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Was ist Word?

Hier lernen Sie, was Word ist und woftr es verwendet wird.

MS-Word ist ein Schreibprogramm, und zwar weltweit das Bedeutendste. Es ist damit auch
Malstab fur alle anderen Programme dieser Art. Word wird unter stdndiger Verbesserung von der
amerikanischen Firma Microsoft entwickelt und vertrieben. Mit ihm kann man sehr komfortabel
Texte jeder Art und GroRe verfassen und gestalten. Es besitzt dazu viele Funktionen wie zum
Beispiel die Rechtschreibkontrolle, eine automatische Silbentrennung oder die umfangreichen
Maglichkeiten zur optischen Gestaltung. Word wird im Allgemeinen zum Schreiben von Briefen
oder Texten bis etwa 10 A4-Seiten verwendet. Dariiber hinaus kann man mit ihm natirlich auch
ganze Biicher verfassen. Fr stark bebilderte Werke, wie beispielsweise ein Katalog, ist es
allerdings nicht mehr geeignet. Daflr wurde der MS-Publisher entwickelt.
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Unterschiede zu Word 2007

MS-Word 2010 ist gegentiber der 2007er Version technisch ausgereifter und die Arbeitsoberflache
wurde verbessert. Markant ist der Wegfall des ungeliebten Office-Buttons, dessen Funktionen durch
die Registerkarte ,,Datei* ersetzt wurden. Neu hinzugekommen sind einige kunstlerische Effekte fir
Bilder und komfortable Mdglichkeiten zur Textformatierung. Fur sehr umfangreiche Dokumente
wurde mittels Miniaturansichten die Navigation verbessert. Hinzu kommen noch viele kleinere
Funktionen und Verbesserungen.

Word 2010 installieren und starten

Sie lernen, wie Word 2010 installiert und gestartet wird.

Sie haben sich Ihr Word 2010 sicherlich als Teil eines Office-Paketes zugelegt. Nattrlich ist es auch
einzeln erhéltlich, was jedoch nur fur Firmen zu empfehlen ist. Die preiswerteste und fur
Privatpersonen giinstigste Variante ist in den meisten Féllen das Office-Paket ,,Home and Student®.
In ihm kostet Word 2010 zusammen mit Excel, PowerPoint und OneNote nur 139,- EUR. Ich habe
es aber auch schon fir 99,- EUR bei Saturn gesehen (20.08.2010).

Natdrlich haben Sie sich Ihr Word bereits auf dem PC installiert. Denjenigen, die sichergehen
wollen alles richtig gemacht zu haben, sei gesagt, Sie brauchen lediglich die Installations-CD
einzulegen und Ihr Office-Paket installiert sich automatisch von selbst. Nattrlich mussen Sie
wéhrend des Vorganges den Sicherheitscode eingeben und es abschlieRend Uber das Internet
aktivieren.

Microsoft empfiehlt fir Office in jedem Fall die Verwendung der 32-Bit-Variate. Diese installiert
sich standardmaliig von selbst, auch dann, wenn Sie uber ein 64-Bit-Betriebssystem verfugen. Mit
dieser Variante gibt es die wenigsten Kompatibilitatsprobleme. Befindet sich allerdings vorher eine
64-Bit-Vorgangerversion auf dem PC, wird dann auch automatisch die 64-Bit-Version von Word
(bzw. Office) 2010 installiert.

Word wird mittels einfachem Mausklick auf das Symbol in der Programmliste gestartet. Man kann
sich auch eine Verknlpfung auf den Desktop legen und es dann per Doppelklick von dort aus



starten. Word startet zu dem automatisch, wenn auf ein gespeichertes Word-Dokument doppelt
geklickt wird. In diesem Fall wird das entsprechende Dokument dann gleich ge6ffnet.
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Systemanforderungen fur Office ,,Home and Student* 2010
laut Verpackung

Hier die wichtigsten PC-Anforderungen:

1. Prozessor mit mindestens 500 MHz

2. Arbeitsspeicher mindestens 256 MB besser jedoch 512 MB, weil dann einige Grafik- und
andere Funktionen méglich sind.

3. 3 GB Platz auf der Festplatte

4. Minimale Auflésung des Monitors von 1024x576 Pixel

5. Als Betriebssystem kommt Windows 7; Windows Vista mit Servicepack 1; Windows XP
mit Servicepack 3 (nur in der 32-Bit-Version); Windows Server® 2003 R2 mit MSXML
6.0, Windows Server 2008 oder ein neueres 32 Bit oder 64 Bit Betriebssystem infrage.

6. DirectX® 9.0c-Grafikkarte mit mindestens 64 MB Video-Speicher

Sind diese Anforderungen auf dem Computer gegeben, dann sollte IThr Word auch reibungslos
funktionieren.




Die Benutzeroberflache von Word 2010

Sie lernen die Benutzeroberflache von Word 2010 kennen.

Word 2010 besitzt die neue, seit Word 2007 eingefiihrte Microsoft Office Fluent-
Benutzeroberflache. Diese ist etwas vollkommen anderes als die aller alteren Versionen. Die
damaligen Men(- und Symbolleisten wurden zu einem Meniband zusammengefasst, welches in der
Form von Registerkarten gestaltet ist. Nach dem Offnen von Word ist das Register Start aktiv. In
ihm sind alle wichtigen Schaltflachen fir das

Verfassen von Dokumenten enthalten. Je M-
nachdem, woran Sie gerade arbeiten, werden . . _ dem
Meniiband weitere Register hinzugefiigt, so zum o Proren Ansieht T Farmet
Beispiel beim Anklicken eines Bildes das : s | = 5=
Register Bildtools / Format. Die einzelnen )
Registerkarten sind jeweils in mehrere Gruppen
unterteilt. Im Register ,,Start* sind das die
Gruppen: Zwischenablage, Schriftart, Absatz,
Formatvorlagen und Bearbeiten. Einige Gruppen besitzen in der unteren, rechten Ecke eine kleine
Schaltflache (=), welche im weiteren Lehrgang als Gruppe erweitern bezeichnet wird. Mit ihr
oOffnet sich ein Dialogfeld, iber das Sie die Befehle noch préziser und spezieller eingeben, als es mit
den einfachen Schaltflachen mdglich ist.

Links Gber dem Mentiband befindet sich standardméRig die Symbolleiste fir den Schnellzugriff mit
einigen wenigen Schaltflachen. Unter dem Meniiband folgt die eigentliche Arbeitsflache mit
zuschaltbarem Lineal und Scrollbalken. Unter ihr, als unterer Abschluss folgt die Statusleiste. In ihr
wird v. |. n. r. die Seitennummer, die Anzahl der geschriebenen Worte, ein Hinweis zur
Rechtschreibung, die konfigurierte Sprache, ein Feld fur Hinweise zum Dokument (meist leer), die
Auswahl der Ansicht und der AbbildungsmaRstab angezeigt. Es sind aber nicht nur Anzeigen, wenn
man darauf klickt, erh&lt man ein Dialogfenster fir weiterfiihrende Informationen und
Einstellungen.

|
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Der Scrollbalken

Sie lernen unbekannte Funktionen des Scrollbalkens kennen.

Der Scrollbalken (Bildlaufleiste) besitzt unter Word 2010 viele komfortable Funktionen, welche
zum Teil noch vollkommen unbekannt sind. Gerade die Kenntnis zu den vielen Kleinigkeiten macht
den Unterschied aus und erlaubt dem Anwender gegentiber dem Unwissenden eine schnellere und
komfortablere Arbeitsweise.

Oberfliche teilen

Schalter fir Lineal ein/ausblenden
sanfter Bildlauf
Bildschieber

blattern zwischen den Bildausschnitten
durch klicken in die Freiflache

05 @) dd i (e
0 & = 7 & —

sanfter Bildlauf Abbrechen

seitenweises Blattern Detail 1

Auswahl der Objekte nach denen
geblattert werden soll

seitenweises Blattern
Detail 2

Scrollbalken

Beschreibung der Schaltflachen in der Reihe von oben nach unten:

Mit der kleinen oberen Schaltflache kann man das gedffnete Dokument teilen. Man zieht sie mit
gedruckter linker Maustaste nach unten und erhalt so gewissermalien eine zweite Ansicht ein und
desselben Dokumentes. Mdchte man die Teilung wieder aufheben, schiebt man den Trennstrich
einfach nach oben.

Darunter liegt die Schaltflache zum Ein- bzw. Ausblenden des Lineals.

Jetzt folgen die herkdmmlichen Elemente des Scrollbalkens. Mit den Pfeiltasten erreicht man einen
wirklich sanften Bildlauf. Der Schieber wandert dabei nach oben oder unten. An seiner Dimension
kann der getibte Anwender schon die Gesamtgréfie des Dokumentes erahnen und an seiner Position,
wo in etwa er sich gerade befindet. Man kann den Schieber auch mit gedrtickter linker Maustaste
per Hand verschieben und wandert so sehr schnell durch das Dokument. Dabei wird die
Seitennummer in einem kleinen Feld angezeigt.

Eine besonders praktische Funktion des Scrollbalkens ist das ausschnittsweise Blattern, indem man
in die Freiflache zwischen Bildschieber und Pfeiltaste klickt. Probieren Sie das doch gleich einmal
aus. Markieren Sie die letzte, noch lesbare Zeile am unteren Ende des Fensters und klicken Sie dann
in den beschriebenen Leerraum. Die Zeile ist jetzt an das obere Ende gewandert.



Die unteren drei Schaltflachen haben eine mehrfache Funktion. Man kann sie gewissermalien als
eine etwas andere Suchfunktion nutzen. Im Normalfall blattert man tUber die Doppelpfeile
seitenweise im Dokument. Mit der Kreis-Schaltflache kénnen jedoch verschiedene Punkte
eingestellt werden, zu denen gesprungen werden soll. Klickt man auf sie, erhalt man ein
Auswahlfeld (siehe Abbildung Detail 1), in dem man die gewiinschten Ziele durch Anklicken
einstellen kann. So kann man dann mit den Doppelpfeilen beispielsweise alle Kommentare
nacheinander anspringen. Hat man eine andere Funktion als das seitenweise Blattern eingestellt
erhalten die Doppelpfeile eine blaue Farbung (siehe Abbildung Detail 2).

Formatierungszeichen

Sie lernen den Gebrauch der Formatierungszeichen kennen.

ndungen Uberprifen Ansicht
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Absatz Formatierungszeichen erhalt man durch einen Klick auf den {-
Button. Er befindet sich auf der Registerkarte ,,Start” in der Gruppe Absatz. Diese Zeichen sind als
Hilfe gedacht. Man nutzt sie vor allem bei der Kontrolle und der Fehlersuche. An Ihnen erkennen
Sie die Art des Zeilenumbruches oder auf welche Weise Abstdnde zwischen den einzelnen Waortern
realisiert wurden (Leerzeichen, Tabulatur).
So mancher wundert sich, wenn diese seltsamen Zeichen im Text erscheinen. Vielfach findet man
sich dann mit ihrem Dasein ab, denn beim Druck ist ja alles wieder verschwunden. Sie haben
jedoch den beschriebenen Button mit dem {-Zeichen zur Verfligung. Ist dieser gedriickt, also
gewissermalien eingerastet, so ist auch das nervige Problem da, ist er nicht gedrickt, dann sind die
Zeichen wieder verschwunden. Falls damit nicht alle Formatierungszeichen verschwunden sind,
haben Sie das irgendwann einmal in den Word-Optionen so festgelegt. Um es zu deaktivieren, geht
man auf die Registerkarte ,,Datei” (Backstage-Ansicht), klickt unter ,,Hilfe* auf ,,Optionen* und
waéhlt im so gedffneten Dialogfeld ,,Word-Optionen* links ,,Anzeige* aus. Jetzt kann man die
entsprechenden Héakchen im Bereich ,,Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bildschirm
anzeigen* wegnehmen.




q Absatzzeichen bzw. harter Zeilenumbruch,
entsteht durch einfaches Betatigen der Enter-Taste

weicher Zeilenumbruch, entsteht durch
Betatigen von Enter + Shift

-+ Tabulatorabstand, durch Betatigen der Tabulatortaste
Leerzeichen, durch Betatigen der Leertaste

5 geschutztes Leerzeichen, durch Betatigen von
Umschalt + Strg + Leertaste, verhindert die Trennung zweier
Worte am Zeilenende

- bedingter Trennstrich, durch Betatigen von
Strg + Bindestrichtaste, wenn die Zeile zu kurz ist erfolgt die
Worttrennung an dieser Stelle sonst ist er nicht sichtbar

—  geschutzter Bindestrich, durch Betatigen von
Strg + Umschalt + Bindestrichtaste, die Worter werden am
Zeilenende nicht getrennt (2hnlich geschitztes Leerzeichen)

Jd»  Objektanker (z.B. Bildanker)

Enter und so - die Verwendung des harten und des weichen
Zeilenumbruches

Sie lernen die Arten des Zeilenumbruches kennen.

Eine wirklich wichtige Sache:

Benutzen Sie blof3 nicht an jedem Zeilenende die Enter-Taste. Das ist vollkommener Unsinn. Word
fuhrt den Zeilenumbruch automatisch durch. Darauf konnen Sie sich wirklich verlassen. Die Enter-
Taste stellt einen harten Zeilenumbruch dar und sollte im Wesentlichen nur am Ende eines
Absatzes bzw. bei Aufzahlungen oder Leerzeilen genutzt werden, anderenfalls lassen sich die
meisten Word-Funktionen gar nicht oder nur auf3erordentlich umsténdlich nutzen. Falls dennoch ein
manueller Zeilenumbruch nétig ist, welcher kein neuer Absatz bedeutet, so verwenden Sie in
diesem Fall einen weichen Zeilenumbruch. Den erhélt man durch gleichzeitiges Driicken der
Shift- und der Enter-Taste. Mit dem {-Button kann man sich das Ergebnis dann gleich ansehen und
der Unterschied wird sichtbar. Die Benutzung des harten und des weichen Zeilenumbruches ist
reine Gewdhnung. Auch wenn man keine weiteren Funktionen nutzen méchte, die eine korrekte
Arbeitsweise voraussetzen, sollte man die Sache trotzdem richtig machen. Niemand kann wissen,
wofur der einmal geschriebene Text noch Verwendung finden wird.



Alles senkrecht oder was? - Text ausrichten

In diesem Abschnitt lernen Sie vorab, wie Wortanféange vertikal genau ausgerichtet
werden.

Sicher mdchten Sie, beispielsweise bei einem Inhaltsverzeichnis, dass Ihre Wortanfange im Text
genau senkrecht untereinander stehen, so wie Sie es vom Zeilenanfang her gewohnt sind.
Verwenden Sie dafiir niemals Leerzeichen! Man verdirbt sich damit alles. Wenn man
beispielsweise nachtraglich die Schriftart wechseln will, dann passt nichts mehr. Benutzen Sie fir
diese Abstande immer die Tabulatortaste, auch am Zeilenanfang. Die ist fiir solche Félle gedacht.

Beispiel:

falsch:
Installation und Programmstart ~ Seite X
Die Benutzeroberfliche Seite X
Der Scrollbalken Seite X
Formatierungszeichen Seite X
richtig
Installation und Programmstart  Seite X
Die Benutzeroberfliche Seite X
Der Serollbalken Seite X
Formatierungszeichen Seite X

Die Breite der Buchstaben ist nur selten gleich, und so kommt es zu diesen unschénen
Verschiebungen in der Darstellung.
Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie in Lektion 3 unter Tabulator und Einziige.

Markieren von Text

Sie lernen einige vorteilhafte Moglichkeiten kennen, Textstellen zu markieren.

Wenig gekannt und noch weniger genutzt sind die komfortablen Moglichkeiten Worte, Zeilen und
Absatze mit wenig Aufwand zu markieren. Oftmals wird die Markierung in filigraner Weise mit der
Maus per Hand gezogen. Das geht meistens nicht so richtig und man verliert sehr schnell die
Geduld. Gehen sie doch einfach mit dem Mauszeiger auf das Wort und fiihren Sie dort einen
Doppelklick aus. Das Wort wird auf diese Weise komfortabel und ohne Geduldsspiel markiert.
Wenn Sie eine ganze Zeile markieren mdchten, gehen Sie mit dem Mauszeiger auf den linken Rand
und fihren einen einfachen Mausklick durch. Die Zeile ist markiert. Halten Sie die Maustaste
gedriickt und ziehen Sie diese nach unten oder oben, so kénnen Sie auf diese Weise gleich mehrere
Zeilen markieren. Einen ganzen Absatz markiert man am einfachsten mit einem Doppelklick auf
den besagten linken Zeilenrand. Alles, was dann zwischen zwei harten Zeilenumbrtchen liegt, wird
auf diese Weise sehr giinstig markiert. Mdchten sie aber gleich alles Geschriebene markieren, so
kdnnen Sie auf dem linken Zeilenrand einen Dreifachklick ausfuhren. Einfacher geht es nicht.
Filigranes Markieren mit gedrtickter linker Maustaste ist nur notwendig, wenn man einen einzelnen
Wortteil markieren maochte.



