehler durch Ersetzen und

Durch eingeben.

Nehmen wir an, Sie schreiben anstatt dem Wort Scheinwerfer immer Schweinwerfer. Und Sie

Ubersehen das beim Korrigieren des Briefes?

Peinlich! (... Und direkt aus dem Leben geschrieben ..., ©)

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.

| Wahrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Durch: Nur Text Formatierten Text

Schweinwerfer Scheinwerfer|

schonn schon
schrebe schreibe
schrebst schreibst
schreibn schreiben
schriben schreiben
scan schon
Seckretarin Sekretarin

1

b

| Automatisch Vorschlage aus dem Warterbuch verwend

[ o

‘ | 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 vollstandigen

Namen ein (hier):
Angelika Furtmayr.
Klicken Sie auf Hinzufiigen. Fertig.

| Wihrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch: Mur Text

af

Formatierten Text

Angelika Furtmayr]

abeiten

Abnachung

arbeiten
Abmachung

Accesoir Accessoire

Acksessoir

adnere
adneren
adneres

Accessoire
andere
anderen
anderes

ml »

Geben Sie im Dokument das Kiirzel af ein, driicken die Leertaste und schwuppdiwupp aus af

wurde Angelika Furtmayr.

Praktisch, oder?
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Der zweite langere Weg zur AutoKorrektur befindet sich

im Register Datei und dem Befehl Optionen. <

.aﬂ Start Einfiig

el speichern

Im Ordner Dokumentpriifung finden Sie rechts die
AutoKorrektur-Optionen; klicken Sie darauf und es 6ffnet
sich das Fenster AutoKorrektur-Optionen.

‘Word-Optionen

A YN

Speichern unter
[ Offnen

' SchlieBen

Informationen
-

Zuletzt
verwendet

R W e

Speichern
Sprache

Erweitert

Allgemein
Anzeige
Dokumentprifung

-
Ql Andern Sie, wie Text von Word korrigiert und formatiert wird.

AutoKorrektur-Optionen

Andern sie, wie Text von Waord bei der Eingabe korrigiert und formatiert wird: | AutoKorrektur-Optionen...
N

Bei der

in Microsoft Offi

Wrter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren

Suchen — Ersetzen - Gehezu

Neu

-

Drucken

Speichern und
Senden

I Hilfe

—> ] Optionen

Sie fahnden nach einem bestimmten Wort oder Woérter in Ihrem Dokument? Lassen Sie
WORD 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.

Klicken Sie auf Suchen und es 6ffnet sich auf der linken
Seite des Bildschirms das Navigationsfenster.

Geben Sie das zu suchende Wort ein und sofort werden
alle gefundenen Worter angezeigt und im Dokument gelb

markiert.

? Oder nur das
Aussehen? Welche
Unterschiede gibt es
zwischen WORD 2003,
WORD 2007 und WORD
20107

Die Unterschiede
zwischen WORD 2003
und WORD 2007 sind
ganz erheblich, aber nur
nach auBen;

Welche Unterschiede gibt
es zwischen WORD 2007
und WORD 20107

haben sich das Meni
Datei gewiinscht — das in
WORD 2007 durch die
Office-Schaltflache ersetzt
wurde

Mavigation v
WORD 2007] x |~

14 Ubereir@immungen.
2 |88 | B oS
.

34 Suchen| -
5 ¥
#

= Gehe zu..

Suchen

Erweiterte Suche...

Sie wollen — wie in unserem Beispiel — die Worter WORD 2007 durch
WORD 2010 ersetzen lassen.
Die schnelle Variante (auf der folgenden Seite die ausfihrliche):
Klicken Sie auf den kleinen rechten Pfeil und wahlen den Befehl

Ersetzen.

Navigation

‘WORD 2007
14 Ubereinstimmungen.
ERE-E=]

? Oder nur das
Aussehen? Welche

Geben Sie bei
Ersetzen durch das
gewtinschte Wort ein
und klicken auf Alle
ersetzen.

vx

Optionen...
PR}

22 Ersetzen..

Erweiterte Suche...

= Gehe zu..

-
Suchen | Ersetzen | Gehezu |
Suchen nach: WORD 2007 E
Ersetzen durch: |WORD 2010 E
Ersetzen ] [ Alle ersetzen ] [ Weitersuchen ] [ Abbrechen ]
|
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Suchoptionen

Klicken Sie links unten auf Erweitern. Sie erhalten hier weitere Suchoptionen.

Suchen:
Hier legen Sie die Suchrichtung fest: Nach unten, Nach oben oder suctem [Se=_ |
das gesamte Dokument. toc or

GroB- und Kleinschreibung beachten:

Setzen Sie das Hakchen links, so wird das Wort nur dann gefunden, wenn die GroB3- und
Kleinschreibung Ubereinstimmt.

Nur ganzes Wort suchen (standardmaBig nicht aktiviert):

WORD 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 auch Wérter, die nicht als
eigenstandiges Wort vorkommen, z. B. Suchbegriff dass wird in Wortern wie sodass erkannt.
Platzhalterzeichen verwenden:

Sie kénnen Platzhalterzeichen benutzen. Suchen Sie nach dem Namen Mayer und wissen
nicht, wie man den Namen korrekt schreibt, so geben Sie M??er ein.

Prafix/Suffix beachten:

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

Suchoptionen
Suchen: |Gesamt |Z|
Grofi-/Kleinschreibung beachten Préfix beachten
Hur ganzes Wort suchen Suffix beachten
Flatzhalter verwenden
Ahnl. Schreibweise (Englisch) Interpunktionszeichen ignorieren
Alle Wortformen suchen (Englisch) Leerzeichen ignorieren
N
Sie kénnen auch nach bestimmten Formatkriterien suchen. Klicken Sie unten auf Format
oder rechts daneben auf Suchen
Sonderformat und geben die gewlinschte Formatierung ein. ey |iSonterorms
Zeichen...
- Absatz...
Absatzmarke Tabstooos
Tabstoppzeichen +abs
Beliebiges Zeichen Sprache..
Beliebige Ziffer ; Positionsrahmen..
Beliebiger Buchstabe ! Formatvorlage...
Caret-Zeichen Hervorheben

§ Bereichsbuchstabe

T Absatzbuchstabe
Spaltenumbruch %
Geviertstrich

Gedankenstrich
Endnotenzeichen

Feld

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 Word S

‘e Das Ende von 'Dokument’ wurde von Word erreicht. Soll der Suchvorgang am Anfang fortgesetzt werden?

Ja %I ‘ Hein | ‘ Hilfe
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Mdchten Sie, dass die gefundenen

e uchen un rselzen L1 |
Warter durch andere ersetzt werden, — FEEEEEE ]
so klicken Sie auf die zweite Registerkarte st [WOGE -

Ersetzen, geben das Wort ein, das die
gefundenen Textstellen ersetzen soll ersezan e [WORD -
und wahlen Ersetzen oder Alle Ersetzen.

»
l Erse;zaﬂ {ﬂlle ersetzen I Iﬂe\tarsuchen 1 [ Abbrechen

Suchoptionen

Suchen:

[ Grofi-Kleinschreibung beachtsn [ Prafix beachten
[ Suffix beachten
[] Flatzhalcer verwenden
[] &hnl. Schreibweises (Englisch) [ interpunktionszsichen ignarisren
[] &lle wertformen suchen (Englisch) [] Leerzeichen ignorieren

Ersetzen

Sondetformat =

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: Seitenzghleingeben:

Seite 4

Abschnitt

Zeils Geben Sie + und — ein, umn sich relativ zur derzeitigen Position 2u bewegen,
Tesxtmatke Beispiel: Mit +4 springen Sie um vier Elemente weiter,

Kommentar

Fufinote b

Gehe zu ] [ Schliefen
Hochformat und Querformat
Wo finden Sie in WORD das Querformat? =T e 2

JQUJ

De5|gns E Se\ten Ausrichtung| Grofle Spalten

Klicken Sie auf das Register Seitenlayout und wahlen e ] e
unter Ausrichtung den Befehl Querformat. B )| octarnat

Querformat

Seitenrander

Im selben Register Seitenlayout bestimmen Sie
die Seitenrander.

Die ersten 5 Ausflihrungen sind selbsterklarend;
Seitenrand Gespiegelt wird verwendet, wenn
Sie ein Buch schreiben. (Links und Rechts wird
durch Innen und AuBen ersetzt.)

Ganz unten finden Sie den Befehl

Benutzerdefinierte Seitenréinder. ;> OE" as
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Klicken Sie auf Benutzerdefinierte Seitenrander.

" i Seite einrichten l P ﬁj

Es offnet sich folgendes Fenster: -

Seitenrénder Papier | Layout |

Seitenrander
Hier finden Sie auf der ersten Registerkarte cben: w G e Zom z
Seitenrander die Einstellungen. Links: 25m L reams: 25em :
In der Mitte des Fensters kdnnen Sie von Bedsiey: [0om S -
Hochformat auf Querformat einstellen. Fusmiehting |

T

Sie mochten in Ihrem Dokument die ersten
beiden Seiten ins Hochformat setzen und
die dritte Seite ins Querformat?
Die vierte Seite aber wieder ins Hochformat
setzen?

Kein Problem!

Markieren Sie den Bereich, der ins Querformat
gesetzt werden soll, klicken im Register

Seitenlayout auf den kleinen Pfeil bei Seite einrichten.

Es offnet sich das Fenster Seite einrichten.

Wahlen Sie Querformat und klicken unten im Feld

Ubernehmen fiir: Markierter Text.

Sie sehen das Ergebnis im Register Datei und
Befehl Drucken:

Hochformat  Querformat
Seiten

Mehrere Seiten: Standard

Vorschau

Ubernehmen fiir: | Gesamtes Dokument E

Als Standard festlegen

[ 0K ] l Abbrechen

Ausrichtung

Hochformat  Querformat

Seiten

Mehrere Seiten: Standard

Vorschau

V]

Als Standard festles

hmen fiir:

.

Gesamtes Dokument :
Gesamtes Dokument

I

dem

»;

oK

] l Abbrechen

Hochformat-Querformat-Hochformat-Hochformat, usw.
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Kopf- und FuBzeile

Warum arbeitet man (iberhaupt mit Kopf- und FuBzeilen? Kopf- und FuBzeilentexte
erscheinen auf allen Seiten Ihres Dokuments. In Kopf- und FuBzeilen kénnen Sie alles
packen: Text, Felder, Grafiken, Formatierungen, Tabellen, usw.

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

In WORD 2010 finden Sie im Register Einfiigen viele

verschiedene Kopfzeilenmuster, die Ihnen das Programm 28 8 B B 4 L >
ZUI’ Verfugung ste”t. Kopfvzewle FuEfe\Ia Sa\teﬁuahl Taxtvfe\d Schne\\b:auste\ne ‘u‘-lorvd;;‘rt Imtia\e 93; Objekt

“ Durchscheinend (Gerade)

Durchscheinend (Ungerade Seite)

Wahlen Sie davon eine aus und Sie stehen sich sofort im
Kopfzeilenabschnitt. Das Menliband verandert sein

Aussehen und stellt Thnen alles, was Sie fir die Kopfzeile
brauchen, zur Verfiigung.

Herausgestellt

= e
Wid9-805& Q- \7- - €1 7 el el | Seminar Zeitmanagement.doox = Microsoft Word =N =t
Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwurf
j j g ?}‘) = =] jgjj ; 5y Vorherige [T] Erste seite anders =+ Kopfzeile von oben: 1,25 cm 3
= | 5L =| E
5, Nachste D Untersch. gerade ungerade Seiten [ FuBzeile von unten: 125 cm 3
Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl | Datum und Schnellbausteine Grafik ClipArt Zu Fulzeile X . . Kopf- und
- - Uhrzeit - wechseln Dokumenttext anzeigen 2] Ausrichtungstabstopp einfiigen FuBzeile schlieBen
Kopf- und FuBizeile Einfiigen Navigation Optionen Position Schliefien
2 veg o -1 21314 1 -5 161 71 -§-1-9 1 -10-0 11112+ 1 -3 1 -14- 1 -15- 1 Gl eage | =18+ |
=
[Geben-Sie-den‘T'\te\‘des-Dokuments-ein]ﬂ
1
I
Kopfzeile H H
£ Seminar-Zeitmanagement:--Selbstmanagement"]
q

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

Symbol Kopf- und FuBzeile schlieBen. g
Schneller geht es, wenn Sie mit der Maus in das Dokument (unterhalb Kopf- und
der Kopfzeile) doppelklicken. el

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.

[ebien Sie e Thted dees Dobuments i)

3
U2  weitere Kopfzeilen von Office.com 4
2 Kopfzeile bearbeiten

Kopfzeile entfernen
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Sie wollen eine Kopfzeile als Mustervorlage? Markieren Sie die Kopfzeile und klicken beim
Symbol Kopfzeile auf den kleinen Pfeil und wahlen den Befehl Auswahl im
Kopfzeilenkatalog speichern.

