2 GRUNDLEGENDE PROGRAMMBEDIENUNG

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie das Textverarbeitungsprogramm Microsoft Word
2007 gestartet wird, wie Sie bestehende Dokumente o6ffnen und schlieBen oder
Dokumente neu erstellen kdonnen. Es wird erldutert, wie Word-Dateien in einen
bestimmten Ordner eines Laufwerks gespeichert werden bzw. wie Sie ein Dokument
unter einem anderen Namen oder in einem anderen Dateiformat speichern kénnen.
Zudem wird gezeigt, auf welche Weise die im Programmumfang enthaltene
Hilfefunktion benutzt werden kann, um selbststandig Probleme zu l6sen.

2.1 Textverarbeitungsprogramm starten bzw.
beenden

Um das Programm Word 2007 zu starten: Programm starten

| > Ale Programme

4 Klicken Sie am linken unteren Rand des
Desktops auf die Schaltflache Start und
anschlieBend auf Alle Programme. Es 6ffnet ;
sich eine Liste mit den auf Ihrem Computer Samtliche installierte Programme werden
installierten Programmen. aufgelistet.

4 Klicken Sie auf den Ordner mit der Bezeichnung Microsoft Office und wahlen Sie
den Eintrag Microsoft Office Word 2007.

Light5cribe Direct Disc Labeling
, Microsoft Office
lr: Microsoft Office Access 2007

Zuletzt verwendet

(% Microsoft Office Excel 2007 B computer
[ Microsoft Office Groove 2007
I_:E' Microsoft Office InfoPath 2007 [ Netzwerk
(4! Microsoft Office OneNote 2007 | |
(v Microsoft Office Outlook 2007 | Verbindung herstellen
(@ Microsoft Office PowerPoint 2007
[ Microsoft Office Publisher 2007 Systemsteuerung
i, Microsoft Office Ward 207

J Microsoft Office Tools e

Erstellen und bearbeiten Sie Dokumente wie Briefe, Unterlagen, Berichte
1 Zuriick und Broschiren - Microsoft Office Word macht's maglich, L

Ein Programmfenster wird gedffnet und ein Dokument mit der Bezeichnung Dokument1 wird angezeigt.

Programm an das Startmenii anheften

Wenn Sie das Programm hiufig verwenden, empfiehlt es sich, es an das Startmen(i ~ Programm an Startmenil
anzuheften. Klicken Sie dazu unter Start > Alle Programme > Microsoft Office mit der "¢

rechten Maustaste auf den Eintrag Microsoft Office Word 2007 und wahlen Sie aus dem
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Zuletzt verwendete
Dokumente 6ffnen

Programm beenden
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Kontextmenii den Befehl An Startmenii anheften. Das Programmsymbol scheint
daraufhin im Startmeni auf und der Umweg (iber den Befehl Alle Programme ist nicht
mehr notig: Durch Klick auf das Programmsymbol wird das Programm gestartet.

amm—
W2Z| Microsoft Office Word 2007

Das Programmsymbol wird an das Startmenii angeheftet.

Man kann ein Textverarbeitungsprogramm auch indirekt 6ffnen, das heif3t, man 6ffnet
ein Textdokument und damit gleichzeitig auch das dazugehoérende Text-
verarbeitungsprogramm. Dazu muss man zunachst natlrlich wissen, wo sich das
Dokument befindet. Haben Sie das Dokument (zum Beispiel mit Hilfe des Explorers)
gefunden, so kann das Textverarbeitungsprogramm samt Dokument durch Doppel-
klick gedffnet werden.

Apfelspalten.docx

Microsoft Office Word-Dok...
9,72 KB

Sehr hilfreich ist auch zu wissen, dass man im Startmeni unter dem MenUpunkt Zuletzt
verwendete Dokumente die zuletzt bearbeiteten Dateien findet und sie von dort aus
offnen kann.

£ Internet
Internet Explorer
. E-Mail
L) Microsoft Office Outlook

Dokumente

i n ‘Windows-Explorer
Bilder

BegruBungscenter
:[ Musik

E\

Microsoft Office Werd 2007
Spiele

Adobe Photoshop 7.0.1

Suchen

Microsoft Office Excel 2007 —
Zuletzt verwendet »

@] Apfelspalten.docx
2] nahrwertadsx

*HB

IfanView
g ‘Windows Media Center
@u Windows Media Player | Verbindung herstellen
| . L
Ijgl Windows-Fotogalerie | Systemsteuerung

&)) Windows Live Messenger-Download Standardprogramme

| Hilfe und Support

»  Alle Programme

Uber die Funktion Zuletzt verwendet kann eine vor kurzem bearbeitete Datei gedffnet werden.

