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Liebe Leserin, lieber Leser,

die Welt der Textverarbeitung hat sich in den letzten Jahren rasant weiter-
entwickelt. Microsoft Word gehoért dabei zu den fithrenden Programmen
und bietet Ihnen eine Vielzahl an Méglichkeiten, um lhre Ideen und Texte
professionell in Schriftform zu bringen. Mit Word 2024 haben Sie ein leis-
tungsstarkes Werkzeug an der Hand, das Ihnen das Schreiben und Gestal-
ten erleichtert und Freude bereitet.

Egal, ob Sie die Jahresversion von Word 2024 oder die Abonnement-
Variante Microsoft 365 nutzen, Christine Peyton zeigt Ihnen, wie Sie Word
optimal fir Ihre Zwecke einsetzen kénnen.

Mit leicht verstdndlichen Anleitungen und anschaulichen Beispielen wer-
den Sie schnell vertraut mit den Moglichkeiten der Textverarbeitung.
Entdecken Sie, wie einfach es ist, ansprechende Dokumente zu erstellen
und lhre Produktivitdt zu steigern. Lassen Sie sich von den zahlreichen
Optionen inspirieren und gestalten Sie lhre Schriftstiicke nach lhren Vor-
stellungen.

Dieses Buch wurde mit groBter Sorgfalt geschrieben und hergestellt. Soll-
ten Sie dennoch einmal Fehler finden oder inhaltliche Anregungen haben,
freue ich mich, wenn Sie mit mir in Kontakt treten. Fur konstruktive Kritik
bin ich dabei ebenso offen wie fiir lobende Worte. Doch zundchst einmal
wiinsche ich Ihnen viel Freude beim Lesen und Ausprobieren!

lhr Erik Lipperts
Lektorat Vierfarben

erik.lipperts@rheinwerk-verlag.de


mailto:erik.lipperts@rheinwerk-verlag.de
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Kapitel 1

Bevor es losgeht

Bevor wir in die Textverarbeitung mit Word einsteigen, beginnen wir erst einmal mit den
Grundlagen. Wenn Sie sich mit diesen Arbeitstechniken auskennen, umso besser — ansons-
ten machen wir Sie nun mit der Bedienung des Computers und dem Start des Programms
vertraut.

Tastatur, Maus, Touchpad und Touchscreen

Sowohl mit der Maus als auch mit der Tastatur kénnen Sie das Programm steuern, durch
Ilhr Dokument navigieren oder Befehle ausfiihren. Das Touchpad ist dabei die moderne
Form der Maus, direkt in den Laptop integriert. Bereits seit Windows 8 ersetzt der Touch-
screen hdufig Maus, Tastatur und Touchpad.

Erste Schritte

Dann geht es weiter mit Word selbst. Wie wird es gedffnet, und welche Einstellungen
sollten Sie zuerst vornehmen, um sich die Arbeit zu erleichtern? Blenden Sie z.B. Forma-
tierungszeichen ein, oder lernen Sie, wie Sie Anderungen zuriicknehmen.

10
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é Mit einem Klick auf das Windows-Symbol [sg]
in der Taskleiste 6ffnen Sie das Startmeni.
Im Startmenii gelangen Sie zu Word (Eintrag
Word), das lhnen nach dem Offnen mit seinen
vielen Méglichkeiten zur Verfiigung steht.



So funktioniert die Tastatur

n e Wir méchten lhnen zundchst zeigen,
S—— = ~ E— . wie Sie die Tastatur am PC benutzen
2 1ls s e Jrd]s s o i v ik . .
T wle R e e [o[r (oo - = FAEENE und welche Besonderheiten sie hat.
o A S D F G H J K L o A ” 4 5 6
[OI ey Ix Je v B [N [m al t EAEIE.[F
of |lem (™ sl SR

1 GroBschreibung

Starten Sie Word, und schreiben Sie
einfach mal drauflos! Die Anordnung
der Zeichen entspricht mehr oder
weniger der einer normalen Stan-
dardtastatur, z.B. der klassischen
Tastatur einer Schreibmaschine aus
friitheren Zeiten. Fur die GroRschrei-
bung eines Zeichens driicken Sie die

(o ]-Taste @.