Austin
Gehen Sheden el des Dokuments s
-
g Weitere Kopfzeilen von Office.com 4
E] Kopfzeile bearbeiten
£ Kopfzeile entfernen
54 Auswahl im Kopfzeilenkatalog speichem...
[ | VA Falemmonlmie 2o VAEtn

Somit haben Sie einen "Kopfzeilen-Textbaustein" gespeichert, auf den Sie immer
zurtickgreifen kénnen.

Und genauso funktioniert es mit den FuBzeilen. =[] 2 & = A= [ signsturzeie -
Sie kdnnen aus der Liste eine auswahlen oder ol 3
selbst einen FuBzeilentext eingeben; oder —
einen "FuBzeilen-Textbaustein" kreieren. —

Leer (Drei Spalten)

Wenn Sie ein Datum oder Uhrzeit, Cliparts, Seiten-
zahlen oder Grafiken einfligen wollen, klicken Sie
auf das gewiinschte Symbol.

" — Kopf- und FuBzeilentools | Seminar Zeitmanagement.docx

Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwurf

ElE j‘ Eﬂ Vorherige I:‘ Erste Seite anders
i JJ
(5} Nichste [ untersch. gerade ungerade Seiten
Kopfzeile FuBzeile |Seitenzahl| Datum und Schnellbausteine Grafik Clipart | Zu Kopfzeile .
- - - Uhrzeijt - wechseln 2 Dokumenttext anzeigen
Kopf-und Ful @ Seitenanfang ) N MNavigation Optionen
B seitenende y B v 1.1 2. 0131 .4 15 1:6:1 -7 1-§-1:9 110 1 11112 113 1 14 I
B | sdtenand 1
1 Seitencander Kennen- Sie-das-Gefilhl.- abends- nach-Hause-7u-kommen- und- nichts-geschafftzu-haben?- 9
#  seitenzahlen 4 Einfach -
. . Einfache Zahl
[ ﬁ) Seitenzahlen formatieren... intache
= =
Wenn Sie nur eine Seitenzahl eingeben mdchten,
- - - - - =
so klicken Sie in der Registerkarte Entwurf auf die .| [E & o 89 3 e o
» Nachste ur
= H Seitenzahl|| Datum und Schnellbausteine Grafik ClipArt | Zu Kopfzeil
Schaltflache Seitenzahl. PR o sclbaussine cafc cipat | 24 Kopfzee 2 o
@ seitenanfang P Navigation
B seitenende , a-“l‘ [N R N TR I R G N 7 § U RO RN K0
. . _ I
Wahlen Sie ... & seitengander * | Kennen: Sie-das-Gefiihl - abends: nach-Hause-7u-kammen- und nichts
) seitenzahlen » | Einfach -~
B seitenzahlen formatieren ] |
B Seitenzahlen gntfermen : 1
N
Einfache Zahl
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Einfiigen von Dateiname und Pfad

Gut versteckt hat sich ab der Version 2007 oben genannter Befehl. Mdchten Sie den

Dateinamen und Pfad in die Kopf- oder Fu

Bzeile einfligen, so klicken Sie, wenn Sie im Kopf-

oder FuBzeilenabschnitt stehen, links auf den Befehl Schnellbausteine und Feld.

=T W

Kopf- und FuBzeilentools

Seitenlayout

Verweise
& E
EEC) =
iatum und |Schnel
Uhrzeit

Sendungen  Uberprifen  Ansicht Entwurf
El=
Bkl

Ibausteine| Grafk ClipArt

(R Vorherige

[ Nachste
Zu FuBzeile

wechseln

&l

= » Javigation
L2
=
2]
=]

AutoText

| B 170 g1 Q-1

Dokumenteigegchaft

Feld

Organizer fir Bausteine.

Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern...

Wahlen Sie aus der Liste das Feld FileName ———
und setzen rechts oben ein Hakchen fiir
Pfad zum Dateinamen hinzufiigen.

Feld

4 WS

\_ TR

Feld auswahlen
Kategorien:
(Alle)

Feldnamen:

Feldeigenschaften Feldoptionen

Format: EEfad zum Dateinamen hmzufugené

GROSSBUCHSTABEN

Comments
Compare
CreateDate
Database
Date
DocProperty
DocVariable
E

FileSize
Fill-in
GoToButton
GreetingLine
Hyperlink

i

IncludePicture
IncludeText
Index

Erster Buchstabe grof

m

A

Beschreibung:

FEeldfunktionen

Hier das Ergebnis:

FuBzeile

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Flgt den Dateinamen und -pfad ein.

oK

] [ Abbrechen

C:\Users\ZFW-Laptop\Documents\Zeitmanagement\Woher- die-Zeit:nehmen.docxq|

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 nicht die Moglichkeit Spalten zu sortieren oder eine

Summe zu bilden.

Wichtig: Tabulatoren sind Absatzformatieru
setzen, in einer Absatzmarke gespeichert w

ngen und das heiBt, dass alle Tabulatoren, die Sie
erden. Also Vorsicht.
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Tabulatoren setzen:
Sie haben zwei Moglichkeiten.

sl (M)
B AaBbCcD:i AaBbCcDd AaBbCcl
5. & - Grauschatti.. T Standard  Uberdrotun..

Wahlen Sie im Register Start den kleinen Pfeil
rechts neben dem Block Absatz.

Absatz F Formal

Es 6ffnet sich das Fenster fir die Absatzformatierung et posande | s
und klicken ganz unten auf den Befehl Tabstopps. Algemen )
avsrchung: TR ~ |
Hier im Fenster geben Sie die Tabulatorenposition —— | siesenngsebene: [Tocroer [+
ein sowie die Ausrichtung:
Links — Zentriert — Rechts — Dezimal — Vertikale Linie. o . v i
Rechts: oem 5 (ohne) E <
'Tabsmpps A M [] Einziige spiegein
Tabstoppposition: Stammdart PP
10,75 1,25 cm 2 Abstand
4,5 cm o [Pe—— e Vor: 0Pt = Zeilenabstand: von:
Nach: oft |2 Einfach z

|| keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einftigen

_ _ Vorschau
(") Zentriert (") Rechts
( Vertikale Linie
Fiillzeichen o
(@) 1 Ohne @2 )3 --
(OF S
[ Festlegen ] l Laschen I [ Alle léschen ]
Tagstopps...[}! lﬁlsstandardfest\egenl [ oK ]l Abbrechen ]
I l 0K I[ Abbrechen ] I
== = . Tabstoppposition: Standardtabstopps:
Fullzeichen: - EE—
Sie kénnen diese Fillzeichen in einem Inhaltsverzeichnis /‘ N
automatisieren.
Oder lber das Fiillzeichen im Tabulatorfenster. Das Fiillzeichen

Punkte wurde hier auf 10 cm eingestellt (siehe Beispiel \ e

(3) Links () Zentriart () Rechts
U nten) . O Dezimal O Werkikale Linie
O Lohne ®j [OF-EE
Qa___
Was suche ich? Seite [ Festiegen | [ toscnen. | [ alletoschen |
Absatzformatierung .........cccceeviiiiiiiiiiiii, 14
Zeichenformatierung........cceuueeiieieeieneeeee e 12
SEItENIANG . e 25

Ein schnelleres Arbeiten erreichen Sie iber das Zeilenlineal. Ganz links haben sich die
Tabulatoren versteckt.

J @ T @ &
roo1 1 1]

Linksbiindig Zentriert Rechtsblindig Dezimaltabulator Vertikale
Linie
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Linksbiindig: Text und Zahl am linken Rand immer btindig.

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

Rechtsbiindig: Text und Zahl am rechten Rand immer bindig.

Dezimaltabulator: Der Tabulator richtet sich nach dem Komma aus.

Vertikale Linie: Das ist ein eigenstandiger Tabulator, der eine vertikale Linie dort zieht, wo
er gesetzt wurde.

Sobald Sie auf den linksblindigen Tabulator klicken, erscheint bereits der nachste Tabulator.
Das heiBt: Wenn Sie einen Tabulator setzen wollen, dann reicht es, wenn Sie ihn oben links
sehen.

Sie setzen den Tabulator in das Zeilenlineal, indem Sie im Zeilenlineal an der gewlinschten
Stelle (am unteren blauen Rand) einmal klicken. Fertig.

|'2'I'1'|-§-|‘1‘\‘1-\'3'I'4|I'5'I'B'i'?'I'S'I-i-l'lﬂ'l_'lll'l‘12‘\'13'&'14%'15'I'o'l'l?'l'lS'

Hier wurden verschiedene Tabulatoren gesetzt: linksblindig, zentriert, Vertikale Linie,
rechtsblindig und Dezimaltabulator.

Hier ein Beispiel

links zentriert rechtsbiindig 75,40
nochmal nochmal nochmal 40,20
links zentriert rechtsblindig 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

Das ist wichtig zu wissen, wenn Sie Tabulatoren verschieben oder I6schen wollen.

Sie markieren die gesamte Tabulatorentabelle und halten den Tabulator fest, um ihn nach
rechts oder nach links zu verschieben.

Wollen Sie einen Tabulator I6schen, so halten Sie ihn mit der linken Maustaste gedriickt und
ziehen ihn nach unten in das Dokument. Er ist geldscht.

El= = T, =
B | i O B2 |
Tabelle|| Grafik ClipArt Formen SmartArt Diac

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

in eine WORD-Tabelle. Markieren Sie die Tabelle.

Klicken Sie im Register Einfiigen auf das Symbol Tabelle. ool eicen-
Wahlen Sie unten den Befehl Text in Tabelle umwandeln.——

Tabelle zeichnen
Text in Tabelle umwandeln...

Excel-Kalkulationstabelle

Howl W E E

Schnelltabellen [
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WORD o6ffnet das nachste Fenster. Sie brauchen

nur zu prifen, ob WORD alles erkannt hat, wie [ Text in Tabelle umwandein o2 S|
z. B. Spaltenanzahl und unten Tabstopps.

Klicken Sie auf OK. In Nullkommanix wurde Ihre
Tabulatorentabelle in eine WORD-Tabelle
verwandelt (die erste Spalte wurde geldscht,

Tabellengrafe
Spaltenanzahl: 5 =
Zeilenanzahl: 4 .

Einstellung fiir optimale Breite

(@) Feste Spaltenbreite: Auto

e

(") optimale Breite: Inhalt

Optimale Breite: Fenster

Text trennen bei
() Absitze () semikolons

@) Tabstopps () Andere: |-

da WORD hier einen Tabulator erkannte). N
Jetzt kdnnen Sie sortieren und eine Summe [_ox ] [ avtrechen
bilden (wird auf den nachsten Seiten erklart).
links zentriert rechtsbiindig 75,40
nochmal nochmal nochmal 40,20
links zentriert rechtsblindig 3,50
dito dito dito 115,30
Tabelle

Einfligen von Tabellen

Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Ul

Im Register Einfiigen finden Sie das Symbol Tabelle. —— | H| b B8 @ 2

Ganz flott geht's, wenn Sie mit der Maus auf eine Zelle zeigen | e Clear Formen Smartart Dias
(nicht klicken) und nach rechts und nach unten ziehen. Zum | Tabelle einfiigen
Schluss klicken Sie und die Tabelle wird sofort eingefiigt. HEE RN
. , HEEEEEEEEE
== |- SR — I HE RN
Tabelle| Grafk Cipivt Formen Smartart Dis HERERERERN
| matabete LI
OOO000] I O
EEEEEE I O
-y EE EREEEEEEEN
I: DD E  Tabelle elr.n‘ugeﬂ...
I: DD j Tabelle zeichnen
] ]
[ . @ Excel Kalkulationstabelle

E  Tabelle einfligen...

j Tabelle zeichnen

E] Excel-Kalkulationstabelle
B schnelltabellen »

[  schnelltabellen »
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Oder:
Sie klicken auf den Befehl Tabelle einfiigen und wahlen
dort Spalten und Zeilen.

Tabelle einfigen l @ -
Tabellengribe
Mit OK bestatigen Sie und Ihre Tabelle e i :
steht auf dem Blatt. Zellenapzahi 2 >

Einstellung fir optimale Breite

@) Feste Spaltenbreite: Auto

A

Optimale Breite: Inhalt

Optimale Breite: Fenster

Abmessungen fur neue Tabellen speichern

| oK %J | Abbrechen

Tabelle zeichnen

Wenn Sie Formulare entwickeln und gestalten oder benétigen eine Tabelle mit
unterschiedlichen Zellen/Zeilenhdhen und Spaltenbreiten, so wahlen Sie den Befehl Tabelle
zeichnen.

Hier haben Sie einen entscheidenden Vorteil gegenliber EXCEL: Sie kdnnen die Zeilenhéhe
und Spaltenbreite fir eine Zelle verandern, was in EXCEL Uberhaupt nicht funktioniert.

