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Vorwort

Textverarbeitung zahlt nach wie vor zu den wichtigsten Aufgaben am PC. Microsoft Word ist
Teil der Office 2013 Programmgruppe und eines der, am haufigsten eingesetzten Textverar-
beitungsprogramme, sowohl im privaten als auch im betrieblichen Umfeld. Neben dem rei-
nen Schreiben von Text verfligt Word 2013 tber umfangreiche grafische Gestaltungsmaoglich-
keiten, mit denen Sie auch anspruchsvolle und umfangreiche Dokumente gestalten kénnen.

An wen wendet sich dieses Buch?

Sie verfugen Uber keine Vorkenntnisse oder haben Word bisher einfach nur zum ,Schreiben®
einfacher Texte verwendet? Dann ist dieses Buch fur Sie der richtige Begleiter. Schritt fur
Schritt und mit anschaulichen Bildern lernen Sie, wie Sie die vielfaltigen Méglichkeiten von
Word im Alltag sicher und effizient einsetzen.

Welche Kenntnisse sollten Sie mitbringen?

Es werden allgemeine Kenntnisse im Umgang mit Maus und Tastatur vorausgesetzt, sowie
im Umgang mit der Benutzeroberflache des Windows-Betriebssystems und 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 kdnnen.

Uber dieses Buch

Zum Beginn eines jeden Kapitels erhalten Sie eine kurze Ubersicht der vermittelten Inhalte
und welche Kenntnisse in dieser Lektion vorausgesetzt werden. Tipps und Tricks, die in jahre-
langer Lehrtatigkeit gesammelt wurden, helfen typische Anfangerfehler und MiBverstandnisse
zu vermeiden. Besonderer Wert wurde darauf gelegt, nicht jede Kleinigkeit zu erklaren, son-
dern Inhalte zu vermitteln, die in der taglichen Arbeitspraxis nétig und nuitzlich sind.

Schreibweise
Befehle, Schaltflachen und die Beschriftung von Dialogfenstern sind zur besseren Unter-
scheidung blau und kursiv hervorgehoben, zum Beispiel Register START, Gruppe Absaiz.

Verwendete Symbole

. Dieses Symbol macht Sie auf Detailinformationen und Tipps aufmerksam

. Hier finden Sie Ubungsaufgaben und Lésungshinweise

Download von Ubungen und Ubungsdateien

Jede Lektion schlieBt mit einem Ubungsteil ab. Auf unserer Homepage unter
www.bildner-verlag.de/00070 kénnen Sie die Ubungsdateien einschlieBlich Lésungen kos-
tenlos herunterladen.

Vorwort
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Die Word-
Programmoberflache
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In dieser Lektion lernen Sie...

m  Arbeitsumgebung und Befehlseingabe
m Die verschiedenen Ansichten von Word

Diese Kenntnisse sollten Sie bereits mitbringen...

m  Grundlagen des Betriebssystems Windows
m  Umgang mit Maus/Touchpad und Tastatur



Lektion 1 Die Word-Programmoberflache

1.1 Word starten

Word starten
Zum Starten von Word 2013 gibt es mehrere Mdglichkeiten:

m Falls sich die Kachel Word 2013 auf der Startseite von Windows 8.1 befin-
det, klicken oder tippen Sie auf diese. Oder klicken Sie auf der Startseite
auf den Pfeil (Alle) Apps und klicken hier auf die Kachel Word 2013.

m  Am einfachsten tippen Sie auf der Startseite einfach mit dem Suchbegriff
»word“ darauflos. Am rechten Bildschirmrand erscheint der Suchbereich
mit Anwendungen, die diese Zeichenfolge enthalten und Sie brauchen nur
auf Word 2013 klicken.

m  Wenn Windows 7 auf lhrem PC installiert ist, so 6ffnen Sie mit einem Klick
auf Start in der linken unteren Ecke des Bildschirms das Startmen( und
klicken auf Word 2013 oder tippen eine Zeichenfolge zur Suche ein.