2 Der Nummernblock

Rechts an der PC-Tastatur befindet
sich der Nummernblock @ fiir die
Eingabe von Zahlen und Rechenope-
ratoren. Den Block schalten Sie mit
der [Num]-Taste an (eine LED leuch-
tet) oder aus; dann navigieren Sie
mit den Tasten durch den Text.

“
! E 5 $
3

2

2 3 4

3 Tastenbelegung

Die sogenannte zweite Belegung
(z.B. das Prozentzeichen % auf der
u (5]) erzeugen Sie, indem Sie mit ge-
driickter (o ]-Taste © die jeweilige

Auf einem kleinen Laptop suchen Sie einen Num- Taste driicken. Fir die dritte Bele-

mernblock vergeblich, dafiir bietet die Tastatur gung, z.B. die geschweifte Klammer
keinen Platz. auf der (7], halten Sie die Taste

O gedriickt.

Kein Nummernblock

12
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Kapitel 1: Bevor es losgeht

4 Die Pfeiltasten

Durch einen Text wandern Sie mit
den Pfeiltasten @: Sie gehen nach

unten (1], nach oben [ 1], nach ﬂ
rechts oder links [ «]. Prak- ﬂ
tisch: Die [Ende]-Taste setzt den

Cursor direkt auf das letzte Zeichen
einer Zeile, die [Pos1]-Taste auf das
erste Zeichen.

5 Die Escape-Taste
Die [Esc]-Taste @ ist oft von un-

schatzbarem Wert. Esc steht fiir
»escape, also »fliehen«. Mit dieser
Taste kdnnen Sie gedffnete Dialoge
wieder verlassen oder eine angefan-
gene Aktion abbrechen.

6 Die Steuerungstaste
Die (Strg]-Taste @ lost in der Regel

in Zusammenhang mit einem ande-
ren Zeichen eine Aktion aus, z.B.
wird durch Driicken von [Strg]+(C]
ein markierter Text kopiert. Die
Tastenkombination [Strg]+(V]

fligt den kopierten Text an der
Cursorposition ein.

| |
1 Dauerhaftes GroBschreiben
Driicken Sie einmal die [ ]-Taste
©, um durchweg groRzuschreiben.
Durch erneutes Driicken I6sen Sie

die [ ]-Taste wieder.

13



So funktioniert die Maus

2 X

14

Mit der Maus bewegen Sie den
Mauszeiger tiber den Monitor;
per Mausklick werden die meisten
Befehle und Aktionen ausgeldst.

1 Linksklick

In einem Word-Dokument setzen
Sie mit einem Klick auf die linke
Maustaste den Cursor an eine
andere Stelle. AuBerdem starten
Sie per Linksklick Befehle, 6ffnen
Auswabhllisten und Dialoge etc. -
je nachdem, wo Sie klicken.

2 Rechtsklick

Die Maus hat auch eine rechte Taste.
Wenn Sie die rechte Maustaste
driicken, rufen Sie in der Regel ein
Kontextmenii auf. Dies sind Me-

nis mit variierenden Befehlen; die
Auswahl ist jeweils abhdngig von der
Stelle, an der Sie geklickt haben.

3 Doppelklick

Mitunter bendtigen Sie auch ei-
nen Doppelklick, d.h., Sie driicken
moglichst schnell zweimal hinterei-
nander auf die linke Maustaste. In
Word markiert ein Doppelklick z.B.
ein Wort.



4 Das Scrollrad

Das Verhalten des Scrollrades ist

von der Position des Mauszeigers
abhéngig. Befindet er sich auf einem
Text, schieben Sie den Text an der
Mausposition vorbei nach oben oder
unten. Steht der Mauszeiger auf
einer Registerkarte des Menlibands,
wechseln Sie die aktive Register-
karte.

5 Mit der Maus ziehen

Mit der Maus kdnnen Sie auch »zie-
hen«; dazu halten Sie die Maustaste
gedrickt und wandern in eine
Richtung. Fur diese Aktion gibt es
unterschiedliche Einsatzgebiete. Zie-
hen Sie z.B. an der Bildlaufleiste, um
sich im Text nach unten bzw. oben
zu bewegen.