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

Schauen Sie sich das Meniiband an; es hat sich ebenfalls verdandert. Mochten Sie eine Linie
"wegradieren”, so klicken Sie rechts oben auf den Radiergummi und radieren mit links
gedriickter Maustaste.

wWid»-0 05 & 3 Y- = s Dokument2 - Microsoft Word | | ™ = C=2
Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwurf Layout
Uberschrift Erste Spalte T == - — - ————— < Schattierung ~ —_— j :[
Ergebniszeile Letzte Spalte = = —-Z=-= - |iiRahmen|~ P — =%
IS s SS e Setus Tabelle Radierer
|| Verbundene Zeilen || Verbundene Spalten X aZ stiftfarbe ~ zeichnen %

Tabellenformatvorlager Rahmenlinien zeichnen
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Schreiben Sie wieder Text, so ist diese Leiste verschwunden und es |
erscheint das Register Start mit dem dazugehérigen Mentband. Entwurf | Layout
Sobald Sie wieder in die Tabelle klicken, sehen Sie oben die Tabellentools. I

Spaltenbreite und Zeilenhohe verdndern

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

N

312 -1-l-x|-|-1-|-2%§3-|-4-w-s\gﬁwﬁ-l‘?-l-B-l-ng\-m-l-n‘w12‘|‘1t§-
IT

abellenspalte versch E'DE'H|

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

Die zweite Mdglichkeit ist, wenn Sie die Maus in der Tabelle zwischen zwei Spalten auf die
vertikale Linie bewegen. Hier wird die Maus ein etwas anderer Doppelpfeil; halten Sie die
linke Maustaste gedrtickt und ziehen in die gewtlinschte 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.

Noch eine: Um Sie ganz zu verwirren, haben Sie auBerdem die Mdglichkeit,
mit der rechten Maustaste in eine Spalte zu klicken, wahle
Tabelleneigenschaften und geben im nachsten Fenster
die gewlinschte Spaltenbreite ein.

Spalten gleichmaBig verteilen

O Rahmen und Schattierung...

TabelleneigenschafN &Iﬂ—hj “ﬁ Abs atzrichtung

gpate | Zelle | Alternativiext Zellausrichtung ’

Tabelle Zeile

Spalte 3:
Grofie

AutoAnpassen 4

Tabelleneigenschaften...

| Bevorzugte Breite: 4,15 cm % MaBeinheit: | Zentimeter E| =

% Vorherige Spalte ‘ |-¢ Nachste Spalte |

Und genauso funktioniert es mit der Zeilenhdhe!

Markieren von Spalten/Zeilen

Sie markieren eine oder mehrere Spalten, um neue hinzuzufiigen oder zu léschen oder
markieren eine oder mehrere Zeilen, um Zeilen einzufligen oder zu I6schen.

Sie fahren langsam von oben an die zu markierende Spalte (die Maus wird ein dicker
schwarzer Pfeil ) und klicken. Die gesamte Spalte ist markiert.
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Mdchten Sie gleich mehrere Spalten markieren, so ziehen Sie mit links gedriickter Maustaste
nach rechts (die Maus bleibt der dicke schwarze Pfeil).

] I
o o o
o o o
o o o o o

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

=]

VI H | HE|E | H
HIH|H|H
H R |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 ( & diese Taste finden Sie links neben dem Q).

Selbstverstandlich kdnnen 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
Artikeln Preisn
Hosenanzug4] 599, 00=
gestreift=
Sie stehen in der letzten Zelle der Tabelle Smoking-Fliegex 98,00=
und bendtigen eine weitere Tabellenzeile? Lackschuhex 259,00x=
1
L

Driicken Sie wieder die Tab-Taste und WORD
erzeugt eine neue Zeile.

Einfligen von Spalten und Zeilen

Preisn

599,008 #  Ausschneiden

98,00 53 Kaopieren

s R Sie markieren eine oder mehrere Spalten und
i S T ——— klicken mit der rechten Maustaste in die
Spaiten 13schen B spatenrecnis aniugen | 4—_ Markierte Spalte. Wie Sie auf dem Bild sehen,
Markieren | B Zeilen sberhalo einfagen haben Sie die Mdglichkeit, eine Spalte oder
T ven e st i e e mehrere Spalten /inks oder rechts einzuftigen.
T spalten gleichmaBig verteilen
O Rshmen und Schattizrung...

E

Absatzrichtung...
Zellausrichtung
AutoAnpassen

[#f Tabellengigenschaften...
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Genauso derselbe Weg gilt fiir Zeilen einfiigen und Zeilen léschen.

Sie markieren eine oder mehrere Zeilen und klicken mit der rechten Maustaste eine
markierte Zeile. Wie Sie auf dem Bild sehen, haben Sie die Mdglichkeit, eine Zeile oder
mehrere Zeilen oberhalb oder unterhalb einzufiigen.

Der Befehl Zellen einfiigen 6ffnet ein Fenster, in dem
Sie Zellen verschieben sowie Ganze Zeilen/Spalten

Artikeln | Preisn

|=

Hosenanzugges

Smoking-Fliegen ~

Lackschuhen =
¢« B

Ausschneiden

Kaopieren

Einfiigeoptionen:
= g v A
Einfigen

Zeilen laschen
Markieren

Zellen verbinden

Zeilen gleichmaBRig verteilen

O Bt H

—
==

Absatzrichtung...

Zellausrichtung

einfiigen koénnen.

Loéschen von Spalten und Zeilen

Spalten gleichmaBig verteilen

Rahmen und Schattizrung...

Spalten links einfigen
Spalten rechts einfigen
Zeilen gberhalb ginfdgen
Zeilen unterhalkinfugen

Zellen einflgen...

?)X

Zellen einfiigen

() Zellen nach rechts verschisben

(®)iZellen nach unten verschieben:

() Ganze Zeile einfiigen
() Ganze Spalte einfigen

I Ok ’\eJ ’ abbrechen
Lt

Genauso wie Sie Spalten und Zeilen einfiigen, genauso einfach kénnen Sie sie auch wieder
I6dschen. Markieren Sie eine oder mehrere Spalten oder Zeilen und wahlen den Befehl aus
dem Kontextmenu (rechte Maustaste) Spalten loschen oder Zeilen I6schen.

Artikeln
Hosenanz
Smoking- =2
Lackschuf (T4
bl

S0 HE

(£

Ausschneiden

Kopieren

Einfligeoptionen:

A

Einfdgen k
Spalten laschen

Markieren % >
Zellen verbinden

Zeilen gleichmaBig verteilen
Spalten gleichmakRig verteilen
Rahmen und Schattierung...
Absatzrichtung...
Zellausrichtung -
AutohAnpassen >

Tabellengigenschaften...

Artikeln | Preist
Hosernonmd Foctrniftn | so0 Ao
Smo| & Aufschneiden

Lacki 531 Kogieren

1 & Einfiigeoptionen:

girv.lgen 3
Zeilen loschen %

Markieren *
Zellen verbinden
Zeilen gleichmaRig verteilen

Spalten gleichmaRig verteilen

O Bt HE

Rahmen und Schattierung...

Absatzrichtung...

=

Zellausrichtung *

AutoAnpassen >

£

Tabellengigenschaften..,
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Formatieren einer Tabelle

Klicken Sie im Register Einfiigen auf den
kleinen Pfeil unter dem Symbol

Tabelle und wahlen Schnelltabellen.
Dahinter stecken bereits definierte Tabellen

(&hnlich dem AutoFormat).

Es 6ffnet sich auf der rechten
Seite das Fenster, aus dem Sie sich das
gewtnschte Design aussuchen kdnnen.

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

Tabelle befinden.

&, Hyperlink
A Textmarke
5 Querverweis

Hyperlinks

=R EIR-N Y

Tabelle| Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm Screenshot

2 2 &

Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl

Tabelle infiigen

I o
I o o
I o
I o o
I o
I o o
I
I o

[ Tabelle einfugen...

onen Kopf- und Fubzeile

Preisg
593,000
98,000
259,008
* | Integriert -

T Tabelle zeichnen

ggestreiftn
iegen

08 Excel-Kalkulationstabelle b
[ Schnelltabellen

CRC

Doppeltabelle

hll
a
b

Kalender 1

Dezember

M_ D M o F s s

Kalender 2
MAI

M D M D S 5
12 3 a4 5 8
7 8 9 10 11 12 13 %
14 15 16 17 18 19 20
21 2 23 24 25 26 27

Ganz oben in der Titelleiste finden Sie den Befehl Tabellentools. Sobald Sie darauf klicken,
offnet sich das dazugehdrige Meniiband.

Sie kdnnen eine so genannte 7abellenformatvoriage auswahlen. Sofort hat die Tabelle die

Formatierung tibernommen.

MEd2-O0F&A8F B

Uberschrift Erste Spalte
|:| Ergebniszeile |:| Letzte Spalte

Einfdgen Seitenlayout Verweise

Dokumentl - Mjefosoft Word

Uberprifen Ansicht Entwurf Layout

_____ — el —— &y Schattierung - _ - ﬁ f—

===== |9 | ©S2CC S--o- Soooo Soooo - | 5, | E5 EEE:|

———— :I:I::: ----- Z—--Z- ZTZTZTT o o TTTTT - = i Tabelle Radierer
R o7 stiftfarbe ~ e

Verbundene Zeilen |:| Verbundene Spalten

Optionen fir Tabellenformat

Tabellenformatvorlagen

P Rahmenlinien zeichnen
Benutzerdefiniert
Einfache Tabellen Klicken\Sie bei Tabellenformatvorlagen
e rechts auf den kleinen Pfeil und suchen
SR sich ein Format aus.
Integriert
Links oben im Meniband kénnen Sie
Hakchen setzen oder entfernen, wenn Sie
=P ———l————cr— z. B. keine Uberschrift oder Erste
Tl Spalte in Ihrer Tabelle angelegt haben.
_____ T eempe— Spielen Sie!
bl
Artikeln Preist Verfiigharkein . .
Hosenanzuggestreifta 599,000 soforta / Hier das Ergebnis
Smoking-Flieged 98,000 sofortd
Lackschuhen 259,000 KW-3/2011n
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Sie wollen Ihre Tabelle lieber selbst gestalten?

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

Artikeln Fommies
T Ausschneiden
Hosenan

Zellen verbinden: Smoking 23 Kepi
o . . moking =3 Kopieren
Sie kdnnen mehrere Zellen zu einer Zelle verbinden. [ackschy [, Einfiigeoptionen:

Zeilen/Spalten gleichmaBig verteilen: q =
Jede Zeile/Spalte hat dieselbe Hohe/Breite. 3 Einfugen
Rahmen und Schattierung: q Zeilen 13schen
Verschiedene Rahmenarten- und farben, Schattierungen l Markieren
verleihen Ihrer Tabelle das gewisse Extra. 0 £ zellenverpinden
q :II Zeilen gleichmakig ERE”E”
'jj Spalten gleichmaBig verteilen
;ﬂ Rahmen und Schattierung...
|l Absatzrichtung..,
Zellausrichtung
Die erste Zeile wurde liber den Befehl Zellen verbinden N ;:””hft
zu einer einzigen Zelle. =
T~ 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
Textrichtung - Tabellenzelle E]@
Absatzrichtung: uarchivan e

Text

So richten Sie den
Text in der Zelle aus.

Text
wal

K

& i-.u;;ghneiden

Hxy Kopieren
Ze"ausrichtung {4 CEinfigeoptionen:
Wie sollen die Zahlen oder Texte =
in der Zelle stehen? Einfigen

Zeilen laschen

Oben links — oben Mitte — oben rechts Markieren

Zellen verbinden

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

Zeilen gleichméaBig verteilen

Spalten gleichmaig verteilen

(i = ==

Rahmen und Schattierung...

—
=
f=

Absatzrichtung...

Zellaugrichtung s BEE
%assen HEIEE
Tabelleneiagenschaften... ===

Autod

gl
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AutoAnpassen
AutoAnpassen an Inhalt:

Das ist die optimale Spaltenbreite. Die Spalte wird
genauso breit wie der langste Eintrag, der sich in

dieser Spalte befindet.

Tabelleneigenschaften

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die
markierte Spalte/Zeile und wahlen Sie unten

die Tabelleneigenschaften.

Hier kdnnen Sie die Tabellenausrichtung ein-
stellen, im Register Zeile bestimmen Sie die

— Zeilenhohe, im Register Spalte die Spaltenbreite,
auf der Registerkarte Zelle geben Sie an, —

wie der Text ausgerichtet werden soll.