Die Startseite

Unmittelbar nach dem Start erscheint die Startseite von Word 2013 und Sie kon-
nen wahlen, was Sie tun mdéchten. Wenn Sie sich zunachst mit den Bestandtei-
len und der Bedienung von Word vertraut machen médchten, dann sollten Sie
hier auf Leeres Dokument klicken. Mehr zur Startseite erfahren Sie in der nachs-
ten Lektion.

_ Hinweis: Die Startseite erscheint nicht, wenn Sie ein Word-Dokument aus dem
BB  Explorer heraus 6ffnen. Bei Bedarf kann die Startseite in den Optionen deakti-
viert werden, Naheres unter Lektion 2.7, Einstellungen und Optionen

Bild 1.1 Die Startseite ? -0 %

Melden Sie sich an, um Office optimal zu nutzen.
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Die Word-Programmaoberflache

1.2 Das Word-Fenster

Word 2013 wird wie alle Office-Anwendungen in einem Fenster auf dem Desktop
gedffnet. Uber die typischen Fensterelemente &ndern Sie die FenstergréBe und
beenden Word wieder.

Lektion 1

gE 5 G%- Dicdmeri2 - Weard + m . o xe— litelleiste und Fenster-
IEEDl oo onw0sin ENTWUR SETENLAVOUT  VERWESE  SENDUNGEN  UBERPROFEN  ANSICHT Inge Baumeister = ) steuerung
- e . " ' A i Suchen -
Y Calibri (Tasth = | 11 KA K- B o —el=ete. e o9 AaBbCcD: | AaBbCeDx AaBRbC(
Mo R & : 5 Asticsic ABBLCC ] 1 bowon Anmeldung
l:'g - FE U -asx x = - B~ = x Storndsed | Tlginlos. (Ranchill.. (v | b0 o .
L Menuband

Dwischensbl.. o Scheiftart . Absatz 0 Farmatvorlagen o Beacbefien -~

FenstergréBe steuern, Word beenden

Die Titelleiste des Anwendungsfensters enthalt den Namen des Programms zu-
sammen mit dem Namen des gedffneten Dokuments, sowie ganz rechts drei
Schaltflachen zum Steuern der FenstergroBe und zum SchlieBen des Fensters.

m  Mit einem Mausklick auf das Symbol SchlieBen beenden Sie Word. Da da-
bei nicht gespeicherte Daten verlorengehen kénnen, sollten Sie zuvor lhre
Eingaben speichern.

m  Mit einem Mausklick auf das mittlere der Symbole wechselt das gesamte
Fenster zwischen beliebiger FenstergréBe (Verkleinern) und Vollbildmodus
(Maximieren).

m  Mit dem Symbol Minimieren reduzieren Sie das gedffnete Fenster auf die
GroBe einer Schaltflache in der Taskleiste. Mit einem Mausklick auf die
Schaltflache stellen Sie das ursprungliche Fenster wieder her, die Anwen-
dung wird nicht geschlossen.

Hilfe anzeigen
In der gleichen Leiste kénnen Sie Uber das Fragezeichen-Symbol oder mit der
Taste F1 die allgemeine Word-Hilfe aufrufen.

Das leere Dokument

Statusleiste

Bild 1.2 Das Word-Fenster

T @ -

Inge Baumeister =
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Inge Bawrmeister Mm?{ierg'n"'
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Inge Baumeis

-
Werkleinern

Idle Raumeister = B8
Microsoft Word-Halfe (F1)
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Bild 1.3 Vertikale Bild-
laufleiste

Bild 1.4 Statusleiste
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Mauszeiger und Cursor

Den groBten Teil des Fensters nimmt der eigentliche Arbeitsbereich von Word mit
dem gedffneten Dokument ein. Die EinfGgemarke bzw. der 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. Sollte der Cursor im Dokument nicht sichtbar sein, so ist das Word-Fenster
nicht das aktive Fenster. Klicken Sie in diesem Fall an eine beliebige Stelle des
Fensters und der Cursor erscheint wieder.

Eine ahnliche Form besitzt auch der Mauszeiger I , sobald er sich innerhalb
des Dokuments befindet. Verwechseln Sie daher den Mauszeiger nicht mit dem
Cursor.

