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Vorwort

Microsoft Word ist fast tGberall anzutreffen, wo es um das Schreiben und Gestal-
ten von Text geht, sei es im Beruf, Studium, in der Schule oder auch nur im pri-
vaten Alltag. Die Werkzeuge, die Word dazu mitbringt, werden mit jeder neuen
Version immer komfortabler und benutzerfreundlicher, so auch in Word 2019.

Daneben kann Word aber bei einfachen Aufgaben auch ganz schén Nerven und
Zeit kosten. Beispielsweise wenn nach dem Eintippen plétzlich ein ganz anderes
Wort im Text steht, die Zeilen eines Briefs weit auseinanderklaffen oder in letzter
Minute noch schnell ein Inhaltsverzeichnis benétigt wird.

Dem soll dieses Buch abhelfen. Es fiihrt Einsteiger Schritt fir Schritt anhand von
leicht nachvollziehbaren Beispielen und mit zahlreichen Bildern in den Umgang
mit Word ein. Anwendern mit Vorkenntnissen und Gelegenheitsnutzern dient
es als Nachschlagewerk bei den groen und kleinen Problemen im Alltag. Be-
sonderes Augenmerk wurde auf praxistaugliche und zeitsparende Arbeitswei-
sen fiir den Alltag gelegt, dies beinhaltet auch zahlreiche Tipps und Tricks sowie
Hinweise auf mdgliche Fehlerquellen.

Jedes Kapitel beginnt mit einer Ubersicht der behandelten Inhalte und Sie se-
hen auf einen Blick, welche Kenntnisse vorausgesetzt werden. Zur Vertiefung
finden Sie am Ende jedes Kapitels kleine Ubungsaufgaben, die erforderlichen
Daten konnen Sie einschlief3lich der Losungen kostenlos von unserer Home-
page herunterladen.

Dassich einige Fachbegriffe trotz aller Bemiihungen nicht ganz vermeiden lassen,
finden Sie im Anhang ein Glossar, in dem Sie unbekannte Begriffe nachschlagen
kdonnen. Ebenfalls im Anhang findet sich eine Zusammenstellung wichtiger und
nitzlicher Tastenkombinationen.

Schreibweise: Befehle, Bezeichnungen von Schaltflachen und Beschriftungen von
Dialogfenstern sind zur besseren Unterscheidung farbig und kursiv hervorgeho-
ben, zum Beispiel Register Start, Schaltflache Kopieren.

Die Ubungsdateien und die dazugehérigen Lésungen kénnen Sie hier kostenlos
herunterladen.

www.bildner-verlag.de/00362

Viel Spal3 und Erfolg mit dem Buch wiinschen Ihnen
BILDNER Verlag und die Autorin Inge Baumeister
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Erste Schritte
mit Word

In diesem Kapitel lernen Sie... Das sollten Sie bereits wissen
Einen schnellen Brief mit einer Vorla- Umgang mit Maus, Touchpad und
ge erstellen, drucken und speichern Tastatur
Die Arbeitsoberflache von Word Apps starten und beenden
Die Moglichkeiten der Befehlsein-
gabe

Wichtige Einstellungen zur
Bildschirmanzeige



Erste Schritte mit Word

Bild 1.1 Die Startseite

Word

Word starten

Zum Starten von Word gibt es verschiedene Mdglichkeiten:

Falls sich die Kachel Word im Startmenl von Windows befindet, so klicken oder
tippen Sie auf diese. Manchmal findet sich Word auch auf dem Desktop, dann
starten Sie Word mit einem Doppelklick auf das Symbol.

Oder klicken Sie im Index des Startmenis auf einen beliebigen Buchstaben,
dann auf den Buchstaben W und anschlieBend auf Word.

Am einfachsten tippen Sie den Suchbegriff ,word” in das Suchfeld der Taskleiste
ein und klicken in der Liste der Suchergebnisse auf Word. Wenn die Sprachassis-
tentin Cortana aktiviert ist, kdnnen Sie Word auch per Sprachbefehl starten, z. B.
mit,,Offne Word",

Die Startseite von Word

Unmittelbar nach dem Start erscheint die Startseite von Word und Sie konnen wahlen,
was Sie tun mochten.

