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Vorwort

Wozu verwenden Sie Word?

Textverarbeitung ist nach wie vor eine der wichtigsten Aufgaben am PC. Das Pro-
gramm Microsoft Word ist Teil der Office 2007 Programmgruppe und eines der am
haufigsten eingesetzten Textverarbeitungsprogramme.

Im Gegensatz zur Schreibmaschine sind am Computer jederzeit nachtragliche
Korrekturen am Text mdglich. DarUber hinaus verflgen Textverarbeitungspro-
gramme Uber eine Vielzahl von Mdéglichkeiten der Textgestaltung, als Formatie-
rung bezeichnet. Weitere Funktionen erlauben das Einfugen 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 Mdglichkeiten
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 gehért 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, Schaltflaichen und die Beschriftung von Dialogfenstern sind zur besseren
Unterscheidung in Kapitélchen gesetzt, Beispiel: Register START, Gruppe ABSATZ.

Verwendete Symbole:

Dieses Symbol steht fur allgemeine und zusammenfassende Informatio-
nen.

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

Die Lupe vermittelt lhnen detaillierte Informationen sowie besondere
Tipps fur fortgeschrittene Benutzer.

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

Dieses Symbol warnt Sie vor mdéglichen Fehlern.

> &R =

VORWORT






DIE ARBEITSUMGEBUNG VON WORD 2007

1. Die Arbeitsumgebung von Word 2007

In dieser Lektion lernen Sie...
e Arbeitsumgebung und Befehlseingabe
e Die verschiedenen Ansichten von Word

Was Sie flr diese Lektion wissen sollten:
e Grundlagen des Betriebssystems Windows

Nach dem Starten von Microsoft Word 2007 wird ein Fenster getffnet und Sie
sehen die Benutzeroberflache des Programms zusammen mit einem neuen leeren
Dokument vor sich. Bevor Sie mit der Bearbeitung beginnen, sollten Sie sich mit
den wichtigsten Elementen der Arbeitsumgebung vertraut machen.

1.1. Der Arbeitsbildschirm

Fensterdarstellung

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

6—;\ d9-0 Ej n Dokument] - Microsoft Word [= [ ]
.—';‘/’ Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht 'Q)

o ') Calibri (Textkarper) ~ 11 Ralll= % a

g a0 |F & U -abe x, 0 || 2 |S | AaBbCcDt|| AaBbCcDe AaBbCi

Emfegen J ||¥- A~ Aa-||A x| ) [ 1 Standard | 7 Kein Lee... Uberschrif.. — Forr;:gf:r:‘\ﬁ_aen Bearb_ﬂten
Zwischenablage ™ Schriftart {F] Absatz Il Formatvorlagen F]
I
I

1]

Seite:1vonl = Warter 0 @ Deutsch (Deutschland)

[EBRR = =|100%,C)

Die Bedeutung der Symbole in der Titelleiste:

Mit einem Mausklick auf das Symbol ScHLIEBEN beenden Sie Word.
Nicht gespeicherte Daten gehen dabei verloren, speichern Sie daher
zuvor lhre Eingaben.

Schliefen

li]

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

&

Word beenden

11
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1

Der Mauszeiger

Scrollen: den
sichtbaren
Bildschirmausschnitt
verschieben

Die Multifunktionsleiste
fasst Aufgaben zu
Gruppen zusammen

Einige Register werden
nur bei Bedarf
angezeigt

H

Infos anzeigen

12

Mit einem Mausklick auf dieses Symbol wechselt das gesamte Fens-

= Dk‘ ter zwischen beliebiger FenstergroBe (Verkleinern) und Vollbildmo-

dus (Maximieren). Maximieren bedeutet, die GréBe des Fensters wird
automatisch an die GrdBe des Bildschirms angepasst.

=) Mit dem Symbol Minimieren kdnnen Sie das gedffnete 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, lhre Daten ge-
hen dabei also nicht verloren.

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

Jd

Den groBten Teil des Fensters nimmt der eigentliche Arbeitsbereich von Word, das
gedffnete Dokument ein. Die Einfigemarke oder Cursor in Form eines blinkenden,
senkrechten Strichs kennzeichnet die aktuelle Eingabeposition im Dokument und
befindet sich in einem neuen, leeren Dokument oben links. Eine &hnliche Form
besitzt auch der Mauszeiger, sobald er sich innerhalb des Dokuments befindet.
Verwechseln Sie daher den Mauszeiger nicht mit dem Cursor.