Der wahre Wert dieser Markierungsmoglichkeiten wird klar, wenn einem das Ganze in Fleisch und
Blut Gbergegangen ist. Dann fangt der Umgang mit MS-Word an richtigen Spal? zu machen und Sie
werden Ihr vergangenes Arbeiten nur noch mit einigem Kopfschtteln betrachten kénnen.

Auf der Registerkarte ,,Start” befindet sich in der
Gruppe ,,Bearbeiten eine Schaltflache ,,Markieren®.
Dahinter verbergen sich unter anderem zwei
interessante Moglichkeiten. Einmal kénnen Sie alle
Textstellen mit dhnlicher Formatierung gleichzeitig
markieren und zum anderen 6ffnen Sie dartber den
Auswahlbereich ,,Auswahl und Sichtbarkeit*, welches
allerdings nicht das weitere Thema des Lehrganges
ist.

anlj - As 34 suchen -
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Titel — Formatvaorlagen ’—%
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= Alles markieren
¢ Objekte markieren
Text mit dhnlicher Formatierung markieren

"?-'[} Auswahlbereich...

Die Backstage-Ansicht

Sie lernen die Backstage-Ansicht kennen und nutzen.

Die Backstage-Ansicht ist eine Neuerung von
Word 2010. Sie ersetzt den Office-Button aus
Word 2007 sowie das Menu Datei aus den
Tmeshew R - |35 < A" A alteren Versionen. Die Backstage-Ansicht wird
. geoOffnet, indem man auf die Registerkarte
F £ U ~ abe x, X° - ¢, Datei* klickt. Sie befindet sich auf dem
Meniband ganz links und enthalt auf ihrer
- linken Seite 6 Befehle und 6 eigene
LA 11201030 L 4 Registerkarten. Alle Befehle innerhalb der
Backstage-Ansicht dienen nicht dem Schreiben
oder Gestalten von Dokumenten, sondern der
Hier gehts zur Arbeit mit der Datei an sich. Sie enthélt daher
Backstage-Ansicht die Schaltflachen ,,Speichern®, ,,Speichern
unter®, ,,Offnen®, ,,SchlieRen®, ,,Optionen“ und
,,Beenden“ Gespeichert wird standardmaéfig am vorher eingestellten Standardspeicherort. Ein
wichtiger Befehl ist die Schaltflache ,,Optionen®. Wird sie betatigt, erhalt man das Dialogfenster
»Word-Optionen®. In ihm werden alle Einstellungen und Anpassungen fir MS Word 2010
vorgenommen, einige davon werden im Verlauf dieser Lektion erlautert.

Start Einflgen Seitenlayout Ven

Schriftart

Hinweis:
Ist ein Befehl innerhalb der Backstage-Ansicht hervorgehoben, dann weist es darauf hin, dass der
Benutzer reagieren muss, um weiter arbeiten zu kdnnen.

Das Backstage-Register ,,Informationen*

Im Register Informationen sind Informationen zu der gerade ge6ffneten Datei aufgefiihrt. Dort
werden auch die Berechtigungen und Freigaben sowie die friiheren Versionen dieser Datei
gehandelt.

Das Backstage-Register ,,Zuletzt verwendet*

Hier werden alle Dateien und Ordner aufgefihrt, die in letzter Zeit von Ihnen besucht worden sind.
Sie dient dem Auffinden und Offnen von Dokumenten.



Das Backstage-Register ,,Neu“

Maochten Sie ein neues Dokument erstellen, konnen Sie das tiber die Backstage-Ansicht tun, indem
sie dort das Register ,,Neu“ aktivieren. Dann stehen Ihnen viele verschiedene Vorlagen zur
Verfligung. Klicken Sie bitte in der Rubrik ,,Verfugbare VVorlagen* auf ,,Beispielvorlagen” und Sie
erhalten damit eine erste Auswahl. Weiteres gibt es dann unter den Office.com-Vorlagen, welche
uber das Internet genutzt werden kdnnen.

Das Backstage-Register ,,Drucken*

Uber dieses Register werden die Dokumente ausgedruckt. Hier stellen Sie alle nétigen Optionen,
wie beispielsweise den beidseitigen Druck ein.

Das Backstage-Register ,,Speichern und senden*

Hier werden die Dokumente sehr praktisch verdffentlicht, als Fax oder Mail-Anhang in
verschiedenen Varianten versendet und naturlich gespeichert.

Das Backstage-Register ,,Hilfe*

Uber dieses Register kann man bei angeschlossener Internetverbindung auf die Hilfe-Webseiten
von Microsoft zugreifen. Rechts, im Bereich Office wird die Word-Versions-Nummer und die
Produkt-1D angezeigt.

Die Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen

Sie lernen, wie Sie die Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen kénnen.

Die Schaltflachen der Symbolleiste fir den Schnellzugriff sind standig sichtbar. Sie sind deshalb
bestens fir Befehle geeignet, die haufig bend6tigt werden, egal, in welchem Register man sich
gerade befindet. Um dieser Leiste nun weitere Schaltflachen hinzuzuftigen, geht man in die
Backstage-Ansicht und klickt dort auf ,,Optionen®. Damit erhalt man das Dialogfenster ,,Word-
Optionen®. Klicken Sie links auf ,,Symbolleiste fur den Schnellzugriff*. Jetzt konnen Sie in der
linken Hélfte die gewiinschten Befehle markieren und der Leiste mittels des Buttons ,,Hinzuftigen*
hinzufugen. Wird Ihre Symbolleiste dann zu groR, empfiehlt es sich diese unter das Menuband zu
verschieben. Dazu setzen Sie ein Hékchen vor ,,Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem
Meniiband anzeigen®. Abschlielend bestatigen Sie Ihre Eingaben mit ,,OK* und die verbesserte
Leiste steht zu Ihrer Verfligung.




holleiste fur den Schnellzugriff anpassen

Offnen ANPassen

Einfuge . E| | speichemn

Zwischenabjpge E-Mail
Schnelldruck

Symbolleiste

fiir den
Schnellzugriﬂ‘ ¥ | Rechtschreibung und Grammatik

Seitenansicht und Drucken

Rickgéangig
v | Wiederholen
Tabelle zeichnen

Zuletzt verwendete Datei 6ffnen

Weitere Befehle...

Unter dem Mendband anzeigen

Eine schnellere, aber nicht so ausfuhrliche Variante der Anpassung ist méglich, indem man rechts
auf der Symbolleiste einfach den kleinen Pfeil betatigt. Sie erhalten so ein kleines Auswahlfeld mit
einigen typischen Befehlen. Diese werden durch Anklicken aktiviert.

Das Mentiband anpassen und eigene Registerkarten erstellen

Sie lernen das Mentiband Ihren Bedurfnissen anzupassen.

Jeder Mensch hat eine individuelle Arbeitsweise und damit auch spezielle, nur ihm zu eigene
Winsche an ein Programm. Das ist natirlich etwas fur Programmierer. Dort erbliihen Sie férmlich
zu ungeahnten Leistungen und warum soll der Anwender das am Ende nicht auch nutzen. Sie
kdnnen also dem Meniiband eigene Registerkarten und den vorhandenen Karten neue Gruppen
hinzufligen. An den bestehenden Gruppen kann nichts geandert werden, sie konnen lediglich, so
wie auch die Registerkarten, umbenannt werden. Man 6ffnet dazu das Dialogfeld ,,Word-Optionen*
(Backstage-Ansicht, klick auf ,,Optionen®) und klickt links auf ,,Meniiband anpassen®. Fur eine
eigene Registerkarte betétigen Sie nun den Button ,,neue Registerkarte®. Sie erhalten dann, vorerst
in diesem Dialogfeld, eine neue Registerkarte mit dem Hinweis Benutzerdefiniert. Ihr gibt man als
Erstes einen passenden Namen. Dazu markieren Sie diese, betéatigen den Button ,,Umbenennen...*
und geben den neuen Namen (zum Beispiel Briefe) ein. Haben Sie das getan, verfrachten Sie alle
Befehle, welche Sie zum Schreiben der Geschaftspost bendtigen in dieses Register. Ordnen Sie
diese Befehle in logische Gruppen ein und geben auch ihnen einen entsprechenden Namen. Wenn
Sie alle bendtigten Befehle beisammenhaben, betatigen Sie den Button ,,OK* und die neue
Registerkarte steht zu Ihrer Verfligung.

Madglicherweise macht es dann auch Sinn, wenn sich diese neue Karte gleich beim Start von Word
Offnet. Kein Problem, Sie miissen sie lediglich an die erste Stelle verschieben. Nutzen Sie dazu die
Pfeilbuttons ganz rechts oder verschieben Sie die Karte per Hand mit gedriickter linker Maustaste.
Um eine Registerkarte zu entfernen, markieren Sie diese und betétigen den Button ,,Entfernen...”.
Mdochte man einer vorhandenen Registerkarte eine eigene Gruppe hinzufiigen, geht man in
ahnlicher Weise vor. Die Registerkarte wird markiert und der Button ,,neue Gruppe* betatigt.

Tipp:

Haben Sie sich eine umfangreiche, eigene Registerkarte erstellt, sollten Sie diese am besten per
Desktopfoto irgendwo hinterlegen. Nach einem Computer-Crash ist sie dann gleich mit
verschwunden und die ganze Arbeit beginnt erneut. Mit Hilfe des Fotos hat man dann aber
wenigstens eine bewahrte Grundlage.

(Ein Desktopfoto wird erstellt, indem man auf der Tastatur die Taste Druck betatigt und das so



entstandene Bild in der Zwischenablage per Strg + V in ein leeres Bild oder auf ein Word-
Dokument kopiert.)

Nervige Sachen in Word deaktivieren

Sie lernen, Optionen fir die Rechtschreibung den eigenen Bedirfnissen
anzupassen.

Word Uberprift standardmaRig wahrend der Eingabe permanent lhre Rechtschreibung und
unterstreicht jedes Wort, von dem es glaubt, dass es falsch geschrieben wurde. Wenn lhnen das auf
die Nerven fallt, kénnen Sie diese Funktion deaktivieren. Offnen Sie in der Backstage-Ansicht das
Dialogfenster ,,Word-Optionen* und gehen links auf ,,Dokumentenprifung®. Dort nehmen Sie die
Hékchen vor ,,Rechtschreibung wéhrend der Eingabe Uberprifen” und ,,Grammatikfehler wahrend
der Eingabe markieren“ weg und betétigen abschlielend den Button ,,OK*. Naturlich durfen Sie
jetzt nicht mehr vergessen, Ihre Rechtschreibung am Ende selbst zu prifen. Wechseln Sie dazu in
das Register ,,Uberpriifen* und betitigen die Schaltflache ,,Rechtschreibung und Grammatik®.

Schaltflache fur Einfligeoptionen
U T Flgen Sie in ein Word-Dokument per Strg + V einen Text ein erscheint sogleich die
B2 (5tra)* 'Y gehaltflache fir Einfiigeoptionen Offnen und versperrt Ihnen die Sicht auf den Text.
links aut .E1 |y giese Schaltfliche zu deaktivieren, 6ffnen Sie das Dialogfenster ,,Word-
Optionen® in beschriebener Weise, klicken links auf ,,Erweitert” und nehmen in der Rubrik
»Ausschneiden, Kopieren und Einfugen* das Hakchen vor ,,Schaltflache fur Einfligeoptionen
anzeigen, wenn Inhalt eingeflgt wird”“ weg und bestatigen abschlieBend mit ,,OK*. Ab jetzt wird
das Feld Sie nicht mehr storen.

Minisymbolleiste beim Markieren deaktivieren

endie Sl e 135 - A o IE =P
Diﬁ.lﬂgi‘l F X U == aE/a A 1] - - - - Y. .
rweitertt L X U = __._:‘“f__.{ Markieren Sie ein Wort, wird standardméfig sofort die

s Fiakehen vor , Schaltfliche fiir Ein I\{Ilmsymbolle!ste fur die Auswahl angezeigt. Sle_gnthalt
einige Formatierungstools, kann aber unter Umstanden

die Sicht auf das restliche Dokument stéren. Diese Minisymbolleiste kann im Dialogfeld ,,Word-
Optionen* deaktiviert werden. Es ist gleich das allererste Hakchen. Offnen Sie die ,,Word-
Optionen®, klicken links auf ,,Allgemein* und dann wird in der Rubrik
Benutzeroberflachenoptionen das Hakchen vor ,,Minisymbolleiste fir die Auswahl anzeigen®
weggenommen.



Dokumente mit einem Pass- bzw. Kennwort schiitzen

Sie lernen ein Dokument mit einem Passwort bzw. mit einem Kennwort zu

-
Dokument verschlisseln

|

Kennwort:

Inhalt dieser Datei verschilisseln

Vorsicht: Wenn Sie das Kennwort verlieren oder
wergessen, kann es nicht wiederhergestellt werden. Sie
sollten eine Liste der Kennwirter und der entsprechenden
Dokumentniamen an einem sicheren Ort verwahren,
(Beachten Sie, dass bei Kennwirtern die

il  Grof-/Meinschreibung beachtet wird.)

[
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versehen.

Es kann manchmal hilfreich sein, ein
Dokument mit einem Passwort zu versehen.
Gehen Sie dazu wieder in die Backstage-
Ansicht und klicken links auf
»Informationen®, dann im Bereich
,Berechtigungen auf den Button ,,Dokument
schutzen* und jetzt auf ,,Mit Kennwort
verschlisseln®. In das kleine Dialogfeld
,Dokument verschlisseln* geben Sie Ihr
Kennwort ein, betatigen ,,OK*. Danach muss
das Passwort zur Sicherheit erneut eingegeben
werden. Ab jetzt kann Thnen niemand mehr ins
Handwerk pfuschen.

Unter Word 2010 wird nicht nur der Zugriff auf das Dokument geschiitzt, sondern das gesamte
Dokument wird mit dem Passwort verschliisselt.

Tipps fur die Passwortwahl:

e Nehmen Sie nicht das gleiche Wort fir alle Anwendungen. Um die Fiille der notigen Passworter
handhaben zu kénnen, sollten Sie sich Rubriken erdenken, die flir AuBenstehende schwer zu
durchschauen sind und denen verschiedene Passworter zuordnen.

e Jelanger ein Passwort umso besser ist es. Es muss aber noch handhabbar sein. In der Praxis haben
sich etwa 8 Zeichen bewahrt.

e Das Passwort soll GroBbuchstaben, kleine Buchstaben, Zahlen und auch Sonderzeichen enthalten.



Der Standardspeicherort

Sie lernen den Standardspeicherort festzulegen.

Der Standardspeicherort ist eine wirklich wichtige Einstellung. Es ist der Ordner, in dem ihre
Dateien standardmaRig, also ohne viel Klickerei, abgespeichert werden. Legen Sie sich dazu einen
Ordner an, der einen einpragsamen Namen hat und der sich nicht auf dem Laufwerk C befindet. Es
kommt immer wieder vor, dass man dieses Laufwerk l6schen und neu installieren muss,
beispielsweise infolge eines Computervirus.

Um den Standardspeicherort festzulegen, 6ffnen Sie das Dialogfeld ,,Word-Optionen*
(Registerkarte ,,Datei* klick auf ,,Optionen®) und klicken links auf ,,Speichern®. Jetzt kénnen Sie im
Bereich ,,Dokumente Speichern“ den Standardspeicherort festlegen. Geben Sie die Adresse direkt
ein oder besser, klicken Sie sich tiber dem Button ,,Durchsuchen...* bis zu dem entsprechenden
Ordner vor und betétigen abschlielend ,,OK*. SchlieRen Sie das Dialogfeld ,,Word-Optionen*
ebenfalls mit ,,OK*. Ab sofort werden alle neuen Dokumente standardmafig in diesem Ordner
abgespeichert.

Unter ,,Dateien in diesem Format speichern“ legen Sie das Format fest in welchem die Datei
standardmalig abgelegt wird. Haben Sie es mit vielen Kunden zu tun, die noch nicht tiber Word
2010 verfligen, empfiehlt es sich an dieser Stelle ein &lteres Dateiformat (*.doc) anzugeben.

Den Speicherort und die Speicher-Frequenz der Autowiederherstellen-Informationen kénnen Sie
ebenfalls verbessern. Der Speicherort flr die Autowiederherstellen-Informationen sollte nicht der
gleiche Ordner sein wie der Standardspeicherort. Sehr leicht wird er sonst tberfullt und
untbersichtlich.

H Speichermethode fiir Dokumente anpassen.

Dokumente speichern

Dateien in diesem Format speichern: Waord-Dokument [*.doc) El

AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle |10 =| Minuten
Beim Schliefen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten

Dateispeicherort fir AutoWiederherstellen: | De\Word-Dateien'\Wiederherstellen', Durchsuchen...

Standardspeicherort: D:\Word-Dateien’, Durchsuchen...