Um mit einem vollig leeren Dokument zu beginnen, klicken Sie auf Leeres Doku-

ment o

Eine schnelle Einfihrung erhalten Sie in der Tour (2}

Méchten Sie dagegen schnell und ohne tiefergehende Kenntnisse von Word
zum Beispiel einen optisch ansprechenden Brief verfassen, dann benutzen Sie
dazu eine Vorlage (3}

= o x

Nach Onlinevorlar O Melden Sie sich an, um Office optimal zu nutzen.

Weitere Informationen
Emplohlene Suchbegiiffe:  Geschifilich  Ausbildung
Karten Ereignks  Efiketien Brefe  Handzettel

Zuletzt verwendet

. die Sie spater leicht wiederfinden ;
auf das Stecknadelsymbol, das ( :

B Einladung
Dokumente = Briefe

E_ Weitere Dokumente &ffnen

18

o

Eine Tour
unternehmen

{ Lewres Dokument Wilkommen bei Word Frischer und karer Lebe...

Kreativer Lebenslauf, ge... Professioneller Lebensla.. Frisches und Mares Ans.. -



Beispiel: Einen schnellen Brief anhand einer Vorlage erstellen 1

1.2  Beispiel: Einen schnellen Brief anhand einer Vorlage erstellen

Vorlagen sind fertig gestaltete Dokumente, die dhnlich wie Vordrucke verwendet wer-
den. Sie enthalten bereits ein fertiges Drucklayout mit Text und Formatierungen und
haufig auch noch andere Elemente wie Grafiken und Tabellen. Sie brauchen nur noch
die gewiinschten Inhalte einfiigen und das Dokument drucken und speichern. Bei
Bedarf kdnnen auch die vorgegebenen Inhalte gedandert werden, die Vorlagen selbst
werden dadurch nicht verandert.

Wabhlen Sie eine Vorlage aus

Auf der Startseite von Word haben Sie die Qual der Wahl; einen ersten Uberblick erhal-
ten Sie, wenn Sie mit Bildlaufleiste oder Mausradchen nach unten scrollen.

Klicken Sie auf eine Vorlage, um eine vergrof3erte Vorschau zusammen mit einer
Beschreibung zu erhalten 0.

Entspricht die Vorlage nicht Ihren Vorstellungen, so kénnen Sie die kleinen Pfeile
nach rechts und links @ benutzen, um die nichste bzw. vorherige Vorlage in
der VergroBerung anzuzeigen. Oder klicken Sie auf das SchlieBen-Symbol in der
rechten oberen Ecke, um die Vorschau zu beenden 6.

Wenn Sie dagegen die ausgewahlte Vorlage verwenden mochten, dann klicken
Sie auf Erstellen @, im Bild unten die Vorlage Geschdftsbrief. Bild 1.2 Vorlage auswihlen

Geschaftsbrief (Design

"Verkauf mit Streifen")
Zur Verfilgung gestellt von:
Microsoft Corporation

Verwenden Sie diese Designvorlage fir einen
modernen Briefkopf und passende Visitenkarten fir
Ihr kleines Unternehmen oder privates Briefpapier.
Diese Farben gefallen lhnen nicht? Andern Sie sie
rnithilfe der integrierten Farben und Designs auf der
Registerk " ai “ im Ward-Mendband,

Dies ist eine barrierefreie Vorlage.

GréBe des Downloads: 60 KB

1O

Falls die Startseite nicht angezeigt werden sollte, so klicken Sie auf Datei © und anschlieBend auf New @
(Bild 1.3). Hier sind alle Vorlagen ebenfalls verfiigbar.