6 Mit rechts ziehen

Mitunter nutzen Sie auch die rechte
Maustaste zum Ziehen. Mochten Sie
z.B. im Explorer eine Datei kopie-
ren, kdnnen Sie sie mit gedrlckter
rechter Maustaste an den Zielort
ziehen. Lassen Sie die Maustaste los,
erscheint ein Auswahlmen( mit den
Befehlen zum Kopieren oder Ver-
schieben.

Kapitel 1: Bevor es losgeht

n
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So benutzen Sie das Touchpad am Notebook

Das Touchpad finden Sie bei den
meisten Notebooks oder Netbooks.
Sie kénnen damit wie mit einer
Maus den Cursor bewegen und
Aktionen ausfiihren. Es wird mit den
Fingerkuppen bedient, sodass Sie auf
die Maus verzichten kénnen.

1 Der Mauszeiger

Zur Positionierung des Mauszeigers
fahren Sie mit einer Fingerkuppe

leicht Gber das Touchpad. Der
Mauszeiger auf dem Monitor folgt
der Bewegung lhres Fingers.

2 Die Tasten

Unterhalb (oder oberhalb) des
Touchpads sind zwei Tasten ange-
ordnet, deren Funktionen denen der
Maustasten entsprechen. Fiir einen
Linksklick reicht aber auch ein kurzes
Antippen des Touchpads.

3 Doppelklick

Wie mit der Maus kénnen Sie auch
mit dem Touchpad einen Doppel-
klick ausfiihren. Dazu benutzen Sie
die linke Taste lhres Touchpads. Alle
neueren Touchpads unterstltzen
inzwischen auch den Doppelklick
durch zweimaliges Antippen.

16



4 Scrollen

Auch scrollen kénnen Sie mit dem
Touchpad, indem Sie mit den Finger-
kuppen Uber es streichen.

5 Ziehen

Das Bewegen der Maus mit gedriick-
ter Maustaste (zum Ziehen oder
Markieren) kénnen Sie ebenfalls
simulieren. Fiihren Sie einen »an-
derthalbfachen« Klick aus, also einen
Doppelklick, ohne den Finger nach
dem zweiten Klick vom Touchpad
abzuheben. Gehen Sie dann gleich

in eine Mausbewegung (iber.

6 Rechtsklick

Fur den Rechtsklick verwenden Sie
die rechte Taste lhres Touchpads.
Bei einigen Touchpads erzeugt auch
das Antippen mit drei Fingern einen
Rechtsklick. Dazu ist aber meistens
ein aktueller Treiber notwendig.

1

Fingereingabe vs. Maus

In diesem Buch ist meistens von
»klicken« die Rede, obwohl| man
an einem Touchscreen auch mit
der Fingereingabe arbeiten kdnnte.
In besonderen Féllen weisen wir
Sie auf die Moglichkeiten der Fin-
gereingabe hin.

Kapitel 1: Bevor es losgeht
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Tricks, die den Umgang mit Word erleichtern

Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen  Sendungen  Uberprilf Manche Tricks, Kn /ffe und Ein-
:“D o | (e T‘A" Nodav hp EVECEEE stellungen machen Ihnen das
g F KU o XA 2 A Schreiben mit Word noch einfacher.
Zwischenablage = Schriftart 1]
1 Formatierungszeichen
Formatierungszeichen, z.B. Absatz-
marken und Leerzeichen, erleichtern
die Arbeit (v.a. die Korrektur von
Dokumenten) und sind als nicht
druckbare Zeichen nur auf dem Bild-
E schirm zu sehen. Blenden Sie sie ein,
@@ 01_Kapitel_neu.doct - Word [l Auf dem australischen K. indem Sie auf die Schaltfliche Alle
e e e EEEETATLIL S anzeigen auf der Registerkarte Start
i T e TR T T klicken.

