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VORWORT

Vorwort

Wozu verwenden Sie Word?

Textverarbeitung zahlt nach wie vor zu den wichtigsten Aufgaben am PC. Das
Programm Microsoft Word ist Teil der Office 2010 Programmgruppe und eines der
am haufigsten eingesetzten Textverarbeitungsprogramme.

Im Gegensatz zur Schreibmaschine sind am Computer jederzeit nachtragliche
Korrekturen im Text mdglich. Darliber hinaus verfigen Textverarbeitungspro-
gramme uber eine Vielzahl von Moglichkeiten der Textgestaltung. Weitere Funkti-
onen erlauben das Einfligen von Tabellen und Grafikelementen und unterstiitzen
den Anwender bei wiederkehrenden Ablaufen.

An wen wendet sich dieses Buch?

Dieses Buch ist als begleitende Schulungsunterlage konzipiert und vermittelt vor
allem Einsteigern das nétige Grundlagenwissen, um die vielfaltigen Moéglichkeiten
von Word im Alltag sicher und effizient einzusetzen.

Welche Kenntnisse sollten Sie mitbringen?

Die Schulungsunterlage setzt allgemeine Kenntnisse im Umgang mit Maus und
Tastatur, sowie mit der Benutzeroberflache des Windows-Betriebssystems voraus.
Dazu gehort auch der Umgang mit Dateien und Ordnern. Sie sollten wissen, wie
Sie Programme starten und beenden, den Umgang mit Fenstern und Taskleiste
beherrschen, sowie Dateien speichern und wieder 6ffnen kénnen.

Schreibweise

Befehle, Schaltflachen und die Beschriftung von Dialogfenstern sind zur besseren
Unterscheidung in Kapitélchen gesetzt, Beispiel: Register START, Gruppe ABSATZ.

Verwendete Symbole:

Symbol Bedeutung

Dieses Symbol steht fur allgemeine und zusammenfassende Informatio-
nen.

Wichtige Sachverhalte, die Sie beachten sollten sind mit diesem Symbol
gekennzeichnet.

fur fortgeschrittene Benutzer.

Bei diesem Symbol finden Sie kleine Ubungsaufgaben einschlieBlich einer
kurzen Lésungsbeschreibung.

Dieses Symbol warnt Sie vor moglichen Fehlern.

i
Q Die Lupe vermittelt Innen detaillierte Informationen sowie besondere Tipps
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DIE ARBEITSUMGEBUNG VON WORD

1.

Die Arbeitsumgebung von Word

In dieser Lektion lernen Sie

e Arbeitsumgebung und Befehlseingabe
e Die verschiedenen Ansichten von Word

Was Sie fiir diese Lektion wissen sollten

e Grundlagen des Betriebssystems Windows

Nach dem Starten von Microsoft Word 2010 wird ein Fenster gedffnet und Sie
sehen die Benutzeroberflaiche des Programms zusammen mit einem neuen, lee-
ren Dokument vor sich. Bevor Sie mit der Bearbeitung beginnen, sollten Sie sich
mit den wichtigsten Elementen der Arbeitsumgebung vertraut machen.

1.1. Das Word-Fenster

Fensterdarstellung

Die Titelleiste des Anwendungsfensters enthalt den Namen des Programms zu-
sammen mit dem Namen des gedffneten Dokuments, sowie ganz rechts die
Schaltflachen zum Steuern der Fensterdarstellung und zum SchlieBen des Fens-
ters.

MED-O8 Q= Dokumentl - Microsoft Word ‘ = ‘Elﬂ
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht A @

£2 Calibri Textkorper) ~ 11

j F X U - abe x, X° 1% 3%& e
Einfugen % Schnellformat- Formatvorlagen | Bearbeiten
- I W A-Aa-| A vorlagen ~ andern ~ >
Zwischenablage & Schriftart F Formatvorlagen ]
S R R T R T I R cF o080 9 4 10k i1 1 20 0 4300 (141 2150 1 AW) A7) 18 | =
(] [2:1|\,_<1|1.|_:2:.4|7| 61 :7:1:811:9:1 101 41:1 121 131 :14+1 15 | - ARiareuciae] ‘g;]

-

DACROS SETHaV S

e

“« 0O » 4

Seite:1vonl Um:25cm | Worter0 | <  Deutsch (Deutschland) | |[Elea R :

80% (=) Ok )

Das Word-Anwendungsfenster
Die Bedeutung der Symbole:

Mit einem Mausklick auf das Symbol ScHLIEBEN beenden Sie Word.
Da dabei gespeicherte Daten gehen verlorengehen kénnen, sollten
Sie zuvor lhre Eingaben speichern.