19



Erste Schritte mit Word

Bild 1.3 Klicken Sie auf
Datei und auf Neu

Bild 1.4 Onlinevorlagen
suchen

Bild 1.5 Nach Kategorie

filtern

Informationen
Neu
Offnen

Speichern

Speichern unter

20

Einfligen Entwurf Layout Referenzen )
i = R e BV |
Callni (Tads - {11 A A 2 =4 | Informationen N e u

Einfagen < F K U ~abex, x* [A~3-. A -

Zwischenablage & Schriftart [

Offnen Mach Onlinevorlagen suchen

Empfohlene Suchbegriffe: ~ Geschaftlich

Speichern

Weitere Vorlagen online suchen

Sollte sich auf der Startseite bzw. unter Neu keine geeignete Vorlage finden, so finden
Sie online weitere. Klicken Sie in das Feld Nach Onlinevorlagen suchen, geben Sie Ihren
Suchbegriff ein, z. B. Brief und starten Sie die Suche mit einem Klick rechts auf die Lupe.
Alternativ kdnnen Sie unterhalb auf einen der empfohlenen Suchbegriffe klicken.

Dokument1 - Word Anmelden
Informationen N e U
Meu
Offnen Mach Onlinevorlagen suchen 0
Speichern Empfohlene Suchbegriffe: Genrhi%li{h Ausbildung Karten Ereignis  Etiketten Briefe Handzettel

Je nach Suchbegriff kann es etwas dauern, bis Ergebnisse erscheinen. Wenn Sie die
Anzeige weiter eingrenzen mochten, dann klicken Sie rechts auf eine Kategorie, dabei
lassen sich auch mehrere Kategorien kombinieren, wie im Bild unten. Ausgewahlte
Kategorien sind hervorgehoben, mit Klick auf das x-Symbol entfernen Sie eine Kate-
gorie wieder.

Dokument1 - Word Anmelden 7 O X
€ Alle |br|e11 jel
~| Kategorie
Briefe 6
Geschaftlich 6

- — Lebensliufe und Bewerbun.. 6 )h

Ereignis 1

Hinweis: Die meisten Vorlagen sind zundchst nur online verfligbar, es kann also einige
Sekunden dauern bis eine Vorlage heruntergeladen und geéffnet wird, nachdem Sie
auf Erstellen geklickt haben.



Beispiel: Einen schnellen Brief anhand einer Vorlage erstellen

So verwenden Sie eine Vorlage

Nachdem Sie eine Vorlage ausgewahlt und auf Erstellen geklickt haben, erscheint die-
se zusammen mit der eigentlichen Arbeitsoberfliche von Word. Im nachfolgenden
Beispiel wurde die Vorlage Geschdiftsbrief gewahlt. Die Vorlage enthélt Hinweise als
Platzhalter fiir alle Elemente, die von Ihnen eingegeben bzw. ersetzt werden miissen.

Dokumnent2 - Word C o

Eirfogen  Entwurf  Layout  Refererzen 5 Uberprafen @) 7 £ Freigeben

£ Suchen =

Sock Antiou - |11~ [ K] s B AaBbCcl AaBbC AaBbCcl AaBbCel | g,
- 2 Ersetzen

EBofigen o F XK U-mxx,x QB-¥-A- E===1=- O -0 | 1Sucded  Tiel  TAbsende. TEmpfin. (3| ppo
Zwischena.. Schriftart % Absatz ) Formatvoriagen < Bearbeiten ~

Ihr Name

Adresse, Strafie, PLZ, Ort

Telefon E-Mail

Datum

Mame des Empfangers

Firmenname des Empfangers

Empfingeradresse

Sehr geehrte(r) Empfingemame,

Wenn Sie sofort anfangen méchten, ippen Sie auf einen Platzhaltertext (wie diesen), und

beginnen Sie mit der Eingabe, um ihn durch Thren eigenen Text zu ersetzen.

Machten Sie ein Bild aus Ihren Dateien einfiigen oder aber eine Form, ein Textfeld oder
Seite 1won 1 103 Woner  [[F g ® - ] + 100%

1 Klicken Sie im Briefkopf auf den ersten Platzhalter, im Bild /hr Name, um Ihren
Namen als Absender einzugeben. Der Platzhalter wird grau hinterlegt, er ist mar-
kiert. Tippen Sie nun Ihren Namen ein, der vorhandene Text braucht nicht ge-
16scht werden, er wird automatisch tberschrieben.

2 Genauso verfahren Sie mit der Absenderadresse. Klicken Sie auf Adresse, Strale,
PLZ, Ort, geben Sie die Stral3e ein und betatigen Sie die Eingabetaste, um in der
ndchsten Zeile Postleitzahl und Ort einzugeben.