e 2 Dokumente wechseln

ein  wintugen @l Barr

L CHE =& T vy e @ S 'ﬂ Mehrere gedffnete Dateien werden
L

auf der Taskleiste unten am Bild-
schirm angezeigt. Wenn Sie den
Mauszeiger auf das Programmsymbol
halten, erscheinen alle Dokumente in
einem kleinen Vorschaufenster. Ein
Klick 6ffnet das jeweilige Dokument.
Ansonsten wechseln Sie iber An-
sicht » Fenster wechseln zu einem

o anderen Dokument.
Automatisches speichern (@ ) (1) | “ V‘ O E - m
. Fett
| Start Enfgen  Zeichnen | abe 3 Aktionen zuriicknehmen

‘x’ Aptos (Textkd ~|11 |E b
] b [Aptos Textkorpe - 11| eingabe Mit der Schaltfliche Riickgingig
igen | Flk U & Eingabe

N R = Abbrechen nehmen Sie Aktionen zurlick. Meh-
rere Aktionen auf einmal machen
Sie Uber den Auswahlpfeil an dem
Symbol ungeschehen.

18
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Kapitel 1: Bevor es losgeht

4 Immer speIChern Automatisches Speichern \f._> O l‘) ~ E. E D = m

Speichern Sie Ihre Dokumente
zwischendurch. Dazu ist nur ein
Mausklick erforderlich. Dies hat [] {(‘; |Aptos (Textkorpe «| 11 o AN Aav A
nicht nur den Vorteil, dass Sie lhre

Arbeit regelmaRig sichern. Wenn

etwas schiefgelaufen ist, kdnnen Sie

das Dokument einfach schlieBen und

dann wieder 6ffnen, um den vorhe- H - e
rigen Zustand wiederherzustellen. ® Drucken

Start  Einfligen  Zeichnen  Entwurf Layout  Refe

5 Druckvorschau B g
Nur die Druckvorschau zeigt das o R
Dokument so an, wie es im Druck — '3
aussehen wird. Sie rufen die Druck- weane (B
vorschau iiber Datei » Drucken auf. AL

[ reramn

7]
{ 21 ana 287 om " 4: w7 h B% U

6 Markieren und
formatieren

In der Regel gilt: erst markieren,
dann agieren! Setzen Sie den Cursor
vor den Text, und ziehen Sie ihn

mit gedriickter Maustaste dariber.
Wenn Sie ein einzelnes Wort for-
matieren mochten, reicht es, den
Cursor in dieses Wort zu setzen.
(Dazu muss die Option Automatisch
ganze Worter markieren unter

e -

igenStérung-des-tkalogischen-

- . - . d chrhie die-Gefahr-einers
Date | » O ptl 0 n e n » E rwe | te rt akt' - Blewtlmewl*‘-dur;ln-u\e-mlemlwe Inclusteiellef scheredin-den-umiliegenden Gewlssernund-

viert sein.)
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Viele Wege fiihren nach Rom und
auch zur Arbeit mit Word. Die
gangigsten sechs beschreiben wir in
diesem Abschnitt.

Schritt 1

Zunéchst rufen Sie Word lber den
Startbildschirm von Windows 11
auf. Klicken oder tippen Sie auf
das Windows-Symbol ganz links in
der Taskleiste, um das Startmeni zu
offnen.

Schritt 2

Sofern Sie im Bereich Angeheftet
das Word-Symbol entdecken, kli-
cken Sie einfach auf dieses Symbol.
Damit rufen Sie Word auf.

Schritt 3

Wenn Sie das Symbol hier nicht
entdecken, klicken Sie auf die
Schaltflache Alle @. Scrollen Sie
nach unten, bis Sie in der alpha-
betisch sortierten Liste den Eintrag
Word finden. Mit einem Klick darauf
6ffnen Sie das Programm.



Schritt 4

Fiir den schnellen Zugriff legen Sie
sich Word als Symbol auf die Task-
leiste. Dazu klicken Sie den Eintrag

Word mit der rechten Maustaste an.

Im Men, das dann erscheint, wah-
len Sie Mehr » An Taskleiste anhef-
ten. Ein einfacher Mausklick auf das
Symbol @ in der Taskleiste 6ffnet
anschliefend das Programm.

