ECDL® Core WORD 2007 i i

1 PROGRAMM VERWENDEN

Microsoft Oftice WORD 2007 ist der offizielle Name des Textverarbeitungspro-
gramms von Microsoft. In der vorliegenden Lernunterlage wird das Programm un-
ter dem Betriebssystem Windows 7 beschrieben. Dabei wird der Einfachheit halber
in der Folge die Bezeichnung WORD verwendet.

1.1 Arbeiten mit Dokumenten

1.1.1 Textverarbeitungsprogramm starten, beenden;
Dokument 6ffnen, schlieen

1.1.1.1 Word starten

1. Klicken Sie in der Taskleiste auf die Startschaltflache @ .

2. Offnen Sie das Menii » ALLe PROGRAMME und | Microsoft Office
¥ Microsoft Office Access 2007

wihlen Sie tiber MICROSOFT OFFICE / MICROSOFT (2, Microsoft Office Excel 2007
OFFICE WORD 2007 das Textverarbeitungspro- 2] Microsoft Office InfoPath 2007
gramim aus. '_:‘ Microsoft Office Cutlook 2007
2 Microsoft Office PowerPoint 2007
3. Es o6ffnet sich das Programm WORD 2007. [Z Microsoft Office Publisher 2007

[iw! Microsoft Office Word 2007
Microsoft Office Tools % -

1 Zuriick

Das Startmenti enthilt Verkniipfungen zu den hiufig verwendeten Programmen.

Wenn WORD also 6fter in Verwendung ist,
erscheint der Eintrag direkt in der ersten FZE Microsoft Office Word 2007 G
Spalte, tiber den das Programm schnell auf-
gerufen werden kann.
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Zudem konnen Sie uber das Unter-

menii » auf die Liste der zuletzt
verwendeten Word-Dateien zugrei-
fen. Klicken Sie auf den Namen des
Dokuments, das Sie 6ffnen wollen,
und WORD wird zusammen mit der
Datei geoftnet.

_.| Erste Schritte 4
2| Microsoft Office Word 2007 3

@ Windows Media Center

|75z Rechner
Kurznotizen
% Snipping Tool
.}Fj Paint
==
|22 Microsoft Office Excel 2007 4

r_E Microsoft Office PowerPoint 2007 »

»  Alle Programme

Angeheftet

B4 Word 2007-5.0

Zuletzt verwendet

B4] Brief an FA 07-09

@ Reisebericht ROM 2009
] ECDL Gliederung

Programme/Dateien durchsuchen Pl | Herunterfahren | » |
Sollte das gesuchte Dokument nicht in dieser Liste zu finden sein, so G
koénnen Sie diese Datei auch tiber den Windows-Explorer finden, =
auswahlen und danach 6ffnen. Auch in diesem Fall wird das Anwen- Ward2007. dacsx

dungsprogramm geladen und danach das entsprechende Dokument

am Bildschirm angezeigt.

1.1.1.2 Das Programm beenden.

Es lassen sich in einer Word-Sitzung beliebig viele Dokumente erstellen oder 6ffnen

und danach wieder schlieBen, ohne WORD dabei zu beenden.

Haben Sie Thre Arbeit mit WORD 2007 abgeschlossen, schlieBen Sie das Programm

gemeinsam mit dem letzten Dokument mit der Schaltfliche ScHuESSEN El in der

Titelleiste.

Auch uber die Schaltflache WORD BEENDEN |X Word beenden | im OFFICE-Menu

schlieBen Sie das Programm.

Das Betriebssystem bleibt dabei weiterhin geladen, sodass Sie mit anderen
Programmen weiterarbeiten oder WORD erneut starten kénnen.
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1.1.1.3 Die Bildschirmelemente von WORD 2007

Wenn Sie WORD starten, zeigt das Programm ein neues leeres Dokument an, das
Sie ohne weitere Einstellungen sofort verwenden kénnen.