Es Es
Ihr Name Otto Muster|
Adresse, Strafle, PLZ, Ort Adresse, Strafle, PLZ, Ort
Telefon E-Mail Telefon E-Mail
Datum Datum

3 Wenn Sie als Datum das aktuelle Datum eingeben méchten, dann erscheint nach
Eingabe der ersten Zeichen ein kurzer Infotext und Sie brauchen nur die Einga-
betaste driicken, um das vollstandige Datum zu tibernehmen.

Bild 1.6 Brief mit einer
Vorlage schreiben

Bild 1.7 Platzhaltertext

anklicken und iiberschrei-

ben
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Erste Schritte mit Word

Bild 1.8 Das aktuelle
Datum kann iibernommen
werden

Otto Muster
Holzweg 8
12345

Telefon E-Mail

30.01.19 (Eingabetaste dricken, um einzufligen)

30.09|

Name des Empfangers

Firmenname des E‘.mpfangers

4  Klicken Sie nacheinander auf die restlichen Platzhalter und geben Sie Name und
Anschrift des Empfangers, Anrede und Brieftext ein. Auch der Brieftext kann mit
einem einzigen Klick ausgewahlt und anschlieBend tberschrieben werden.

Sobald Sie Ihren Namen als Absender eingetragen haben, wird dieser automatisch in die Briefunterschrift
iibernommen.

Schnelle Hilfe zu verschiedenen Aufgaben

Sie mochten den fertigen Brief drucken und speichern? Kein Problem, Word unter-
stlitzt Sie bei den verschiedenen Aufgaben und der Suche nach Befehlen. Hierzu fin-
den Sie im oberen Bereich des Word-Fensters ein Eingabe- bzw. Suchfeld mit einem
Gluhbirnen-Symbol und der Aufforderung Was mdchten Sie tun?.

Q Was mé&chten Sie tun?

Ein Klick in das Eingabefeld 6ffnet eine kleine Liste verschiedener Aufgaben. Ig-
norieren Sie diese vorerst und geben Sie ein Stichwort, z. B. Drucken, (ber die
Tastatur in das Feld ein @. Bereits wihrend der Eingabe erscheinen passende
Befehle, zum Ausfiihren brauchen Sie nur auf den gewiinschten @ Klicken.

Tipp: Falls Sie an dieser Stelle bereits Befehle aufgerufen haben, erscheinen diese
Bild 1.9 Hilfe erhalten sofort nach dem Klicken unter der Uberschrift Zuletzt verwendet.

Dokument2 - Word Anmelden ca}

Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe Q druck 1

s = o et g [& Anzeige- und Druckoptionen
— T .l At = e e e =3=| A L o <
. Book Antiqu ~ |11 A A | Al Wl li=visr iy |E35 | 50| T || saBbcer Aal o )
i Seitenansicht und drucken »
Einfigen - T A ., - ==== 1= H- - m i
'9 - F K U ~abex, X' [@~% A - == |+ 4 v B3 Standard i [ Seitenansicht und Drucken
Zwischena.. Schriftart 5 Absatz e FIE] Drucklayout A
-
5 Drucken b

Hilfe
© Hilfe zu “druck” erhalten 9 »

Otfo Muster Intelligente Suche von “druck

Holzweg s 1
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Beispiel: Einen schnellen Brief anhand einer Vorlage erstellen

Falls Sie nahere Informationen zu einer Aufgabe bendtigen, dann geben Sie
ebenfalls zuerst einen Suchbegriff ein und zeigen mit der Maus in der Liste der
Vorschlage auf Hilfe zu .... erhalten © . Rechts oder links daneben erscheinen ver-
schiedene Vorschlage und mit einem Klick, z. B. auf Drucken eines Dokuments in
Word 6ffnet sich am rechten Rand des Word-Fensters @ die Hilfe mit einer kur-
zen Anleitung.