Schritt 5

Um das Programm-Symbol in das
Startmenu zu befordern, klicken Sie
den Eintrag Word in der Liste Alle
Apps mit der rechten Maustaste an
und wahlen im Kontextmen( An
"Start" anheften.

Schritt 6

Das Programm 6ffnet sich auch,
wenn Sie im Explorer eine Word-
Datei doppelt anklicken. So werden
Word selbst und die entsprechende
Datei in Word gedffnet.

+
+ Taskleiste aufriumen
Um aufzurdumen, klicken Sie ein
Programm-Symbol in der Taskleiste
mit rechts an und wéhlen Von
Taskleiste losen.

Kapitel 1: Bevor es losgeht

wamg
Van "Start” lasen

Mehr
* ] peinstallieren

¥box Consele Companion

'~ 8003 -8

2 An Taskleiste anheften
® Als Administrator ausfilhren

[ Dateispeicherort &ffnen

Windews-Sicherung
Syste:

Windows-Tools
System

Word @

s> An Start” anheften

Mehr
Xbox

T Deinstallieren

Angeheftet
H 8 & ¢
Word Brother Paint Edge
iPrint&Scan
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Word tiber einen Touchscreen bedienen

Times New Roman ML V‘

FK|!va&+ x, x B =
A~ £ A par A A & E

Schriftart K] Absatz

il
+
|

ey

&

E 0 | 7. Auf dem australischen Kontinent.docx = Auf "die

iste fii .
b Naprmes Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

~/  Automatisch speichern
A K pa
~ Neu

Offnen
~ Speichern

E-Mail
Auf-dem-3
anderen-K
Tieren-en
Beuteltier Editor (F7)
sind-(sieh

Schnelldruck

Seitenansicht und Drucken

Laut vorlesen

' Ruckginglg

" Die-Tiet
Typische-
Beuteltier

~" Wiederholen
Tabelle zeichnen

der-Beute
ganzen-W

Touch-/Mausmodus

Weitere Befehle...

B D (‘[j ". =) Auf dem australischen Kontinent.

Abstand zwischen Befehlen optimieren
wurf  Layout

o3 :”._% Maus

Standardmenitband und -befehle.

X £ A{? Fiir die Mauseingabe optimiert.

2

hav AT OA Fingereingabe

=
] @[ Mehr Platz zwischen Befehlen. Fiir

IE die Fingereingabe optimiert.

1

Die Dialoge, die Sie Uber die Pfeile an den einzelnen
Gruppen aufrufen, bleiben vom Modus Fingerein-

gabe unberiihrt.
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Der Modus »Fingereingabe« und Dialoge

Wenn Sie an einem Touchscreen
arbeiten, kénnen Sie Word prinzipiell
auch per Fingereingabe bedienen.

In vielen Féllen ist das allerdings
umstdndlicher als mit der Maus.

Schritt 1

Bei Verwendung eines Touchscreens
ist es moglich, Word per Fingerzeig
zu bedienen. Alle Schaltflachen
lassen sich auch antippen, an-

statt sie wie Ublich mit der Maus
anzuklicken.

Schritt 2

Word bietet einen besonderen Mo-
dus fiir die Fingereingabe. Klicken
Sie auf den kleinen Pfeil an der Sym-
bolleiste fir den Schnellzugriff, und
aktivieren Sie mit einem Klick den
Eintrag Touch-/Mausmodus.

Schritt 3

Klicken Sie daraufhin auf die
Schaltfliche Touch-/Mausmodus

in der Symbolleiste. Wéhlen Sie im
Menii die Option Fingereingabe.
Mit dieser Einstellung optimieren Sie
den Abstand zwischen den Befehlen
auf den Registerkarten fiir die Bedie-
nung mit dem Finger.



Schritt 4

Text zu markieren spielt eine groBe
Rolle bei der Arbeit mit Word. Bei
einem Touchscreen kénnen Sie so
vorgehen: Tippen Sie an den Anfang
der Textpassage, die markiert wer-
den soll. Es erscheint ein Markie-
rungspunkt @ unterhalb des Textes.

Schritt 5

Ziehen Sie den Markierungspunkt
nun mit dem Finger Gber den zu
markierenden Text. Wenn Sie den
Finger vom Bildschirm nehmen,

um die Markierung zu beenden,
erscheint ein weiterer Markierungs-
punkt €.