Offlinebearbeitungsoptionen fir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver

Ausgecheckte Dateien speichern in: (i
71 Speicherort fr Serverentwiirfe

@ Zwischenspeicher fir Office-Dokumente

Speicherort fdr Serverentwiarfe: | ChUsers\Documents\SharePoint-Entwiarfe’,

Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: @_] Alle neuen Dokumente |E|

Schiriftarten in der Datei einbetten
|:| Mur im Dokument verwendete Zeichen einbetten (zum Reduzieren der Dateigrake)
Allgemeine Systemschriftarten nicht einbetten




Der Navigationsbereich bzw. Suchbereich

Sie lernen den Umgang mit dem Navigations- bzw. Suchbereich

Mavigation * X
Dokument durchsuchen 2o
EREES v

Der Navigationsbereich ist besonders gut fir die Arbeit mit umfangreichen Schriften geeignet. Er
wird auf der Registerkarte ,,Start“ Giber einen einfachen Mausklick auf ,,Suchen in der Gruppe
»Bearbeiten* aktiviert. Alternativ dazu kann man auch die Tastenkombination Strg + F betéatigen.
Dieser Bereich ist eine Neuerung von Word 2010. Er ist in 3 eigene Registerkarten unterteilt.

Auf der ersten Karte werden alle Uberschriften angezeigt. Per Mausklick springen Sie dann zu
Ihnen im Dokument. Natlrlich missen vorher die Uberschriften auch als solche formatiert werden.
In den ,,Formatvorlagen* auf dem Start-Register stehen Ihnen dazu einige Formate zur Verfligung.

Auf der mittleren Karte werden, &hnlich wie beim Adobe Reader, die einzelnen Seiten eines
Dokumentes als Miniaturansicht abgebildet (siehe Abbildung). Man springt zu den entsprechenden
Seiten per Mausklick auf eine dieser Miniaturen.

Auf der rechten Karte werden alle Suchergebnisse und ihr Bereich im Text angezeigt, nach denen
gerade gesucht wurde. Geben Sie zum Test mal ein h&ufig verwendetes Wort (z.B. den Artikel das)
ein und sehen sich das Ergebnis an. Der Nutzen des Feldes wird so offensichtlich.



Die Autokorrekturfunktion

Sie lernen den Umgang mit der Autokorrekturfunktion.

Word 2010 besitzt eine Funktion zur automatischen Korrektur von typischen Schreibfehlern bzw.
eine, die Uiber vorgegebene Buchstabenkombinationen Anderungen am Text durchfiihrt. Obwohl
diese Funktion standig aktiv ist, weill so mancher nichts von ihr. Die typischen Schreibfehler
werden Uber festgesetzte Regeln in die richtige Schreibweise abgeéndert. So ist beispielsweise
festgelegt, dass nach einem Punkt immer mit einem GrolRbuchstaben begonnen wird. Word
korrigiert somit unaufgefordert einen klein geschriebenen Satzanfang. Oder aber es korrigiert das
unbeabsichtigte Verwenden der Feststelltaste. Aus bUCHSTABE wird sogleich Buchstabe. Die
Autokorrektur-Funktion sollte in den haufigsten Anwendungsfallen eine echte Arbeitserleichterung
darstellen. Dennoch kann sich einiges an ihr als ausgesprochen nervig erweisen.

Um Anderungen an der Autokorrektur-Funktion vorzunehmen, geht man in die Backstage-Ansicht
(Registerkarte ,,Datei*) und 6ffnet dort das Dialogfeld ,,Word-Optionen* (Klick auf ,,Optionen*).
Danach klickt man links auf ,,Dokumentprifung“ und anschliefend auf den Button
»AutoKorrektur-Optionen...“. Im so gedffneten Dialogfeld ,,AutoKorrektur” kénnen einzelne
Funktionen deaktiviert und andere neu erstellt werden. Sehr interessant ist, wie bereits erwéhnt, die
Funktion ,,wéhrend der Eingabe ersetzen*. Word ersetzt mit Eingabe des Leerzeichens bestimmte
Buchstabenkombinationen, was auch falsch geschriebene Worte sein kdnnen, durch richtig
Geschriebene bzw. durch Zeichen. Die bestehende Mdglichkeit eigene Ersetzungen zu kreieren
sollte jedoch nur mit Bedacht genutzt werden. Was im Moment als eindeutig erscheint, stellt sich
im Nachhinein oft als Fehler heraus.

g : T —— ——— [y
AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) & @I&J
| AutoFormat | Aktionen
Autokaorrektur | AutoKorrektur von Mathematik I AutoFormat wahrend der Eingabe

Schaltflachen fir Autokorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRoRbuchstaben am Wortanfang korrigieren

Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen

Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grof

Wochentage immer grofischreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Ersetzen: Durch: (@) Mur Text Formatierten Text |

|
|
|
| Wahrend der Eingabe ersetzen
i
1
i
I
|

Automatisch Vorschldge aus dem Warterbuch verwenden
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Eine automatische Korrektur rickgangig machen

Sie lernen, wie eine automatisch erfolgte Korrektur riickgangig gemacht werden
kann.

Auch Word 2010 ist keines Wegs perfekt und so manche automatische Korrektur stellt sich als

Fehler heraus. Beispielsweise wertet das Programm abgekiirzte Worte teilweise als Satzende und

schreibt das darauf folgende Wort dann grundsatzlich grof3. Das muss nun per Hand Kkorrigiert
werden. Wenn man nicht weil3 wie es geht ist das
durchaus eine sehr nervige Angelegenheit.

T o Direkt nach der Eingabe kann eine Autokorrektur
Rickgiingig: AutoKorrektur (Strg=2) F”t mithilfe der ,,Riickgangig-Schaltflache* auf der

T e e o e o A~ Symbolleiste fiir den Schnellzugriff bzw. mit der
Tastenkombination Strg + Z korrigiert werden.

In allen anderen Féllen mussen Sie wie in der Abbildung vorgehen. Der rote Pfeil stellt den
Mauszeiger dar.

1. Buchst. Der

2.  Buchst. Q!
3. Buchst. ¥

|;1u.|t|:| Korrektur-Optionen

4. Buchst. Der
¥

¥}  Rickgidngig: Automatische GroBschreibung

Keine Automatische Grofischreibung beim ersten Buchstaben eines Satzes

Autormnatische Grofischreibung nach "buchst.” beenden

|

o

AutoKerrektur-Optionen steuern...

5. Buchst. Der

? -
¥} Rickgingigthutomatische GroBschreibung

Keine Autornatische GreBschreibung beim ersten Buchstaben eines Satzes

Automatische GroBschreibung nach "buchst." beenden

I

o

AutoKorrektur-Optionen steuern...

h

6. Buchst. der
7. Buchst. ds

1. Das Wort Buchstabe wurde als Buchst. abgekirzt und das darauf folgende Wort wird nun
permanent gro3 geschrieben, was zurtickgenommen werden muss.

2. Man geht dazu mit der Maus auf das entsprechende Wort. Es erscheint ein kleines blaues

Viereck unter dem automatisch korrigierten Buchstaben.

Man geht mit der Maus auf dieses Viereck und es erscheint eine Schaltflache.

Auf die Schaltflache klicken und es 6ffnet sich ein Auswahlfeld.

Jetzt auf ,,Ruckgangig: Automatische GroRRschreibung® klicken.

gk w



6. Die Autokorrektur ist zurickgenommen.
7. Bei Bedarf kann das Ganze von Neuem beginnen.

Die Autokorrektursymbole verschwinden mit dem Speichern und erneutem Offnen des
Dokumentes. Also keine Panik, wenn das Schreiben elektronisch weiter gegeben wird.

Eine neues Dokument erstellen

Sie lernen verschiedene Mdglichkeiten kennen, ein neues Dokument zu erstellen.

Sie verfugen Gber Grundkenntnisse in MS-Word und haben sich dieses Programm bereits Ihren
Winschen entsprechend angepasst. Nun mdchten Sie mit der Arbeit beginnen und ein neues
Dokument erstellen. Word startet grundsétzlich mit einer neuen, leeren Seite. Man kann diese nun
mit Text beschreiben, fachgerecht formatieren, ausdrucken und alles ist so weit in Ordnung. Man
kann sich aber auch eine passende Vorlage heraussuchen, oder diese als Ideenpool fir eigene
Entwirfe nutzen. Um eine Vorlage zu 6ffnen, gehen Sie in die Backstage-Ansicht (Registerkarte
»,Datei*) und 6ffnen dort das Unterregister ,,Neu“. Der Blick fallt zuerst auf die vielen VVorlagen
unter ,,Office.com-Vorlagen®“. Um diese zu nutzen, bendtigen Sie Zugriff auf das Internet. Sie
verfugen jedoch mit dem Kauf von Word 2010 tiber einige sofort verfiighare VVorlagen. Zu diesen
gelangt man, wenn man den Button ,,Beispielvorlagen® im Abschnitt ,,Verfligbare Vorlagen®
betatigt. Eine Vorlage wird mittels Doppelklick aktiviert. Word 6ffnet dann ein neues Fenster mit
dieser Vorlage. Eine Word-Vorlage ist ein optisch ansprechendes und richtig formatiertes
Schreiben, in das man nur noch den Text einzufiigen braucht.

Weblayout
Vollbild-Lesemodus

Seitenlayout \

Gliederung

/ Entwurf
-
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Zum Bearbeiten einer leeren Seite (oder VVorlage) stehen Thnen 4 Ansichten und ein Lesemodus zur
Verfligung. Sie wahlen die Ansicht unten rechts, in der Statusleiste aus.

o Die praktischste, und wohl zu 95% am h&ufigsten genutzte Ansicht ist das Seitenlayout. Fur
das Schreiben steht aber auch noch die Ansicht Entwurf zur Verfugung.

o Die Ansicht Weblayout ist fiir das Erstellen von Webseiten geeignet (Was auch immer man
sich dabei denkt?)

e Im Vollbild-Lesemodus kann nicht geschrieben werden. Er ist, wie der Name schon sagt,
nur zum Lesen gedacht.

Wichtiger Hinweis:
Webseiten und Internetauftritte fiir Firmen sollten auf keinen Fall mit MS-Word erstellt werden.

Google und andere Suchmaschinen kdénnen diese Seiten nicht verarbeiten, sodass auf keinen Fall
vordere Platze in den Suchergebnissen zu erwarten sind.

Aufzahlungen und Nummerierungen

Sie lernen Aufzahlungen und Nummerierungen zu erstellen.



Viele Dokumente enthalten in der einen oder anderen Form eine Aufzéhlung bzw. Nummerierung.
Diese werden mit Word nicht etwa irgendwie zusammengebastelt, sondern es gibt dafur spezielle
Funktionen. Sie stehen auf der Registerkarte ,,Start* in der Gruppe ,,Absatz* zur Verfiigung. Die

adungen Uberprifen Ansicht
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Nummerierungen

Aufzdhlungen

Sache ist im Grunde genommen sehr einfach. Man muss nur
wissen, was alles moglich ist.

Man kann Aufzahlungen und Nummerierungen wéhrend des
Schreibens oder nachtraglich erstellen. Vor dem Schreiben
wird der entsprechende Button gedrtickt (er rastet dann
sozusagen ein) und die Aufzéhlung wird wéhrend der
Texterstellung verfasst. Mit jedem harten Zeilenumbruch
(nur Enter) wird dann ein neuer Aufzéhlungspunkt erstellt.
Mochte man die Aufzahlung beenden betétigt man den
Button erneut (er 16st sich wieder) oder man driickt die
Enter-Taste 2-mal hintereinander. Soll ein bereits
geschriebener Text umgewandelt werden, wird er lediglich

markiert und anschlie3end der entsprechende Button betatigt.
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Zuletzt verwendete Aufzahlungszeichen

Aufzahlungszeichenbibliothek

Ohne ® ) | +
>|[v

Dokumentaufza hl1 ngszeichen

. 2.
® /
< Listenebene dndern

Meues Aufzdhlungszeichen definieren...

eingertckt werden soll.

20 9 aA.phce  Die Schaltflache Aufzahlung besteht wie die

Schaltflache Nummerierung aus 2 Teilen. Klickt
man auf den linken Bereich, wird standardmaRig
ein schwarzer Punkt als Aufzahlungszeichen
verwendet. Klickt man rechts auf den kleinen
Pfeil, kénnen Anderungen an dieser Einstellung
* vorgenommen werden.

*~e
Sind die Einruckabstande in ihren Mal3en
unpassend wird die gesamte Aufzahlung markiert
und die Abstéande kénnen an den Tabulatoren
individuell angepasst werden.

Um die Listenebene zu andern, markiert man den
weiter einzuriickenden Punkt. Man Kklickt
anschlieBend auf ,,Listenebene dndern* (in der
Abbildung 1.) und legt im né&chsten Auswahlfeld
die Ebene fest, wie weit dieser Punkt dann

Es ist moglich neue Aufzéhlungszeichen festzulegen. Klicken Sie dazu auf ,,Neues
Aufzahlungszeichen definieren...” (in der Abbildung 2.). Im nun gedffneten Dialogfeld ,,Neues
Aufzahlungszeichen definieren“ kdnnen die neuen Zeichen tiber die Butten ,,Symbol...*, ,,Bild...*

und ,,Schriftart...* festgelegt werden.

Mit den Nummerierungen lauft es ahnlich. Auch dort kdnnen neue Zahlenformate und mehrere

Ebenen festgelegt werden.



Tabulatoren, Tabstopps und Einzlge

Sie lernen die Tabulatoren und Einziige zu nutzen.

Einfugen Seitenlayout Yerweise Sendungen Uberprifen Ansicht
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Tabulatoren und Einziige gehdren zu den wichtigsten Hilfsmitteln bei der Texterstellung. Einziige
sind Zeilen- oder Textbegrenzungen. Mit den Tabulatoren legt man individuell die Abstande fest,
zu denen mit der Tabulatortaste gesprungen wird. Dies alles geschieht, wie bei Word gewohnt, in
umfassender Art und Weise. Das wichtigste Arbeitsmittel ist in dieser Beziehung das Lineal
oberhalb der Seite. Zuerst schauen Sie sich dieses Lineal einmal genau an. Die Einteilung ist cm
und bezieht sich immer auf das fertige Blatt. Es hat einen hellen und einen dunklen Bereich. Der
dunkle kennzeichnet den Randbereich. Unterhalb des hellen Bereiches sehen Sie kleine, kurze
Striche. Diese kennzeichnen die Standardpositionen, zu denen man mit der Tabulatortaste springen
kann. Auf dem Lineal befinden sich kleine, verschiebbare Dreiecke. Das sind die Einzlige.
Schlief3lich sehen Sie links vom Lineal noch eine kleine Schaltflache. Mit ihr kann die Art des zu
setzenden Tabstopps festgelegt werden.

Einzlige sind wie gesagt Textbegrenzungen. Man kann sie auch tiber den Rand hinaus verschieben.
Es ist jedoch niemals mdglich, aul3erhalb dieser Begrenzungen zu schreiben. Bei Notwendigkeit
konnen Einziige flr jeden Absatz neu festgelegt werden. Das obere linke Dreieck stellt den
Erstzeileneinzug dar. Wenn Sie einen neuen Absatz beginnen, so kann die erste Zeile zur besseren
Ubersichtlichkeit eingeriickt werden. Verschieben Sie dazu das Dreieck mit gedriickter linker
Maustaste in die gewiinschte Richtung. Das untere Dreieck ist fiir alle anderen Zeilen zustandig.
Mit dem Viereck verschieben Sie beide Einziige gleichzeitig. Dadurch wird der Abstand gehalten.
Der rechte Einzug kann natirlich ebenfalls beliebig, entsprechend der Bedrfnisse verschoben
werden.

An einem Tabulator wird der Text ebenfalls ausgerichtet. Dazu springt man mithilfe der
Tabulatortaste an den entsprechenden Ort. Es gibt verschiedene Tabulatorarten. Diese bestimmen,
wie der Text an seiner Position ausgerichtet wird. Wird also ein Tabulator gesetzt, so legt man
zuerst seine Art fest. Klicken Sie dazu sooft auf das besagte Feld links vom Lineal, bis der
gewunschte Tabulator angezeigt wird. Jetzt klicken Sie lediglich noch auf die entsprechende
Position im Lineal und der Tabulator steht fest. Er kann bei Bedarf noch mit gedriickter linker
Maustaste verschoben werden. Zum Ldschen zieht man ihn dann ganz einfach nach unten weg.
Sicherlich probieren Sie das Setzen der Tabulatoren jetzt gerade aus. Einige werden dabei mit
Verwunderung feststellen: Mal geht’s und dann wieder nicht. Wieso denn das? Ganz einfach, Sie
mussen in die untere Hélfte des Lineals oder besser in den Raum mit den kleinen grauen Strichen
klicken. Anders klappt es nicht.



Die verschiedenen Arten des Tabulators

]
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Dies ist der am h&ufigsten eingesetzte Tabulator. Der Text wird mit seiner linken Seite, also
linkshlindig ausgerichtet, so wie auch an den Standardtabstopps.

An diesem Tabulator wird der Text mittig, also zentriert ausgerichtet.