Office Schaltflache Schaltflachen fir Minimieren, Verkleinern/Maximieren, SchlieRen
/— Schnellzugriffsleiste /- Titelleiste /— Multifunktionsleiste
@ (=] nq/ v s Dokurlenu - Microsoft Word / - = '](
Lad) x
stat | Einfd i i Uberpra Ansicht 7]
oy : =
1 & = A @] = = .= 2 24 Suchen ~
.___‘l " Calbrk {Tadkimen) =11 e [ e B |_¢.*”£§|W_| | AaBbCeDe | AaBbceDe AaBbCi % & rcetzen
Emﬂ_.lq!ﬂ 7 |F & U -abex, x* As|¥-A-| | EEE -I}_:E'[i&- £ =| | | 1standard | 7 Kein Lee... Uberschrif... — chr::a'uen e
| Zwischenab... Schriftart ] Absatz il Formatvorlagen e Bearbeiten
".'_2"."""'.'E'."f‘_{'_ ?ﬂ"?'i;%i:'ﬁ.'"'*;'.."',' RN K NN TN Y RN PR R Ry ] &

horizontales Lineal

vertikale Bildlaufleiste

Cursorposition

vertikales Lineal %@@G@“

.sem:ncni-wamnu J Deutsch Deutschland) | 73] I |@'E‘EE-,@-§ 10036.(—)

Statusleiste j Ansichtendanderung Zoom

Die Titelleiste oben zeigt in der Mitte den Namen der Anwendung und des Do-
kumentes an.

Rechts in der Titelleiste befinden sich die Schaltflichen MINIMIEREN, VERKLEINERN
/MAXIMIEREN und SCHLIESSEN.

e  Mit der MiNimIEREN-Schaltfliche konnen Sie das WORD-Fenster auf die Grol3e
einer Schaltfliche in der Taskleiste reduzieren. El

e  Mit der VERKLEINERN/ MAXIMIEREN-Schaltfliche konnen Sie wahlweise zwischen
Anzeige in Fenstergrof3e und Anzeige in Bildschirmgréf3e umschalten. / EI

e  Die ScHuessen-Schaltfliche ganz rechts in der Titelleiste ermdglicht die Anwen-
dung und Dateien zu schlieBen. E
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Ganz links auf3en in der Titelleiste finden Sie die Schaltfliche OFFiCE zum Off-
nen des Office-Mentiis, das Zugang zu den verschiedenen WORD-Befehlen gibt,

daneben die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff . Unterhalb der

Titelleiste befindet sich die Multifunktionsleiste.

1.1.1.4 Das Office-Menii

Durch Anklicken der Ofrice-Schaltfliche 6ffnen Sie ein Dialogfenster mit den
wichtigsten Mentibefehlen zum Arbeiten mit Word-Dokumenten im linken Teil des
Fensters. Im rechten Bereich werden je nach Mentubefehl weitere Aktionsméglich-
keiten angeboten.

_\ H9-3 - Dokumentl - Microsoft Word
& . .. L I, 2
Uber die Schaltfliche lﬁ
.. . L Zuletzt verwendete Dokumente
WORD-OPTIONEN Offnet sich | ] e =
1 Word2007-4.0.doox 1=
ein weiteres Dialogfenster, 8 2 Word2003.40.doc =
y Orf :
: s S e 3 Word AM3 2007 W .doox =l
in dem Sie individuelle -
u I speich 4 Einfiihrung(6) WORD 2007.docx =1
: Speichern
Emstellungen zum PIO— 1 5 Einfihrung20 WORD 2007.docx =
- — 6 Einfilhrungl9 WORD 2007.docx =l
gramm vornehmen kon- H Coithamiie ¥[8 : :
K . 1 7 Einfilhrungld WORD 2007.docx =l
nen. Siehe I<ap1tel 121, & Einfahrungl? WORD 2007.docx =
: :'l_il Drucken 3 S =
SCltC 14 L = 9 Einfilhrungls WORD 2007, docx {=1
Einfahrungl5s WORD 2007 . doox =
o -
f-/: Worbereiten L Einfihrungld WORD 2007.docx =1
Einfdhrungl2 WORD 2007.doox 1=l
_ﬁ Senden 4 Einfahrungll WORD 2007.docx =
Einfdhrungld WORD 2007 . doox =1
ke / Verdffentlichen » Einfihrungs WORD 2007.doox =1
=
Einfdhrungd WORD 2007 .docx =l
J“ Schlieken Einfdhrung? WORD 2007.docx 1=
ﬂ Word-Cptionen !X Word beenden

Seite 4 Team ALGE



ECDL® Core WORD 2007 i i

1.1.1.5 Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Diese Symbolleiste beinhaltet standardmifig die Befehle
SPEICHERN, RUCKGANGIG und WIEDERHOLEN / WIEDERHERSTELLEN.
Lesen Sie mehr dartiber im Kapitel 1.2.4, Seite 17.