Schritt 6

Es ist etwas knifflig, das
Kontextmen(i eines markierten Tex-
tes per Fingerzeig aufzurufen. Tippen
Sie auf einen markierten Text, um
die sogenannte Minisymbolleiste zu
offnen. Ganz rechts in dieser Leiste
tippen Sie auf den nach unten wei-
senden Pfeil.

+
+ Das Kontextmenii aufrufen
Wenn Sie mit der Maus arbeiten,
klicken Sie den markierten Text
einfach mit der rechten Maustaste
an, um das Kontextmeni aufzu-
rufen.

Kapitel 1: Bevor es losgeht
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Kapitel 2

Was ist wo in Word?

Damit Sie in den folgenden Kapiteln richtig loslegen kdnnen, zeigen wir Ihnen hier, wie
das Programmfenster von Word aufgebaut ist, wie Sie damit umgehen und wo Sie die
wichtigsten Befehle und Funktionen finden.

Die Registerkarten

Im oberen Teil des Programmfensters sehen Sie die Registerkarten. Auf jeder einzelnen
finden sich Befehlsgruppen zu unterschiedlichen Arbeitsschritten. Uber den kleinen Pfeil
unten rechts in den Gruppen kdnnen Sie Dialogfenster mit weiteren Optionen 6ffnen.

Den Bildschirm einrichten

Die Bildschirmansicht lasst sich verdndern, sodass Sie sie optimal an lhre Bedirfnisse
anpassen kénnen. Verkleinern Sie z. B. die Ansicht, um mehrere Bldtter nebeneinander
darstellen zu kénnen, oder lassen Sie sich das Dokument als Vollbild anzeigen (ohne
Meniiband).
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Auf den Registerkarten finden Sie unterschiedliche
? Befehlsgruppen zu verschiedenen Arbeitsschritten.

1
Datei  Start Einfligen  Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen  Sendungen  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe
= — L= e | EE
F/D Times New Rom: v 11 “ AT A Aae B - - -
i == =EE I Aufzihlung € Beschrifrung
Einfigen F K U+« x £ A« £« i - .
v < (ARSI |
Zwischenablage M Schriftart ] Absatz [~ Formatvorlagen

Die Bildschirmansicht lasst sich ganz
? leicht an Ihre Bediirfnisse anpassen.

+
Datei Extras Ansicht Werld Wide Fund For Nature.docx « Auf "diesem PC” gespeichert ™ = — m] x
@ Dokument bearbeiten
P
Fokus

: ﬁ Mavigationsbereich halt der naturlichen Umwelt war Teil des gesellschaftlichen Wan-

rld Wide Fund For Nature

F Natur- und Umweltschutz stirker in den Fokus der Offentlichkeit

a, aber nicht auf die Industrielinder beschrinkt. Obwohl bereits
E Kommentare anzeigen . . .
Erste globale Natur- und Umweltschutzorganisation der Welt ins

Spaltenbreite htte sich die Organisation nicht wie gewiinscht in einer breiten
hd entstand die Idee, eine neue Organisation zu
E Seitenfarbe Ohne ! ©

ir Natur- und Umweltschutz einsetzen sollte. Das

p@ Layout Sepia brief von Victor Stolan fiir die Tageszeitung The

von Julian Huxley erschienen, der das Artenster-
AZ silben

AZ
& Textabstand kin persdnliches Gesprach zwischen Stolan und Max Nicholson,

AF:' Laut vorlesen Naturschutzbehorde. Dieser wurde schlielich zur treibenden
Kraft hinter der Grundung des WWF.Sein zentrales Argument war, dass die bestehenden Natur-
und Umweltschutzorganisationen zwar sinnvolle Projekte entwickeln wiirden, diese aber auf-
grund fehlender Gelder nicht umsetzen kénnten. Huxley fiihrte Gespriache mit zahlreichen

Bildschirm 1 von 4 E8 - —— 0%
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Ein erster Uberblick

i@pStart  Einfiigen  Zeichnen  Entwurf layout Referenzen  Sendungen  (lberprifen  Ansicht  Hilfe