An diesem Tabulator wird der Text rechtsbundig ausgerichtet.

Dieses ist der Dezimaltabulator. Er ist fir Zahlen (beispielsweise Geldbetrédge) angedacht. An

seiner Position wird das Komma im Betrag ausgerichtet. Alle Kommas stehen dann genau
untereinander. Er ist daher sehr gut fur schnell mal eine kleine Rechnung mit MwSt. geeignet.

n

Dieses nennt sich Leiste-Tabstopp. An dieser Leiste wird kein Text ausgerichtet. Es wird

lediglich mit jeder neuen Zeile eine senkrechte Linie an der festgelegten Position gezeichnet bzw.
fortgesetzt. So kann das Ganze den Charakter einer Tabelle tragen.

A

Die beschriebene Art der Positionierung ist sehr
einfach, aber wegen der Rasterung nicht immer
zu verwenden. Es gibt daher noch die
Madglichkeit seine Position direkt in ein Fenster
einzugeben. In dieses gelangt man, wenn man auf
der Registerkarte ,,Start*, die Gruppe ,,Absatz*
erweitert und auf der so entstandenen
Dialogflache ,,Absatz* den Button ,, Tabstopps...*
betatigt. In dem nun erhaltenen Dialogfeld

,, Tabstopps* tragen Sie zuerst das Mal3 flr die
Tabstoppposition auf 0,1 mm genau ein,
markieren seine gewiinschte Ausrichtung und
betatigen dann den Button ,,Festlegen®. Sollen
Fullzeichen Verwendung finden, so wird einen
Punkt in das entsprechende Auswahlfeld gesetzt.
Anstelle der Fullzeichen sollten, nebenbei
bemerkt, keineswegs einfach ein paar Satzpunkte
Verwendung finden. Wenn die verfasste Datei
spater mit einem anderen Programm
weiterverarbeitet wird, kann der Text dabei

]
id Mit diesen Symbolen kann man die Texteinzlge festlegen.
Tabstopps [ 2 &J
Tabstoppposition: Standardtabstopps:
11,5cm 1,25¢cm =
2,33 P
8,15 $ Zu léschende Tabstopps:
Ausrichtung
Links @ Zentriert Rechts
Dezimal Vertikale Linie
Fillzeichen
I @ 10hne . 3 - I
a___
| Festlegen | | Lischen | | Alle lGschen |
[ Ok ] | Abbrechen |

richtig verunstaltet werden. Es ist der Sinn einer professionellen Textgestaltung, diese
standardkonform anzulegen, sodass auch ein (dummer) Computer noch etwas damit anfangen kann.



Spalten fur den Text festlegen

Seitenlayout Venweise
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Sie lernen Textspalten einzusetzen.

Bei langeren Texten oder bei Verwendung von grof3en
Seitenformaten (beispielsweise das A4-Querformat) ist es
angebracht, die Seite in mehrere Spalten aufzuteilen. Auf diese
Art wird dem Leser die Orientierung im Text entscheidend
erleichtert. Um die Spalten festzulegen, geht man in das Register
»Seitenlayout™. In der Gruppe ,,Seite einrichten“ kdnnen Sie Uber

=] | Bins die Schaltflache ,,Spalten (in der Abbildung 1.) bis zu 3 Spalten
gleicher Breite festlegen. Bereits vorhandener Text muss
=|  Zwei naturlich vorher markiert werden.
- Der Anwender hat die Moglichkeit weitere Spalten sowie die
Dre einzelnen Spaltenbreiten einzustellen. Dazu klickt man einfach
=== auf ,,Weitere Spalten...” (in der Abbildung 2.) und erhélt das
Dialogfeld ,,Spalten®. In ihn kann neben den exakten
=| Links Spaltenbreiten auch eine Zwischenlinie definiert werden. Wie
- 2 man leicht feststellen kann, bleiben an dieser Stelle keine
=l Rechts = | weiteren Wunsche offen. Die Funktionen fiir Spalten gab es so
— oder in &hnlicher Form auch schon in den vergangenen Word-
EE  Weitere en... Versionen.
II-Spnalten l & ﬁr
Voreinstellungen
Eine Zwei Drei Links Rechts
Spaltenanzahl: |1 = Zwischenlinie N
f  Breite und Abstand Vaorschau |
f| Spalte: Breite: Abstand: |
| 15 am e l
| O | |
| |
l Gleiche Spaltenbreite
Ubernehmen fiir: |Gesamtes Dokument |Z| Meue Spalte beginnen
| 1
i [ QK ] I Abbrechen I I

Tipp:

Wenn Textstellen nebeneinander in Beziehung stehen, beispielsweise links der Text und rechts eine
Erlauterung, und es dadurch so aussieht als wéren es 2 Spalten, sind Spalten wie hier beschrieben
nicht sinnvoll. In diesen Fallen erstellt man eine 2-spaltige Tabelle und entfernt nach dem
Eintragen des Textes die Rahmenlinien. Dazu markiert man die Tabelle, und nutzt auf der
Registerkarte ,,Start* oder ,,Entwurf** die Schaltflache ,,Rahmen*“.



Rahmen, Seitenrand, Linien und Schattierungen verwenden

Sie lernen den Einsatz von Rahmen, Seitenrand, Linien und Schattierungen.

Bei der Gestaltung von Dokumenten stehenin Word 2010 alle Wege offen.
Wer nicht nur herkémmliche Schriftstiicke ohne Stiel und Klasse anfertigen
méchte, wird die vielen Méglichkeiten sehr bald zu schitzen wissen.

Besonders hervorzuhebende Textstellen kdnnen mit einem Rahmen versehen werden. Zu dem stellt

Word auch besondere Linien, Schattierungen und verschiedene Seitenrahmen zur Verfigung. In

Word umgibt ein Rahmen eine Textstelle, wahrend der Seitenrand eine ganze Seite umrandet. Eine

Schattierung ist die farbige Fullung eines Rahmens. Im oberen Beispiel wurde ein Absatz mit einem
dunkelroten Rahmen und einer helleren Schattierung
versehen.

it

! 1 . Um einen Rahmen festzulegen, wird zuerst der

9 entsprechende Text markiert. Anschliefend geht man im

_______ AaBbCc| AaBbCc AaBl Menuband auf die Registerkarte ,,Start”. Klicken Sie dort in

v | Matandard | TKeinLee.. Ubersch dar Gruppe ,,Absatz* auf das kleine Dreieck neben der

i Rahmenlinie unten Schaltflache fir die Rahmen (in der Abbildung 1.). Sie

= Rahmenlinie oben erhalten dann ein Auswabhlfeld, auf dem Sie ganz unten

~ »Rahmen und Schattierungen® anklicken (in der Abbildung
2.). Damit wird das Dialogfeld ,,Rahmen und

Schattierungen® gedffnet. In ihm kdnnen Sie in gewohnt

| Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen umfassender Weise die gewiinschten Einstellungen
[ Alle Rahmenlinien vornehmen. Den Rahmen, Seitenrdndern und Schattierungen
B himenlinien aufen sind inddiesem Dialogfeld jeweils eigene Karteikarten
- o zugeordnet.
= Rahmenlinien innen Unten rechts, tiber den Button ,,Optionen...* (in der
== Innere horizontale Rahmenlinie Abbildung 5.) kdnnen Sie die Abstdnde des Rahmens vom
i Innere vertikale Rahmenlinie Text bzw. Seitenrandes vom Rand festlegen. Fur
Seitenrander gibt es zu dem das Drop-down-Menii
,Effekte”. Seine Mdglichkeiten sollten im Einzelnen durch
Probieren erkundet werden.
2=  Horizontale Linie
4 Tabelle zeichnen 2. Unten links im Dialogfeld befindet sich der Button
S »Horizontale Linie...* (in der Abbildung 4.). Dahinter
[ Rasterlinien anzeigen / verbergen sich 70 verschiedene Trennlinien, mit der
L] Rahmen und Schattierung® Madglichkeit weitere Linien online hinzuzufugen.

Horizontale Linien kdnnen als logische Trennung zwischen
Absatzen, verschiedenen Themen oder am Seitenende als gestalterisches Element Verwendung
finden.

Um einen bestehenden Rahmen zu léschen, wird die entsprechende Textstelle markiert und im
Dialogfeld ,,Rahmen und Schattierungen® auf ,,Ohne* geklickt (in der Abbildung 3.).
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Formatvorlagen - X

Alle laschen - . - - -
apole-converted-space Eine einheitliche Formatierung

I Standard . . . .
Kein Leerraum Sie lernen Text richtig zu formatieren.
Oberschrift 1 . . .
Oberschrift 2 VVon einem professionell gestalteten Word-Dokument wird
Oberschrift 3 eine einheitliche Formatierung erwartet. Das heif3t, alle

| Uberschriften, Absétze, Aufzahlungen usw. sollten in der

Tite | gleichen Weise gestaltet werden. Zur Textformatierung wird
Untertite

der geschriebene Text (oder das Wort) markiert und im
Register ,,Start* die entsprechende Formatierung per
Mausklick gesetzt. Die Formatierung wird in ihrer
Gesamtheit stets so einfach als mdglich gehalten. Bei einem

m

Schwache Hervorhebung
Hervorhebung

Intensive Hervorhebung

2o plElEe voe s BEREIEIR-=2-4

Fett kurzen, handgeschriebenen Schriftstiick ist das natdrlich eine
Zitat einfache Sache. Aber auch bei umfangreichen Texten sollte
Intensives Zitat niemand die Ubersicht verlieren, sobald er sich an den
Schwacher Verweis Umgang mit den Formatvorlagen gewdhnt hat. Diese stehen
Intensiver Verweis im szglster »Start” in der Gruppe ,,Forrpatvorla_gen“ zur

_ Verfligung. Erweitert man diese Gruppe, 0ffnet sich das
Buchtitel . -
Listenabsats Auswabhlfeld ,,Formatvorlagen®. Klickt man dann in ihm auf

,Optionen...* und stellt im darauf folgenden Dialogfeld

[T Vorschau anzeigen ,Optionen fur Formatvorlagenbereich® ,,Alle

["| verkniipfte Formatverlagen deaktivieren | FOrmatvorlagen® ein, so stehen 118 anwendbare

e Formatierungen zur Verfugung. Aber keine Angst, die Kirche
ENNESINED optenen-. |- darf im Dorf bleiben. Es ist jedoch ratsam, wenigstens die
empfohlenen Formate zu benutzen. Diese sind in ihrem
Umfang fr jeden beherrschbar. Uber die Schaltflache ,,Formatvorlagen dndern® konnen
verschiedene Stil-Sets, Farbvariationen, Schriften und Absténde aktiviert werden. Der Anwender
sollte sich am besten vor der Texterstellung etwas Passendes heraussuchen. Ein Stil-Set ist in jedem
Fall eine runde und geschmackvolle Sache. Wenn man sich an die Arbeit mit den Formatvorlagen
und Stil-Sets gewdhnt hat, wird man sehr schnell eigene, individuelle Stil-Sets erstellen wollen.
Dazu wird der Text mit seinen Uberschriften, dem Standard, Titel usw. mit den vorhandenen
Vorlagen (!) formatiert und diese dann uber die Gruppe ,,Schriftart” den eigenen Wiinschen
angepasst. Nun klickt man in der Gruppe ,,Formatvorlagen® auf die Schaltflache ,,Formatvorlagen
andern®, geht auf ,,Stil-Sets* und klickt dann auf ,,Als Schnellformatvorlagen-Satz speichern...”. Im
geoffneten Dialogfeld ,,Schnellformatvorlagen-Satz* legt man noch einen passenden Namen fir die
Vorlage fest und klickt abschlieBend auf ,,Speichern®. Jetzt steht das eigene Stil-Set zur Verfugung.
Bei Bedarf kann es im Dialogfeld ,,Schnellformatvorlagen-Satz* wieder geléscht werden.

Q. N
Optionen fir Formatvorlagenbereich [ 2 ﬂh,l
Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen:
Alle Formatvorlagen IZI
Sortierung fiir die Liste auswahlen:
Yie empfohlen IZI

Formatierung zum Anzeigen als Formatvorlagen auswahlen:
| || Formatierung auf Absatzebene

| [ schriftartformatierung
I [ Fermatierung fiir Aufzdhlungszeichen und Mummerierungen

Darstellung von integrierten Formatvorlagennamen auswahlen
Bei Verwendung der vorherigen Ebene ndchste Uberschrift anzeigen

|
|
| [] integrierten Mamen ausblenden, wenn ein alternativer Name vorhanden ist.
|

(@) Mur in diesem Dokument () Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

QK ] [ Abbrechen




Die Formatierung geschieht nicht nur zur optischen Gestaltung. Barrierefreiheit lautet die
allgemeine Forderung unserer Zeit. Es bedeutet im eigentlichen Sinn, dass Texte auch Behinderten
zugéanglich gemacht werden kdnnen. Beispielsweise ist es moglich, einem Blinden das Dokument
von einem Programm vorlesen zu lassen. Dieses erféahrt dann tber die korrekte Formatierung, was
der Titel, die Uberschrift oder was ein Zitat ist und kann es somit korrekt mitteilen. Der Behinderte
ist aber nicht nur der Mensch selbst, sondern nicht weniger wichtig auch der Computer. Durch die
richtige Formatierung versteht er den einmal geschriebenen Text wesentlich besser, sodass dieser
auch von anderen Programmen korrekt verarbeitet werden kann. Das sind dann zuerst einmal
weitere Microsoft-(Office)-Programme. Spéter kann tber die korrekte Formatierung auch eine
gebrauchsfahige PC-Sprachsteuerung realisiert werden.

Was sind Absatzformatvorlage, Zeichenformatvorlage und verknipfte Formate?

T Ahsatzformatvorlage

Ta verkniipfte
Formatvorlage

a Zeichenformatvorlage

Word 2010 verfiigt Uber 3 grundsatzlich verschiedene Arten von Formatvorlagen.
Das sind:

1. Absatzformatvorlage
2. Zeichenformatvorlage
3. verknlpfte Formatvorlage

Eine Absatzformatvorlage kann nur den gesamten Absatz formatieren. Es ist dabei nicht notwendig,
den Absatz zu markieren. Es reicht, wenn sich der Cursor in ihm befindet. Bearbeitet man ein
einzelnes markiertes Wort mit dieser Vorlage, wird von Word 2010 sofort eine neue entsprechende
Zeichenformatvorlage gebildet und verwendet.

Eine Zeichenformatvorlage kann nur den exakt markierten Text formatieren, nichts anderes ist
maoglich.

Eine verkniipfte Formatvorlage ist die Kombination von Zeichen- und Absatzformatvorlage. Mit ihr
ist es moglich, sowohl einzelne, markierte Zeichen oder Worte als auch ganze Absatze zu
formatieren. Der Absatz wird formatiert, wenn sich der Cursor in ihm befindet und nichts markiert
wurde. Werden im Auswahlfeld ,,Formatvorlagen® die verknlpften Formatvorlagen deaktiviert,
kénnen mit Ihnen dann keine einzelnen Worte mehr formatiert werden. Es wird stets der
vollstandige Absatz bearbeitet, in dem sich die markierte Textstelle befindet.

Seitennummerierung

Sie lernen die Mdglichkeiten der Seitennummerierung



j j oder =S| Kopfzeile ~
J FuBzeile ~
Kopfzeile Fulhene Senen' 2.
- itenzahl =

Kopf- und FuBzeile Kopf- und FuBzeile Seitenanfang g
Seitenende r
Seitenrander 4
Seitenzahlen 4
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Um eine Seitennummerierung (Paginierung) festzulegen, gehen Sie auf der Registerkarte
»Einfugen in die Gruppe ,,Kopf- und Fulzeile* und klicken dort auf ,,Seitenzahl* (in der
Abbildung 1.). Es 6ffnet sich ein Auswahlfeld (in der Abbildung 2.), tiber das dann die
Seitennummern festgelegt werden. Mit den ersten vier Schaltflachen wird ihre Position angegeben.

o Seitenanfang bedeutet, dass die Seitenzahl in der Kopfzeile der Seite abgebildet wird.

o Seitenende bedeutet, dass sich die Seitenzahl in der FuRzeile der Seite befindet.

o Seitenrénder bedeutet, dass sich die Seitenzahl auf dem linken oder rechten Seitenrand
befindet.

o Seitenzahlen bedeutet, dass die Seitenzahl an der Stelle abgebildet wird, an der sich der
Cursor befindet.

Kopf- und
FuBzeile schlieBen

SChliEben  Geht man mit der Maus auf die entsprechende Position, 6ffnet sich ein weiteres

Auswahlfenster, in dem man dann aus verschiedenen Designs die gewunschte Seitenzahl auswéhlen
kann. Es 6ffnet sich damit die Registerkarte ,,Kopf- und FuBzeilentools“. Um die Erstellung der
Seitenzahlen abzuschliel3en, klickt man auf den Button ,,Kopf und Ful3zeile schlie3en*.