Als Dokumente be-
zeichnet Word alle
Dateien, die vom Be-
nutzer erstellt wurden,
unabhangig vom Inhalt

Word beenden

© BILDNER Verlag GmbH - Passau
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DIE ARBEITSUMGEBUNG VON WORD

Fenster zwischen beliebiger FenstergroBe (VERKLEINERN) und Voll-

= \_@% Mit einem Mausklick auf dieses Symbol wechselt das gesamte
pesnpeeen bildmodus (MAXIMIEREN).

Tere e Mit dem Symbol MINIMIEREN kdénnen Sie das geéffnete Fenster auf
die GroBe einer Schaltflache in der Taskleiste reduzieren. Mit einem
’ Mausklick auf die Schaltflache stellen Sie das urspriingliche Fenster

wieder her, die Anwendung wird nicht geschlossen.

Unmittelbar darunter kénnen Sie Uber das Fragezeichen-Symbol
oder mit der Taste F1 die Word-Hilfe aufrufen.

Word-Hilfe aufrufen

Den groBten Teil des Fensters nimmt der eigentliche Arbeitsbereich von Word, das

Der Mauszeiger gedffnete Dokument ein. Die Einfligemarke oder Cursor in Form eines blinkenden,
senkrechten Strichs kennzeichnet die aktuelle Eingabeposition im Dokument und
befindet sich in einem neuen Dokument in der oberen linken Ecke. Eine &hnliche
Form besitzt auch der Mauszeiger, sobald er sich innerhalb des Dokuments befin-
det. Verwechseln Sie daher den Mauszeiger nicht mit dem Cursor.

Bildlaufleisten
Scrollen: den Die Bildlaufleiste am rechten, eventuell auch am unteren Rand des Fensters ver-
sichtbaren _ wenden Sie, um in langeren Dokumenten den sichtbaren Bildschirmausschnitt zu
Bildschirmausschnitt . . .. .
verschieben verschieben. Alternativ kénnen Sie dazu auch das Rad der Maus verwenden
(Scrollen).

[« | 3

Statuszeile

Am unteren Rand des Fensters befindet sich die Statuszeile. Sie zeigt den aktuel-
len Arbeitsstatus an und erlaubt schnelles Zoomen der Bildschirmansicht, sowie
den Wechsel zwischen verschiedenen Ansichten.

[ seite:1von1 Um:asem | Worter:170 | ¥ Deutsch Deutschiand) | [Fu == 0% O0—U @) .
1.2. Befehlseingabe
Meniband

Das Mentiband fasst Wie die Vorgéngerversion Word 2007 unterscheidet auch Word 2010 nicht mehr

Aufgaben zu Gruppen

zwischen Menuzeile und Symbolleisten. Die gesamte Befehlseingabe erfolgt Uber
Zusammen

das Meniiband (engl. ribbon) im oberen Bereich des Anwendungsfensters.

W] (LEr-Sn N Dokument2 - Microsoft Word [=[E -
Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht o @

. v L SR
Calibri (Textk: ~ |11 A A A | B @4 Suchen
2, Ersetzen

201 9 | aasbcene| aabcede AaBbCi | ’%ﬁ

1 Standard | T Kein Lee... Uberschrif... | Formatvorlagen
% andern ~ I Markieren ~

Emmgér\j F X U ~abe x, X* - A

Zwischen « Schriftart ] Absatz ) Formatvorlagen ] Bearbeiten

Das Menliband fasst Befehle nach Aufgaben zusammen, diese kénnen Uber Re-
lzg) gisterkarten schnell aufgerufen werden. So enthélt etwa das Register START grund-
Einige Register werden  l€gende, allgemeine Schaltflachen beispielsweise zum Formatieren von Text. Die
nur bei Bedarf Schaltflachen erscheinen, wenn Sie mit der Maus auf das entsprechende Register
angezeigt klicken. Neben den Standardregistern verfigt Word auch noch Uber weitere Re-

gister, etwa zur Bearbeitung von eingefluigten Grafiken. Diese sind nur dann sicht-

bar, wenn ein entsprechendes Element markiert ist.

Innerhalb der Register sind die Schaltflachen nach Gruppen geordnet, so finden
Sie beispielsweise im Register START die Gruppe SCHRIFTART zur Schriftgestaltung.
Bendtigen Sie nadhere Informationen zu einer Schaltflache, so zeigen Sie mit der
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Maus auf das Symbol und ein kurzer Infotext erscheint. Uber einige der Schaltfla-
chen sind weitere Befehle verfugbar. Sie erkennen diese Schaltflichen an einem
kleinen, nach unten weisenden Dreieck. (DropDown- oder Auswahlpfeil).