Um die Hilfe wieder zu schlieBen, klicken Sie rechts auf das x-Symbol ©. Bild 1.10 Die Word-Hilfe

Dokument2 - Word Tabe Anmelden 5] - a X

Entwurf  Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht Hilfe  Entwurf Layout QSie wiinst ;’3), Freigeben

e
= ¢ Antiqu ~ - A AT — e e e e = P
0 e L A A[Ra-[8):=-3=-5 [EE |0 T || pasbca AaBbC |AaBbect |-
Einfigen . | F K U-ax, X | A-¥-A- El===1=- O-0- |[1Stndad  Titel  |TAbsende. |5 Bearbeiten
Zwischenablage Schriftart i Absatz i Formatvorlagen s 6
Hilfe o M LS
------- Hilfe durchsuchen /0
Otto Muster = 2 5
Holzweg 8 Vor §em ruckein kénnen Sie eine \«‘forschau des Dokuments o
12345 Muslerdcrﬂ anzeigen und die zu druckenden Seiten angeben.
Anzeigen einer Vorschau des Dokuments
1. Klicken Sie auf Datei > Drucken.

Den fertigen Brief ausdrucken

Um beim Drucken unliebsame Uberraschungen und unnétigen Papierverbrauch zu
vermeiden, sollten Sie vor dem Drucken das Aussehen in der Druckvorschau kontrol-
lieren. Diese Moglichkeit wird beim Stichwort ,Drucken” unter Seitenansicht und Dru-
cken ebenfalls angeboten, siehe Bild 1.9 auf Seite 22.

1 Nachdem Sie auf Seitenansicht und Drucken geklickt haben, erscheint der Brief
verkleinert in einer Vorschau @.

e Dokument? - Word Anmelden [ = (m] x Bild 1.11 Seitenansicht
( @ 4 und drucken
Informationen D ru C ke n
Neu ry

Exemplare | 1 o
Offnen
Drucken [}
Speichern
Speichern unter Drucker e :
Kyocera F5-920 KX '
Bereit
Drucken Dryckereigenschaften

Einstellungen

Freigeben

Alle Seiten drucken

-

Exportieren =]  Das gesamte Dokument
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Erste Schritte mit Word

2 Kontrollieren Sie, ob der richtige Drucker ausgewahlt ist A . Falls nicht, kdnnen
Sie nach einem Klick auf den kleinen, nach unten weisenden, Pfeil einen Drucker
auswahlen.

3 Klicken Sie auf die Schaltfliche Drucken ©, um den Druckvorgang zu starten.
Damit kehrt Word automatisch wieder zum Dokument zuriick.

4 Wenn Sie zur Dokumentbearbeitung ohne Drucken zurlickkehren mochten,
dann klicken Sie entweder in der linken oberen Ecke auf den Pfeil @ oder beti-
tigen auf der Tastatur die Esc-Taste.

Das Dokument speichern

Im letzten Schritt muss eigentlich nur noch der fertige Brief gespeichert werden. Dazu
gehen Sie wie beim Drucken vor:

1 Klicken Sie auf Was méchten Sie tun? und tippen Sie ,Speichern” in das Feld ein.
Klicken Sie dann auf Speichern. Oder klicken Sie in der linken oberen Ecke des
Word-Fensters auf das Diskettensymbol (beim Zeigen auf das Symbol erscheint
der Infotext Speichern).

Speichemn (Strg+5)

2 Es erscheint die unten abgebildete Seite Speichern unter mit den Speicherorten
OneDrive und Dieser PC. Wenn der Brief auf der Festplatte Ihres Gerats im Ordner
gespeichert werden soll, dann klicken Sie auf Dieser PC 0.

3 Rechts werden unterhalb der zuletzt verwendeten Ordner auch Desktop und der
Ordner Dokumente angeboten. Klicken Sie auf Dokumente @. sollte dies nicht
der Fall sein, oder benétigen Sie einen anderen Ordner, dann klicken Sie auf
Durchsuchen ©.

Bild 1.12 Brief speichern

Dokument2 - Word Anmelden ? - m] X

©
gl Speichern unter

MNeu

Angeheftet

Heften Sie Ordner an, die Sie spater leicht wiederfinden
méchten, Klicken Sie auf das Stecknadelsymbol, das
angezeigt wird, wen

R
T
Offnen (=) Zuletzt verwendet

Speichern

OneDrive
Heute

[
Speichern unter |
e:[:] e i Briefe
L=
L

| Dakumente = Briefe

e Dokumente
Freigeben
e Durchsuchen

Desktop

Exportieren

Drucken Ort hinzufigen

4  Das Fenster Speichern unter 6ffnet sich: Kontrollieren Sie den vorgeschlagenen
Speicherort bzw. 6ffnen Sie den gewiinschten Ordner und geben Sie im Feld
Dateiname einen aussagefdhigen Dateinamen ein. Klicken Sie zuletzt auf die
Schaltflache Speichern.