Programm beenden
Um das Programm Word 2007 zu beenden klicken Sie auf das SchlieBen-Schaltflache
am rechten oberen Bildschirmrand B3,
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2 GRUNDLEGENDE PROGRAMMBEDIENUNG

2.2

Ein oder mehrere Dokumente o6ffnen

Um ein bestimmtes Word-Dokument aus dem Textverarbeitungsprogramm heraus zu
offnen, klicken Sie auf die Schaltfliche Office. Es 6ffnet sich das Office-Men(, in dem
sich die Befehle zum Offnen und Speichern von Word-Dokumenten befinden.

Wenn Sie den Mauszeiger
Uber die Schaltfliche Offnen
fihren, werden im rechten
Bereich des Dialogfeldes die
zuletzt verwendeten Doku-
mente angezeigt.

Mit einem Doppelklick kon-
nen Sie diese Dokumente
offnen.

Offnen I}

Speichern

TTILE

Speichern unter »
Drucken 3
Vorbereiten »
Senden L3

7 Veraffentlichen »

i L]
|| Schlieken

Um ein bestehendes Dokument zu 6ffnen:

Dokumentl - Microsoft Word

Zuletzt verwendete Dokumente

1 Apfelspalten.doox =

z |E'] Word—O;;tionen | |X Word éeer‘men ‘

A Wiahlen Sie den Befehl Offnen. Das Dialogfenster Offnen wird eingeblendet.

[ ] Offnen

(S5

@-\:}vl . v Computer » HP(C:) » rezepte

- |‘f| | Suchen

By Organisieren ~ 888 Ansichten ~ [ Meuer Ordner

MName Anderungsdatum

Linkfavoriten

Typ Grafie S

{09 3 pfelspalten.doc

, Templates
'E, Dokumente
il Zuletzt besuchte Orte
Ml Desktop

E"‘"_j gaesteliste.docx

& Computer

B Bilder

| B Musik

&4 Zuletzt gedndert
'B Suchvorginge
‘| Ju Offentlich

Ordner ~

Dateiname:

- [Nle Word-Dokumente (" .docx v]

Tools = [Oﬁnen |V] [Abbredmn]

4 Wechseln Sie im Dialogfenster Offnen im Ordnerverzeichnis zu dem Ordner, wo

sich das gesuchte Dokument befindet.

Textverarbeitung
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Zwischen gedffneten
Dokumenten wechseln

Neues Dokument

2 GRUNDLEGENDE PROGRAMMBEDIENUNG

A Klicken Sie auf die Schaltflache Offnen. Das Dokument wird im Programmfenster

angezeigt und kann nun bearbeitet werden.

Mehrere Dokumente 6ffnen

Sie kdnnen (iber den Befehl Office-Schaltfléiche > Offnen auch mehrere Dokumente
hintereinander 6ffnen. Jedes der Dokumente wird in einem eigenen Programmfenster

angezeigt.

Um schnell zwischen mehreren geoffneten Dokumenten zu wechseln:

A4 Wihlen Sie auf der Multifunktionsleiste das
Register Ansicht, um die Schaltflache Fenster
wechseln einzublenden.

A Klicken Sie auf die Befehl Fenster wechseln um zu
sehen, welche Dokumente gedffnet sind. Das
aktive Dokument ist durch ein Hakchen
gekennzeichnet.

A Klicken Sie auf den Dateinamen des Dokuments,
zu dem Sie wechseln wollen. Das betreffende
Programmfenster wird in den Vordergrund
gerlickt und ist bereit flir die Eingaben.

2.3

reom

Fenster Makros
wechseln =

Fenster wechseln

Zu einem anderen derzeit |
gedffneten Fenster wechseln, {

Fenster Makros
wechseln = =

v | 1apfelspalten.docx

[: 2 gaesteliste.doo

Ein neues Dokument erstellen

Klicken Sie auf die Schaltflache Office und wahlen Sie den Befehl Neu. Es 6ffnet sich das

Dialogfenster Neues Dokument.