Bildlaufleisten

Sobald der Text eines langeren Dokuments nicht mehr vollstandig in das Fenster
passt, erscheint am rechten, eventuell auch am unteren Rand des Fensters eine
Bildlaufleiste. Diese benutzen Sie zum Verschieben des sichtbaren Textbereichs;
ziehen Sie dazu mit gedriickter Maustaste den Balken der Leiste nach oben oder
unten. Alternativ kdnnen Sie auch das Rad der Maus drehen (Scrollen) oder bei
Fingerbedienung nach oben oder unten tber den Bildschirm streifen.

Mehrwert zu schaffen, der die Kunden an das Unternehmen bindet.

Datenschutzproblematik [:?‘

Eng verbunden mit den Sicherheitsproblemen im Internet ist das Problem des ausreichenden Schutzes
von Kundendaten. Zwar hat jedes Unternehmen ein legitimes Interesse daran, maglichst umfassende Da-
ten dber seine Kunden und ihre Konsumgewohnheiten zu sammeln, doch réumt das Grundgesetz jedem v

SEITE4VON S 1938 WORTER

Statusleiste

Am unteren Rand des Fensters befindet sich die Statusleiste. Sie zeigt standard-
maBig die Anzahl der Seiten und Wdrter, sowie eine Kontrolle der Rechtschrei-
bung und eventuell auch die verwendete Sprache, z. B. DEUTSCH (DEUTSCH-
LAND), an. Im rechten Bereich finden Sie Symbole zum schnellen Wechseln
zwischen verschiedenen Ansichten und zum Zoomen der Bildschirmansicht.

Wie Sie die Statusleiste um weitere Informationen anpassen, erfahren Sie am
Ende dieser Lektion.

SEITE4VON 5 1938 WORTER
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1.3 Das Mentuiband

Seit der Version 2007 unterscheidet Word nicht mehr zwischen Menuzeile und
Symbolleisten. Die Befehlseingabe erfolgt iber das Mentiband (engl. ribbon) im
oberen Bereich des Anwendungsfensters.

IR

] Dokument1 - Word TEH - 0O X
ISRl sw  eve0cen  Bowuw  SETENUAYOUT  VERWESE  SENDUNGEN (g AMEICHT @ -
s — T i— T w
ColbiTetie |11 «| & & Aaer B0 S.jS.'Co EaE 8 € # 5octn
| o S -
¢ || G Eretzen
Goblgan ¢ (FE M -xkxx R-¥-A- EESE 5F- O-E-  |[Tiueded| Toenlee. Dberschile 5] g 0
Zwicrenablage o Seheftan & ABEaEy Farmateitagen Bearbiien A

Das Menuband fasst die Schaltflachen zur Befehlseingabe aufgabenbezogen in
verschiedenen Registerkarten zusammen. So enthalt etwa das Register START
grundlegende, allgemeine Schaltflachen beispielsweise zum Formatieren von
Text. Zum Wechseln zwischen den Registern klicken Sie auf den Reiter mit dem
Namen eines Registers.

Meniiband minimieren

Bei Bedarf kann das Menuband verkleinert oder ganz ausgeblendet werden, um
mehr Platz fur den eigentlichen Arbeitsbereich zu schaffen. Dazu benutzen Sie
die Schaltflache Mentiband-Anzeigeoptionen in der oberen rechten Ecke des
Anwendungsfensters.

m  Mit der Option Registerkarten anzeigen sind vom Menuband nur die Reiter
mit den Namen sichtbar, die Schaltflachen erscheinen erst, wenn Sie auf
einen Reiter klicken und verschwinden nach Auswahl eines Befehls wieder.

m Die Einstellung Registerkarten und Befehle anzeigen zeigt die Schaltfla-
chen und Befehle eines Registers dauerhaft an.

m  Menidband automatisch ausblenden blendet das Mentband und alle ande-
ren Bedienelemente der Anwendung vollstdndig aus (entspricht etwa der
Anzeige Ganzer Bildschirm), die Registerkarten erscheinen erst, wenn Sie
an den oberen Rand des Fensters oder oben rechts auf die drei Punkte
klicken.