24



Beispiel: Einen schnellen Brief anhand einer Vorlage erstellen

() speichem unter X Bild 1.13 Geben Sie einen
Dateinamen ein und kli-

&« v » Dieser PC » Dokumente > Briefe v O Briefe” durchsuchen Fel i .
cken Sie auf Speichern

Organisieren + Meuer Ordner -
_J 3D-Objekte o) Mame Anderungsdatum Typ
= Bilder

B Desktop

|| Dokumente

@ Einladung 30.01.2019 12:27 Microsoft Word-D..

L 4 >

Dateiname: | Preisanfrage| w

Dateityp: Word-Dokument ~

Autoren: Admin Markierungen:  Markierung hinzufagen

[J Miniatur speichem

~ Ordner ausblenden Tools ~ Abbrechen

Word beenden

Um Word zu beenden, benutzen Sie eine der folgenden Methoden:

Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des Word-Fensters auf das Symbol Schlie- g x
Ben. S

5, Frei Ny

Oder klicken Sie auf Datei und dann in der linken Spalte auf SchliefSen.

Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Word-Symbol in der Taskleiste
und dann auf SchlielSen.

Wenn Sie am aktuellen Dokument Anderungen vorgenommen haben und diese noch
nicht gespeichert wurden, dann erscheint vor dem Beenden eine Riickfrage, ob Sie die
Anderungen speichern méchten.

Bild 1.14 Anderungen
beim Beenden speichern

Otto B
Holzw| Microsoft Word X
12345
1 Machten Sie Ihre Anderungen an “Preisanfrage” speichemn?
.
‘Wenn Sie auf ‘Nicht speichern’ klicken, ist eine aktuelle Kopie dieser Datel vordbergehend verflgbar,
Weitere Informationen
ichern Nicht speich Abbrechen
30.01.17

Klicken Sie auf Speichern, wenn Sie lhre letzten Anderungen speichern und Word
beenden mdochten.

Nicht speichern bedeutet, Anderungen werden nicht gespeichert, Word wird
aber trotzdem beendet.

Klicken Sie dagegen auf Abbrechen, so passiert iberhaupt nichts; Anderungen
werden nicht gespeichert und Word wird nicht beendet.
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Erste Schritte mit Word

Die Elemente des Word-Fensters auf einen Blick

Word wird wie alle Anwendungen und Apps in einem Fenster auf dem Desktop geoff-
net. Uber die typischen Fensterelemente dndern Sie die Fenstergrée und beenden
Bild 1.15 Fensterelemente Word wieder. Hier die wichtigsten Elemente am Beispiel eines leeren Dokuments.

Dokument] - Word 1 Anmelden lcal
Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe O Was machten Sie tun? }’-_:_ Freigeben
s 2 — — 2 Such -
-1 - - by =3=| A uchen
A i (Tedh - [11 K A A~ |4 222 20 9 asebcenc| assbeede AaBDC( | e,
e = *| | <ackr
Einfagen o F K U -abex, ¥ [B-%-4- = O~ - 7 Standard | 7 Kein Lee... Uberschrif... |+ [ Makican
Zwischenabla.. & Schriftart [ Absatz (] Formatvorlagen a Bearbeiten -
Seite 1von1 0 Warter o ] B - 1 + 100%

Titelleiste mit dem Dateinamen und Schaltflichen zur Steuerung der Fenstergroe
Meniiband

das leere Dokument mit dem Cursor am Dokumentanfang

O®®0e

die Statusleiste

o FenstergroBe steuern
[

O Frei T

Die Titelleiste des Anwendungsfensters enthdlt den Namen des Programms zusam-
men mit dem Namen des gedffneten Dokuments sowie ganz rechts drei Schaltflichen
zum Steuern der Fenstergrée und zum SchlieBen des Fensters.