Seitenzahlenformat @I&J

Zahlenformat: |1, 2, 3, ... |E|

[¥|¥Kapitelnummer einbeziehen'
i Kapitel beginnt mit Formatvorlage: | Uberschrift 1 IEI
| Trennzeichen verwenden: - (Bindestrich) IEI I
I|  Beispicle: 1-1, 1A |
I Seitennummerierung

'@ Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt

| I Beginnen bei: = I
| [ K ] I Abbrechen I |
L 2Jetzt kann die Seitenzahl noch formatiert

werden. Klicken Sie dazu auf ,,Seitenzahlen formatieren...“. Im Dialogfeld ,,Seitenzahlenformat*
wird ihre Form festgelegt. Beispielsweise konnen rémische Zahlen oder Buchstaben eingestellt
werden.



Das Loschen von Seitenzahlen wurde gegenuber Word 2003 deutlich vereinfacht. Man klickt dazu
im Register ,,Einfugen* in der Gruppe ,,Kopf- und FuBzeile* erst auf ,,Seitenzahl* und dann einfach
auf ,,Seitenzahlen entfernen®.

Spezialfall fiir gebundene Schriften

Entwurf

|:| Erste Seite anders
Untersch. gerade ungerade Seiten
Daokumenttext anzeigen

Optionen

Es kann nun das Erfordernis bestehen die Seitenzahlen auf den
geraden Seiten anders zu gestalten als auf den ungeraden. So mussen zum Beispiel, wenn das
Dokument beidseitig bedruckt und als Buch gebunden werden soll, die Seitenzahlen einmal auf der
linken und einmal auf der rechten Seite abgebildet werden.

Setzen Sie dazu den Cursor auf die erste Seite und erstellen in bereits gelernter Weise die
Seitenzahl. In der Registerkarte ,,Kopf- und FulRzeilentools* wird jedoch ein H&kchen vor
,2untersch. gerade ungerade Seiten* gesetzt. Wie man jetzt leicht feststellen kann, werden die
Seitenzahlen nur noch auf jeder 2. Seite abgebildet. Man klickt jetzt die 2. Seite an und legt die
entsprechende Seitenzahl wie gehabt fest. Nutzen Sie dazu die Gruppe ,,Kopf- und FuRzeile* auf
der Registerkarte ,,Kopf- und FuBzeilentools“. Abschlieend klickt man wieder auf den Button
»Kopf und Ful3zeile schlieRen®. Zum Loschen dieser unterschiedlichen Seitenzahlen geht man erst
auf eine gerade Seite, betatigt die Schaltflache ,,Seitenzahlen entfernen” und macht das gleiche
anschlieBend mit einer ungeraden Seite.

Die automatische Silbentrennung

Sie lernen die Verwendung der automatischen Silbentrennung.

tart Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen
3 Ausrichtung = ¥= Umbriiche = 4] Wasserzeich
_ [ Groge = ¥3 Zeilennummern + | ¥ Seitenfarbe -
réf-:;ir:; EE spalten - bl Silbentrennung =| O seitenrande
Seite einrichi Keine r.
c I | sutomatisch -
Manuell

be™ Silbentrennungsoptionen..,

Word fiihrt nicht nur einen automatischen Zeilenumbruch aus, es kann auch die Worte am
Zeilenende entsprechend den Regeln der Rechtschreibung trennen. Man muss dieses lediglich vor
oder nach dem Schreiben einstellen. Der Anwender sollte zur Trennung von Worten immer die
Silbentrennungsfunktion (automatisch oder manuell) verwenden. Das Programm weil3 dann, dass es
sich um ein einziges Wort handelt. Setzt man per Hand einen Trennstrich, wird zwar ebenfalls die
Trennung des Wortes durchgefuhrt, aber Word fasst das Ergebnis dann als 2 einzelne Worte mit
Bindestrich auf. Um die Silbentrennung zu aktivieren, geht man auf die Registerkarte
»Seitenlayout™ in die Gruppe ,,Seite einrichten” und klickt dann auf ,,Silbentrennung®. Im so
geoOffneten Auswahlfeld ,,Silbentrennung® setzen Sie ein Hakchen vor ,,Automatisch*.



Silbentrennung [ 2 i:hJ

Automatische Silbentrennung
[ iwérter in Grofbuchstaben frennent

Sibentrennzone: 0,75 cm

Aufeinanderfolgende Trennstriche: |2

N
u Manuel... ] [ Ok ] ’ Abbrechen ]

Darauf folgend sollten die Optionen eingestellt
werden. Insbesondere hat die Anzahl der aufeinanderfolgenden Trennstriche eine gewisse
Bedeutung. In der Praxis haben sich bis maximal 3 aufeinander folgende Trennstriche bewéhrt. Die
voreingestellte unbegrenzte Anzahl ist nicht immer zu empfehlen. Auf diese Weise kann es
vorkommen, dass fast jede Zeile mit einem Trennstrich beendet wird. Dies sieht rein optisch einfach
nicht gut aus. Die Silbentrennzone beldsst man am besten bei den voreingestellten 0,75 cm. Wenn
Sie auch Worter trennen mochten, die ausschlielRlich in GroRbuchstaben geschrieben wurden, so
setzen Sie noch schnell ein H&kchen in das entsprechende Feld. Als Letztes noch den Button OK
betatigen und Sie haben die perfekte Silbentrennung in Ihrem Text aktiviert.

Eine besonders ansprechende Sache ist die Silbentrennung bei Verwendung des Blocksatzes. So
kénnen hasslich groRe Abstande zwischen den Wortern vermieden werden.

Der Anwender hat die Méglichkeit in die automatische Silbentrennung einzugreifen, etwa wenn das
Programm Fehler bei der Trennung macht. Markieren Sie das entsprechende Wort und klicken im
Dialogfenster ,,Silbentrennung* auf den Button ,,Manuell...*. Sie erhalten damit ein Dialogfeld mit
einem Trennvorschlag, den man entsprechend seiner Wiinsche abandern kann.

-

Manuelle Silbentrennung: Deutsch (Deutschland] - Meue Rechtschreibung [ 2 ﬁ]

Trennvorschlag:  |Sil-ben-tren-nung |
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Sie lernen den Gebrauch des
Synonymwdrterbuches

Mit dem Kauf von MS Word hat der
Anwender so ganz nebenbei noch ein
Synonymworterbuch erworben. Wenn man
beispielsweise haufige Wortwiederholungen
vermeiden will, kann man sich in ihm ein
anderes, sinnverwandtes Wort heraussuchen.
In der Praxis hat sich dazu folgender
Verfahrensweg bewahrt:

Man macht auf dem zu verandernden Wort
einen Rechtsklick (in der Abb. 1 die Nr. 1.),
klickt anschlieBend auf Synonyme (in der
Abb. 1 die Nr. 2.) und erhélt damit in einem
kleinen Auswahlfeld eine erste Auswahl von
sinnverwandten Worten. Man kann eines
dieser Worte per Mausklick tibernehmen. Ist
allerdings nichts Passendes dabei klickt man
auf Thesaurus (in der Abb. 1 die Nr. 3.) und
erhalt in dem Dialogfeld ,,Recherchieren”,
eine grolRere Auswahl. Falls dann immer noch
nichts dabei ist, kann man Uber dieses
Dialogfeld auch noch im Internet nach
weiteren Worten recherchieren. Damit sollte
dem Anwender dann in (fast) jedem Fall
geholfen sein.

Wie Sie gerade feststellen, haben Sie mit
Word 2010 ein wirklich brauchbares
Schreibprogramm erworben.

Das Dialogfeld ,,Recherchieren” kann auch ge6ffnet werden,
indem man das entsprechende Wort markiert und auf der

Rechtschreibung ;):\ Registerkarte ,,Uberpriifen® in der Gruppe ,,Dokumentenpriifung*
und Grammatik  123] 2. die Schaltflache ,, Thesaurus“ (in der Abb. 2 die Nr. 1.) oder
Bokumeninidiznn Abb.2  Recherchieren“ (in der Abb. 2 die Nr. 2.) betétigt. Man kann das

Wort auch bei gedriickter Alt-Taste mit der Maus anklicken oder einfach die Tastenkombination
Umschalt und F7 betétigen. Es hat letztlich alles die gleiche Wirkung.



verschiedene Schriftformate

Sie lernen die wichtigsten Schriftformate kennen.

In der heutigen Computertechnik kommen bei den Schriftarten hauptséchlich noch 3 verschiedene
Formate zur Anwendung. Ihr bedeutsamer Unterschied ist vor allem programmtechnischer Natur,
die der Anwender kennen sollte.

Das True Type Schriftformat (TT)

Dieses weit verbreitete Schriftformat ist eine Weiterentwicklung der veralteten Bitmap- bzw.
Rastergrafikschriften. Mit ihr kdnnen Rundungen und schrage Kanten korrekt dargestellt werden.

Bitmap TrueType

Das Post Script Schriftformat (T1)

Das Post Script Schriftformat (auch als T1 bezeichnet) hat bei Microsoft fast keine Bedeutung, da
es von Adobe entwickelt wurde. In ihm werden die Buchstaben als vektorisierte Grafiken hinterlegt.
Sie sind damit in ihrer GroRe vollkommen stufenlos skalierbar, sodass ihre Auflésung nur noch
vom Ausgabegerét abhangig ist. Post Script Formate werden neben den Adobe-Programmen vor
allem von Grafikprogrammen und in Druckereien verwendet.

Das Open Type Schriftformat

Dieses Schriftformat ist eine Verbindung von True Type und Post Script. Es kann sowohl von
Microsoft-Programmen als auch von Adobe und denen vieler anderer namhafter Hersteller
verarbeitet werden. Das Open Type Schriftformat findet in etwa seit dem Jahr 2000 groRflachige
Anwendung.

i True Type
() OpenType . :

In Word 2010 kommen 2 verschiedene Schriftformate zur Anwendung. Das
sind True Type und Open Type. Sie werden bei der Wahl der Schriftart durch ein vorangestelltes
Symbol gekennzeichnet. Andere Formate kdnnen nicht verarbeitet werden. Open Type ist derzeit
das modernste Schriftformat. Mit ihm kdnnen beispielsweise Ligaturen realisiert werden, was mit
True Type nicht geht.

Schriftgestaltung

Sie lernen verschiedene Schriftarten kennen und anwenden



Die Schrift ist eines der wichtigsten Gestaltungselemente fir Texte. Mit Word 2010 werden 270
verschiedene Schriftarten ausgeliefert. Diese Vielfalt sollte sich in den meisten Féllen als
ausreichend erweisen.

Man kann in Bezug auf ihre optische Gestaltung grundsatzlich 5 verschiedene Arten unterscheiden,
wobei sich ihre Grenzen jedoch als flieRend gestalten.

Dekorativ

Skript

Feste Laufweite (Monospaced)
Serifenlos (Sans Serif)

Serifen

Dekorative Schriften

DEKORATIVE SCHRIFT

Dekorative Schrift

oDekutufive Behxift
Zu den dekorativen Schriften zahlen beispielsweise
Algerian, Bauhaus 93 oder Harlow. Sie sollten nur in der Uberschrift oder auf Schildern
Verwendung finden. Seitenlange Texte in diesen Schriftarten, mdglicherweise noch sehr klein
geschrieben, werden vom Leser kopfschittelnd und ungelesen zur Seite gelegt.

Schreibschriften (Script)

Schreibschrift
Sclreipschwrift

SCh rel bSChI”I .H. Mit Skript werden Schreibschriften bezeichnet, also Schriften,
die man rein &ulerlich auch mit einem Bleistift, Pinsel oder einer Schreibfeder héatte abbilden
kdnnen. Die Bezeichnung wurde von Skriptorium (antike Schreibstube) hergeleitet. Man kann sie
durchaus fur Briefe im personlichen Bereich, Einladungen oder dergleichen verwenden. Schreiben
Sie gerade einen Urlaubsbrief? Dann suchen Sie sich doch eine Schreibschrift heraus die zu Ihnen
passt. Wéhlen Sie eine Schrifthohe, die in etwa der Ihrigen entspricht, und legen eine dunkelblaue
Schriftfarbe fest. Ihr Brief erhélt so eine ganz personliche Note. Vor allem aber kénnen Ihre
Angehorigen einen solchen Brief auch wirklich lesen.

Schriften mit fester Laufweite (Monospaced)

Monospaced
Monospaced

Monospaced . . . . .
Schriften mit fester Laufweite wurden fiir mechanische

Schreibmaschinen entwickelt. Bei ihnen hat jeder Buchstabe und auch jedes Satzzeichen ein und
dieselbe Laufweite. Unterschiedliche Breiten sind bei mechanischen Schreibmaschinen nur
aufderordentlich schwer zu realisieren und so waren sie den Druckereien vorbehalten. Diese
Schriften tragen einen amtlichen oder gesetzlichen Charakter. Man kann sie daher sehr passend fur
Definitionen oder Paragrafen verwenden. Die Verbreitetste von ihnen ist Courier.

Schriftarten mit und ohne Serifen



Schrift mit Serifen
Schrift mit Serifen

Serifenlose Schrift

Serifenlose Schrift
Serifen oder Serifenlose sind reine Druckschriften, wobei

Serifen die kleinen Querstriche an den Enden der Buchstaben sind (Serife = FiiRchen). Die
bekannteste Schrift mit Serifen ist Times New Roman, die Bekannteste ohne Serifen ist Arial.
Serifen wurden zur besseren Lesbarkeit von Texten geschaffen. Aufgrund der ,,Fil3chen® wird die
Zeile betont und das Auge an ihr entlang durch den Text geleitet. Daher sollte man bei l&ngeren
Texten immer eine Schrift mit Serifen verwenden. Auch die Erkennbarkeit der einzelnen
Buchstaben wird durch Serifen mitunter verbessert.

2 Hinweise zur Schriftgestaltung
Wenn beispielsweise auf Schildern sehr grof3e Schriften Anwendung finden, dann sollte man auf die
schwarze Farbe verzichten. Ein sehr dunkles Blau oder ein Dunkelgrau wirkt in den meisten Fallen

deutlich besser.

In einem Schriftstiick sollten niemals mehr als drei verschiedene Schriftarten Verwendung finden.
Alles andere ist unprofessionell und wirkt tiberladen.

SchriftgréRe und Schriftgrad

Sie lernen die Schriftgrofie einzustellen

T . -
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Auf der Registerkarte ,,Start”, in der Gruppe ,,Schriftart“ kann der

Schriftgrad (und damit die Schriftgrofie) eingestellt werden. Dem Anwender stehen einige
voreingestellte Schriftgrade (in der Abbildung die Nr. 2.) zur Verfligung. Er kann sie mittels
Mausklick direkt auswahlen oder diese schrittweise mit den entsprechenden Buttons (in der
Abbildung die Nr. 1.) in den vorgefertigten Abstanden vergroRern bzw. verkleinern.
Es ist jedoch auch mdglich, einen individuellen Schriftgrad festzulegen. Dazu trégt man ihn einfach
per Hand in das entsprechende Feld (in der Abbildung die Nr. 3.) ein. Er kann sich dabei zwischen
1 und 1638 in Abstanden von 0,5 bewegen.

Der gleiche Schriftgrad bedeutet bei unterschiedlichen Schriftarten nicht automatisch immer
dieselbe SchriftgroRe. Der Schriftgrad ist urspriinglich ein technisches MaR fur die Kegelhdhe einer



Schreibletter und wurde von Microsoft als Schriftgrofie ibernommen. Der Schriftgrad ist daher ein
vordefinierter Bereich, in dem sich der Buchstabe befindet. In diesem Bereich wird er dann vom
Designer kreiert. Jeder Buchstabe variiert nicht nur in seiner Form und Stellung zu den anderen
Buchstaben, sondern auch in seiner Grof3e. Somit kann die Feinabstimmung der passenden
Schriftgrélie letzten Endes nur durch Probieren herausgefunden werden.

Symbole und mathematische Formeln

Sie lernen Symbole und mathematische Formeln im Text zu verwenden.

Die Darstellung von Symbolen, mathematischen Ausdriicken und Formeln kann unter Word 2010
richtig erfolgen. Verzichten Sie also auf die veralteten, aus Zeiten von Schreibmaschinen
stammenden Umschreibungen. Bereits mit der Autokorrekturfunktion werden einige
Anforderungen problemlos gelost.

Hoch und tief gestellte Buchstaben oder Zahlen kénnen mit den entsprechenden Schaltflachen in
der Gruppe ,,Schriftart” auf der Registerkarte ,,Start” umgesetzt werden.