Ein Doppelklick auf den Namen des aktuellen Registers blendet ebenfalls die
Schaltflachen mit Ausnahme der Registernamen aus und wieder ein. Als weitere
Alternative benutzen Sie das Kontextmen(: Klicken Sie mit der rechten Maustas-
te auf ein Register und aktivieren bzw. deaktivieren Sie Mentiband reduzieren.

- =
START  EIMFOGEM

Doloumant] - Word T HE - O X

ENTWLURF SETENLAYOUT VERWEISE SEMDUNGEN UBERPRIFEN ANSICHT b Aneeiden §
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Bild 1.5 Meniiband
Registernamen

Schaltflachen

Sobald sich der Maus-
zeiger im Menuband
befindet, wechselt auch
das Mausrad zwischen
den Registerkarten.

>

Menuband- Anzeigeoptionen
-

je Ba

Bild 1.6 Vom Meniiband
sind nur die Registerna-
men sichtbar
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Schaltflachen und Gruppen

Innerhalb der Register sind die Schaltflachen nach Gruppen geordnet, so finden
Sie beispielsweise im Register START die Gruppe Schriftart zur Schriftgestaltung.
Informationen zu einer Schaltflache erhalten Sie, wenn Sie mit der Maus darauf
zeigen. Einige Schaltflachen fassen auch mehrere Befehle zusammen, sie sind
am kleinen, nach unten weisenden Dreieck (Dropdown- oder Auswahlpfeil) zu
erkennen. Ein Klick auf den Dropdown-Pfeil 6ffnet die Liste.

Beachten Sie auch, dass manche Schaltflachen zweigeteilt sind. Ein Klick direkt
auf die Schaltflache liefert die Standardeinstellung. Klicken Sie dagegen auf den
Dropdown-Pfeil, so 6ffnet sich eine Liste mit mehreren Mdglichkeiten. Die Ab-
bildungen unten zeigen das Beispiel der Schaltflache Unterstreichen. Ein Klick
auf die Schaltflache unterstreicht einfach, ein Klick auf den Dropdown-Pfeil zeigt
mehrere Varianten an.

START | EINFOGEN  ENTWURF SEITENLAYO!
e - -
Calibri (Texth = |11 A a Aa- B
Enflgen ¢ F K [liSlaxx, x* &-%-A-

Iwischenablage &

[« = -
START EINFUGEN

e

ENTWURF SEITENLAYOI

Calibri (Texth = |11 =& A Aa-

Erflgen &, F K Ul~acx, ' Q-%-A-

Zwischenablage & Schriftart

Unterstreichen {Strg- Umschalt« L)

Unterstrerchen Sie den markserten
Text

Weitere Unterstreichs ngen.

»
imterstreichunast
¥ Lnterst rul.uﬂ._,i.arhf ¥

Bild 1.7 Einfaches Unterstreichen, Infotext Bild 1.8 Dropdown-Pfeil Unterstreichen

GréBe und Beschriftung der Schaltflachen passen sich automatisch an die Gro-
Be des Word-Fensters an. Bei stark verkleinertem Fenster sehen Sie mdglicher-
weise nur den Namen einer Gruppe, die Befehle erscheinen erst, wenn Sie auf
den Dropdown-Pfeil der Gruppe klicken. Das Beispiel links zeigt die Schaltfla-
chen und Befehle der Gruppe Bearbeiten im Register START in unterschiedlicher
Darstellung.

Befehle in einem Dialogfenster 6ffnen

Manche Gruppen, wie zum Beispiel Schriftart und Absatz im Register START,
weisen in der rechten unteren Ecke dieses kleine Symbol ™ auf. Ein Klick darauf
offnet ein Dialogfenster, das alle Befehle der Gruppe zusammenfasst. Dies ist
nitzlich, wenn Sie aus einer Gruppe nacheinander gleich mehrere Befehle be-
nétigen, zudem finden Sie hier auch Befehle, die im Menuband nicht verfligbar
sind.