Tabelleneigenschaften E| g|

Tabelle Zeile Spalte Zelle Alternativie:xt

Zeile 2: f

Gralie
[¥] Hishe definieren: 0,6 cm % | Zeilenhihe: |Mindestens w

Optionen %

Zeilenwechsel auf Seiten zulassen

[A Yorherige Zeile ] [V Machste Zeile ]

Tabelleneigenschaften E| |
Tabelle Zeile Spalke Zelle Aleernativeext
Grife

[¥] Bevorzugte Breite:  |3,5 cm % | MaBeinheit: | Zentimeter v
Wertikale Austichtung %

=

-
Oben Zentrierk Unten

Preisg N 1}
Ausschneiden
599,001 N . 2]
93,00m | 2 Kopieren o
259,00 4 Einfiigeoptionen: o
Einfligen »
Ud  Tabelle 16schen
B3 Zellen verbinden
:II Zeilen gleichmiBig verteilen
:'_," Spalten gleichméBig verteilen
j Iabelle zeichnen
Q Rahmen und 5chattierung...
Zellausrichtung r
AutoAnpassen g E AutpAnpassen an Inhalt
ﬂ Beschriftung einflgen... ;:ﬁ Grake an Fenster anpassen
B Tabellengigenschaften.., % Feste Spaltenbreite
Verfugbarkein | I”h "
— . usschneiden
sofortn * -
sofortn 53 Kopieren
| KW-3/20110 [, Einfigeoptionen:
S
Einfugen 4
Spalten 16schen
Markieren 3
3  Zellen verbinden
:E Zeilen gleichmiRig verteilen
'jj Spalten gleichmdBig verteilen
Q Rahmen und Schattierung...
ﬂﬁ Absatzrichtung...
Zellausrichtung 3
AutoAnpassen >

_> ﬁ' Tabellengigenschaften..%

Tabelleneigenschaften

Tabelle Feile Spalke Zelle Alcernativbe:xt

Spalte 3
Griife

Bevorzugte Breite!  |#,5 cm Mafeinheit: | Zentimeter W

&
)

[w}i Yarherige Spalte ] [9 Machste Spalte

Tabellentools

Ansicht Entwurf Layout

Alle diese Befehle kdnnen Sie — wenn Sie nicht mit der rechten Maustaste arbeiten — tGber
das Register Layout erhalten. Wichtig ist, dass sich der Cursor in der Tabelle befindet,
ansonsten kann Ihnen WORD die Tabellentools nicht anzeigen.
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Klicken Sie ganz rechts auf das Register Layout
und toben sich aus ...

WHd9-00DERAP-Els Artikelliste.docx - Microsoft Word ‘ | = @ %
Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwurf Layout @A e
l¢ Auswahlen N £ (i Zellen verbinden ¥ it N _ ) %\ﬂ = A_:: A| ¢ Uberschriften wiederholen
=& Rasterlinien anzeigen ﬁ lﬂ Iﬁ ﬁj ﬁ i Zellen teilen J ‘"J M - fmlenvertewlen =EEE] — J Zl =% In Text konvertieren
5 Eigenschaften Losshen 53;5::; E,;%g:; Ei;lfl’al;ien E:lnefahgt:n jTaheIIelei\en AutoArlpassen w406 M . | (1) Spaften verteilen == ricT;tnu;wg gf:rIESr?;en o fx Formel
Tabelle Zeilen und Spalten Zusammenfihren Zellengrake % Ausrichtung Daten
Rechts im Meniband finden Sie den Befehl Sortieren.
Markieren Sie die zu sortierende Spalte und klicken auf das Symbol A-Z. ~
2l
Es offnet sich folgendes Fenster: Z
. . . . . . . . Sortieren
Die zweite Spalte wird angezeigt (weil sie markiert ist). s
Rechts geben Sie an, ob Aufsteigend ; B%
- . i .
oder Absteigend sortiert werden soll. S Sl —
Sartieren nach
] ) Preist | [ zan (%) Bufsteigend
Unten klicken Sie — wenn WORD CT N . — g
. .. R it satze i -
keine Uberschrift erkannt hat — 3:;“2;1 N
- . ! ann nach
auf Uberschrift und OK. : =1 o 1o 3 © Asteigend
Mi:  |abstze ~ O absigigend
Die Tabelle wurde Aufsteigend nach N
der zweiten Spalte sortiert.
Artikelx \J Preisn Meine Liste enthalt
= =2 O (berschrift (%) keine Uberschrift
Smoking-Fliege= 98, 00x : B
Lackschuhex 259,00= Optionen. .
Hosenanzuggestreifix 599, 00x

Arbeiten mit Formeln

Um eine Formel einzugeben, missen Sie nicht gleich ins EXCEL laufen ...
Ganz bequem kdnnen Sie die Summe auch in WORD ausrechnen lassen. Wichtig ist jedoch,
dass sich der Cursor in der Zelle befindet, in der nachher die Summe erscheinen soll.

Klicken Sie rechts im Register Layout auf den Befehl %l
" . . : == In Text konvertieren
Formel. Es 6ffnet sich folgendes Fenster: \"‘W e

WORD zeigt IThnen die wohl die gebrauchlichste

Formel an, die Summe.
In unserem Beispiel heiBtN Eormel:
= SUM(ABOVE) und das bedeutet: =SUM{ABOVE)

Es wird eine Summe errechnet aus den Zelllariaa

Zahlen, die tiber dem Cursor stehen. 'H#D —
Suchen Sie sich ein geeignetes Zahlenformat aus. ———» [EZix
- #.480,00€; (4, 40,00 ) k
Fertig. 0
0%
0,00 L
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Nummerierung

Sie kdnnen Ihre Absatze mit Nummerierungen oder auch Aufzahlungszeichen versehen;
vorausgesetzt Sie arbeiten mit FlieBtext (siehe Seite 12).

Sie mdchten beispielsweise vier Absdtze nummerieren. Es gibt mehrere Moglichkeiten.

Die erste: Sie arbeiten nach den Schreibmaschinenregeln DIN 5008; das heiBt:

Sie Schreiben die Ziffer 1, setzen danach einen Punkt und driicken die Leertaste.

Schon funktioniert es. WORD hat erkannt, dass Sie nummerieren wollen und speichert das
Nummerierungsformat in die Absatzmarke.

|
Lo TextTextText Text Text Text Text Text Text Text Textdext Text Text Text Text:
2 TextText Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text:
3o TextText Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text Text:

TextText Text Text Text Texte

+

GTextText Text Text Text Text Text Text Text
S Text Text Texty =
q =

Sie mlssen in der Nummerierung (wie bei 3.) eine neue Zeile beginnen und eine leere Zeile
einfiigen?? Lieber nicht, ©.

L» Ganz einfach: Arbeiten Sie mit dem Zeilenumbruch (weiche Zeilenschaltung), der
Tastaturbefehl lautet: Umschalttaste (Shift-Taste) und Enter (Zeilenschaltung) .

Die zweite:

Sie haben den Text bereits geschrieben und wollen im (=L

Nachhinein nummerieren. Markieren Sie den Text. / “U"E*?E”Efmsbib'iﬂfhek

Klicken Sie im Meniiband des Registers Start auf das 1. 1

Nummerierungssymbol; es wird mit 1, 2, 3 nummeriert | onne 2. )

oder klicken auf den kleinen Pfeil neben dem ' 3. &

Nummerierungssymbol und wahlen ein ) —

Nummerierungsformat aus. I (1 a
II. (2 )}

Unten kdnnen Sie ein neues Zahlenformat definieren. H ) o

Neues Zahlenformat definieren E]EJ

Zahlenformat

. i.
h. ii.
L. iii.

Zahlenformatvorlage:

1,23 . ¥ | gehrirtart...
&, B, C, .. -~
a, b, o,

1,23 ..

¢« Dokumentzahlenformate

Eins Zwei Drel ...

V\

Meues Zahlenformat definieren...

|
1%

ok | [[abbrechen Zentrum flr Weiterbildung — November 2010 — Seite 64
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Nummerierung fortsetzen

Wenn Sie eine Nummerierung fortsetzen wollen, so markieren Sie den ersten Absatz und
klicken mit der rechten Maustaste darauf. Suchen Sie das gewtinschte
Nummerierungsformat aus. Klicken Sie noch einmal mit der rechten Maustaste in die
Markierung und wahlen unten Nummerierungswert festlegen.

Zuletzt verwendete Zahlenformate

1.
2.
3

Nummerierungsbibliothek

Ohne

1
3

Lok =

v

)]

[y

() Mewe Liste beginnen
(%) Yaorherige Liste Fortsetzen g

Dokumentzahlenformate

- Listenebene dndern
Heues Zahlenfarmat definieren..,

éf Mummerierungswert festlegen... &

Sie mochten mit der Nummerierung fortfahren,

‘Wert héhersetzen (Mummern Oberspringen)

Werk Festlegen auf:
4 =

Yorschau: 4,

OF Abbrechen

Gegliederte Listen

klicken Sie auf Vorherige Liste fortsetzen
und auf Wert hohersetzen.

Geben Sie die gewlinschte Zahl ein.
Fertig.

Eine gegliederte Liste unterscheidet sich von einer nummerierten Liste durch die
hierarchische Struktur. Die einzelnen Ebenen kénnen durch Nummerierungen, auch
Aufzahlungszeichen gekennzeichnet werden.

Am einfachsten geht es, wenn Sie die Formatierung
wahrend der Texteingabe vornehmen. Markieren Sie

i EsE A
=)\ = 3l [T paBbCen  asBbcc

Aktuelle Liste

a.

den ersten Absatz der obersten Ebene und klicken i

auf das Symbol Liste mit mehreren Ebenen. Listenbibliothek
Legen Sie den gewiinschten Gliederungstyp fest. gl 1
al 1.1.
Ohne . o
i1— = ;= k-3 Artikel . Dbers 1 berschrift 1
T | EE EFE > Sbschnitt 1.0 | | 1.1 (berschit
(&) Cberschrifi | | 1.1.1 (berschr
. - - e I. Dberschri Kapitel 1 Dber:
Mit der Schaltfliche Einzug vergréBern o tarsn | | ot o
(hier wird z. B. 1.1 daraus) riicken Sie eine Ebene - erse | | (hersehnn 3

nach unten, mit der Schaltfache Einzug verkleinern s acueien porumenten
gehen Sie wieder nach oben (z. B. von 1.1.2 auf 1.2). |

14,
111

Es ist nicht schwer, schauen Sie sich die Gliederung
auf der nachsten Seite an.

Man

kann es nachvollziehen, ©.

Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren...

Mewuen Listentyp definieren...
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1. Das ist die erste Hierarchie-Ebene. Hier klicken Sie auf das Symbol Liste mit mehreren
Ebenen und suchen sich eine aus.
1.1. Sobald Sie die Enter-Taste drilicken, bleiben Sie in dieser ersten Hierarchie-Ebene.

Mdchten Sie auf die Ebene zwei, so arbeiten Sie mit dem Symbol Einzug

vergroBern.

1.2. Sie verbleiben so lange in dieser Ebene, bis Sie wieder auf das Symbol Einzug

verkleinern klicken oder Einzug vergrofBern.

&
I
AL
i

1.2.1. Dasselbe funktioniert auch ohne Symbol. Driicken Sie die Tab-Taste und es

geht genauso, nur noch schneller.

1.3. Mdchten Sie aus dieser zweiten Ebene wieder eine nach oben, so kénnen Sie Uber
das Symbol Einzug verkleinern arbeiten oder Sie driicken die Tastenkombination
Umschalttaste und Tab-Taste.

2. Jetzt befinden Sie sich wieder in der ersten Hierarchie-Ebene. Geht doch ganz einfach,

oder??

Um fir die Gliederung eine andere Form festzulegen, klicken Sie neben dem Symbol Liste
mit mehreren Ebenen rechts auf den kleinen Pfeil und nhehmen ganz unten den Befehl

Neue Liste mit mehreren Elementen definieren.

Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren E] )

Klicken Sie auf die Ebene, um sie zu ndern:

L
LAa

\om\lmmgm

finderungen tbernehmen fir:
Komplette Liste

Yerbinden mit Formatvorlage:

Keine Formatvarlage)

In Katalog anzuzeigende
Ebene 1

Listenhr-Feldliste:

w

Position

Zahlenausrichtung: || ks | dustichbung: |1 57 o £

-

Firr alle Ebenen festlegen. ..

Texteinzug bei: 2,16 cm E

<< Reduzieren

|:| Nummerieren nach Morm

Text danach:
Tabstoppzeichen

[] Tabstopp hinzufiigen bei:

Zahlenformat:
Farmatierung fiir Zahl eingeben: Beginnen mit: |- £
s, < Schriftart... Liste neu beginnen nach:
Zahlenformatvorlage fir diese Ebene:  Ebenennummer einschiiefien aus: Fhere 2 b
a b, hd b

Aufzahlungszeichen

Sie wollen die Absatze mit einem Aufzahlungssymbol versehen,
dann klicken Sie im Menliband des Registers Start auf das
Symbol Aufzahlungszeichen. Sobald Sie darauf geklickt haben, !

=== Llistenebene dndern

Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren... [:

Meuen Listentyp definieren...

Klicken Sie auf die 1 und wahlen eine
andere Formatierung wie z. B. die
romische Eins, klicken auf die 2 fiir 2.
Ebene und wahlen wie hier im Beispiel das
grof3e A.
Die dritte Ebene 3 wurde mit einem
kleinen a formatiert, usw.

Spielen Sie!