MNeues Dokument

L2 iy

Vorlagen £ ‘
Leer und zuletzt
verwendet

Installierte Yarlagen

Leer und zuletzt verwendet

m

Meine Vorlagen..,

Meuwon
vorhandenem...

Microsoft Office Online | | Leeres Neuer
Unterstitzt Dokument Blogbeitrag

Abrechnungen
Agenda
Arbeitszeitnachweise
Aufzeichnungen
Eelege

Berichte

Eestellungen [Einkauf)

Briefe

Microsoft Office Online nach ‘ Leeres Dokument

Erstellen ] [Abbrechen
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2 GRUNDLEGENDE PROGRAMMBEDIENUNG

Im linken Bereich finden Sie Vorlagen fiir Dokumente. Bei Vorlagen handelt es sich um
eine Art Schablone, welche das Erscheinungsbild des neuen Dokuments bestimmt.
Dort finden Sie Vorlagen mit Bezeichnungen wie ,Agenda”, ,Memo” oder ,Fax”. Um
die Vorlagen nutzen zu kdnnen, die unterhalb von Microsoft Office Online stehen, muss
der Computer mit dem Internet verbunden sein. Dort finden Sie Vorlagen mit
Bezeichnungen wie Agende, Memo oder Fax. Die Vorlagen, die liber den Befehl
Installierte Vorlagen aufgelistet werden, befinden sich auf lhrem Computer und kénnen
auch ohne Internetverbindung genutzt werden.

Um ein neues, leeres Dokument zu erstellen:

A Wahlen Sie aus der Liste Vorlagen den Befehl Leer und zuletzt verwendet.
Daraufhin werden im mittleren Teil des Dialogfensters die Symbole fiir Leeres
Dokument bzw. fiir jene Vorlagen angezeigt, die zuletzt im Programm aufgerufen
wurden. Im rechten Bereich des Fensters Neues Dokument wird eine vergrof3erte
Vorschau der markierten Vorlage angezeigt.

| Leeres

A4 | 7" Klicken Sie doppelt auf das Symbol Leeres Dokument oder auf die
Schaltflache Erstellen am rechten unteren Rand des Dialogfensters, um ein neues
Dokument zu 6ffnen.

Um ein Dokument zu erzeugen, das auf einer anderen Vorlage beruht, miissen
Sie Uber die Liste Vorlagen die jeweiligen Vorlagen einblenden und dann durch
einen Doppelklick auf das jeweilige Symbol erzeugen.

2.4 Dokument speichern

2.4.1 Dokument an einem bestimmten Ort speichern

Um ein Dokument erstmals zu speichern:
4 Klicken Sie auf die Schaltflache Office und anschlieBend
auf den Befehl Speichern. H apeichem
Das Dialogfenster Speichern unter wird eingeblendet.

S

4 Im Dialogfenster Speichern unter geben Sie in das Feld Dateiname eine
Bezeichnung fiir das Dokument ein.

4 Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache Speichern.
Ihre Datei wird im Ordner Dokumente gespeichert.

Wenn Sie einen anderen Speicherort festlegen wollen:
4 Wibhlen Sie im Dialogfenster Speichern unter einen Eintrag aus der Liste
Linkfavoriten (z.B. Desktop oder Computer) und bestimmen Sie im daraufhin
eingeblendeten Unterverzeichnis den gewtinschten Ordner.
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Unter anderem Namen
speichern

Als anderen Datei-Typ
speichern
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4 Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache Speichern.
Ihre Datei wird in dem von Ihnen festgelegten Ordner gespeichert.

[ @] Speichern unter ﬂ
C}Q |!E| < Benutzer »

Otto » Dokumente - |"f| |5urher.' 2|

UinkEasttin Name Anderungsdaturn Typ Grofe Markierung...

| Templates Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

!E Dokumente

&=l Zuletzt besuchte Orte
Bl Desktop

& Computer

[E silder

Weitere »

Ordner ~

Dateiname: Mein erstes Dokument -

Dateityp: IWord—Dokument (*.docx) hd

Autoren: Otto Markierungen: Markierung hinzufligen

[] Miniatur speichern

= Ordner aushlenden Tools - [ Speichem l ’ﬁbbrechen]

StandardmadRig wird vom Betriebssystem Vista fiir ein neu erstelltes Dokument der Ordner Dokumente
als Speicherort vorgeschlagen.