Auch in Dialogfenstern finden Sie manchmal Register, wie das Beispiel in Bild
Bild 1.10 zeigt.
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Bild 1.9 Dialogfenster Absatz iffnen Bild 1.10 Das Dialogfenster Absatz

Kontextbezogene Register

Neben den Standardregistern verfugt das Menuband Uber weitere, kontextbe-
zogene Register. Diese stehen nur zur Verfigung, wenn Sie ein entsprechendes
Element, beispielsweise eine Grafik oder Tabelle, markiert haben und enthalten
alle Schaltflachen, die zur Bearbeitung des Elements bendtigt werden. Kontext-
bezogene Register erscheinen immer rechts vom letzten Standardregister und
verschwinden automatisch, wenn das Element nicht mehr markiert ist.

B HEH S O0L- Dekument? - Wead TAEELLENTOOL T M -0 X
START  ENFUGEN  ENTWURF  SETEMLAYOUT  VERWESE  SENDUNGEM  UBERPRUFEN  ANSICHT  ENTWURF LAYOUT  lnge Bau - ?_f]
| Uberscharift « Erste Spalte -=.I —s S— 4
E ik Latzte Spal i %P | — S
. e = Schattierung  Rahmenarien — Rabemen Rahmen
+ Veshumdense Tesden | | Verbundene Spalien = = = LZ Stifefurbe - ® ubedtsagem

Optisnen Pt Tabellerdammat Tabelentgrmatioragen Saremen “ ~

*

Tasten statt Schaltflachen verwenden

Als Alternative zur Maus kénnen die Register und Befehlsschaltflachen auch
Uber die Tastatur aufgerufen werden. Nach dem Dricken der Alt-Taste zeigt das
Menlband zun&chst die Tasten an, mit denen Sie die Register aufrufen.

H' O Dokurment] - Werd
;'[ﬁr mﬁim EN‘HM SEITENLAYOUT wwrﬁ SENDENJEN lBEBﬁ.FEN .mﬁl—rr
" | L R A 4l g . —
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F K U-amx, x [B=-%-4- EEsE 5 O-H- 7 Standard | ¥ Kein Lee.. Oberschaif.. Ubemschail.. |-
Sehriftat = Absats w Formatvoriagen ]

Nach dem Drlcken einer Taste, beispielsweise ,R“ fir das Register START, er-
scheinen die Tasten zu den Schaltflachen der Registerkarte. Driicken Sie bei-
spielsweise die ,3“, um markierten Text zu unterstreichen, bzw. um ein Auswahl-
feld mit den Md&glichkeiten zur Unterstreichung zu 6ffnen. Mit dem Aufruf eines
Befehls oder Driicken der ESC-Taste verschwindet die Tastenanzeige wieder.

Lektion 1

Bild 1.11 Beispiel: Die TA-
BELLENTOOLS-Register
ENTWURF und LAYOUT

Bild 1.12 Registerkarten
mit Tasten aufrufen
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Siehe Lektion 3.4, Text
markieren

Bild 1.13 Kontextmenii
und Minisymbolleiste

Tastenkombinationen
werden auch als Short-
Cuts bezeichnet.
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1.4 Weitere Moglichkeiten der Befehlseingabe

Kontextmenii und Minisymbolleiste

Das KontextmenuU erscheint, wenn Sie mit der rechten Maustaste klicken. Die
Befehle des Menus beziehen sich ausschlieBlich auf die angeklickte Stelle, da-
her sind hier auch unterschiedliche Befehle verfugbar. Das Kontextmenu ist z. B.
nutzlich, wenn Sie im MenUband einen Befehl nicht sofort finden. Zusammen mit
dem Kontextmenu erscheint im Dokument eine Minisymbolleiste mit haufig be-
nétigten Formatierungen. Diese Symbolleiste erscheint auch unmittelbar nach
dem Markieren einer Textstelle.
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Grunds. h| ‘en Netzen, in denen man E-Businiess betreiben kann,
® It oA Sehiiftant
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s Int §  Apsatr.
Das Intr ' Definigren 3 Unternehmen”. Es nutt Internet-Technologie, siellt aber unterneh-
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also au 1R kbersczen en in digitaler Form unternehmenszentral 2u verwalten. Alle Unter-
nehmel (i Bing suchen sfugen heutzutage Ober #in Intranet, Ober das ein Grofitel der Kom-
munika : Medienbriiche abgewickelt werden kann ("papierioses Birg™). Viele
Unterns G bINK-. ich, um ihren Angestellten Dienstleistungen 2u besonderen Konditio-
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Schaltflachen im Dokument