====F = 1 Avfzahlung € Beschrifinng

Schriftart ] Abzaw ] Formanoriagen

2099

@ ¢ - o9 x

| J Kemmentare | | & ~

1

Fenstervarianten

Das Menii der Schaltfliche zum Verkleinern des Bild-
schirms bietet diverse Fenster-Anordnungen sowie
die Méglichkeit, zu anderen gedffneten Dokumen-
ten/Fenstern zu wechseln.
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Dieser Abschnitt dient der ersten
Orientierung. Wir beschreiben die
Registerkarten und was Sie sonst
noch auf dem Bildschirm finden.

Schritt 1

Die wichtigen Funktionen sind auf
Registerkarten — auch Tabs ge-
nannt — gesammelt, die sich auf der
Mentleiste befinden. Wechseln Sie
zwischen den Registerkarten, indem
Sie einfach auf die Bezeichnung
klicken.

Schritt 2

Oberhalb des Meniibands be-
findet sich die Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff, die in der
Standardeinstellung Zugriff auf die
Schaltflichen Speichern @, Riick-
gangig & und Wiederholen ©
bietet.

Schritt 3

Rechts oben sehen Sie (gegebenen-
falls neben den Symbolen fiir lhre
Office-Anmeldung und Meine Vor-
teile @) die Schaltflichen Minimie-
ren @ (zum Ablegen des Programms
in der Taskleiste), das Symbol @ zum
Wechsel zwischen Vollbildschirm
und Fenster sowie SchlieBen @.
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Schritt 4 4 B
o— 3
Klicken Sie direkt auf die Schalt- a e 1 ‘r i

Datsi Start Einfiig Zsichr Entwu Layou Refars Sendh. Ubsrp anict Entwic Hite | O | 2 -| [EY
o
P8

fliche zum Verkleinern @, um Word A=

in einem Fenster darzustellen. Die it (T | gt fomaenign | Bt | ke
GroRe des Fensters verdndern Sie, 3

indem Sie den Mauszeiger an den 3

Lesungf

Rand bzw. an eine der Ecken des 1
Fensters fithren und mit gedriickter . Sehk ikir efribienaneiit
Maustaste nach innen oder nach :

aulRen ziehen.

Fametuolaen [

Schritt 5 0o— ML

 Navigation v
Unterhalb des Arbeitsbereichs befin- Dokument durchsuchen Y
det sich die Statusleiste, wo u.a. die
Seitenzahl des Dokuments ange-
zeigt wird. Wenn dort z. B. »Seite

3 von 20« steht, befindet sich der
Cursor auf Seite 3 eines zwanzigsei-
tigen Dokuments. Ein Klick darauf
o6ffnet den Navigationsbereich ©:
praktisch, um schnell im Dokument 1 2 -
zu »blattern«.

[
Schritt 6 B T Q‘rl

Rechts unten in der Statusleiste

liegen die Schaltflaichen zum Wech- -
seln der Ansicht (mehr dazu erfahren I
Sie im Abschnitt »Die verschiedenen
Ansichten« auf Seite 34) und der

Regler bzw. die Plus- und Minus-

zeichen zur Veranderung des Zooms

der Darstellung.

Uberschriften Seiten Ergebnisse

1.1 10

L]
112

r14.1 013

15

Weitere Schaltflichen

Unterhalb der Symbole zum Minimieren etc. entde-
cken Sie weitere Schaltflichen: Kommentare (zum
Einfiigen und Anzeigen von Kommentaren), Bear-
beitung (zum Einstellen der Bearbeitungsberechti-
gungen) und Freigeben (zum Teilen der Datei mit
anderen).
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Die einzelnen Registerkarten — wo findet sich was?