Zahlenfar

tvorlage Fir diese Ebene:

=[]z - 4=. =52 &
EE - [ EE 4 (1] paphcon
Aufzihlungszeichenbibliothek

oe || @ || o || W || | o

> v

Dokumentau&nlungue\chen

7| -

wurde Ihren markierten Absatzen ein einfacher schwarzer Punkt

verpasst. Wenn Sie ein anderes Aufzahlungszeichen méchten,

Meues Aufzdhlungszeichen definieren...

so klicken Sie neben dem Symbol Aufzahlungszeichen auf den

kleinen schwarzen Pfeil und suchen sich ein anderes aus.
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Auch in dieser Liste mochten Sie keines auswahlen, dann klicken Sie unten auf den Befehl
Neues Aufzdhlungszeichen definieren.

Klicken Sie auf den Befehl Symbol; wahlen Sie aus der Vielzahl der Schriftarten ein anderes
Symbol aus.

Neues Aufzahlungszeichen definieren |E| 1

fufzahlungszeicheg
Dot (. ) (v | e B
st ) B EREEEES
e — 3E- 3 IEEEGRREE
& Al RIS
- a2 [W|z2] ¥ |eri&] @ |O[m|O]m[Q[D] + ]
y ¢ e XKD B|S @ “ 000 @
. ® @00 006 e ce 6e600n
ZFuletzt verwendete Symbole:
Jlelel¥|e|®™|x|#|<|2]+|x|oo|u|al@
& [ asbrechen wingdings: 133 Zeichencode: 133 || won: | symbol (dezimal)  ~ |

Hibsche Aufzahlungssymbole erhalten Sie, wenn Sie neben dem Befehl Symbol auf den

Befehl Bild ... klicken. Die Qual der Wahl ...

Bildaufzihlungsze chen

Wahlen Sie den Befehl Schriftart ...

Text suchen: || , | [ O Aufzahlungszeichen
[¥] 1nhalte von foice.lom einschliefien [ Symbol... ] [ Bild... ] I§chriftart... l
# Austichbung: IEI
' Z
N Scheiftart | Erweitert
@ [
Schriftark: Schriftschnitt: Grifie:
YV — Wingdings
— Wladimir Script A | |Standard g A
v Wrinda || Kursiv 9 —
v webdings Fett 10
Y e— Wide Latin | |Fett Kursiv 11
3 — [wingdings 12 v
SchriftFarbe: Unterstreichung:  Farbe:
. / Keine Farbe |'\7| | v| | Keine Farbe A
% é/ Effe [l Automatisch
E Designfarben
3 E H HNE % | § | [5] GroBbuchstaben
= IC [E] ausgeblendet
[lmportieren... ] ’ [o]4 ] ’ Abbrechen -
C
=N T
Standardfarben v
H = H H sl | EEEEN
Im Fenster Schriftart wahlen Sie die © | wetere Farben
GroBe des Symbols, die Farbe, den
Schriftschnitt. ,
Ok ] ’ Abbrechen

Aber nicht Ubertreiben, ©!
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Schnellbausteine

Schnellbausteine oder AutoText-Eintrage helfen Ihnen, Tipparbeit zu sparen. Setzen Sie
Schnellbausteine ein fir immer wiederkehrende Texte wie GriiBe und
Standardformulierungen wie Zwischenbescheide fiir Bewerbungen, Vertragstexte, usw.

Im Register Einfiigen finden Sie im Meniliband die Schnellbausteine.
Klicken Sie auf den Befehl Organizer fiir Bausteine.

=

Im unteren Bild sehen Sie die bereits vorgegebenen Schnellbausteine
Schnellbausteine in WORD. Sie sind eingeteilt in: .

N AutoText

. ﬁ-:l Dokumenteigenschaft
Name: Name des Schnellbausteins.

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

Verhalten: Beschreibung der Einfligeoption.
Beschreibung: Enthalt die Beschreibung, was der
Schnellbaustein erzeugt.

Crganizer far Bausteine...

Auswahl im Schnellbaustein-%tal-:g speichern...

Qrganizer fiir Bausteina @@
. . . Bausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Vorschau anzuzeigen.
Organizer fiir Bausteine halten Beschrebung a a
Bausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Yorschau anzuzeige o Leers Fufizsile, Fir linke, rec_hte und zentrierte Ausrh
of...  Firmenname und Seitenzahl in Farbigen Kacheln
Mame Katalog Kategorie Yorlage ~ . ~Geitenzahl und Text mit Akzentuisrungsstreifen
Tavlorentu...  Formeln Inteqriert Buit-1n Bul Tnhal inf... zahl mit Akzertuisrungskreisen; lasst sich optic
vy ‘ g " L Inhalt einf...  Autor hagitenzahl mit fett Formatierter Linie am of
Trig, Identit... Formeln Integriert Built-In Bui, ., Inhalt einf...  Seitenzahl mit tuierungsschattierung und Text;
Quadratformel  Formeln Integriert Built-In Bu. . Inhalt einf...  Seitenzahl und Text mtsegvechten Akzentuisrungs
Kreisoberfla... Formeln Inkegriert Built-In Buil.... Inhalt Zentrierte Seitenzahl mit Ak i
Binomialformel  Formeln Inkegriert Built-In Buil, .. Inhalt
Satz des Pyt... Formeln Inteqgriert Built-In Buil. .. Inhalt Dakum mit vertikalen Akzentuisrungslinien;
Bewegung (... Fulizeilen Integriert Built-In Buil. .. Inhalt einf...  FuBzeile mit Fett formatisrter Seikenzahl in der Eck
Austin Fulizeilen Integriert Built-In Buil. .. Inhalt einf...  Text unter Markierungslsists
Inhalt einf...  Akzentuierungsfelder und Seitenzahl mit Firmenname
Kubistisch ... Fulzeilen Inkegriert Built-In Buil, .. )
\ ool b i I Inhalt einf...  Vertikales Datum mit Akzentuierungschevrons; lasst :
Puzzle (Ung... Fulizeilen Integriert Buit-In Bull... Inhalt einf...  Seitenzahl und Text unter doppelinigem Rahmen
Puzzle (Gera... Fulizellen Inkegriert Euwilt-In Buil... Inhalt einf...  Leere Fulzele
Schlicht {Un,..  Fulizeilan Inkegriert Built-In Buil, .. Inhalt einf...  Vertikales Datum mit Akzentuisrungschevrons; st
Durchschein...  FulBizeilen Inteqgriert Built-Tn Buil. .. Inhalt einf...  Seitenzahl, Kapiteliberschrift und Firmenname mik At
Randiinie Fulizeilen Integriert Euilt-In Buil. .. Inhalt einf...  vertikale Kapiteliberschrift und Seitenzahl
Leer (CreiS... Fufizelen Inteariert Built-In Bl altin eigen...  tutomatischer Tabelleninhalt (bezeichnet als Inhslt”
P i YT altin cigen...  Manuelles Inhaltsverzeichnis, das Sie unabhangig va
" " 0 0 alt in eigen...  Automatischer Tabelleninhalk (bezeichnet als Inhalts
Madelstreifen  Fulizeilen Integriert Built-n Buil.... I
! h . . nhalt einf...  Kopfzeile mit einfachem Seitenrahmen
Modern (Un... - Fulizeilen Integriert Buik-In Buil... Inalt einf...  Grofer, farbiger Akzentuierungsblock
Zeitungspapier Fulizeilen Integriert Built-In Bul. .. Inhalt einf...  Titel und Datum in Akeznbuierungsfarbe
Durchschein...  FuBizeilen Inteqgriert Built-Tn Buil. .. Inhalt einf. Dokumenttitel, Unkertitel und Aukor mik Akzentuierun
Jahrlich Fufizeilen Inkegriert Built-In Buil.... ite| [ i T
Traditionell Fulizeilan Inkegriert Built-In Buil, .. v
Modern {Ger... Fubzeilen Inteariert Built-In Buil. . pre—
Bewegung (... Fulizeien Integriett Built-In Buil... Zentrierter Dokumenttitel dber doppelinigem Rahmen
Raster Fufizeilen Integriert Buit-In Bl .. Eigenschaften bearbeiten. ] [ Loschen ] [ Einfigen ]
Stapel Fulizeilen Inkegriert Built-In Buil, .. I L = = i
Kubistisch ...  Fulfizeilen Inteqgriert Built-Tn Buil. ..
Konkrast (G... FuBzeilen Integriert Built-In Buil. .. 1 Schlisfien
Alphabet Fulizeilen Inkegrisrt Built-In Buil...
hd oo eaner oo rerea ) Kacheln
< > Firmenname und Seitenzahl in Farbigen Kacheln
Eigenschaften bearbeien... ] [ Laschen ] [ Einfilgen
SchlieBen

Diese Schnellbausteine kdnnen Sie nach jeder Spalte sortieren. 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 Einfligen, oder Loschen, dann wird der Baustein
nach Rlickfrage geléscht. Mochten Sie einen Baustein andern, so klicken Sie unten links auf
Eigenschaften bearbeiten.

Schnellbausteine

Erstellen eigener Schnellbausteine G avtoren

E-:I Dokumenteigenschaft
=l Feld..

Markieren Sie den Text, der als Schnellbaustein gespeichert J——

werden soll. Klicken Sie auf den Befehl Schnellbausteine S Auswahlim SchnellbausteinKatalog speichem...
und unten auf Auswahl im Schnellbaustein-Katalog 7 R

speichern.
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Es offnet sich folgendes Fenster:
Geben Sie den Namen ein, und — wenn Sie wollen — eine Beschreibung, OK.

Hare: aru Freundliche GruBe
Katalog: schrellbausteine v
Kgbegorie: | Allgemein b Zentrum flir Weiterbildung

Gruld Zentrum Fir Weiterbildung
Beschreibung:

Speichern in: | Building Blocks . dotsx v Angellka Furtmayr

Optionen: Mur Inhalt einfigen L

I [o4 ’\J [ Abbrechen
L

Schnellbaustein in das Dokument einfiigen

Klicken Sie an die Stelle im Dokument, in der der Schnellbaustein eingefligt werden soll.
Wahlen Sie im Register Einfiilgen den Befehl Schnellbausteine. Klicken Sie den
gewtnschten Textbaustein an (hier gruB).

Schnellbausteine

Allgemein
Schneller geht es: orus
Sie geben das Kiirzel fir den Schnellbaustein Freundiche Grie
. . . . . | Ze m flir Weterbid
im Dokument ein und driicken die Funktionstaste F3. o etene X
(Angeika Furtmayr
Schon ist der Schnellbaustein eingefligt!
B9 AutoText
FreunC"IChe GruBe E-:I Dokumenteigenschaft

= Feld..

Q Organizer far Bausteine...

Zentrum fiir Weiterbildung
Angelika Furtmayr

Genauso schnell wie Sie einen Textbaustein auf Ihr Dokument zaubern, genauso schnell
kdénnen Sie einen neuen Schnellbaustein erstellen; und zwar liber den Tastaturbefehl
Alt + F3. Sofort 6ffnet sich das Ihnen bereits bekannte Fenster.

Geben Sie einen Schnellbaustein-Namen

ein, wahlen aber jetzt im Katalog nicht Schnellbau- \ Harne: adr

steine, sondern AutoText, geben — wenn Sie wollen — Katalog: AutoText v
eine Beschreibung ein und klicken auf OK. Ketegorie: | CIRERT R
Diesen Schnellbaustein finden Sie im Beschrebung:

Befehl Schnellbausteine, unten AutoText oder im speichernin: | Normal, dotm 3

Organizer fiir Bausteine.

Optionen: Mur Inhalt einfigen v

I OK[X_J ’ Abbrechen
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Wahlen Sie den gewiinschten AutoText aus und klicken unten auf Einfiigen.

Organizer fiir Baustein:

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 Allgemein 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
gewlinschten Text, klicken im Befehl Schnellbausteine wieder auf Auswahl im
Schnellbaustein-Katalog speichern. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil bei Kategorie und

wahlen Neue Kategorie erstellen.

Geben Sie einen Kategorienamen ein und klicken auf OK.

Neuen Baustein erstellen

Tame: FIMDUS GhR -

Katalog: schnellbausteine v

Kategorie: Allgermnein |'v_
Allgernein

EEseirelrey Meue kateqorie erstellen. ..

Speichern in:

optionen: Mur Inhalk einfigen w

QK ] ’ abbrechen

Klicken Sie auf den Befehl Schnellbau-
steine und Sie sehen Uber der Kategorie

Allgemein die neue Kategorie Adressen.

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 wieder auf den kleinen Pfeil im Befehl
Schnellbausteine auf Organizer fiir Bausteine.
Wahlen Sie den zu I6schenden Schnellbaustein

und klicken unten auf Loschen.

Neue Kategorie erstellen

2

Mamet™ | adressen|

[ ok

] [ Abbrechen ]

Schnellbausteine

Adressen
FINDUS GbR -

FINDUS GbR - Private Arbeitsvermittiung
[Angellka Furtmayr — Maritta Wahirab
Auenstr. 1

85276 Paffenhofen

Allgemein
dank

[Wir danken fir Tnee Bewerbung.