Unmittelbar nach bestimmten Aktionen, beispielsweise dem Einfugen von Grafi-
ken, erscheinen an dieser Stelle im Dokument Schaltflachen mit verschiedenen
Optionen. Aussehen und Optionen sind abhangig von der jeweiligen Aktion, N&-
heres dazu erfahren Sie in den jeweiligen Lektionen.

Tastenkombinationen

Neben der bereits erwahnten Mdglichkeit, Befehle des Menubandes mit Tasten
aufzurufen, gibt es auch noch Tastenkombinationen, die das Menulband nicht
benutzen, sondern sofort einen Befehl ausflihren. Diese sind vor allem flr fort-
geschrittene Benutzer eine Mdglichkeit, um haufig verwendete Befehle auszu-
fihren. Meist wird dazu die Strg-Taste in Verbindung mit Buchstaben verwendet.
Eine Zusammenstellung der wichtigsten Tastenkombinationen finden Sie im An-
hang dieses Buches.

Tipp: Die Tastenkombination zu einem Befehl erscheint zusammen mit einer
Kurzinfo, wenn Sie auf die Schaltflache zeigen.
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Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Zum schnellen Aufruf haufig benétigter Befehle steht in der linken oberen Ecke
des Word-Fensters die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff (Schnellzugriffsleiste)
zur Verfligung. Sie enthalt standardméBig die Symbole Speichern, Riickgédngig
und Wiederholen und kann beliebig um weitere Symbole ergénzt werden.

Symbole hinzufiigen

Dazu klicken Sie am rechten Ende der Leiste auf Symbolleiste fiir den Schnellzu-
griff anpassen und aktivieren bzw. deaktivieren mit einem Mausklick die Anzeige
weiterer Befehle (Hakchen).

Tipp: Ein Mausklick auf den Eintrag Weitere Befehle... 6ffnet ein Dialogfeld mit
allen, in Word 2013 verflgbaren, Befehlen.
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Position andern: Bei Bedarf kann die Leiste auch unterhalb des Mentbandes
platziert werden, klicken Sie dazu auf Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpas-
sen und am Ende der Liste auf Unter dem Men(iiband anzeigen.

Fingersteuerung

In Verbindung mit Windows 8.1 unterstutzt Word 2013 auch die Bedienung mit
Fingern oder Stift Uber einen Touchscreen, zum Beispiel auf einem Tablet-PC.
Anstelle des Mausklicks tippen Sie zur Befehlseingabe mit dem Finger.

Das Kontextmenu (rechte Maustaste) rufen Sie auf, indem Sie nicht nur kurz
tippen, sondern mit dem Finger auf dieser Stelle kurz verweilen.

Meniiband fiir Fingersteuerung anpassen

Zur besseren Befehlsauswahl lasst sich das Menuband flr Fingereingabe
optimieren. Im Fingereingabemodus werden Auswahlbereiche und Abstan-
de zwischen den Schaltflachen vergréBert. Der Wechsel zwischen Maus- und
Fingereingabemodus erfolgt tUber ein Symbol =" in der Symbolleiste fir den
Schnellzugriff. Da diese das Symbol nicht standardmaBig anzeigt, tippen Sie am

Lektion 1
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Bild 1.14 Schnellzugriffs-

leiste anpassen
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Bild 1.17 Bildschirmtas-
tatur

Bild 1.18 Zahlen und
Sonderzeichen
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rechten Ende der Leiste auf Symbolleiste flir den Schnellzugriff anpassen und
aktivieren das Symbol Fingereingabe-/Mausmodus.