Mit einem Mausklick auf das Symbol SchlieSen beenden Sie Word, siehe oben.

Mit einem Mausklick auf das mittlere der Symbole wechselt das gesamte Fenster
zwischen beliebiger Fenstergrof3e (Verkleinern) und Vollbildmodus (Maximieren).

Mit dem Symbol Minimieren reduzieren Sie das gedffnete Fenster auf die GroBRe
einer Schaltflache in der Taskleiste. Mit einem Mausklick auf diese Schaltflache
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Die Elemente des Word-Fensters auf einen Blick

stellen Sie das urspriingliche Fenster wieder her, die Anwendung wird nicht ge-
schlossen.

Mauszeiger und Cursor

Den groBten Teil des Fensters nimmt das gedffnete Dokument ein. Die Einfligemarke
bzw. der Cursor in Form eines blinkenden, senkrechten Strichs | kennzeichnet die
aktuelle Eingabeposition im Dokument und befindet sich in einem neuen Dokument
in der linken oberen 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.

Achtung: Eine hnliche Form besitzt auch der Mauszeiger I , wenn er sich innerhalb des Dokuments befin-
det. Verwechseln Sie also den Mauszeiger nicht mit dem Cursor.

Bildlaufleisten/Scrollen

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

Dasselbe gilt, wenn die Breite eines Fensters nicht zur Anzeige ausreicht; dann er-
scheint am unteren Rand eine horizontale Bildlaufleiste, die Sie mit gedriickter Maus-
taste verschieben. Scrollen mit dem Mausrad funktioniert hier leider nicht.

terworfen.

Kunden k&nnen also bei schlechtem Service oder Gberh&hten Preisen problemlos zu einem Konkurrenten
wechseln. Viele Unternehmen versuchen, durch Bonusprogramme und Zusatz-Serviceangebote einen
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 Unterneh ein legiti t daran, maglichst umfassende Da-
ten {dber seine Kunden und ihre Kor B hnheiten zu In, doch réumt das Grundgesetz jedem
Seite4vond 1939 Worter  [[% m B B -

Statusleiste

Am unteren Rand des Word-Fensters befindet sich die Statusleiste. Sie zeigt standard-
maBig auf der linken Seite die Anzahl der Seiten und Worter sowie eine Kontrolle der
Rechtschreibung an. Im rechten Bereich finden Sie Symbole zum schnellen Wechseln
zwischen verschiedenen Ansichten und zum Zoomen der Bildschirmansicht.

Einen Uberblick Giber weitere Informationen der Statusleiste erhalten Sie weiter unten.

IE: B & -

Seite4von4 1939 Worter [

Bild 1.16 Bildlaufleiste

Bild 1.17 Statusleiste
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Erste Schritte mit Word

Die Moglichkeiten der Befehlseingabe

Word unterstiitzt, wie auch die ibrigen Microsoft-Office-Anwendungen, verschiedene
Méoglichkeiten der Befehlseingabe.

Schaltflachen im Meniiband

Seit der Version 2007 unterscheidet Word nicht mehr zwischen Mendizeile und Sym-
bolleisten. Die Befehlseingabe erfolgt tiber ein Meniiband (engl. ribbon) im oberen
Bild 1.18 Das Meniiband Bereich des Anwendungsfensters.

Dokument] - Word ca)
Einflgen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe o Was méchten Sie tun? ,C,'f Freigeben
ks . s v = 1= 1= —_— | A £ Suchen ~
= [ - 111 - ~ Bp | i= L i= Ll =a= & Al ~
L] cakbr (et =11 ATAL| A $ == |32 2 T || assbeene| asBbcecoe AaBbCt AaBbCcr 3B Ersetzen
o b e
Einflgen F K U -abe x, X° &y - [ - T Standard | T Kein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif... 2
5 ~ [._‘ Markieren ~
Zwischenablage Schriftart 5] Absatz & Formatvorlagen & Bearbeiten A

Das Menliband fasst die Symbole bzw. Schaltflachen zur Befehlseingabe aufgabenbe-
zogen in verschiedenen Registerkarten zusammen. So enthadlt 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 ei-
nes Registers, der Reiter des aktuellen Registers ist hell hervorgehoben. Tipp: Sobald
sich der Mauszeiger im Meniiband befindet, wechseln Sie auch mit Drehen des Maus-
rddchens zwischen den Registerkarten.