Bildlaufleisten

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

N ] B

1.2. Befehlseingabe

Die Multifunktionsleiste

Im Gegensatz zu friheren Versionen unterscheidet Word 2007 nicht mehr zwi-
schen Menuzeile und Symbolleisten, die gesamte Befehlseingabe erfolgt Uber
Befehlsschaltflachen der Multifunktionsleiste unterhalb des Fenstertitels.

o
- Start

=X 1 Calibri Textkarper] - 11

= ] F £ U -abe x, |5
Emfegem ‘; Fya. A' A A
Schriftart

Einfdgen Seitenlayout Verweise

Sendungen

Uberprifen Ansicht

AaBchD(‘AaBchD( AaBbCi % ﬁ

T standard | TKeinLee.. UOberschrif.. - Formatvoriagen  Bearbeiten
dndern~ o

Iwischenablage T Formatvoriagen

Die Befehle der Multifunktionsleiste sind nach Aufgaben zusammengefasst, die
Uber Registerkarten schnell aufgerufen werden kénnen, beispielsweise das Regis-
ter START fur grundlegende, allgemeine Befehle wie das Formatieren von Text.
Beachten Sie, dass einige Register nur bei Bedarf angezeigt werden. Mit einem
Mausklick auf das Register zeigt Word alle dazugehérigen Schaltflachen an.

Die Anzeige der Symbole und Schaltflachen in der Multifunktionsleiste richtet sich
nach der GroBe des Word-Fensters. Daher kann auf lhrem Bildschirm, abhangig
von BildschirmgréBe und der verwendeten Auflésung die Darstellung etwas an-
ders aussehen als in den Abbildungen.

Nahere Informationen zu den einzelnen Schaltflachen erscheinen, wenn Sie mit
der Maus auf das Symbol zeigen.
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Dialogfenster 6ffnen

Innerhalb eines Registers sind die Schaltflachen noch nach Gruppen geordnet, so
finden Sie etwa im Register START die Gruppe SCHRIFTART mit allen Moglichkeiten
der Schriftgestaltung. Neben manchen Gruppenbezeichnungen finden Sie ein
kleines Pfeil-Symbol ™. Damit kénnen Sie mit einem Mausklick alle Befehle der
Gruppe in einem eigenen Dialogfeld oder Dialogfenster aufrufen. Dies ist nitzlich,
wenn Sie aus einer Gruppe gleich mehrere Befehle bendtigen.

Auswahl- oder Listenfelder

Uber einige der Schaltflachen sind weitere Befehle in Form eines Auswahl- oder
Listenfeldes verfigbar, Sie erkennen diese Schaltflichen an einem kleinen, nach
unten weisenden Dreieck (Drop-Down- oder Auswabhlpfeil).

Die Multifunktionsleiste minimieren
Sie kénnen bei Bedarf die Multifunktionsleiste minimieren, um mehr Platz flr den
Arbeitsbereich zu schaffen:

¢ Klicken Sie auf den Befehl SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN
(siehe unten) und aktivieren Sie anschlieBend MULTIFUNKTIONSLEISTE MINIMIE-
REN. Die Register sind auch bei minimierter Multifunktionsleiste sichtbar, die
dazugehorigen Befehle erscheinen, sobald Sie mit der Maus auf ein Register
klicken.

e Ein Doppelklick auf das aktuelle Register minimiert die Multifunktionsleiste
ebenfalls vorubergehend, mit einem weiteren Doppelklick auf das Register
wird die Leiste wiederhergestellt.

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Zuséatzlich zur Multifunktionsleiste steht lhnen noch die SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF zur Verfligung, die Sie nach Belieben anpassen, d.h. um weitere
Schaltflachen ergénzen kénnen.
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Die Office-Schaltflache

Allgemeine Befehle zu Dateiverwaltung, wie Speichern oder Offnen, bzw. ein neu-
es Dokument erstellen rufen Sie Uber die OFFICE-Schaltflache in der linken, oberen
Ecke des Word-Fensters auf. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Schalt-
flache.

Die Schaltflache WORD-OPTIONEN &ffnet ein Dialogfenster, in dem Sie allgemeine
Programmeinstellungen vornehmen kénnen.

Die Befehle der Office-Schaltflache

@a ¥)+

Brief Versicherung - Microsoft Word

Zuletzt verwendete Dokumente
Heu
1 Erief Versicherung =
“u s
7 Offnen
H Speichern
H Speichern unter  »
1
et Drucken »

E Senden »

%—k Vorbereiten L4

L/ Veroffentlichen F
= =4

f-\
_i SchlieBen

: 2] Waord-Optionen | | 3¢ word beenden |

Weitere Moglichkeiten der Befehlseingabe

Weitere Moéglichkeiten der Befehlseingabe sind das Kontextmenu, sowie Tasten-
kombinationen (ShortCuts).

Das Kontextmen( erscheint, wenn Sie mit der rechten Maustaste im Arbeitsbe-
reich klicken. Die Befehle des MenUs beziehen sich ausschlieBlich auf den mar-
kierten Bereich.

Funktionstasten und Tastenkombinationen sind fur fortgeschrittene Benutzer eine
schnelle Méglichkeit, bestimmte Befehle auszufiihren. Welche Tastenkombinatio-
nen Sie verwenden kdénnen, erfahren Sie am einfachsten in der Hilfe:

1. Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des Word-Fensters auf das Hilfe-
Symbol.

2. Geben Sie anschlieBend den Suchbegriff "Tasten" oder "Tastenkombination"
ein und klicken Sie auf SUCHEN.

©) Word-Hilfe
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