|8 o 0F B » O -
START  Symbollcicte fiir dem Schrelrugeil] anpassen Abstansd radschen Befehicn sptimisnen
e e START EIMFL P VEFWESE
Y Cak
#Hnen e tarda eriband w befehle
EirdGgen o Fl v Souickisn Calibei [Ty Aa-
...-.....\., BNt Fingereingabe
ischenablage ST Elr"-lnglﬂ 5 F * Mt Platy Dwtichen Befehlen. Fie | = 9 -
Seit ansicht und Drwclen Twiichenablage -
Bild 1.15 Schnellzugriffsleiste anpassen Bild 1.16 Meniiband fiir Fingereingabe optimieren
Bildschirmtastatur

Beim Arbeiten mit einem Touchscreen konnen Sie, sofern keine externe Tasta-
tur angeschlossen ist, zum Schreiben die Bildschirmtastatur benutzen, die mit
einem Klick auf das Symbol im Infobereich der Taskleiste am unteren Rand des
Desktops einbelendet wird.

Far die Eingabe von Zahlen und Sonderzeichen missen Sie mit der Taste & 723
das Tastaturlayout dndern bzw. wieder zurlick zur Texteingabe wechseln. Zum
Ausblenden der Bildschirmtastatur tippen Sie auf das SchlieBen-Symbol in der
rechten oberen Ecke oder tippen erneut auf das Tastatursymbol in der Taskleiste.
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1.5 Bildschirmansichten

Zur Bearbeitung und Kontrolle von Dokumenten verfiigt Word Uber mehrere An-
sichten. Deren Symbole finden Sie im rechten Bereich der Statusleiste am unte-
ren Bildschirmrand. Mit einem Klick auf eines der Symbole wird das Dokument
in der jeweiligen Ansicht angezeigt. Als Alternative klicken Sie auf das Register
ANSICHT. Hier finden Sie in der Gruppe Dokumentansichten ebenfalls Schaltfla-
chen fur die verschiedenen Ansichten.

START EINFUGEM ENTWURF SEITEMLAYOUT

E Al El Eml 3 Ghederung Lineal
=)
z =% [T Entwd Gatternetzlinien
Lesemodus Seiten- Weblxout -
Seitenlayout layout Havigaticnsbereic

Ansichien ANZEigen

Bild 1.19 Ansichten in der Statusleiste Bild 1.20 Register ANSICHT

Die Ansicht Seitenlayout

Die Ansicht Seitenlayout ist die Standardansicht von Word. In dieser Ansicht
arbeiten Sie normalerweise, geben Text ein und nehmen alle tGbrigen Bearbei-
tungen vor. Dabei wird das Dokument einschlieBlich der Seitenrdnder am Bild-
schirm so dargestellt, wie es spater gedruckt wird. Dies gilt auch fur Kopf- und
FuBzeilen, mehrspaltigen Text und eingefligte Grafiken.

Die Donau

Dis Donsu it nach der Woiga der swwitlingste Strom Eurcpas. Sie emispringl im sudlichen
Schevarzwald, in der Nike von Donaueschangen und mondet nach rued 2.800 kom im Dewaadalta in
das Schwoarze Maer. Der Name lettet sich her vom romischen Nawm " danuoius”.

Avf Ihrem Weg durchfTieft die Donau die folgenden Linder:
» Deutschland -
+  Osterreich - .
®  Slowakel
®  Ungam
& Kroatien

Oberen und unteren Seitenrand aus- und einblenden
In der Ansicht Seitenlayout kdnnen Sie Platz sparen, indem Sie die oberen und
unteren Seitenrander ausblenden:

H o
Die Donau

" Die Domau ist mach der Wolga der 1w
D]e Dﬂ'nau Schuarzwald, in der Nahe vor Donauesch

das Sclovarze Meer. Der Nawa Ieitet sich

Bild 1.22 Rinder ausblenden Bild 1.23 Rander einblenden
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Dazu zeigen Sie mit der Maus in den Bereich oberhalb des Dokuments oder in
den Zwischenraum zwischen zwei Seiten. Es erscheint ein kleines Symbol (Bild
1.22) und mit einem Doppelklick blenden Sie die Rander aus und auch wieder
ein (Bild 1.23).