Maoglichkeiten unter VWord 2010

b statt 1.2 ermiglicht iiber die Autokorrekturfunktion .
1223 statt 12723 ermdglicht iiber die Schaltfliche Hochgestellt

O: statt O 2 oderO2 ermé&glicht dber die Schaltfliche Tiefgestellt X,

Ne F.oz.w wird 1iber das Dialogfeld , Symbol™ ermé&glicht

lim, .. (1 + i} wird tiber die Registerkarte _Formeltools™ realisiert

Symbole innerhalb eines Textes werden realisiert, indem man auf der Registerkarte ,,Einfligen® in
der Gruppe ,,Symbole* auf die Schaltflache ,,.Symbol*“ und anschlieBend auf ,,Weitere Symbole...*
klickt. Damit 6ffnet sich das Dialogfeld ,,Symbol*. In ihm stehen die verschiedensten Zeichen zur
Verfiigung. Markieren Sie das Gewiinschte und klicken zur Ubernahme auf den Button ,,Einfiigen®.
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Mathematische Formeln und Ausdriicke werden auf der Registerkarte ,,Einfligen® mit einem Klick
auf die Schaltflache ,,Formel* in der Gruppe ,,Symbol* erstellt. Dadurch wird im Meniiband die
neue Registerkarte ,,Formeltools* gedffnet.
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Strukturen

Mit ihrer Hilfe kdnnen umfangreiche mathematische Formeln korrekt wiedergegeben werden. An
dieser Stelle wird auf die Mdglichkeiten und den Umgang mit dieser Registerkarte nicht weiter
eingegangen. Wer haufig mit Formeln arbeiten muss, wird sie jedoch schnell zu schatzen lernen.
Einmal mehr wird klar, welch umfangreiches Programm man mit Word 2010 erworben hat.

scalierte Schreibweisen

Sie lernen Scalierungen und Abstande in der Schrift anzuwenden.

Word 2010 kann einzelne Textstellen nicht nur fett, kursiv oder unterstrichen hervorheben, es kann
dieses auch mittels einer Skalierung bzw. verdndertem Buchstabenabstand tun. Zu dem kann auch
bei Platzmangel eine Skalierung sehr hilfreich sein.



Das Wort Blume in verschiedenen Variationen:

Blume in Normalschreibweise (100%)
Blume  150% gezogen
Blume 80% gestaucht

Blume mit um 2 Punkte enweiterterm Abstand

Zu den genannten Moglichkeiten gelangt man Uber die Registerkarte ,,Start, indem man die
Gruppe ,,Schriftart” erweitert. So erhélt man das Dialogfeld ,,Schriftart®.

I ™
Schaftart | P S

Schriftart | Erweitert
Zeichenabstand
Skalieren: |100% |Z|
Abstand: | Mormal IZI Vor: =
Position: | Mormal IZI Vor: = I
[] Unterschneidung ab: = | Punkt |
OpenType-Features
I Ligaturen: Keine IEI
Zahlenabstand: |Standard IEI
| Zahlenzeichen: | Standard |E|
Stil-Sets: Standard |
| [] Kontextyarianten verwenden
Vorschau
Times New Roman I
Die TrueType-Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet.

’5]5 Standard festlegen ] ’Texte_fFekte... ] ’ QK ] [ Abbrechen ]
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In seiner Registerkarte ,,Erweitert kdnnen die besagten Skalierungen und erweiterten Abstande
realisiert werden.

Die erweiterten Absténde entsprechen der bei Schreibmaschinen sehr hdufig angewendeten
gesperrten Schreibweise. Das heif3t, zwischen jedem Buchstaben befand sich zur Hervorhebung sich
ein Leerzeichen. Der Unterschied besteht jedoch darin, das Word bei richtiger Formatierung das
jeweilige Wort in seiner Gesamtheit erkennt und weiterverarbeitet.




Textgestaltung mit WordArt und Texteffekten

Sie lernen WordArt und Texteffekte zu nutzen

Mdochte man Handzettel, ein buntes Titelblatt oder einfaches Werbematerial gestalten, empfiehlt
sich an einigen Stellen die Anwendung von grafischen Texteffekten. Dazu stehen dem Autor im
Register ,,Start die Schaltflache ,, Texteffekte* und im Register ,,Einfligen” die Schaltflache
~WordArt*“ zur Verfiigung. Uber beide Schaltflachen kénnen ahnliche Wirkungen erzielt werden.

2| Schnellbausteine = |32 Signaturzeile -

A wordart - 53 Datum und Uhrzeit
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Hinter den Texteffekten verbergen sich einige ausgewahlte Effekte, die sehr einfach in ,,Kontur*,
»Schatten®, ,,Spiegelung® und ,,Leuchten* angepasst werden kénnen.

Weitaus umfangreicher sind die grafischen Maoglichkeiten, die man tber WordArt erhalt. Um diese
zu nutzen, kénnen Sie einen geschriebenen Text markieren, im Register ,,Einfligen* auf ,,WordArt*
klicken und sich dann zu néchst als Arbeitsgrundlage eine grobe Gestaltungsvariante heraussuchen.
Man kann eine solche Variante aber auch ohne geschriebenen Text anklicken und erhalt damit ein

vorgefertigtes Textfeld. In beiden Fallen 6ffnet sich
w S | die neue Registerkarte ,,Zeichentools* so wie sie sich
jungen  Uberprifen  Ansicht Farmat ubrigens immer 6ffnet wenn man auf einen
A _ WordArt-Text klickt. Mit ihr erhalt der Anwender
; - “ﬂ Textrichtung - . .
&f/ — " _ die besagten, umfangreichen
el &Z - ETextausricnten - Gestaltungsméglichkeiten. Die erzielbaren Varianten
formatvorlagen~ (*. 7 &2 Verknupfung erstellen sind dermal3en vielfaltig und vom Geschmack des
WordArt-Formate Text Anwenders abhéngig, dass von einer Erklarung

einzelner Moglichkeiten hier abgesehen wird. Man
sollte sich einmal die Zeit nehmen diese Mdglichkeiten zu durchforschen, um sich vor der Arbeit (1)
einen Uberblick zu verschaffen.
Ich méchte an dieser Stelle auf 2 wissenswerte Dinge aufmerksam machen.
Zum Ersten sind die Mdglichkeiten der Schaltflache ,, Texteffekte* in der Gruppe ,,WordAurt-
Formate* andere als die auf der Registerkarte ,,Start”. Einfach mal darauf klicken und ansehen.
Zum Zweiten mache ich auf das Dialogfeld ,, Texteffekte formatieren* aufmerksam. Man erhalt es,



wenn man die Gruppe ,,WordArt-Formate* erweitert. Mit ihr stehen detaillierte Einstellungen zur
Verfligung.

. =m— N

Textfiilung 3D-Format
Textkontur Abschragung

Konturformatvorlage Breite: 0Pt
Oben: )
Schatten Hihe: 0Pt
) Breite: 0Pt
Spiegelung Unten:
Hihe: 0Pt

Leuchten und weiche Kanten

L LANE] LARIE] LARIE] |

Tiefe
30-Format
Farbe: Tiefe: 0Pt =
Kontur
Farbe: Grafe: 0Pt =
COberflache
Material: Beleuchtung: =
Winkel: 0@ =
Zuricksetzen

Tipp:

Man kann bei ,,WordArt*“ und ,, Texteffekte” auch die Schriftart &ndern bzw. formatieren, was in der
Regel der optischen Gestaltung sehr zutraglich ist.

Grafiken und Bilder einfligen

Sie lernen die lllustration mit Grafiken und Bildern.

Die Illustration eines Textes mit Bildern zéhlt zu den grundlegendsten Gestaltungsmaéglichkeiten
Uberhaupt. Dem entsprechend umfangreich sind unter Word 2010 die Mdglichkeiten. Das
Wichtigste ist dabei immer die Formatierung der Bilder, doch alles der Reihe nach.

Zum Einflgen eines Bildes geht man in das Register ,,Einfligen* und klickt dort in der Gruppe
»lllustrationen* auf ,,Grafik®. Damit 6ffnet sich das Dialogfeld ,,Grafik einfligen®.

Verweise
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In ihm klickt man sich bis zu dem entsprechenden Bild vor, markiert es und betétigt anschlie3end
den Button ,,Einfugen...” oder man doppelklickt einfach auf das Bild. Damit wurde es an die Stelle
im Text eingefiigt, an der sich zuletzt der Cursor befunden hat. Eine weit glinstigere Methode Bilder
einzufligen ist die Nutzung von Tastenkombinationen. Man markiert das einzufigende Bild und
kopiert es in die Zwischenablage indem man die Tastenkombination Strg + ¢ (Strg = Steuerung, ¢
steht flir copy) betatigt. AnschlieRend setzt man den Cursor an die entsprechende Stelle im Text und
betéatigt die Tastenkombination Strg + v (v steht flr visualisieren). Damit hat man das Bild ebenfalls
an der gewdiinschten Stelle im Text eingefligt.

Inlinebild oder unverankertes Bild

In der Regel braucht man sich keine Gedanken um die Bildverankerung zu machen. Das Programm
legt meist automatisch die beste Variante fest. Wer jedoch sehr h&ufig mit Bildern zu tun hat, oder
wenn mal wieder alles schief geht und die Bilder unkontrolliert an andere Positionen springen,
sollte der Anwender diese Dinge aus den hinteren Geddachtniszellen hervorkramen kdnnen.

Das Inlinebild ist die standardmaRige Version unter Word. Seine Position ist an einen Teil des
Textes gebunden. Flgt man also vor dem Bild weiteren Text ein, wandert es zusammen mit der
entsprechenden Textstelle nach unten. Um die bewusste Stelle im Text sichtbar zu machen,
betatigen Sie den Button fur Formatierungszeichen (-Button) und klicken dann das Bild an. Jetzt
sehen sie einen Anker an der entsprechenden Textstelle.

Ein unverankertes Bild orientiert sich in seiner Position an der Seite. Fligt man vor dem Bild
weiteren Text hinzu, dann steht es fest und der Text wandert um das Bild herum weiter. Die
Position eines unverankerten Bildes wird im Register ,,Bildtools Format* in der Gruppe
»Anordnen® mit einem Klick auf ,,Position” festgelegt. Sie wahlen die entsprechende Position im
Bereich ,,Mit Textumbruch* aus. Durch einen Klick auf ,,Mit Text in Zeile* &ndert man das Bild
von unverankert in Inlinebild. Das Register ,,Bildtools-Format* erhélt man immer, wenn man auf
das Bild klickt.

Bilder einpassen und den Textfluss gestalten

Sie lernen ein Bild einzupassen und den Textfluss zu gestalten.

1sicht Format
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Bei der Gestaltung eines Schriftstiickes mit Bildern sollte als Erstes der Zeilenumbruch, also der
Text um das Bild herum, festgelegt werden. Dazu 6ffnet man die Registerkarte ,,Bildtools Format*
indem man das jeweilige Bild kurz anklickt und dann in die neu entstandene Registerkarte geht. In
ihrer Gruppe ,,Anordnen* stehen dem Anwender mit einem Klick auf ,,Zeilenumbruch® die



wichtigsten Optionen zur Verfligung. Mit einem Klick auf ,,Weitere Layoutoptionen...* wird das
Dialogfeld ,,Layout” ge6ffnet. In ihm kdnnen weitere Einstellungen, wie der Abstand vom Text

oder der Textfluss festgelegt werden.

Microsoft behalt diese Variante seit Jahren bei, obwohl sie eigentlich zu nichts zu
gebrauchen ist. Sie bringt jedoch einige Punkte bei der Stabilitat des Programmes. Das Bild
befindet sich dann dhnlich wie ein Buchstabe im Text, wobei es sich den benétigten Platz

schafft.

Textaussparung, in der sich das Bild befindet. Der Unterschied zu ,,Passend* wird
ersichtlich, wenn das Bild schrdge Kanten hat bzw. wenn es zur Gestaltung schrég gedreht

wurde.

»Mit Text in Zeile* ist der Zeilenumbruch, mit dem das Bild standardméafig eingefligt wird.

»,Quadrat” (an anderer Stelle auch als Rechteck bezeichnet) schafft eine rechteckige

Unter ,,Passend* lauft der Text mit wenig Abstand genau um das Bild herum, wobei auch

transparente Flachen ignoriert werden. Wurde das Bild beispielsweise schriag gedreht, wird
jede einzelne Zeile an das Bild angepasst. Ich konnte auf meinem PC keinen Unterschied zu

der Variante ,, Transparent* erkennen.

In der Variante ,, Transparent* gestaltet sich der Textfluss um das Bild herum ahnlich wie

unter ,,Passend”. Transparente Bildflachen sollten jedoch weit besser ignoriert werden. Auf
meinem PC konnte ich aber keinen Unterschied zu ,,Passend* erkennen.

,Oben und Unten* ist eine gunstige Alternative zu ,,Mit Text in Zeile“. Das Bild wird genau

zwischen zwei Zeilen eingepasst. Bei entsprechend grof3en Bildern ist das eine wirklich

brauchbare Sache.

»Hinter den Text“ schafft bei sehr blassen Bildfarben die Mdglichkeit eine Art

Wasserzeichen oder Briefpapier festzulegen, was eine durchaus beachtenswerte

Gestaltungsvariante ist.

»,Vor den Text“ macht eigentlich nur Sinn, wenn das Bild ausschlief3lich aus blassen und

transparenten Farben besteht oder bei speziellen Gestaltungen, beispielsweise wenn der Text

im Hintergrund keine Bedeutung hat.

Bild mit einer Beschriftung versehen
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Um ein Bild mit einer Beschriftung zu versehen, gibt es eine
spezielle Schaltflache. Machen Sie einen Rechtsklick auf das Bild
und wahlen im Kontextmen( ,,Beschriftung einfligen. Im so
geoOffneten Dialogfeld ,,Beschriftung® kann der Text eingefligt
werden. Gerade im Zusammenhang mit den Stil-Sets kann diese

Eine

andere Variante besteht darin unter dem Bild ein Textfeld zu erstellen und in diesem dann
gewissermalien per Hand die Beschriftung vorzunehmen. Auch so kann das Bild und die
Beschriftung sehr praktisch formatiert werden.



Die Bildbearbeitung unter Word 2010

Sie lernen Wichtiges zur Bildbearbeitung.

Die Mdglichkeiten zur Bildbearbeitung sind in ihrer Fulle eine Neuerung von Word 2010. Bei
allem, was machbar ist, es gelten aber nach wie vor 2 Grundsétze:

1. Word ist kein Grafikprogramm.
2. Nichts geht tber ein Bild, dass vorher mit einem Grafikprogramm bearbeitet und in
der GroRe angepasst wurde.

Man nutzt die grafischen Moglichkeiten vor allem, wenn das Dokument als Ausdruck weiter
gegeben wird oder wenn es einmal sehr schnell gehen muss. Sie stehen auf der Registerkarte ,,
Bildtools-Format“ zur Verfligung. Diese 6ffnet sich nach einem Klick auf das Bild. Die einzelnen
Maoglichkeiten und grafischen Effekte werden hier im Einzelnen nicht erldutert. Der Anwender
muss sie selbst, vor der Arbeit (1), erkunden. Huten sie sich jedoch davor Dokumente mit allerlei
Bildeffekten zu UGberladen, ganz egal wie toll diese sind. Trumpf bei der Bildgestaltung ist noch
immer ihr sparsamer Einsatz. Nutzen Sie auch veraltet anmutende Dinge wie den Rahmen oder die
Uberlappung einzelner Bilder.

Sehr nitzlich sind die Bildkorrekturen in der Gruppe ,,Anpassen®. So manches Bild erscheint auf
dem Monitor perfekt, ist aber nach dem Druck nur sehr schlecht zu erkennen. Mit den
»Korrekturen* kann man dann sehr schnell Abhilfe schaffen.

Weitere Mdglichkeiten zur Bildbearbeitung erhélt man, wenn die Gruppe ,,Bildformatvorlagen*
erweitert wird. Man erhalt damit das Dialogfeld ,,Grafik formatieren®.

Grafik formatiere
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Diagramme einfligen und gestalten

Sie lernen Diagramme zu erstellen

Ein Diagramm lasst sich am komfortabelsten einfiigen, wenn neben Word 2010 auch Excel 2010
installiert worden ist. Bei der Verwendung von ,,Office Home and Student* ist das
selbstverstandlich gegeben.

Zuerst wird der Cursor an die entsprechende Stelle im Text gesetzt. Danach geht man im Meniiband
auf die Registerkarte ,,Einfligen” in die Gruppe ,,Illustrationen und klickt dort auf die Schaltflache
,Diagramm®. Damit 6ffnet sich das Dialogfeld ,,Diagramm einfuigen®.
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In ihm markiert man als Arbeitsgrundlage einen passenden Diagrammtyp und betétigt den Button
,OK*. Der gewahlte Typ kann jederzeit gedndert werden.
Nach dem ,,OK“ geschehen gleichzeitig 3 Dinge.

1. Das Diagramm wird im Rohzustand eingefugt.

2. Es offnet sich eine Excel-Tabelle fur die einzelnen Werte.

3. Im Meniband werden die Diagrammtools mit den Registerkarten ,,Entwurf®, ,,.Layout* und
»Format* gedffnet. Diese Diagrammtools werden auch immer dann gedffnet, wenn man auf
das Diagramm Klickt.

fen Ansicht Entwurf Layout Format

il

Diagrammformatvorlagen

Jetzt kénnen die einzelnen Werte in die Excel-Tabelle eingetragen werden. In ihr kann man auch
die Kategorien beschriften bzw. weitere erstellen. Alle Anderungen werden mit dem Betétigen der
Enter-Taste sofort tbernommen.