Beachten Sie auch noch, dass die Darstellung und GrdBe einiger Gruppen sowie
der Schaltflachen von der GréBe des Word-Fensters abhéngig ist. So werden auf
kleineren Bildschirmen bzw. in einem kleineren Fenster die Befehle mancher
Gruppen unter einer einzigen Schaltflache zusammengefasst und erscheinen erst
nach einem Mausklick auf den DropDown-Pfeil. In einem maximierten Fenster
bzw. bei einem gréBeren Bildschirm sind dagegen mehr Schaltflachen auf den
ersten Blick sichtbar, einige kbnnen auch gréBer dargestellt sein.

Beispiel: Die Schaltflaichen und Befehle der Gruppe

BEARBEITEN im Register START in unterschiedlicher fﬁsu‘“e”' 4

Darstellung. Uac Ersetzen bt
lg Markieren v -
Bearbeiten lk

Befehle in einem Dialogfenster 6ffnen

Neben manchen Gruppenbezeichnungen finden Sie ein
kleines Symbol. Damit kdnnen Sie mit einem Mausklick alle “J
Befehle der Gruppe in einem zusammenfassenden Dialog-
fenster aufrufen. Dies ist nltzlich, wenn Sie aus einer Grup-
pe nacheinander gleich mehrere Befehle bendtigen.

Einfugen

Zwischenablage

Menuband minimieren

Sie kbnnen bei Bedarf das Mentband minimieren um mehr
Platz fir den Arbeitsbereich zu schaffen. So sind nur noch
die Namen der Registerkarten sichtbar, die dazugehorigen
Schaltflachen erscheinen erst, wenn Sie auf das Register
klicken. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache MENUBAND
MINIMIEREN.

Soll das Menuband wieder dauerhaft eingeblendet werden, so genugt ein Doppel-
klick auf ein beliebiges Register oder ein erneuter Mausklick auf die Schaltflache,
mit der Sie das Menuband minimiert haben. Als Alternative kénnen Sie auch das
Kontextmenu verwenden: klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf ein be-
liebiges Register und wahlen Sie MENUBAND MINIMIEREN.

WEE9-06 3 1s Dokument2 - Microsoft Word

T B R T R T i e e TR S WD, SR B

Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

© 1819 1 10 1 +d1 1 12 1 +43¢ 1 +14°

Tasten statt Schaltflaichen verwenden

Als Alternative zur Maus kénnen die Register und Befehlsschaltflachen auch Uber
die Tastatur aufgerufen werden. Nach dem Driicken der Alt-Taste zeigt das Menu-
band die entsprechenden Tasten an. Mit der Esc-Taste werden die Tasten wieder
ausgeblendet.

(]| 3

Dokumentl - Microsoft Word

. K A e
nialin|al
Start

Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendungen Ubernrifen Ansicht
[ [T _plpet e sopen ot i
Calibri [Textkérperj ~ 11 IR = = = | | =
F A U -ae x, X* A=, AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbC
Einfugen > 1 Kein Lee... Uberschrif..

); L A\ Riiz A‘ 75 q 1 Standard

Zwischenabl.., Schriftart Formatvorlagen

Darstellung ist
abhéangig von der
FenstergréBe

Uber dieses Symbol
offnen Sie ein
Dialogfenster mit allen
Befehlen

Alt-Taste zeigt die
Tasten an
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X

Die Symbolleiste flr
Schnellzugriff kann bei
Bedarf um Symbole
erweitert werden

Rechte Maustaste

=

Hilfe zu
Tastenkombinationen
aufrufen

B (Strg) ~
N

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Zusatzlich zum Menuband steht lhnen im oberen linken Bereich des Fensters die
SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF zur Verfligung, die Sie nach Belieben an-
passen, d.h. um weitere Schalflaichen erganzen kénnen. Klicken Sie dazu auf die
Schaltflache SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN und wahlen Sie die
gewunschten Befehle.

wid9- 0 Y-
[m Start Eir un&

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

v | Neu
Seitenlayout Verweise 5 P
. . . . Speichern
Mit einem Mausklick auf den Eintrag WEITERE i
I . . . . -Matl
BEFEHLE... Offnen Sie ein Dialogfeld mit allen -
Verfugbaren SChaItﬂaChen' v/ | Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung und Grammatik
Zum Entfernen einer Schaltflache aus der Sym- [/ rackgingio
bolleiste deaktivieren Sie den Befehl wieder. V| Wiederholen

Tabelle zeichnen
Zuletzt verwendete Datei offnen
Weitere Befehle...

Unter dem Menuband anzeigen

Weitere Moglichkeiten der Befehlseingabe

Weitere Méglichkeiten der Befehlseingabe sind das Kontextmen(, sowie Tasten-
kombinationen (Shortcuts).