?9

n Datei Start Einfligen Zeichnen Entwwrf Llayout FReferenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht

N Calibri {Textkaémpse «||11 o AN Aav et
Einfugen F ok U - Ao 2 SE=EE = Standard
© v aB X, X v - .
v - o e 2L

Zwischenablage & Schriftart 1 Bbsatr &

I=

¥

D Meu

= Offnen

& Freigeben

Add-Ins abrufen
Informationen
Speichem

~

Speichemn unter

Drucken

B Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf  layout Referenzen  Sendungen  (Oberprifen  Ansicht Hilfe
1 B an v T e (=] ol v
B H &b 2 @ @ @ Do g0
Seten  Tabele | Bider '© Piktogamme gl Ovinevideos ks Kommentar =) N Tt Symbole
y - Y@ ID Modele v fgl v - (3 Seitenzabl N -

Tabeller strationen Recken Kammentare  Kopi- und Fublasile
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Alles, was Word kann, ist auf
Registerkarten zusammengestellt.
Wir stellen lhnen im Folgenden
kurz alle Registerkarten vor.

1 »Start«

Normalerweise ist nach dem Aufru-

fen des Programms die Registerkarte
Start @ geoffnet. Hier finden Sie in

den verschiedenen Gruppen géngige
Moglichkeiten zum Formatieren so-

wie z.B. die Befehle zum Ausschnei-
den, Kopieren und Einfligen.

2 »Datei«

Die Registerkarte Datei @ — auch
als Backstage bezeichnet — bietet
Befehle fir den alltidglichen Umgang
mit Word, u.a. Speichern unter,
Offnen, ein leeres Dokument 6ffnen
(Neu) und Drucken.

3 »Einfiigen«

Auf der Registerkarte Einfiigen ©
sind alle Befehle zum Einfligen der
verschiedenen Elemente gesam-
melt, z.B. Tabellen, Onlinegrafiken,
Formen, Textfelder und Symbole.
Auch Kopf- und Fufzeilen fligen Sie
hier mithilfe der entsprechenden
Schaltflachen ein.
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4_ »Zeichnen« Datei  Stert Einfiigen  Zeichnen  Entaurf  Leyout  Referenzen  Sendungen  (berprifen  Arsicht  Hilfe B Kommentare | | &
~AlERERRUE © B T oEm 9

[:\} M, E ' ! ‘,' Y ? '-! I:é s Jsicherbaech  Wadergsbe
i o Faoihanel

el in
g

Auf der Registerkarte Zeichnen @
gibt es Stifte in verschiedenen
Farben und Starken. Sie nutzen die
Maus wie einen Stift, mit dem Sie
zeichnen und schreiben kénnen.
Mit einem Radierer kdnnen Sie lhre

Kreationen wieder l6schen.

Taichatasie Sehabior . Anarker =

Finfiiger, Winchergnbn

?

5 »Enth rf« Datei  Stan  Einfigen Zeichren Entwarf Liyout Referenzen  Sendungen Uberprifen  Ansicht  Hife © Kommentare

L A| T Absatabstand v @ D

B Fiakte

2 Faiben Sowifrten

Auf der Registerkarte Entwurf @
werden die Designs angeboten, mit
denen Sie Word-Dokumenten ein
einheitliches Aussehen verleihen
kénnen. AuBerdem gibt es hier eine
Auswabhl an fertigen Dokumentfor-
matierungen.

Wassersichen Seitenfalbe Seitnrande

@ Al Stanclard fastlagan

Dckumentfomaerung Suiten hintergrund

6 » Layout« Datei Start FEinfigen Zeichnen Entwur Layout FRefererzen Sendungen Uberprifen  Ansicht  Hilie O kommentare

Ba Ausrichiung = 5 Urnbortiche = Einzag Mbastend A B Aursrichten =

1% Format~ 37 Zelennummen ~ = 0eom JliZler.

Mit den Befehlen auf der < =z spdtme % Slbecmrg < | St |45fom
Registerkarte Layout @ richten Sie “ S
Ihr Dokument ein. Hier kénnen Sie

u.a. die Breite der Seitenrander

festlegen, die Ausrichtung des

Dokuments bestimmen (Hoch-

oder Querformat), Zeilennummern

hinzufligen und die Spaltenanzahl

festlegen. n

1

£ Auswahlbersich

Registerkarten einblenden

Einige Registerkarten werden nicht standardmaRig
angezeigt und missen erst eingeblendet werden
(siehe dazu den Abschnitt »Registerkarten ein- und
ausblenden« auf Seite 33).
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