Auf der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ist in der Standardkonfiguration ebenfalls der
Befehl Speichern |=l enthalten.

2.4.2 Dokument unter einem anderen Namen speichern

Um ein bereits bestehendes Dokument unter einem andern Namen zu speichern,
offnen Sie durch einen Klick auf die Schaltfliche Office das Dialogfenster und wahlen
Sie den Befehl Speichern unter. Vergeben Sie im Eingabefeld Dateiname die
gewiinschte Bezeichnung. Klicken Sie auf Speichern. Es wird ein Dokument mit dem
gewahlten Namen erstellt. Auch das Dokument mit dem urspriinglichen Namen bleibt
erhalten.

2.4.3 Dokument als anderen Dateityp speichern

Es kann erforderlich sein, ein Word-Dokument als anderen Dateityp zu speichern,
damit es auf anderen Computern, auf denen Word 2007 nicht installiert ist, verwendet

18 Textverarbeitung



2 GRUNDLEGENDE PROGRAMMBEDIENUNG

werden kann. Mit Word 2007 erstellte Dokumente haben als Standarddateiformat die
Dateiendung .docx. Solche Dateien kénnen mit dlteren Programmversionen von Word
nur mit Hilfe von Zusatzsoftware gedffnet werden. Um eine Datei mit der Dateiendung
*.docx auch mit alteren Versionen von Word bearbeiten zu kénnen, muss sie als Word
97-2003 Dokument mit der Dateiendung *.doc abgespeichert werden.

4 Klicken Sie auf die Office- Y
Schaltflache und fiihren Sie ) b fops s Bt s
; B8] oes bokument m standaradatefomat speichem
den Mauszeiger auf den L otmen ] e ssnsstemt o

v 1] Word-Vorlage i
Das Dokument als Vorlage speichern, die sich zum Formatieren i
kunftiger Dokumente verwenden lasst.

Befehl Speichern unter. Im
rechten Bereich des Office-
Meniis werden unterschied-
liche Moglichkeiten aufge- :
listet, um das Dokument ab- - im B B i s ot e e
zuspeichern.

Speichern

@ Word 37-2003-Dokument
Speichern unter | » Eine Kapie des Dakuments speichern, die vollstindig mit Word
97-2003 kompatibel ist.

% Add-Ins fiir andere Dateiformate suchen

Erfahren Sie mehr dber Add-Ins zum Speichern in anderen
Formaten wie z. B. PDF oder XPS.

Drucken 3

ENTEL

senden »

L. 7 veroffentlichen »
=

- SchlieBen

| 2] word-Optionen | | X Word beenden |

4 Wibhlen Sie den Befehl Word97-2003-Dokument, um lhre Datei fiir frihere
Versionen von Word bearbeitbar zu machen. Es 6ffnet sich das Dialogfenster
Speichern unter. Im Eingabefeld Dateityp ist das Dokument bereits mit der
Dateiendung Word97-2003-Dokument (*.doc) versehen.

4 Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern, um das Dokument mit der neuen
Dateiendung abzuspeichern. Dokumente vom Typ Word97-2003-Dokument
(*.doc) weisen in der Titelzeile in eckiger Klammer den Zusatz
[Kompatibilitdtsmodus] auf. Eine Reihe von Funktionen, die fiir Dateien mit der
Endung *.docx bestehen, kénnen bei Dateien mit der Endung *.doc nicht
aufgerufen werden.

Dokument als Word-Vorlage speichern

Word-Dokumente beruhen auf Word-Vorlagen. Wenn Sie ein Dokument gestaltet
haben, z.B. mit speziellen Eintragen und der Kopf- und Fuf3zeile, und wenn Sie ein
derartiges Dokument 6fters bendtigen, kdnnen Sie es als Word-Vorlage speichern:

4 Klicken Sie auf die Office-Schaltflache und flihren Sie den Mauszeiger auf den
Befehl Speichern unter.

A Wahlen Sie den Befehl Word-Vorlage. Das Dialogfenster Speichern unter wird
eingeblendet. Im Eingabefeld Dateityp ist bereits die Dateiendung Vorlage-
Dokument (*.dotx) eingetragen. Geben Sie einen Dateinamen fiir die Vorlage ein.