Meniiband minimieren/anzeigen

Das Meniiband kann verkleinert oder ganz ausgeblendet werden, um mehr Platz
Menuband-Anzeigeoptionen | TUF den eigentlichen Arbeitsbereich zu schaffen. Dazu benutzen Sie die Schaltflache
Mentiband-Anzeigeoptionen in der oberen rechten Ecke des Fensters.

In der Standardeinstellung Registerkarten und Befehle anzeigen ist das Menliband
vollstandig sichtbar und sieht aus wie in Bild 1.18 oben.

Mit der Option Registerkarten anzeigen sind vom Meniiband nur die Reiter mit
den Namen sichtbar, die Befehle erscheinen erst, wenn Sie auf einen Reiter kli-

Bild 1.19 Registerkarten
anzeigen cken und verschwinden wieder, nachdem Sie auf ein Symbol geklickt haben.

S ®

Datei Start Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht
Mendiband ausblenden. Klicken Sie an den
oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen.

F- | Registerkarten anzeigen
Zeigt nur die Registerkarten h Tippen Sie auf
eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.

= Registerkarten und Befehle anzeigen
Zeigt die Registerkarten und Befehle des
Meniibands standig an
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Die Moglichkeiten der Befehlseingabe

Mentiband automatisch ausblenden blendet das Meniiband und alle anderen
Bedienelemente der Anwendung vollstandig aus (entspricht etwa der Anzeige
Ganzer Bildschirm), gleichzeitig wird das Word-Fenster im Vollbildmodus darge-
stellt (Maximiert). Um das Mentiband einzublenden, klicken Sie in der rechten
oberen Ecke des Fensters auf das Symbol mit den drei Punkten.

- | X Bild 1.20 Meniiband auto-
matisch ausblenden

Es gibt noch weitere, schnelle Moglichkeiten, das Mentiiband bis auf die Namen der
Register zu verkleinern:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste an eine beliebige Stelle des Meniibands
und klicken Sie auf Meniiband reduzieren (Hakchen). Ein weiterer Klick auf Mendi-
band reduzieren entfernt das Hakchen wieder.

Am rechten Rand des MenUbands befindet sich ein kleiner, nach oben weisender
Pfeil, ein Klick darauf reduziert das Menliband ebenfalls. Um es wieder dauerhaft
vollstandig anzuzeigen, benutzen Sie das Pin-Symbol an derselben Stelle.

m - o X Bild 1.21 Meniiband redu-
zieren und anheften

Anmelden fca] - [w] Anmelden

£ Freigeben 5 Freigeben

£ Suchen - £ Suchen -
AaBbCcC 4aBbCclt ab AaBbCcC AaBbCclt ab
* | <3c Ersetzen ~ | | =3cErsetzen
Untertitel  Schwache... f Untertitel  Schwache... f
e wache ki Markieren ~ e wachee |51 [% Markieren~
n Bearbeiten ~ n Bearbeiten «k
Das Meniiband reduzieren (Strg+F1). I:e Meniiband anheften (Strg+F1)

Ist es |h

Sie das

Tipp: Die schnellste Methode, das Meniiband zu reduzieren ist ein Doppelklick auf das aktuelle Register. Ein
weiterer Doppelklick auf ein beliebiges Register zeigt das Meniiband wieder dauerhaft mit allen Befehlen an.
Allerdings wird in der Praxis manchmal das Meniiband versehentlich reduziert, dann benutzen Sie eine der hier
genannten Methoden, wenn Sie die Reduzierung wieder aufheben machten.

So finden Sie sich im Meniiband zurecht

Innerhalb der Register sind die Befehle bzw. Symbole in Gruppen angeordnet, so
finden Sie beispielsweise im Register Start die Gruppen Schriftart mit Symbolen zur
Schriftgestaltung und Absatz zur Absatzausrichtung. Kurzinformationen zu einem
Symbol bzw. der Schaltflache erhalten Sie, wenn Sie mit der Maus darauf zeigen.
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