Kontextmenii
Das Kontextmenu erscheint, wenn Sie mit der rechten Maustaste klicken. Die Be-
fehle des Menus beziehen sich ausschlieBlich auf den angeklickten Bereich.

Tastenkombinationen

Funktionstasten und Tastenkombinationen sind fur fortgeschrittene Benutzer eine
Méglichkeit, schnell haufig verwendete Befehle auszufiihren. Welche Tastenkom-
binationen Sie verwenden konnen, erfahren Sie am einfachsten in der Word-Hilfe:
klicken Sie in der rechten oberen Ecke des Word-Fensters auf das Hilfe-Symbol.
Geben Sie anschlieBend den Suchbegriff "Tasten" oder "Tastenkombination" in
das Suchen-Feld ein und klicken Sie auf SUCHEN.

©) Word-Hilfe =naen X
OGN B R

tasten

v P Suchen ~

by 5

Smarttags

Unmittelbar nach bestimmten Aktionen, beispielsweise dem Einfugen von zuvor
kopierten Elementen, erscheint am Zielort ein kleines Symbol, ein Smarttag, und
bietet verschiedene Optionen an. Zum Anzeigen der Optionen klicken Sie einfach
auf das Symbol. Smarttags verschwinden automatisch wieder nach dem nachsten
Befehl.

1.3. Bildschirmansichten

Microsoft Word verfligt tber mehrere Ansichten zur Bearbeitung von Dokumenten.
In der Statuszeile am unteren Bildschirmrand finden Sie Symbole, tber die Sie
schnell zwischen den Ansichten wechseln kénnen. Im Register ANSICHT finden Sie
in der Gruppe DOKUMENTANSICHTEN ebenfalls Schaltflichen zum Wechseln zwi-
schen den Ansichten.

14
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dl @ (=]

! Vollbild- Weblayout Gliederung Entwurf

. |layout |Lesemodus
Seitenlayout el

Dokumentansichten

Die Schaltflachen der Statusleiste Die Schaltflachen im Register Ansicht

Seitenlayout

Die Ansicht SEITENLAYOUT ist die Standardansicht von Word. In dieser Ansicht kén-
nen Sie Text und alle weiteren Elemente ohne Einschrdnkungen eingeben und
bearbeiten, dabei wird das Dokument am Bildschirm so dargestellt, wie es spater
gedruckt wird. Dies gilt auch fur Seitenréander, Kopf- und FuBzeilen, mehrspaltigen
Text sowie eingefugte Grafiken.

o
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa.

Fusce posuere, magna sed pulvinar uvltricies, purus lectus malesuada libero, sit amet

commodo magna eros quis uma.

Nunc viverra imperdiet enim. Fusee est. Vivamus a tellus.
Y
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Beispiel: Ansicht Seitenlayout

Leerraume aus- und einblenden

In der Ansicht SEITENLAYOUT k&nnen bei Bedarf die oberen und unteren Seitenran-
der ausgeblendet werden: Zeigen Sie mit der Maus in den Zwischenraum zwi-
schen zwei Seiten. Es erscheint ein kleines Symbol, mit einem Doppelklick
blenden Sie die Leerraume aus und auch wieder ein.

[-2-|~1-|-5-:-1-|-2-1-3-|<4-|-5-1-—:-|
i : : : ;
2t i 1 i 1 2.1 3:1:4:1:51 6
Lorem ipsum dolorsit amet, consectet) =21 o . d

Fusce posuere, magna sed pulvinarult Lorem ipsum dolor sit amet, consect:
commodo magna eros quis uma. Fusce posuere, magna sed pulvinar

Leerrdume ausblenden Leerrdume einblenden

Vollbild-Lesemodus

Die Ansicht VOLLBILD-LESEMODUS eignet sich vor allem fir abschlieBende Kontrol-
len. Diese Ansicht erlaubt nur einfache Textkorrekturen. Anstelle des Menubandes
erscheint eine eigene Leiste mit Schaltflachen, Uber die Sie diese Ansicht steuern
kénnen. Mit der Schaltfliche SCHLIEBEN kehren Sie wieder zurtick zur vorherigen
Ansicht.

d 3 Fess- 3 V- 3 Bidschim 1 2ven 2 -

FTyr———

Erdbeben erschiittert Niederbayern

Tousende besorgte Birger melde efonisch bei

Beispiel: Vollbild-Lesemodus

Die Standardansicht
zum Bearbeiten von
Dokumenten

=1
Leerrdume zwischen
den Seiten ausblenden

&
Vollbild-
Lesemodus

Register ANSICHT,
Gruppe
DOKUMENTANSICHTEN

Nur einfache
Korrekturen méglich
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