Organizer fiir Bausteine

Bausteine:
Hame Katalog Kategorie Yorlage »~
dank. AutaText Allgernein Building Bla...
grui AutaText Allgemein Euilding Elo. .
D
Lehrer AutoText Allgemein Mormal.dotm
Madern Deckblatter Integriert EBuilding Blo. ..
Puzzle Deckblatter Integriert Building Bla...
Schlicht Deckblatter Integriert Euilding Blo....
Randlinie Deckblatter Integriert Building Bla...
Traditionell Deckblatter Integriert Ewilding Blo. ..
Madelstreifen  Deckblatter Integriert Building Bla...
Bewegung Deckblitter  Inteqriert Building Elo...
J&hrlich Deckblatter Integriert EBuilding Blo. ..
Durchschein,.,  Deckblatter Integriert Building Bla...
Stapel Deckblitter  Integriert Building Elo...
Konkrast Deckblatter Integriert Building Bla...
Kubistisch Deckblatter Integriert Ewilding Blo. ..
Kacheln Deckblatter Integriert Building Bla...
Alphabet Deckblitter  Inteqriert Building Elo...
Herausgestellt  Deckbltter Integriert EBuilding Blo. ..
Kreisoberfla,.. Formeln Integriert Building Bla...
Trig. Identit... Formeln Integriert Building Elo...
Fourierreihe Formeln Integriert Building Bla...
Satz des Pyt... Formeln Integriert Euilding Blo. .
GQuadratformel  Formeln Integriert Building Bla...
Erweiterung... Formeln Inteqriert Building Elo...
Einomischer ... Formeln Integriert EBuilding Blo. ..
Trig, Identit... Formeln Integriert Building Bla...
Fel‘tl Taylorentwi... Formeln Integriert Building Elo...
g . Kubistisch (...  FulBzeilen Integriert Buiding Blo... .,
£ >
Eigenschaften bearbeiten. .. I I Laschen J [ Einfiigen

Klicken Sie au

FINDUS GbR.
Adresse FINC
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= ‘41 A_é [ Signaturzeile - TE

Eine zweite Moglichkeit: o e— L P
Sie klicken im Befehl Schnellbausteine auf den T T o .
zu léschenden AutoText-Eintrag mit der rechten F o aktueter Dokumentposttion einfugen
Maustaste und wahlen den Befehl In Kopfzeile einfugen

Organisieren und ldschen. Sie landen wieder im s e

bereits bekannten Fenster Organizer fiir Bausteine. Am Ende des Abschnits cinfigen

Loschen Sie nach Herzenslust, ©! Am Beginn des Dokuments einfigen

q Am Ende des Dokuments einflgen

Eigenschaften bearbeiten...

@ Organisieren und Ioschen...

Katalog zur Symbollziste fir den Schnellzugriff hinzufdgen

Serienbriefe

Ein Seriendokument ist ein Schriftstiick, das Sie nur einmal erstellen und mit einer
Adressdatenbank verbinden. Sie haben es hier mit zwei Dateien zu tun: einer Seriendatei
und einer Steuerdatei.

Man nennt die Serienbriefdatei Hauptdokument und die Steuerdatei Datenquelle. Die
Datenquelle kann aus OUTLOOK-Kontakten, einer EXCEL-Datei oder einer ACCESS-
Datenbank bestehen. Diese Adressen werden mit der WORD-Datei verknuipft.

Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberp
. . & =
Uber das Register Sendungen und =1 | Ege
dem Befehl unten Seriendruck-Assistent s I
mit Schritt-fiir-Schritt-Anweisungen ist 2 riefe
es am einfachsten, einen Serienbrief zu =l EMail-Nachrichten
tarten =1 Umschldge..
S ' LS Etiketten..
_ _:_I Werzeichnis
E‘E Serm“drufk . . — @ Mormales Waord-Dokument
welche art won Dokument mn(hte|:| Sie erstellen? ;:}d Seriendruck-Assistent mit Schritt-fOr-Schritt-A&nweisungen... [\
(®) Brisfe
() E-Mail-Machrichten
() Umnschlage
() Etiketten

Hier arbeiten Sie schrittweise mit dem
Seriendruckassistenten.

() werzeichnis

Briefe

Senden Sie Briefe an eine Gruppe von Persanen. Sie
kénnen jeden Brief individuell anpassen,

Klicken Sie auf "weiter', um den Vorgang fortzusetzen.

Es offnet sich auf der rechten Seite das
Aufgabenfenster, in dem Sie festlegen,
welche Art von Dokument Sie erstellen
mochten.

Unten zeigt Thnen der Assistent, wo Sie
sich befinden:

Hier Schritt 1 von 6.

Darunter klicken Sie auf ,Weiter:
Dokument wird gestartet".

Schritt 1 von &

Seriendruck-Assistent: Weiter

Wwoowd
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Im zweiten Schritt wahlen Sie das Startdokument
aus.

Aktuelles Dokument verwenden:
Das links vom Serienassistenten befindliche
Dokument ist das aktuelle Dokument.

Mit Vorlage beginnen:
Haben Sie bestimmte Briefkopfvorlagen und Muster,
so wahlen Sie mit dem Befehl Vorlage wahlen

die gewiinschte aus.

I TS TR O s O 0 |

Mit vorhandenem Dokument beginnen:
Sie haben bereits eine Seriendatei
gespeichert? Und mit dieser Datei
mochten Sie arbeiten?

Dann wahlen Sie den Befehl Mit
vorhandenem Dokument beginnen
Uber den Befehl Offnen holen Sie
sich das gewiinschte Dokument.

Vorlage auswahlen

lle

seriendruck * X

['» [

Startdokument wihlen
‘Wie méchten Sie Thre Briefe einrichten?
() aktuelles Dokument verwenden
(3 Mit Yorlage beginnen
(&) Mit vorhandenem Dokument beginnen

Beginnen mit vorhandenem

Beginnen Sie mit einem vorhandenen

Seriendruck

| » [

Startdokument wihlen
‘Wie michten Sie Thre Briefe einrichten?
() aktuelles Dokument verwendsn
() mit Yorlage beginnen
() mit vorhandenem Dokoment beginnen

s

Bieginnen Sie mit dem angezeigten Dokument und
verwenden Sie den Serienbrief-Assistenten, um
Ernpfangerinformation hinzuzufigen,

Aktuelles Dokument verwenden

Seriendruck

Startdokument wihlen
‘Wi méchten Sie Thre Briefe sinrichben?
O Aktuelles Dokument verwendan
(%) Mit VYorlage heginnen
) Mit vorhandenem Dokument beginnen

Mit Yorlage beginnen

Eeginnen Sie mit einer gebrauchsFertigen
Seriendruckvorlage, die Thren Anforderungen
entsprechend gestaltet werden kann,

a IEJ ‘orlage wahlen, .,

Lebensléufe | Sonstige Dokumente:

===

Yaorschau

Worschau nicht verfigbar,

HMeu erstellen

@ Dokument () vorlage

Setiendruckdokument und andern Sie den Inhalk oder

Yarlagen auf Office. com

die Empfanger.

{‘Weitere Dateien.. )

P

Hier werden wir mit einem leeren Dokument beginnen, was

wir bereits vorher iber Datei

Neu erstellt haben. Klicken Sie unten bei Schritt 2 von 6 auf den Befehl Weiter:

Empfanger wahlen.

Schritt 2 von 6 Empfang

& Weiter: EmpPanper wihlen

-Assistent: Weiter

“« O w4

@ Zurick: DDkum]Seriendruclr_

Haben Sie bereits eine Adressdatei erstellt,

so wahlen Sie Vorhandene Liste verwenden.
Unten klicken Sie auf Durchsuchen und suchen yd
sich die gewiinschte Adressdatei aus.

A
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() Yorhandene Liste verwenden
() von Outlock-Kontakben wahlen
() Neue Liske singsben

Yorhandene Liste verwenden

Mamen und Adressen won einer Datei oder Datenbank,
werwenden,

-

er wihlen

Curchsuchen...

|En1pfﬁngerlistendatei wihlen
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Mit dem Befehl Von Outlook-Kontakten wahlen haben Sie die Mdglichkeit, aus dem
Ordner Kontakte im Programm Outlook die gewtinschten Adressen mit dem Seriendruck
zu verbinden.

Haben Sie Ihre gesamte Adressenliste in Outlook eingegeben, so ist es sinnvoll, mit diesen
Daten zu arbeiten. Voraussetzung daflir ist, dass die Adressen vollstandig sind (d.h.
komplette Anrede, Firmenname, StraBBe oder Postfach, Postleitzahl und Ort).

Das ist doch klar, oder? Eben nicht. Meist fehlt irgendein Feld, weil Sie die Postleitzahl nicht
im Kopf haben, oder der Firmenname ist nicht ganz korrekt. ,,Macht nichts, geb’ ich eben
spater ein." Aber dann haben Sie es vergessen ...
Das bedeutet: Wenn Sie Ihre Kontaktadressen S -
diszipliniert im Kontakte-Ordner eingegeben haben, so Empfanger wéhlen

gibt es mit dem Serienbrief tiberhaupt keine Probleme. 2 T L T

() von Outlook-Kontakken wahlen
) Meue Liste singeben

Wihlen Sie aus Outlook-Kontakten

. . .. Maren und Adressen aus sinsm
Klicken Sie auf den gewiinschten Ordner und OK. Qutloak-Kontakteardner wahien.
8= Wahlen Sie einen Kontakteordner

74
Kontakteordner wahlen

Seriendruckempfanger E]@

Diese EmpFangetliste wird Fir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kinnen Sie die Liste &ndern oder

Kontakte auswihlen

= N . Empfénger hinzufilgen. Mit den Kontrollkistchen kénnen Sie fiir den Seriendruck EmpFanger hinzufilgen oder entfernen.
wrahlen Sie einen Kontakkeordner zum Importieren g Klicken Sle aUF O, werin dis Liste sty gestelk ist.

Marme Apzapt™ Ort

=ik onitakke il .
Kontakke 3 Persdnliche Ordner| . ¥ Mai
Yorgeschlagene Kontakte 0 Persdnliche Ordner| [v  schmid Roswitha
£ >

< >
SK Abbrechen Datenquells Empféngerliste verfeinern
Kontakke %1 Sortieren...
Yj Filtern...

£ Duplikate suchen...
4] Empfanaer suchen...

Auf der rechten Seite sehen Sie die Liste, B Adresson thorpen..
die Sie aus dem Outlook-Kontakte-Ordner
ins WORD geholt haben.

Sie wollen den einen oder anderen Kontakt I6schen; entfernen Sie das Hakchen vor dem

Namen.
Seriendruck * X
Empfanger wihlen

Haben Sie noch keine Adressen gespeichert, O verhandene Liste verwenden

wahlen Sie den Befehl Neue Liste eingeben. O ton Outiook-Kontakten wahlen

Unten klicken Sie auf Erstellen. (& Meue Liste eingeben

Meue Liste eingeben

Geben Sie Mamen und Adressen der EmpFanger ein.

E Ers%llen...

|I‘-leue Empfangerlistendatei erstellen
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Sie erhalten eine Tabelle, in der Sie die Adressen Zeile flir Zeile eingeben.

/

Neue Adressliste

?IX]

N\

MNeue Adressliste

Geben Sie Empfangerinformationen in die Tabelle ein. Klicken Sie auf 'Meuer Eintrag', um weitere Eintrage Geben Sie Empfangerinfarmationen in die Tabelle ein. Klicken Sie auf 'Neuer Eintrag', um weitere Eintrge
hinzuzufiigen. hinzuzufigen.
| Titel - |V0mame - | Nachnarns - | Firmeriname | Adresszeile 1« | Adiesszeile 2w | Ot w | Bundesland/... w | Pastleitzahl - | Land/Region  w | Te

I3[ . N

¢ | B < ;
[ Meuer Eintrag ] [ Suchen. .. ] [ Meuer Eintrag ] [ suchen... ]
[ Eirtrag léschen ] [ Spalken anpassen. .. ] Abbrechen [ Eintrag laschen ] [ Spalten anpassen. .. ] Abbrechen

N

3

Wie Sie auf den beiden Darstellungen sehen, werden Ihnen viele Spalten zur Verfiigung
gestellt, die Sie im einfachen Serienbrief nicht benétigen. Loschen Sie die Spalten und die
Eingabe der Daten geht wesentlich schneller. Wenn Sie versehentlich eine Spalte geldscht

haben, die Sie eigentlich nicht I6schen wollten, so kénnen Sie wieder ein Feld erstellen.

Und wie?
Klicken Sie unten auf den Befehl Spalten anpassen.

T

Hier l6schen Sie die nicht bendétigten Felder und kénnen
mit Hinzufiigen neue Felder kreieren.

Mit Umbenennen konnten Sie statt dem Wort
Adresszeile 1 das Wort StraBe verwenden.

Statt Adresszeile 2 das Wort Postfach, usw.