Die Ansicht Lesemodus

Im Gegensatz zur Ansicht Seitenlayout zielt die Ansicht Lesemodus auf die Op-
timierung der Lesbarkeit von Dokumenten am Bildschirm, das Layout ist daher
nicht identisch mit dem Druckergebnis. Aus demselben Grund wird in dieser An-
sicht der Text standardmaBig in Spalten angeordnet. Ein weiterer Vorteil dieser
Ansicht ist die einfache Bedienung mit dem Finger.

Navigation im Lesemodus

Zum Blattern zwischen den Seiten klicken Sie mit der Maus auf die Pfeile nach
links oder rechts oder drehen das Mausradchen. Auf einem Touchscreen wi-
schen oder streifen Sie mit dem Finger nach links bzw. rechts. Die Pfeiltasten der
Tastatur kdnnen ebenfalls verwendet werden.
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Objekte zoomen

Bilder, Diagramme und andere Elemente lassen sich im Lesemodus mit einem
Doppelklick in das Objekt schnell vergréBern: Der umgebende Text riickt in den
Hintergrund und am Objekt erscheint eine Lupe, mit der Sie nochmals vergro-
Bern kdnnen. Zum SchlieBen der Zoomansicht klicken Sie einfach mit der Maus
in den Text im Hintergrund. Den Befehl VergréBern erhalten Sie auch Uber das
Kontextmenu, wenn Sie mit der rechten Maustaste in das Objekt klicken.



Die Word-Programmaoberflache

Einstellungen

Einstellungen zum Layout und zur Anzeige nehmen Sie Uber den Befehl AN-
SICHT vor. Hier blenden Sie beispielsweise einen zusatzlichen Navigations-
bereich ein oder andern die Spaltenbreite. Soll die Anzeige dem gedruckten
Ergebnis entsprechen, so klicken Sie auf ANSICHT = Layout und wéhlen Papier-
layout. Mit der Auswahl Dokument bearbeiten kehren Sie zur vorherigen Ansicht
Seitenlayout zurtck.

Lesemodus beenden
Zum Beenden des Lesemodus klicken Sie auf ANSICHT und auf Dokument bear-
beiten oder klicken in der Statusleiste auf die Schaltflache Seitenlayout.

Weitere Ansichten

Die weiteren Ansichten werden nur in besonderen Fallen benétigt und sind fir
das normale Arbeiten nicht weiter von Bedeutung. Mit Ausnahme der Ansicht
Weblayout sind diese Ansichten nur im Register ANSICHT verfugbar. Hier eine
Ubersicht.

Weblayout Die Ansicht Weblayout sollten Sie ausschlieBlich zur Erstellung von
Webseiten verwenden. In dieser Ansicht wird das Dokument ohne
Seitenumbruch wie in einem Webbrowser dargestellt, der Zeilen-
umbruch orientiert sich an der Fensterbreite. Ein spaterer Ausdruck
stimmt nicht mit der Bildschirmanzeige Uberein!

Gliederung Die Ansicht Gliederung dient zur Kontrolle und Uberarbeitung der
Struktur umfangreicher Dokumente. In dieser Ansicht lassen sich
verschiedene Gliederungsebenen ein- und ausblenden und somit
gezielt bearbeiten.

Entwurf Anstelle der Ansicht Seitenlayout kann auch die Ansicht Entwurf zur
Texteingabe verwendet werden. Diese Ansicht benutzt ein verein-
fachtes Layout. Seitenrander, der Inhalt von Kopf- und FuBzeilen,
sowie eingefugte Bilder werden nicht angezeigt. Diese Ansicht
sollte daher ausschlieBlich fur die schnelle Eingabe umfangreicher
Texte verwendet werden, nicht aber zur Textgestaltung!

Lektion 1

Lx . L&

Seitenlayout

25