Maochte man ein bereits geschlossenes Excel-Blatt erneut 6ffnen geht man in die Diagrammtools,
waéhlt dort die Registerkarte ,,Entwurf” und klickt in der Gruppe ,,Daten* auf die Schaltflache



»,Daten Bearbeiten“. Damit wird sie wieder gedffnet.

Um die Achsen zu beschriften, geht man wieder in die Diagrammtools, Registerkarte ,,Layout” und
betétigt in der Gruppe ,,Beschriftungen* die Schaltflache ,,Achstitel*. Dann sucht man sich in den
Auswabhlfeldern die entsprechende Achse und die gewiinschte Textausrichtung aus und kann sie
beschriften. Die Schriftart kann Uber die Registerkarte ,,Start“ formatiert werden. Es ist natirlich
wichtig, dass das Diagramm einen Titel erhélt. Die entsprechende Schaltflache liegt direkt neben
Wl T s o der fur die Achsbeschriftung.

Ein Diagramm besteht aus vielen verschiedenen Teilen. Um ein
ansprechendes Gesamtbild zu erzielen, mussen diese Teile

Titel von Vertikal (Wert) Ad ~ ) einzeln ausgewahlt und gestaltet werden. Zu diesem Zweck

Start Einflgen Seil

Diagrammbereich geht man in die Diagrammtools auf die Registerkarte ,,Layout*
Horizontal (Kategorie) Achse oder ,,Format* und wéhlt in der Gruppe ,,Aktuelle Auswahl®,
Legende ganz links oben im Drop-Down-Feld den entsprechenden Teil
Titel von Horizontal (Kategorie) Achse = aus. AnschlieBend klickt man direkt darunter auf die

Titel von Vertikal (Wert) Achse - Schaltflache ,,Auswahl formatieren*. Damit 6ffnet sich ein
Vertikal [Wert) Achse Dialogfeld, in dem man den gewahlten Diagrammteil gestalten

Vertikal [Wert) Achse Hauptgitternetz | Lann Das untere Beispieldiagramm hat einen dunkelgrauen
Zeichnungsflache Titel, die Diagrammflache eine Texturfillung ,,WeiRer
Marmor* und einen dunkelgrauen Rahmen mit Schatten, so wie
die Legende und die Zeichenflache.

Reihen Temperatur 1
Reihen Temperatur 2’
Reihen Temperatur 3°
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Diagrammbereich Zeichnungsflache

Die Gestaltung des Textflusses um das Diagramm herum erfolgt genauso wie bei einem Bild.
Machen Sie einen Rechtsklick auf den Diagrammbereich und gehen im Kontextmen( erst auf
»Zeilenumbruch* und wahlen dann einen Passenden aus.



Eine Tabelle unter Word 2010 erstellen
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Sie lernen eine Tabelle zu erstellen.

Um eine Tabelle zu erstellen, geht man in das
Register ,,Einfligen* und klickt zu n&chst in der
Gruppe ,, Tabellen* auf die Schaltflache ,, Tabelle®.
Sehr praktisch legt man eine Tabelle fest, indem
man mit der Maus (wie in der Abbildung a) Uber
die Kastchen fahrt und per Klick dann die bendtigte
Zellenanzahl Gbernimmt. Damit entsteht als
Arbeitsgrundlage eine einfache Tabelle, die im
néchsten Arbeitsschritt in vielfaltiger Weise
gestaltet werden kann. Reichen die besagten
Késtchen nicht aus klickt man auf ,, Tabelle
einfugen...* (in der Abbildung b). Im damit
entstandenen Dialogfeld ,, Tabelle einfligen“ kdnnen
Spalten- und Zeilenanzahl per Eingabe festgelegt
werden. Einige haufig benotigte Tabellen stehen
auch als ,,Schnelltabelle* (in der Abbildung c) zur
Verfugung.

Mit dem Einfligen einer Tabelle, und immer wenn
man auf eine Tabelle klickt, werden dem Men(band
2 weitere Registerkarten hinzugeftgt. Diese sind

,» 1abellentools-Entwurf“ und ,, Tabellentools-
Layout®.

Im Register ,, Tabellentools-Entwurf* wird die Tabelle optisch gestaltet. Dem Anwender stehen
viele Formatvorlagen, Rahmen und Schattierungen zur Verfligung. Im Register ,, Tabellentools-
Layout™ wird die Tabelle gewissermalien technisch angepasst. Es kénnen weitere Zeilen und
Spalten eingefiigt oder die Textausrichtung in den Zellen bzw. ihre genaue GroRe festgelegt
werden. Zu verandernde Zellen, Spalten oder Bereiche miissen vorher markiert werden.

Besonders interessant ist das Dialogfenster ,, Tabelleneigenschaften. Man erhélt es mit einem Klick
auf den Button ,,Eigenschaften” im Register ,, Tabellentools-Layout*, Gruppe ,, Tabelle*. In ihm
wird zum Beispiel die Lage der Tabelle im Text festgelegt.
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Der Serienbrief bzw. Seriendruck

Sie lernen einen Serienbrief zu erstellen.

In Word 2010 wird der Serienbrief unter der allgemeinen Bezeichnung Seriendruck gefuhrt. Er
besteht aus einem Hauptdokument (dem eigentlichen Brief) und einer Datenquelle. Word tragt
automatisch die Adresse, die Anrede und weitere gew(inschte Felder im Hauptdokument ein. Einen
Serienbrief zu erstellen ist eine ganz einfache Sache. Dem Anwender steht dafur ein Seriendruck-
Assistent zur Verfugung. Um diesen zu 6ffnen, geht man im Register ,,Sendungen® in die Gruppe
»oeriendruck starten klickt auf ,,Seriendruck starten® und dann auf ,,Seriendruck-Assistent mit
Schritt-fur-Schritt-Anweisungen...“. Mit seiner Hilfe wird der Serienbrief in 6 Schritten
fertiggestellt. Der Assistent hat meiner Ansicht nach ein paar Unklarheiten und wird deshalb hier
néher erléutert.

gen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen
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Schritt 1: Dokumenttyp festlegen

Das ist im Falle eines Serienbriefes natdrlich ,,Brief*.
Klicken Sie auf ,,Weiter: Dokument wird gestartet”.

Schritt 2: Startdokument wéhlen

Sie wahlen ein bereits geschriebenes Dokument als Arbeitsgrundlage oder erstellen an dieser Stelle
ein Neues. Mdchten Sie an dieser Stelle ein bereits Geschriebenes 6ffnen, markieren Sie, wie in der
Abbildung zu sehen ,,(Weitere Dateien...)“ und klicken auf ,,Offnen*.

Es wird in den meisten Féllen jedoch das Praktischste sein, das entsprechende Dokument vorher zu
Offnen, es anzupassen und an dieser Stelle ,,Aktuelles Dokument verwenden* anzugeben.

Klicken Sie auf ,,Weiter: Empfanger wéhlen*



Seriendruck v X

Startdokument wahlen

Wie machten Sie Thre Briefe einrichten?
(71 Aktuelles Dokument verwenden

(™) Mit Vorlage beginnen

@) Mit vorhandenem Dokument beginnen

Beginnen mit vorhandenem

Beginnen Sie mit einem vorhandenen
Seriendruckdokument und ndern Sie den Inhalt oder
die Empfanger.

Schritt 2 von 6

& Weiter: Empfanger wahlen
4 Zurtick: Dokumenttyp wahlen

Schritt 3: Empfdnger wdhlen

Es ist das Vorteilhafteste neben den Outlook-Kontakten die vom Programm angebotenen Microsoft-
Office-Adresslisten (Dateiendung .mdb) zu verwenden. Falls Sie noch keine haben, machen Sie

sich die Mihe, diese jetzt neu zu erstellen.

Dazu setzen Sie einen Punkt vor ,,neue Liste eingeben* und klicken dann auf ,,Erstellen...*. Jetzt
machen Sie in den entsprechenden Feldern die Angaben. Sie missen dabei aber nicht jedes Feld
ausfillen, sondern nur die, die bendtigt werden. Abschliel3end speichert man die Liste ab. Wichtig,

merken Sie sich den Speicherort der Liste.
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Meue Adressliste [ ? ﬁj
Geben Sie Empfangerinformationen in die Tabelle ein. Klicken Sie auf ‘Meuer Eintrag’, um weitere Eintrége
hinzuzufiigen.
Titel w | Vomame w | Machname w | Fimenname - |Mresszeile 1T - |
]
] 1 3
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Jetzt weill Word, dass diese Empfangerliste zu Ihrem Serienbrief gehort. Haben Sie bereits eine
entsprechende Liste erstellt setzen Sie einen Punkt vor ,,Vorhandene Liste verwenden® und klicken
auf ,,Durchsuchen®. Mein Word 6ffnet an dieser Stelle einen Ordner, der sehr weit weg von dem
Ordner liegt, in dem es standardméafig die Adressliste speichert. Wenn Sie also keine Liste sehen,
mussen Sie sich zu dem entsprechenden Ordner vorklicken.

Klicken Sie auf ,,Weiter: Schreiben Sie Ihren Brief*.

Schritt 4: Schreiben Sie Ihren Brief

Nun kann man ein leeres Blatt beschreiben oder den vorhandenen Brief bearbeiten. In jedem Fall
werden aber jetzt die Adresse und die Anrede eingegeben. Dazu setzt man den Cursor an die
entsprechende Stelle im Text und klickt im Seriendruckassistenten auf ,,Adressblock...* bzw.
,GruBzeile...” (Mit Gruf3zeile ist die Anrede gemeint.). Obwohl die Adresse aus mehreren Zeilen
besteht, wird vorerst nur ein Platzhalter (,,<<Adresse>>*) eingefligt. Die fertigen Briefe kann man
sich im n&chsten Schritt ansehen.

Klicken Sie auf ,,Weiter: VVorschau auf lhre Briefe*.

Schritt 5: Vorschau auf Ihre Briefe

Jetzt kdnnen Sie jeden einzelnen Brief ansehen und ihn auf eventuelle Fehler kontrollieren.
Klicken Sie auf ,,Weiter: Seriendruck beenden*

Schritt 6: Seriendruck beenden

-

Senendruck in neues Dokument &Iﬂ_hj

Datensatzauswahl
1 Alle
@) :Aktueller Datensatz;
1 Von: A
[ Ok ] I Abbrechen I
L JHier werden die einzelnen Briefe individuell angepasst.

Dazu klickt man auf ,,Individuelle Briefe bearbeiten...* und gibt im so gedffneten Feld



»Seriendruck in neues Dokument* das entsprechende Schreiben an. Mit einem Klick auf den Button
,OK* werden alle ausgewahlten Briefe getffnet und sie kdnnen bearbeitet werden.

AbschlieRen klickt man auf ,,Drucken...”, wéhlt abschliel3end die Briefe aus (das werden
praktischerweise jetzt ,,Alle* sein), gibt abschlieend die Druckoptionen ein und das Ausdrucken
der Briefe beginnt mit einem Klick auf den Button ,,OK*.

Serienbriefe speichern und 6ffnen

Jetzt kann der Serienbrief fir weitere Zwecke abgespeichert werden. Er sieht dann im Ordner aus
wie ein normales Dokument, macht aber beim erneuten Offnen auf die Verbindung mit der
Datenquelle aufmerksam.

Microsoft Word o

Beim Offnen des Dokuments wird der folgende SQL-Befehl ausgefiihrt:
! SELECT *FROM “Office Address List”

Daten aus der Datenbank werden in das Dokument eingefligt. Machten Sie den Vorgang fortsetzen?

i | Hilfe anzeigen == | |
| i
| | Ja | b Nen | | dife | |

Der Serienbrief wird standardmaRig in dem Ordner gespeichert, in dem auch die Adresslisten
abgelegt werden. Er kann jedoch auch an einem anderen Ort hinterlegt oder verschoben werden.

Der Serienbrief ist in der beschriebenen Variante sehr gut fir die seltene Anwendung in kleinen
Vereinen geeignet. Schreibt man jedoch h&ufig diese Briefe, kann man sehr leicht auf den
Assistenten verzichten. Die Arbeitsschritte sind dann prinzipiell die Gleichen, jedoch verwendet
man die entsprechenden Schaltflachen im Meniiband (Registerkarte ,,Sendungen®). In dem
Moment, wo dem Brief eine entsprechende Datenquelle zugeordnet wird, werden die weiteren
benotigten Schaltflachen freigegeben.

Besonders fur Firmen ist es von Interesse, auch andere Datenquellen nutzen zu kénnen. Es ist daher
auch moglich Tabellen zu verwenden, die mit Excel oder auch Word erstellt wurden. Es kénnen
Access-Datenbanken, QDBC-Datei-DSNs, Webseiten oder andere Abfragen als Datenquelle
verwendet werden.

Verwendung einer Excel-Tabelle als Datenquelle ftr den Serienbrief

Eine einfache Datenquelle kann wie folgt aussehen:

Anrede |Vorname | Name Strafte Nr. PLZ Ort
Frau Anita mMuller Weinstralie 10 | 00001 |Musterstadt
Frau Or. Beate Meier Bergallee 21 00002 [Musterhausen
Herr Lehmann |Sachsenplatz 4| 00003 |Musterort
Herr Prof. |Bernd Schmidt [Jdgerweg 15a | 00004 [Musterdorf

Die gelbe Zeile stellt den Steuersatz, die griine Zeile den Datensatz und die blaue Zelle ein
Datenfeld dar. Die Reihenfolge der Spalten und Zeilen ist fur die Verarbeitung nicht von
Bedeutung. Lediglich der Steuersatz muss sich oben, im Kopf der Tabelle befinden. Auch spielt die
Formatierung der einzelnen Datenfelder keine Rolle. Allerdings miissen die Postleitzahlen als Text
formatiert werden, sonst klappt die Darstellung nicht (Zellen markieren > Rechtsklick > ,,Zellen
formatieren...* > Kategorie ,, Text” wéhlen > Button ,,OK* betétigen). Bunter Hintergrund oder



Fettgedrucktes sind nicht von Belang. Nachdem Sie die Datenquelle ausgewahlt haben, stellt Word
jetzt moglicherweise diese Abfrage:

rl i
Tabelle auswahlen [ ? &J
Mame Beschreibung Geéndert Erstellt Typ
11/21/2010 1:13:00PM  11/21/2010 1:13:00 PM  TABLE
EH Tabelle2s 11/21/2010 1:13:00 PM 11212010 1:13:00 PM  TABLE
E Tabelle3s 11/21/2010 1:13:00 PM  11/21/2010 1:13:00 PM  TABLE
4 Tl b
Erste Datenreihe enthilt Spalteniiberschriften [ Ok ] [ Abbrechen ]
Lo

Das sind lediglich die einzelnen Arbeitsblétter der Excel-Mappe. Sicherlich haben Sie die Adressen
gleich in der 1. Tabelle gespeichert. Sie markieren daher ,, Tabelle 1$“ und betétigen den Button
,OK*. Jetzt 6ffnet Word diese Tabelle in der Ihnen bekannten Maske, von wo aus sie auch geéndert
und erganzt werden kann.

Bevor man mit der Arbeit fortfahrt, miissen noch die ibereinstimmenden Felder festgelegt werden.
Dazu klickt man auf der Registerkarte ,,Sendungen* in der Gruppe ,,Felder schreiben und einfiigen*
auf die Schaltflache ,,Ubereinstimmende Felder festlegen®. In dem hier beschriebenen Fall muss als
Adresse 2 die StraRe und Nr. Uber das Drop-down-Feld eingegeben werden. Anderenfalls enthélt
die Adresse keinen Strallennamen. Bei anderen Tabellen miissen auch andere Ubereinstimmende
Felder festgelegt werden oder man tragt im Steuersatz (Tabellenkopf) gleich die richtige
Bezeichnung ein. Dann tibernimmt Word automatisch die entsprechenden Felder. Ob sie das jedoch
tun kénnen, hangt von demjenigen ab, der in lhrer Firma diese Excel-Tabelle betreut.

Ubereinstimmende Felder festlegen @Iﬁj

Geben Sie fir den Seriendruck an, welche Felder in Ihrer Empfangerliste mit
den erforderlichen Feldern (ibereinstimmen, um spezielle Features verwenden
zu kdnnen. Verwenden Sie die Dropdownliste, um das entsprechende
Empfangerlistenfeld fir jede Adressfeldkomponente auszuwahlen.

Eindeutiger Bezeichner (nicht dbereinstimmend) E| -
Anrede Anrede ]
Vorname Vorname E| !
Weitere Yornamen (nicht (ibereinstimmend) E| g
Machname Mame ]
Suffix (nicht dbereinstimmend) E|
Spitzname (nicht (bereinstimmend) E|
Position (nicht (ibereinstimmend) E|
Firma (nicht dbereinstimmend) E|
Adresse 1 (nicht dbereinstimmend) E|
Adresse 2 ]
Ort [=]
Brindacland I amtnn Tricht itharcinctmmaigt |1

Verwenden Sie die Dropdownlisten, um das Feld aus Threr Datenbank zu
wahlen, welches mit der Adresseninformation, die Seriendruck erwartet,
korrespondiert (links aufgelistet).