Adressliste anpassen

Eeldnamen

Warname
MNachname
Firmenname
Adresszeile 1
Adresszelle 2

Crrt
BundeslandKantan
Pastleitzahl
Land/Region
Telefon privat
Telefon geschaftlich
E-Mail-Adresse

Mach unten

l ’ Abbrechen ]

Zuerst entfernen Sie alle Felder, die Sie nicht brauchen mit dem Befehl Loschen.

Geben Sie Empf
hinzuzufiigen.

mre Eintrage

Adresszeile 2
Crt
Postleitzahl
E-Mail-Adresse

Microsoft Word

Titel Feldnamen szzele 1w |
[» Tikel Hinzufiigen. ..
[ Wornarme
Firmennarne

Urnbenennen. ..

\_‘_‘.:/ Sind Sie sicher, dass Sie das Feld 'E-Mail-Adresse’ [§schen wollen? Alle Informationen in diesem Feld werden ebenfalls geléscht,

I

[ 1a M [ men

[ Eintrag léschen I | Spalken anpassen. .. |

I 34 I [ Abbrechen ]
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Dann erstellen Sie neue Felder. 1 I

Mit dem Befehl Hinzufiigen erzeugen Sie—™————— ...

neue Spaltenkdpfe in der Datenbank. womane
Areasocte
3?5”28'2
Postleitzahl

Feld hinzufiigen

Geben Sie einen Mamen Fir Thr Feld ein

Adressliste anpassen E| g| Aarece]

Feldnamen

Firmername
Nachrcame

Aemencie Zum Schluss schieben Sie die Felder nach
osteitzahi Belieben nach oben oder nach unten.

Markieren Sie das Feld, das nach oben oder
3 V\nach unten verschoben werden soll und
klicken auf Nach oben oder Nach unten

[o]'4 ] [ Abbrechen ] und oK.

In der folgenden Adressmaske geben Sie Ihre Daten ein. Sie springen von Feld zu Feld mit
der Tabulator-Taste. Auch einen neuen Datensatz bekommen Sie, wenn Sie am Ende der
Zeile wieder die Tabulator-Taste betdtigen (ohne auf Neuen Eintrag klicken zu miissen).
Wenn Sie mit der Eingabe fertig sind, klicken Sie auf OK.

Geben Sie Thre Anderungen in die Folgende Tabelle &in, um Elemente in der Datenquelle zu bearbeiten,
Spaltentberschriften zeigen Felder aus der Datenquelle und allen EmpFangetlistenfeldern an, mit denen sie
(bereinstimmen (in Klammern).

Bearbeitete Datenquelle:  Kundenadressen Weihnachten.mdb

Firmenname v|Anlede w | Yorname w | Machname w | Adiesszeile 1 -

|| Huber Schreinerei  Herrn Josef Hinterhofer Am Gebirgsbach 3

|| Kuchenbécker Frau Anneliese Bauer Guglhupfstr, 12
R Computerschule|

< >
[ Meuer Eintrag ] [ suchen. .. ]

[Eintrag léschen ] [Spalten SNpasSEn. .. ] [ [0]:4 ] [ Abbrechen ]

Speichern Sie die Datenquelle mit einem sinnvollen Namen. Sie wollen spater ja mal wieder
mit dieser Adressliste arbeiten.

Schritt 3 von b
Weiter geht es mit Schritt 4. % ‘weiter: Schreiben Siq Ihren Brief

@ Zuriick: Dokument w

lSeriendruck-Assistent: Weiter

Schritt 4 von b

& ‘Weiter: Worschau auf Thre Briefe

@ Zuriick: EmpFanger veahlel
Seriendruck-Assistent: Weiter
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Klicken Sie im Dokument mit der Maus

an die Stelle, wo die Adresse eingefligt werden
soll und klicken auf den Befehl Adressblock.

Das Feld Adressblock wird eingefiigt.

E R N R

«Adressend]

E R ]

Und wie sieht das jetzt in Wirklichkeit aus?

Uber den Befehl Vorschau Ergebnisse im

Seriendruck v X

Schreiben Sie Thren Brief

WWenn Sie es nicht bersits erledigt haben, erstellen Sie
Ihren Brief jetzt,

Ura Threm Erief ErmpFangerinfarmationen hinzuzufigen,
Klicken Sie in Ihr Dokument und dann auf eines der
Elemente unten.

=] Adresshlock,.
2 tGrufizeile. ..

Formatierte Adresse einfdgen
FOreo,

| Elekironische
A weitere Elemente. ..

wWenn Sie Thren Brief erstellt haben, klicken Sie auf
Weiter, Dann kénnen Sie eine Yorschau sehen und
jeden Brief individuell personalisieren,

M 41 bW

«Q&.{' 5 o

| Empfanger suchen
Varschau
Ergebnisse

—‘1/ Automatische Fehlerdberprifung

Vorschau Ergebnisse

Mentband sehen Sie, was hinter dem Feld <<Adresse>> steht.

R N ]

HuberSchreinereif]
HerrnJosefHinterhoferq]
Am-Gebirgsbach39
80884- Manchenq]

1
1

Die Adressen, die Sie in der Datenmaske
eingegeben haben, erscheinen hier in den
korrekten Zeilen.

Das steckt hinter dem Feld Adressblock.

Wenn WORD bestimmte Felder nicht
zuordnen kann, ist anstatt der richtigen
Anschrift Chaos zu lesen, wie z. B. es fehlt
die StraBenangabe, usw.

Uber die Datenbankpfeile kénnen Sie jeden Datensatz anschauen, ob er korrekt eingegeben

4/:r<i/<il PN\A\>

wurde.

Erster Datensatz

Vorheriger Datensatz

Nachster Datensatz Letzter Datensatz

Doch Vorsicht: Entdecken Sie hier Rechtschreibfehler oder Wortverdreher, andern Sie diese
nicht hier, sondern immer in der Original-Datenbank.
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Schritt 4 yon 6

= ‘Weiter: Vorschau auf Thre Briefe

4 Zuriick: Empfanger wahlen
K|Iern S_|e unten wieder auf den Befehl =ag mdmi‘me_mmM
bei Schritt 4 von 6:
Zuriick: Empfanger wahlen

Yorhandene Liste verwenden

Zurzeit werden Thre Empfanger gewahlt aus:

Uber Empfingerliste bearbeiten kehren Sie wieder
in die Adressdatenbank zurtick. Andlere Liste wiben...
Hier kénnen Sie jedoch nicht korrigieren. T R a—

[Cffice Address List] in "Kundenadressen Weihnachten.md

Empfangerliste dndern

Markieren Sie unten die Adressliste und klicken auf
den Befehl Bearbeiten. Hier andern Sie die von Ihnen

entdeckten Fehler.

Diese EmpFangerliste wird Fiir den Seriendruck verwendet, Mit den Folgenden Optionen kinnen Sie die Liste andern oder
EmpfFanger hinzufiigen. Mit den Kontrollkéstchen kinnen Sie Fiir den Seriendruck Empfanger hinzufigen oder entfernen,
Klicken Sie auf 'OK', wenn die Liste Fertig gestellt ist,

Datenquelle Machname w | Worname

Sunde Iv 1 ] gs
Kundenadressen ... |v Anneliese Frau Kuchenbacker Guglhupfst]
Kundenadressen ... |[¥  Schlaumeier Gisela Frau Computerschule
Kundenadressen ... | |v
|
¥
Empfangerliste verfeinern
—> %] sortieren...

%1 Duplikate suchen. ..
Empfanger suchen. ..
Adressen Oberprifen. ..

[Bearbei;en... ] [Aktgalisieren ]

Diese EmpFangerliske wird fr den Seriendruck verwendet, Mit den Folgenden Optionen kinnen Sie die Liste ndern oder
Empfanger hinzufiigen. Mit den Kontrollkastchen kinnen Sie fiir den Seriendruck EmpFanger hinzufiigen oder entfernen.

Wen n Sle d Ie Feh |er Klicken Sie auf 'OK', wenn die Liste Fertig gestellt ist,
|n der Datenbank Datenguelle MNachname - Vomme

K e Josef

Kuchenbacker

iai Kundnadr Al Iiasa GuglhupFst|
korrlglert haben’ SO Kundenadressen ... Schlaumeier Gisela Frau Computerschule

HubersSchreinereif] Kundenadressen ...

klicken Sie wieder auf Hubersch
OK. Datenquelle bearbeiten

Geben Sie Thre Ainderungen in die folgende Tabelle ein, um Elemente in der Datenquells zu bearbeiten,
Spalteniberschriften zeigen Felder aus der Datenguelle und allen Empfangerlistenfeldern an, mit denen sie
dbereinstimmen {in Klammern),

Also:

Nur in der Datenbank
werden die Fehler B
kOI'TIg Iert! || Computerschule Frau Gisela Schlaumeier

Bearbeitete Datenquells:  Kundenadressen Weihnachten. mdb

Fimenname ~ » |Anlede w | Yomname - | Nachname w | Adiesszeile 1w

Huber Schreinerei  Herrn Josef Hinkerhofer Am Gebirgsbach 3
Arneliese I

v]

< >

[ Meuer Eintrag ] [ suchen,., ]

[ Eintrag laschen ] [ Spalten anpassen... ] Abbrechen
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Klicken Sie unten im Serienbriefassistenten auf
Weiter: Schreiben Sie Ihren Brief. Schritt 3 von &

% ‘Weiter: Schreiben i'e Ihren Brief
@@ Zurick: Dokument arskarter

Seriendruck-Assistent: '.-‘."eiter|

Selbstverstandlich kénnen Sie den Seriendruckassistenten ,links liegen lassen" und arbeiten
mit dem Menilband des Seriendrucks.

Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Hler flnden Sle a”e SChaltﬂaChenI wie
Y [ e — = z. B. Empfanger auswahlen,
=1 Umschldge _+ \I‘;ﬁlb a4 j j j
s ot Adressblock, usw.
| Beschriftungen | Seriendruck | Empfanger |Empfangerliste | |Seriendruckfelder| Adressblock GruBzeilg ndruckfeld
starten = |auswidhlen ~| bearbeiten hervorheben einflgen =

Erstellen 54 lﬁ Neue Liste eingeben... Felder schreiben und ein

c2: 111/ Vorhandene Liste verwenden... logolOo@olo@e 0oilfodoilo il

8= Aus Qutlook-Kontakten auswahlen...

Vorschau Ergebnisse.

Jeder nach seinem Gusto!

H 41

qté.:{ﬁ b N =

L 427 Empfanger suchen bl
Vaorschau Fertig stellen und
Ergebnisse —J/Automatische Fehleraberprifung | zysammenfihren =

% Vorschau Ergebnisse Fertig stellen

Arbeiten mit Bedingungsfeldern

Kommen wir zu einem heiklen Thema: die Anrede. Haben Sie nicht auch schon solche
Serienbriefe erhalten?? (Ich sammle mittlerweile solche Briefe.)

Sehr geehrte/r Herr/Frau Furtmayr, ??
Sehr geehrte Anrede Nachname, ”
Sehr geehrte Frau Angelika Furtmayr, ?? Was soll der Vorname in der Anrede?

Und das soll individuell sein? Soll ich mich da angesprochen flihlen?

Machen Sie nicht dieselben Fehler!

Die Anrede erstellen Sie mit Hilfe des Bedingungsfeldes Wenn ... Dann ... Sonst.

Sie finden dieses Feld im Befehl Regeln. Klicken Sie auf den =} Regeln -
kleinen Pfeil rechts bei Regeln und wahlen Sie frage..
Wenn ... Dann ... Sonst. | Enacben-

=% Wenn... Dann... Sonst...

Datensatz zusammenfdhren %
Und Warum? Sequenz zusammenfahren
Das meist benutzte Bedingungsfeld lautet: Nachster Datensatz

Machster Datensatz Wenn...

Sehr geehrter Herr Schmid, Sehr geehrte Frau Bichler, Textmarke festlegen..

Datensatz Gberspringen wenn...

Das bedeutet:

Die Bedingung heit: Anrede Herrn: so steht als Briefanrede: Sehr geehrter Herr Schmid,
Wenn die Bedingung nicht mit dem Wort Herrn Ubereinstimmt, so steht als Briefanrede:
Sehr geehrte Frau Bichler,
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Wichtig: Achten Sie darauf, wie Sie die Anrede in der Datenquelle eingegeben haben: Herr

oder Herrn; wenn keine Ubereinstimmung erkannt wird, funktioniert die Bedingung

nicht.

Es offnet sich das Fenster
Bedingungsfeld einfiigen.

Wahlen Sie im Feld Feldname das

Feld Anrede und achten Sie darauf,

dass Sie rechts das richtige Wort eingeben
Herrn und nicht Herr (falls Sie das in Ihrer
Datenbank so eingegeben haben).