4 Wihlen Sie einen Speicherort und klicken Sie auf Speichern. Wenn Sie die
Vorlage in Zukunft 6ffnen, ist das Dokument mit allen Formatierungen versehen.

Wenn Sie beim Speichern im Dialogfenster Speichern unter in der Kategorie Linkfavoriten den Eintrag
Templates als Speicherort ausgewdhlt haben, so steht die Vorlage beim Erstellen eines neuen
Dokuments unter Meine Vorlagen zur Verfigung.

Textverarbeitung 19
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Weitere Dateiformate

Wichtige Dateiformate
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Weitere Dateiformate
Wenn Sie andere Dateitypen benétigen:

4 Offnen Sie im Dialogfenster Speichern unter die Liste Dateityp durch einen Klick
auf den Listenpfeil.

A Wahlen Sie den fiir Sie passenden Eintrag.
A Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

'@] Speichern unter Y e T WEERS u’
OO\,| . v Computer » HP ('&-,] b rezepte v|¢,||5u:,s_.er_. pl

=88 An

Name Anderungsdatum Typ Grale »
0] apfelspalten.docx

Linkfavoriten
, Templates
,B Dokumente
I| B Zuletzt besuchte Orte

Bl Desktop
& Computer
B Bilder
Weitere »
Ordner »~
Dateiname: apfelspalten.docx -
Dateityp: [Word-Dokument (*.docx) vJ

Word-Dokument (*.docx)

‘Word Dokument mit Makros (*.docm)

Word-Vorlage (*.dot)

Word Vorlage mit Makros (*.dotm)

Word 97-2003-Vorlage (*.dot)

Webseite in einer Datei (*.mht;*.mhtml]}

Webseite (*.htrm;*.html) !
Webseite, gefiltert (*.htm;*.html) o
Rich-Text Format (*.rif)

Mur Test (*.bet)

Word XML-Dokument (*xml)
Word 2003 XML-Dokument (*xml)
Word 97-2003 (*.doc)

Works 4. (*wps)

Works 6.0 - 9.0 (*wps)

Autoren:

“ Ordner ausblende

Auf diese Weise kann man Dokumente aber nicht nur fir &ltere Versionen lesbar
machen, es ist zum Teil auch mdglich, sie fiir andere Textverarbeitungsprogramme
bzw. andere Anwendungen zuganglich zu machen.

Von Bedeutung sind besonders folgende Formate:

txt: “. steht fir ,Text”. Es handelt sich dabei um einfachen Text ohne Formatierungen.
Dieses Format kann von beinahe jedem Textverarbeitungsprogramm gelesen werden.

rtf: steht fur ,Rich Text Format”. Auch dieses Format kann von beinahe jedem
Textverarbeitungsprogramm gelesen werden und erlaubt aullerdem gewisse
(einfache) Formatierungen.

Beim Speichern in einem fremden Format gehen (blicherweise Formatierungen, die
vom gewadhlten Format nicht unterstiitzt werden, verloren. Word gibt eine
entsprechende Warnung aus, bevor es das Dokument im gewahlten Format speichert.
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2 GRUNDLEGENDE PROGRAMMBEDIENUNG

2.5 Dokument schlielen

Wenn Sie die Arbeit am Dokument beendet haben, konnen Sie es schlieBen.
Speichern Sie das Dokument und:
4 Klicken Sie auf die Office-Schaltflache.
A4 Wibhlen Sie aus der Liste den Eintrag Schlie3en ]! seieten . Das Dokument wird
aus dem Programmfenster entfernt.

Wenn Sie vergessen haben, die Anderungen, die seit dem letzten Speichervorgang
gemacht wurden abzuspeichern, erinnert Word Sie daran, das nachzuholen.

Micrasoft Office Word @

! Michten Sie die Anderungen in "Mein erstes Dokument.docx” speichern?

[ Ja ] ’ Mein ] [ Abbrechen ]

Klicken Sie auf Ja, wenn die Anderungen gespeichert werden sollen. Bei Nein gehen sie
verloren und sind beim nichsten Offnen im Dokument nicht mehr enthalten.