Gefundene Ubereinstimmungen fiir diesen Datenguellensatz auf diesem
Computer speichern

K ] | Abbrechen




Seite Einrichten

Sie lernen das Festlegen des Seitenformates

Mit ,,Seite Einrichten* ist das Festlegen des Seitenformates gemeint. Es werden die PapiermaRe, die
Ausrichtung, die Seitenrdnder und vieles mehr festgelegt. Naturlich ist es der Idealfall die Seiten
einzurichten bevor mit der Arbeit begonnen wird. In der Praxis ist das aber nicht immer zu
verwirklichen. Die Seite kann daher auch wéhrend der Arbeit, spatestens also vor dem Druck
eingerichtet werden.

art Einflgen Seitenlayout Verweise Sendung

Ly 3 & ¥= Umbriiche =
= O

{A zeilennummern -
Seiten- Awusrichtung GroBe Spalten a
rinder = - - - b~ Silbentrennung -~

Seite einrichten

—Die Optionen dazu stehen auf der Registerkarte
»Seitenlayout™ in der Gruppe ,,Seite Einrichten* zur Verfligung. Die einzelnen Schaltflachen
enthalten brauchbare VVorlagen und sind in den hdufigsten Fallen ausreichend. Erweitert man diese
Gruppe Uber die kleine Schaltflache unten rechts, erhalt man das Dialogfeld ,,Seite Einrichten®. Es
hat einige Ahnlichkeit mit dem gleichnamigen Feld alterer Word-Versionen.

' .
Seite einrichten [ ? i“"S-J
‘Seitervander || papier | Layout |
Seitenrénder
Oben: 2,5an = Unten: 2cm =
Links: 2,5 cm = Rechts: 2,5an =
Bundsteq: 0cm = Bundstegposition: Links IEI
l Ausrichtung |
| |
L
l Al |
| |
Hochformat Querformat
I Seiten I
Mehrere Seiten: Standard IZI |
|
| Vorschau !
I - |
I = |
i = '
|
Ubernehmen fur: | Gesamtes Dokument IZI

[ﬁls Standard festlegen ] [ Ok ] [ Abbrechen ]

Auf der Karte ,,Seitenrédnder konnen diese auf 0,1 mm genau festgelegt werden.
Bendtigen Sie einen Bundsteg, so werden seine Position und seine Breite ebenfalls dort angegeben.
Ein Bundsteg ist ein Freiraum fiir das Abheften oder Zusammenkleben der Seiten. Er wird im



Programm einfach zum Seitenrand hinzugerechnet. Wenn Sie lhre Seiten beispielsweise in einem
Hefter abheften mdchten, sollte der Freiraum fur die Lochung mittels Bundsteg festgelegt werden.
Einfach den Rand zu vergroRern ware falsch. Der immense Unterschied tritt zutage, wenn man die
Blatter beidseitig bedruckt. Ein erweiterter linker Rand ist dann auch auf der Riickseite noch ein
erweiterter linker Rand. Der Bundsteg aber wandert auf die rechte Seite, sofern Sie nattrlich in der
Rubrik ,,Seiten“ die Einstellung: ,,Gegenuberliegende Seiten” gewahlt haben. Mit
Gegentiberliegenden Seiten sind immer die VVorder- und die Riickseite eines Blattes gemeint. Sollte
also jemand auf die Idee kommen Papier zu sparen und beidseitig zu drucken, wird Ihre Arbeit
dadurch einen besseren Eindruck machen. Ein jeder wird erkennen, es war ein Fachmann am Werk.
Wenn Ihr Dokument mehrere Seiten lang ist, kommen noch weitere Mdglichkeiten zur Einrichtung
in Betracht. Standardméfig werden die Seiten nur auf der VVorderseite beschrieben und die eine ist
genauso aufgeteilt wie die andere. Natdrlich ist das der haufigste Fall. In der Variante ,,2 Seiten pro
Blatt“ werden auf jedem Blatt (im Normalfall A4) 2 Seiten gedruckt. Diese mussen Sie dann
allerdings noch auseinander schneiden. Sie haben weiterhin noch die Mdéglichkeit ,,Buch®. Sie ist
zusammen mit der Moglichkeit ,,Gegenuberliegende Seiten* ausschliellich fur den beidseitigen
Druck gedacht. Die Variante Buch ergibt ein Buch (oder eine Broschure) der GroRe A5, gedruckt
auf einem A4-Blatt. Dieses wird aber in der Praxis eher wenig zu gebrauchen sein. Die Papierstarke
kann nicht mit eingerechnet werden und eine gerade Buchkante ist somit nicht moglich. Fiir ein
einfaches Faltblatt oder fiir private Anwendungen kann diese aber durchaus eine Option sein.
Beidseitiger Druck macht nebenbei gesagt nur mit einem entsprechenden Drucker so richtigen
SpaR. Sollten Sie nicht Uber einen solchen verfligen, miissen Sie den ,,beidseitigen manuellen
Druck* aktivieren und die Seiten vor dem erneuten Einlegen neu sortieren (im Fall ,,Buch* werden
Sie aber nicht gedreht). Auf der Karte ,,Papier” wird die GroRe des Blattes festgelegt. Ihnen stehen
dazu verschiedene voreingestellte Standard-Formate wie A4, A5 oder auch Letter (US-
Standardbrief &hnlich unserem A4) zur Verfligung. Trift keines auf Ihre Bedurfnisse zu, so kdnnen
Sie das Papierformat auch individuell festlegen. Die maximale GroRe ist dabei 55,87 x 55,87cm (22
Zoll). Von A4 abweichende GrolRen werden neben Briefumschldagen hauptséchlich fiir elektronisch
gespeicherte Dokumente Verwendung finden. Das Format des Blattes ist neben der Schriftart ein
vorzugliches Element zur Gestaltung von Schriftstiicken. Zu den Mdéglichkeiten eines Ausdruckes
auf andersartige Formate konnen Sie sich auch an einen Copyshop wenden.

Auf der Karte Layout (Gestaltungskonzeption) werden unter anderem die Positionen der Kopf- und
FulBzeilen festgelegt. Sie haben verschiedene Optionen zur automatischen Zeilennummerierung und
Sie kdnnen Grundlegendes zum Beginn eines neuen Abschnittes festlegen. Allerdings sind die
Voreinstellungen eine dermal3en brauchbare Sache, sodass in diesem Bereich nur in den seltensten
Fallen etwas geéndert werden muss.



Dokumente Speichern

Sie lernen Dokumente komfortabel zu speichern

Spétestens, wenn die ersten Seiten abgespeichert werden, sollte man die Optionen dafir festlegen.
Dazu geht man in die Backstage-Ansicht (Registerkarte ,,Datei*) und klickt links unten auf
,Optionen®. Sie erhalten das Dialogfeld ,,Word-Optionen* und wéhlen ,,Speichermethode fur
Dokumente anpassen® indem Sie links auf ,,Speichern“ klicken. Bei den nun einzustellenden
Optionen handelt es sich um die beim Speichern voreingestellten Werte. Die Meisten kénnen bei
Bedarf fur jede Datei separat (,,Speichern unter) eingestellt werden.

H Speichermethode fiir Dokumente anpassen.

Dokumente speichern

Dateien in diesem Format speichern: Ward-Dokument [*.doc) EI
AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle |10 = Minuten

Beim SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Wersion beibehalten
Dateispeicherort fur AutoWiederherstellen: |DVWord-Dateien'\Wiederherstellen', Durchsuchen..,

Standardspeicherort: DiWord-Dateien®, Durchsuchen...

Offlinebearbeitungsoptionen fir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver

Ausgecheckte Dateien speichern in:
71 Speicherort far Serverentwiirfe
@ Zwischenspeicher fr Office-Dokumente

Speicherort fur Serverentwirfe: | ChlUsers\DocumentsiSharePoint-Entwirfe’, Durchsuchen...

Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: IEI_] Alle neuen Dokumente |z|

Schriftarten in der Datei einbetten U
|:| Mur im Dokument verwendete Zeichen einbetten (zum Reduzieren der Dateigrake)
Allgemeine Systemschriftarten nicht einbetten

Zuerst wird das Dateiformat festgelegt. Dazu muss man sich tberlegen, wer vorwiegend mit den
Dateien arbeiten muss. Die als Word-Dokument bezeichnete .docx-Datei kann nur von Word 2007
und 2010 gelesen werden. Das Word 97-2003-Dokument .doc kann auch von den noch sehr haufig
vorhandenen alten Word-Versionen verarbeitet werden. Allerdings werden beim Speichern dann
einige neuartige Formatierungen abgedndert. Interessant ist weiterhin das Rich-Text-Format .rtf. Sie
enthélt keine der vielen zusatzlichen Informationen, die dem Anwender verborgen, aber dem
Fachmann erhalten bleiben. Diese kénnen lThnen unter Umstanden einiges verderben (Stichwort
Bewerbung).

Im Weiteren kann es von Vorteil sein, die Zeiten fur das Speichern der ,,AutoWiederherstellen-
Informationen® zu verkirzen.

Eine der wichtigsten Optionen ist der Standardspeicherort. Ich empfehle dringend, diesen nicht auf
dem Laufwerk C festzulegen. Es kommt durchaus immer wieder vor, dass man ohne noch
irgendetwas retten zu kdnnen dieses Laufwerk komplett I6schen und neu installieren muss. Der
gesamte Schriftverkehr ist dann mit weg, und man féangt wieder bei null an. Erstellen Sie sich also
beispielsweise auf dem Laufwerk D einen passenden Ordner. Der Speicherort fur die
AutoWiederherstellen-Dateien sollte ein anderer Ordner sein. Anderenfalls wird es auf dem PC sehr
schnell unubersichtlich.



Es ist moglich, die verwendete Schriftart in ein Dokument mit einzubinden. Dadurch wird zwar die
Datei groler, aber wenn der Leser auf seinem PC nicht ber die verwendete Schriftart verfigt, wird
diese mitgeliefert und er kann das Dokument im Original lesen. Anderenfalls wird die Schrift in
eine ahnliche, vorhandene Schriftart gedndert, sobald die Datei gedffnet wird.

Dokumente ausdrucken

Sie lernen ein Dokument auszudrucken

w

Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriife
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[g Speichern unter
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Drucken
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Seite einrichten

Unter Word 2010 wird ein Dokument in der Backstage-Ansicht ausgedruckt. Dort kann man die
Einstellungen fiir den Druck angeben. Einige hat man schon unter ,,Seite einrichten* festgelegt. Die
entsprechenden Mdoglichkeiten sind also doppelt vorhanden.

Die Anzahl der zu druckenden Dokumente wird in der Zeile Exemplare (in der Abbildung 1.)
angegeben. Welche Seiten aus dem Dokument gedruckt werden (in der Abbildung 2.) und ihre
Sortierung (also 1;2;3 - 1;2;3 - 1;2;3 oder 1;1;1 - 2;2;2 - 3;3;3) kann bestimmt werden (in der
Abbildung 3.). Auch ob einseitig oder manuell beidseitig gedruckt werden soll, wird festgelegt (in
der Abbildung 4.).



Druckoptionen

In Word erstellte Zeichnungen drucken U
Hintergrundfarben und -bilder drucken

|:| Dokumenteigenschaften drucken

|:| Ausgeblendeten Text drucken

|:| Felder var dem Drucken aktualisieren
Verkndpfte Daten vor dem Drucken aktualisieren

Im Dialogfeld ,,Word-Optionen*, auf der Karte ,,Anzeige* kénnen im Bereich ,,Druckoptionen*
einige Dinge festgelegt werden. Hintergrundfarben und Bilder mit auszudrucken, kann
beispielsweise bei Wasserzeichen oder speziell angefertigten Briefpapieren notwendig sein. Wenn
Sie die verknupften Dateien vor dem Druck aktualisieren, wird beispielsweise ein Diagramm mit
den letzten, also aktuellsten Werten ausgedruckt.

Schluss - Fertig - Geschafft

Sie haben einen Grundlagenkurs der VHS-Werne zu Word-2010 abgeschlossen.

vt

Sie sind jetzt ein Wordprofi!



Tipp
Visitenkarten schnell und einfach erstellen

Eine eigene Visitenkarte kann durchaus ein wenig Luxus in einer sonst sehr arbeitsreichen Welt
darstellen. MS Word bietet die Mdglichkeit, sich diese auf relativ einfache Weise selbst
anzufertigen. Der Leser findet hier eine Anleitung in 3 Schritten unter Verwendung einer Vorlage.

Schritt 1: Vorlage auswéhlen

Um eine passende Vorlage auszuwéhlen, begibt
man sich zun&chst in die Backstage-Ansicht

Office, -Vorl isi . .
'ce.com-voriagen - Visitenkarten (Registerkarte ,,Datei) und betétigt dort, auf der

linken Navigationsleiste den Eintrag ,,Neu*. Damit
wird eine Ubersicht von verschiedenen
2 Vorlagengruppen angezeigt. Sicherlich befindet
sich bei Ihnen dort auch schon ein Ordner mit
Abrechnungen Aufzeichnungen Visitenkarten. Ich empfehle aber dennoch, auf

Office.com nach weiteren Vorlagen zu suchen.
Man hat damit einfach die beste Auswahl. Dazu wird das Wort Visitenkarten in das Suchfeld neben
,Office.com-Vorlagen* eingegeben und der Pfeilbutton betétigt (siehe Abbildung). Dadurch werden
schon nach kurzer Suche auf Office.com viele verschiedene Vorlagen aufgefiihrt. Klickt man eine
davon an, wird sie im rechten Bereich vergroRert dargestellt und man kann sie begutachten. Bitte
fassen Sie eine solche Vorlage nicht als endgiiltig, sondern als Arbeitsgrundlage auf. Haben Sie also
etwas gefunden, was im Groben passt, so betétigen Sie den Button ,,Download®. Damit wird die
Backstage-Ansicht geschlossen und die VVorlage heruntergeladen und tibernommen.
Ich mache an dieser Stelle auf die VVorlagen aufmerksam, welche den GroRen von Avery
Zweckform angepasst wurden. Das sind speziell vorgestanzte Papiere mit einer passenden Stérke
bzw. einem Gewicht von min. 200 g/m?2.

Schritt 2: die ausgewahlte VVorlage anpassen

Als Beispiel wurde hier ,,Visitenkarte (mit Stufe)* ausgewahlt.

In die Vorlage werden nun die eigenen Daten eingetragen. Im Anschluss kann die Schrift den

eigenen Vorstellungen angepasst werden. Dazu wird die entsprechende Textstelle markiert und Gber

die rechte Maustaste oder die Registerkarte ,,Start*, Gruppe ,,Schriftart” verandert. Lesen Sie dazu
gegebenenfalls auch die Themen zur
Schriftgestaltung.

FXUS¥-A-F

H i e me Uber die Registerkarte ,,Einfiigen* > Gruppe

%uresse & Ausschneiden »lllustrationen® > Schaltflache ,,Grafik* kann
Terstan: 0f 5y 52 Kepieren anschlieRend das Firmenlogo platziert
B Fax: 0157 /| [# Einfageoptionen: | werden. Die Gro6l3e ist dabei flexibel

einstellbar, allerdings sollten Sie vermeiden,

—— R / | das Logo zu verzerren. Mit einem Klick auf

o m] A Schriftart... die Grafik lasst es sich ganz einfach an eine

andere Position verschieben.
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Um die GroRe zu andern, klicken Sie nach der Auswahl der Grafik auf die Orientierungspunkte am
Rand und ziehen Sie diese in die gewiinschte Richtung.

Hat man nun eine einzelne Visitenkarte angepasst, muss sie noch auf der gesamten Seite
vervielfaltigt werden. Dazu ist einiges an Handarbeit notwendig. Die geschickte Nutzung der
Zwischenablage kann die Arbeit deutlich verringern.

Schritt 3: Visitenkarten ausdrucken

Vor dem Druck sollten die Visitenkarten abschlieRend auf Schreibfehler tberprift werden. Achten
Sie auch auf gute Lesbarkeit. Ein Probedruck auf normalem Papier kann dabei von Vorteil sein.
Zum Druck der Karten sollte vor allem hochwertiges Papier mit einer Stérke von mindestens 200,
besser aber 250 g/m?2 verwendet werden. Natirlich muss Ihr Drucker dieses dann auch verarbeiten
kénnen.

Nach dem Druck missen die Karten noch zugeschnitten werden. Hat man keine Handhebelschere
zur Hand, kann man das Blatt auf eine Holzunterlage legen und mittels Lineal und Teppichmesser
zuschneiden. An dieser Stelle empfehle ich nochmals die vorgestanzten Visitenkarten von Avery
Zweckform. Hier werden sie einfach und sauber aus dem Blatt geldst. Eine Visitenkarte ist
grundsatzlich ein persénliches Aushangeschild. Schiefe und unsaubere Kanten kénnen da bereits
eine deutliche Katastrophe sein.