WEMN
Feldname: Yergleich: Wergleichen mit:
v | |Gleich v |Herrn
Dann diesen Text einfiigen:
Sehr geehrter Herr ~
v
Sonst diesen Text einfigen:
Sehr geehrte Frau A
v
Ok ] [ Abbrechen

Wir haben in unserer Datenbank Herrn eingegeben. Schauen Sie selbst:

Datenquelle bearbeiten

Geben Sie Thre Anderungen in die folgende Tabelle gin, um Elgm@nte in der Datenquelle zu bearbeiten.
Spalteniberschriften zeigen Felder aus der Datenquelle yedallen EmpFangerlistenfeldern an, mit denen sie
ibereinstimmen (in kKlammern),

Bearbeitete Datenquelle:  Kundenadresseg#ehnachten. mdb

Firmennarne - | Anrede /v | Vormame w | Machname w |Adiesszele 1w

| > | Huber Schreinerei

|| Kuchenbacker Frau [% Anneliese Bauer Guglhupfstr, 12
|| Computerschule Frau Gisela Schlaumeier

£ *
[ Meuer Eintrag ] [ Suchen... ]
[ Eintrag léschen ] [ Spalten anpassen... ] Abbrechen

Also noch einmal:

Warum gibt man Herrn ein und nicht Herr?

Weil jede Anschrift im Akkusativ (4. Fall)
geschrieben wird. Sie schreiben also:

ZENTRUM FUR WEITERBILDUNG
Herrn Josef Mayer

Lerchenhdhe 22

85276 Pfaffenhofen

und nicht Herr Josef Mayer.

Die Bedingung heiBt: Wenn im Feld Anrede Herrn steht, so wird in der Briefanrede

Sehr geehrter Herr Schmid,

stehen. Wenn die Bedingung nicht mit der Anrede Herrn Ubereinstimmt, so steht als

Briefanrede
Sehr geehrte Frau Bichler,

Die Anrede ist fast fertig. Es fehlt nur noch der Nachname. Kein Problem, fiigen wir noch ein.

Im Moment schaut es so aus:

1

H . «Adressenq]
Setzen Sie den Cursor an die Stelle, wo der Nachname :
stehen soll und wahlen uber den Befehl Seriendruckfeld !
W €infiigen das Feld .
- NaChname' Irbeiten'Siemit-demBedingungsfeldindemnredeﬂ
Seriendruckfeld
einflgen ~ 3
Firmenname AnschlleBend geben Sie das ;ehr-geehrterHerr{ﬂ
Forede Komma ein. "
Vorname . 1
Machname Fertlg' :_‘1

Adresszeile_lk
Adresszeile_2
Postleitzahl
Ort
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Varschau

So soll es aussehen: Ergebnisse

1
1
1

Huberschreinereif]
Herrn-JosefHinterhofer]
Am-Gebirgsbach39
20884- Manchend]

feck]
Klicken Sie im Menuband auf Vorschau Ergebnisse. \ Q%

Hier ist das
Ergebnis.

rbeitensSiemit-demBedi feldinderanredeq]

ﬂﬂ/uﬂﬂﬂﬂﬂﬂ

w

ehrgeehrterHerrHinterhofer,q

[ B

Das Ganze geht naturlich auch mittels Serienbriefassistenten. Klicken Sie unten bei Schritt 4
von 6 auf Weiter: Vorschau auf Ihre Briefe.

Schritt 4 von 6
S|e erhalten daSSE|be Resultat & ‘eiter: Worschau auf Thre Briefe

@ Zorock: Empﬁ{ﬂer wiahlen
| Seriendruck-Assistent: ‘."\."eiterl

Im nachsten Schritt kénnen Sie bestimmte Empfanger ausschlieBen, wenn Sie mdchten; oder
nach bestimmten Adressen suchen.

Seriendruck v X

Unten im Assistenten klicken Sie auf Yorschau auf Thre Briefe
H . H Hier ist eine Worschau Fir einen Seriendruckbrief, Um
Welter' Serlend rUCk beenden' eine Yorschau flr weitere Briefe z2u sehen, Kicken Sie

auf:
Empfa B &
Schritt 5 von & TREnaEr
@ Weiter: Seriendruck beenden 4] EmpFanger suchen...
@ Zuriick: Schreiben Sie Thé\‘ﬁ Brief Anderungen vornehmen

| Seriendruck-Assistent: Weiter Sie kiinnen auch Ihre Empfangerliste &ndern:

_'-f’ Empfangerliste bearbeiten. ..

Im letzten Schritt drucken Sie die Briefe oder konnen e A s e e

. . - . . ‘Weiter, O i Sie di Fiihrk
Briefen individuelle Texte hinzufiigen. e e e sl ol i

Kommentare hinzuzufigen,

Seriendruck ¥ X
-

Seriendruck beenden

Seriendruck kann jetzt Ihre Briefe erstellen,

Sie konnen alle Serienbriefe auf

‘wahlen Sie _"Indlwdug\le Briefe hearh?\ten", urn Briefe s,
einmal drucken oder auch nur den vy
zusammenfren aktuellen Datensatz oder z. B. die [FertigRen ]
f:ﬁlﬁg _ ersten hundert Sttick (von 1 bis 125 Einzeine Dokumente bearbeiten..
) 99)- |23 Dokumente drucken...
aa Drucker EIE' Oder Uber den |etZten Befehl | ql‘ E-Mail-Nachrichten ;enden...%
O] rechts im Meniiband Fertig

) Aktueller Datensatz

stellen und zusammenfiihren.

) von: an:

Aotrothen
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Bedingungsfeld andern oder anschauen

Das von Ihnen erstellte Bedingungsfeld erreichen Sie nie mehr! Sie erhalten beim Anklicken
Uber Regeln — Wenn... Dann... Sonst... immer ein leeres Bedingungsfeld!

Haben Sie einen Fehler im Bedingungsfeld entdeckt?

Sie haben versehentlich Sehr geehrte Frau mit drei eee geschrieben?

Sie kénnen das Original korrigieren. Klicken \
Sie mit der rechten Maustaste auf Arbeitensiemit-demBedingungsfeldinderAnredef]
Sehr geeehrte Frau und wahlen den Befehl 3
FEIdfunktionen ein/aus- Sehrgeeeh|{te+‘rau-8ch|aumeier,1‘|
1 1
Sehrgeeehrtefr-orsrhlanmainr 0 1
1 1
1
1 [ Einfigeoptionen: 3
. :
q =|
1 2 Felder aktualisieren So sieht es jetzt aus, hier sehen Sie das

Innenleben der Feldfunktionen:

feldfunﬁonen einfaus

A Schriftart... 1

= bl

=T Absatz. -

— ) ) FIFFrau=-"Herrn""SehrgeehrterHerr""Sehrgeeehrte Frau"§-Schlaumeier, 9
1= Aufzdhlungszeichen | » Tl #

£=  Nummerierung | v T

/9.':

Formatvorlagen 4 0

Korrigieren Sie den Fehler, indem Sie das dritte e I6schen; anschlieBend klicken Sie mit der
rechten Maustaste in die Feldfunktionen und wahlen den Befehl Felder Aktualisieren.

1
;{-IF-Frau-:-“Herrn"-"Sehr-geehrte"'""'" Ufnkhemnnkhctn Ceanl® 0 ohlaumeiér, 1] q
T q
1 ehrgeehrte frau Schlaumeier, 1]
1 [, Einfigeoptionen:
q .
1 = 1
1 2 Felder aktualisieren % bl
-

Eeldfunktionen einfaus

Schriftart...

Absatz,..
Aufzihlungszeichen | 4
Mummerierung | 4

Formatvorlagen

(R TTITIE (e

Auch Uber den Tastaturbefehl Umschalttaste + F9 konnen Sie das Bedingungsfeld andern.
Klicken Sie mit dem Cursor in das Feld und driicken die Umschalttaste (Shift) + F9. Aus

der Feldfunktion kommen Sie wieder mit derselben Tastenkombination heraus.
(Das qilt tbrigens fiir alle Feldfunktionen.)
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Erstellen und Drucken von Etiketten

Klicken Sie auf die Registerkarte Sendungen, auf Seriendruck starten und auf den
kleinen Pfeil und wahlen den Befehl Etiketten.

Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberp
Es 6ffnet sich das Fenster |
Etiketten einrichten. Seriendruck| Empfanger
Wahlen Sie sich die gewiinschte Marke, Sarten”_ auswilen -

. . 1B Briefe
hier HERMA, aus und die Bestellnummer. A EMail-Nachrichten
=1 Umschldge..
Meist arbeiten Sie mit Laseretiketten. Auf 3 Etiketten... N
der Verpackung ist die Bestellnummer = verzeichnis
angegeben. @ Hormales Word-Dokument
;&Cl Seriendruck-Assistent mit Schritt-far-Schritt-Anweisungen...
Etiketten einrichten : E
Drucketinformationen
() Endlnsdrucker
(%) Seitendrucker Eingabefach: |Manueller Einzug “

Etiketteninf ormationen

Etikettenhersteller: | HERMA [~

Etiketteninformationsn

HERMA 10000 - Tyvp: wieili, abldsbar+wieder haftend
YA Mactac starliner Labels Ereite: 1,78 cm

HERMA 10004 - Moval
HERMA 10006 - Moval
HERMA 10007 - Maoval

MAY+3PIES

Office Depat Seitenformat: 21 cm = 29,69 cm

’ Details... ] ’Neues Etikett. .. ] I [s]4 l [ abbrechen ]

Klicken Sie auf OK und es 6ffnet sich das Etikettendokument mit den vorgefertigten Feldern.

Wabhlen Sie oben im Meniiband bei
Empfanger auswahlen den Befehl
h " Vorhandene Liste verwenden.

Seriendruck | Empfanger
starten -~ |auswadhlen ~

l' :1] 5 LE Meue Liste eingeben...
Vorhandene Liste verwenden...
83 Aus Qutlook-Kontakten auswahle%...

Aus dem Fenster Datenquelle
auswa hlen doppel kl ICken Sle Suchen in: Meine Datenguellen
an dle g@WUﬂSChte Ad reSSIISte - | “ +NeussLSerververbindung odc
u nd a uf Offnen . ‘_sﬁ +Verbindung mit neusr Datenquells herstellen.ode

ZU"?tdZt !,:.QE}::juru:lena-:lresse W eihnachken. mdb

verwende. ..,
%
Deskkop
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Ihr Dokument hat sich verandert; der ganze Bildschirm ist voller leerer Etiketten.

«N&chsterDatensatzaq]
+3

«NachsterDatensatz» ]
]

«NachsterDatensatz»9
]

Der Cursor befindet sich im ersten Etikett (dort steht lediglich die Absatzmarke). Klicken Sie
auf den Befehl Adressblock.

Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht

Es offnet sich das bereits bekannte Fenster. & ERE=
- - . : Empfinger Empfangerliste Adressblock GruBzeile Serie
Eigentlich brauchen Sie nur zu schauen, ob alles an der auswahien -~ bearpeten B
seriendruck starten Felder schreil

richtigen Stelle ist.

T S TR E R TN DN SRR AN RS AN EE
G T T : T T T

Adresshlock einfiigen

Adresselementes festlegen Worschau
Empfangetnamen in diesem Format sinfiigen: Dies it eine Yorschau der mpfangetliste:
Johann ~ 1 ey =
Johann Farbas I, h]
Johann . Firbas Jr,

hy Huber Schreinersi 4 o]
Herr Hans Pirbas Jr. Heren Josef Hinterhofer

Herr Hans E Flrbas Jr., 2 #m Gebirgsbach 3

80884 Minchen
Eirmennamen einfigen %

Postanschrift einfiigen:

Probleme beheben

Passt alles, dann auf OK.

Falls Elemente im Adressblock Fehlen oder falsch angeordnet sind,
identifizieren Sie mithilfe von 'Ubereinstimmende Felder Festlegen'
die richtigen Adresselements in der Adresserliste,

| A Lt hend dem Besti landfder R Fi ti
Fesse entsprachen: erm Bestimmungslan: lll et Fegion rormatieren FEIdST’ ﬂéh\en...

=P Regeln ~
Zum Schluss klicken Sie auf den Befehl Etiketten 33 Upereinstimmende Felder festiegen

=a: I
aktualisieren. T ] Etiketten aktualisieren

nflgen
Dann sieht es folgendermaBen aus:
£l
mAdresse»h] «NachsterDatensatzn«Adressen
o =3
v
«MNachsterDatensatzreAdressenq] «NachsterDatensatz»«Adresse» ]
i 43
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Jetzt zum Ergebnis:

Wahlen Sie im Meniliband den
Befehl Vorschau Ergebnisse.

«@;{j

Warschau
Ergebnisse

Und?
Sind Sie mit dem Ergebnis zufrieden?

Huber&chreinereid]
Herrn-losefHinterhofery]
Am-Gebirgsbach39]

80884 Minchenq]
]

Computerschuleq]
Frau-GiselaSchlaumeiery
Postfach1234899]

70392- Stuttgart]
5]

Mdchten Sie Ordnerrlicken beschriften, funktioniert es genauso wie bei den Etiketten; Sie
andern nur die Etikettenart und Bestellnummer. Alles paletti!
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