2.6 Hilfefunktion verwenden

Auch erfahrenen Word-Anwendern kann es in der neuen Programmversion passieren,
dass sie die im Programmumfang enthaltene Hilfe in Anspruch nehmen missen, um
sich langeres Herumsuchen zu ersparen. Die Hilfefunktion in Word 2007 wurde neu
organisiert. Es gibt keinen Assistenten mehr und die Suche nach Informationen erfolgt
ausschlieBlich im Hilfefenster.

2.6.1 Hilfefenster aufrufen

Am rechten oberen Rand des Programmfensters befindet sich die Schaltflaiche Micro-
soft Office Word-Hilfe.

4 Klicken Sie auf die Schaltflache mit dem
Fragezeichen, um das Hilfefenster zu 6ffnen.

@
a 8 o 3

Microsoft Office Word-Hilfe (F1)

Hilfe zu Microsoft Office,
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Inhaltsverzeichnis der Hilfe
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@) Word-Hilfe \ B>
RN GALS g
+ J Suchen ~
Inhaltsverzeichnis ® o
@Neuiglﬂait&n -
@Akﬁvieren von Word .
P
2 Word Hilfe Durchsuche:
@@ Erstellen bestimmter Dokumente bbb b e
@Konverﬁeren von Dokumenten Neuigkeiten Aktivieren von Word
@ Anzeigen und Navigieren Erste Schritte Erstellen bestimmter Dokumente
@Satenrander und Seiteneinrichtung
- Konvertieren von Dokumenten Anzeigen und Mavigieren
@Kopf— und FuBzeilen
@Seih&nzahhlen Seitenrénder und Seiteneinrichtung Kopf-und Fufizeilen
@Seibenf R LA Seitenzahhlen Seiten- und Abschnittsumbruch
@Schraben
- i Schreiben Formatieren E
& Formatieren E
@Nachverfulgen wvon Anderungen und Kommen = Nachverfolgen von Anderungen und Kommentaren Listen
‘@L'Sb&n Tabellen Arbeiten mit Grafiken und Diagrammen
@ Tabellen i
@Arbeih&n mit Grafiken und Diagrammen Inhaltsverzeichnisse und andere Verweise Seriendruck I
@Inhalmverzeichnisse und andere Verweise Speichern und Drucken Zusammenarbeit
2 Seriendruck
@ bkt Dateiverwaltung Anpassung |
@Speichern und Drucken I
@Zusammenarbeit Eingabehilfen Sicherheit und Datenschutz
=
@DEEWEFWEWJHQ Arbeiten in einer anderen Sprache Automatisierung und Programmierunterstiitzung
2 Anpassury
@ i . Add-Ins Makros
@Eingabehilfan
o SRR B ¥ Abrufen aktueller Inhalte bei der Arbeit in Version 2007
@Arbeih&n in einer anderen Sprache —
. X . Stellen Sie eine Verbindung zu Office Online her, um Updates, aktuelle Artikel, |
@Aummahslerung und Programmierunterstiitzu " ¥ Tipps, Vorlagen und mehr aus dem 2007 Microsoft Office System-Hilfe-Viewer zu
& Add-Ins 52 - erhalten,
| 1 ] 2 J -]
‘Word-Hilfe | & H

Im Inhaltsverzeichnis der Word-Hilfe sind die Beitrage nach Themen geordnet.

2.6.2 Inhaltsverzeichnis nutzen

Am linken Rand des Hilfefensters befindet sich das @ opf-und Fufizeien

Inhaltsverzeichnis. Thematisch geordnet sind die \JS=i=nzaihlen =
Beitrdge zusammengefasst. Die einzelnen Themen sind @E”::E” ks SE'Enﬁh:”
L ) ) ) @En Seite
mit einem Buchsymbol gekennzeichnet &. Durch einen @ i
(@ Entfernen der Seitenzahl

Klick auf das Symbol werden die zum Thema
verfligbaren Inhalte eingeblendet.

Die Informationen zu den angebotenen Hilfethemen kénnen durch einen Klick auf den
Hyperlink im rechten Teil des Hilfefensters angezeigt werden.

@ Seiten- und Abschnittsumbruch

Sollte das Inhaltsverzeichnis ausgeblendet sein, | & WordHife

konnen Sie es durch den Befehl Inhalts- CROENORA I FoSE AP
verzeichnis anzeigen auf der Symbolleiste (iber N - P suchen -
dem Suchen-Feld einblenden.
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2.6.3 Die Hilfe-Suchfunktion

Word 2007 bietet auch eine Suchfunktion, mit der gezielt nach Informationen zu  Suchfunktion der Hilfe
bendtigten Themen geforscht werden kann.
4 Offnen Sie die Word-Hilfe mit einem Klick auf das Fragezeichen @
4 Geben Sie in das Suchen-Feld einen Suchbegriff ein und klicken Sie auf die
Schaltflache Suchen. Wenn es Informationen zum gewiinschten Thema gibt,
werden diese im Hilfefenster angezeigt.

= . R ————— N 8|
©) Word-Hilfe - — =LCL
(GESFEARAI =V W] 3
Tieferstellen + J Suchen -

Word

Suche nach: "Tieferstellen”

Ergebnisse 1-2 von 2 Seite: [1] & Wejter =

'@ Héher- oder Tieferstellen von Text )
Hilfe = Formatieren = Formatieren von Text = Andern der Textformatierung

@ schriftart

Ergebnisse 1-2 von 2 Seite: [1] = Weiter =

-

Bei der Suche nach Hilfethemen kénnen Sie sowohl auf Informationen, die auf lhrem  0Online-Hilfe
Computer gespeichert sind, zugreifen als auch auf die Office Online-Hilfe. Nach

Angabe des Herstellers werden die Texte der Office Online-Hilfe standig Uberarbeitet,

so dass die Informationen stets aktuell sind. Auf welche Inhalte zugegriffen wird, sehen

Sie an der Schaltflaiche am rechten unteren Bildschirmrand.

Um den Suchmodus zu verandern, klicken Sie auf

die Schaltfliche und wahlen Sie die gewliinschte | Verbindungsstatus:
EinSte”Ung | Inhalte aus Office Online anzeigen l

+"  Inhalt nur auf diesem Computer an%gen

@ Diese Optionen beschreiben..,
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2.7 Ubung: Dokument erstellen und speichern

Ubung 1: Das Programm Word 2007 starten, ein neues Dokument erzeugen und unter dem
Standard-Dateiformat abspeichern

Offnen Sie das Programm Word 2007.

Erstellen Sie ein neues, leeres Dokument.

Geben Sie Uber die Tastatur den Text ,Mein erstes Dokument” ein.

Erstellen Sie im Windows Explorer einen Ordner mit der Bezeichnung Rezepte.

Speichern Sie das Dokument unter der Bezeichnung Mein erstes Dokument.docx in den zuvor
erstellten Ordner Rezepte.
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A Klicken Sie auf die Office-Schaltflache und wahlen Sie den Befehl Schlie3en.

h

Ubung 2: Ein Dokument 6ffnen und unter einem anderen Namen und Dateityp speichern

4 Offnen Sie lhre Ubungsdatei Mein erstes Dokument.docx
4 Speichern Sie eine Kopie des Dokuments als Word 97-2003-Dokument unter der Bezeichnung ,Mein
erstes Dokument Version 97-2003".
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Kopie des Dokuments speichern

@-. a2 -3)- © Mein erstes Dukumant.docu“- Microsoft Word
~

@‘ & Word-Dokument

_ — | Das Dokument im Standarddateiformat speichern.
Offnen

@,‘J Word-Vorlage
Speichern =— | Das Dokument als Vorlage speichern, die sich zum Formatieren

kanftiger Dokumente verwenden ldsst,

@u ‘Word 37-2003-Dokument

= | Eine Kopie des Dokuments speichern, die vollstandig mit Word

Speichern unter %
97-2003 kompatibel ist.

Add-Ins fiir andere Dateiformate suchen

Drucken L3
Erfahren Sie mehr Gber Add-Ins zum Speichern in anderen
Formaten wie z. B. PDF oder XP5.

Vorbereiten » —J Andere Formate
Das Dialogfeld ‘Speichern unter’ &ffnen, um aus den maglichen
Dateitypen eine Auswahl zu treffen.

Senden 3

2./ Verdffentlichen
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SchlieBen

] Word-Optionen | ‘X Word beenden |

In der Titelleiste des Dokuments wird der Dateiname und in eckiger Klammer der Zusatz [Kompatibilitats-
modus] angezeigt.

4 SchlieBen Sie das Dokument, indem Sie auf die SchlieBen-Schaltflache g klicken.
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