(D) H -0

1.1.1.6 Multifunktionsleiste

Die Multifunktionsleiste besteht aus 7 Standard-Registern.

START — EINFUGEN — SEITENLAYOUT — VERWEISE — SENDUNGEN — UBERPRUFEN — ANSICHT

=) ; =
—/ Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht (7]

& B = = oa o= ] X
= Calibri (Textkérper) - |11 A" A% AaBbCcDc| AaBbCcDe AaBbCi % i

Einflgen - B — 7 Standard | T Kein Lee.. Uberschrif., — Formatvoriagenfl Bearbeiten
= |ZHHT| dndern~ kd

|F & U -abe x, x* Aa-||¥ - A -| -
Z»\p‘ischenabla;k Schriftart ‘ [F} ’ Absatz " Formatvarlagen |

ormat Ubertragen (Strg + Umschalt+C)
Formatierungen kopieren und an einer . .
anderen Stelle anwenden. Dialogverweis

Doppelklicken Sie auf diese Schaltfldche,

um dieselbe Formatierung auf mehrere
Stellen im Dokument anzuwenden.
— Quickinformation

'Ql Driicken Sie FL, um die Hilfe anzuzeigen.

Gruppe

Jedes Register wird durch Anklicken aktiviert und bietet danach unterschiedliche
Aktionsmoglichkeiten an, die einzelnen Befehlsschaltflichen werden in eigene
Gruppen zusammengefasst. Diese haben zusitzlich am rechten unteren Rand kleine

Dialogverweis-Schaltflichen , tber die entsprechende Dialogfenster gedffnet

werden.

Wenn Sie mit dem Mauszeiger die Schaltflichen beriihren, werden Quick-Infos
eingeblendet, die die Funktion der jeweiligen Schaltfliche anzeigen und erkliren.

1.1.1.7 Lineal

Unterhalb der Multifunktionsleiste befindet sich das horizontale Lineal, das Thnen
beim Einstellen der Seitenrinder, Absatzeinziige und Setzen von Tabulatoren dient.

| 1z -1-|-§‘ R R N I N R T s . R IR RN S A S E At E@l

Mit der kleinen Schaltflache rechts aul3en konnen Sie das horizontale und verti-
kale Lineal ein- und ausblenden.

Die weille Fliache des Bildschirms stellt das Dokument, das hei3t den Textbereich,
dar.

1.1.1.8 Bildlaufleisten

Rechts und unterhalb des Textbereichs befinden sich Bildlauf-
leisten, tiber diese konnen Sie sich zeilenweise, seitenweise rasch  ———
durch das Dokument bewegen (scrollen).

«O»E"ﬁr’
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Eine Quick-Info zeigt Ihnen beim Ziehen des Scroll-Balkens an, welche Seite Sie

gerade durchlaufen.

Klicken Sie auf die Schaltflache mit dem Kreis El
BROWSEOBJEKT AUSWAHLEN, so Offnet sich eine Auswahlliste,
uber die Sie besondere Elemente im Dokument an-

steuern konnen.

1.1.1.9 Statusleiste

fa el ]| @) B3 O
adil A=

Mach Tabelle durchsuchen

Den untersten Rand des WORD-Bildschirms stellt die Statusleiste dar. Sie gibt ua
den aktuellen Standort des Cursors auf Ihrem Dokument an. Weiters erkennen Sie
hier, in welcher Sprache das Dokument beim aktuellen Cursorstand geschrieben
wird. Die Abbildung des Buches samt Kreuz bzw Hikchen gibt an, dass die
Rechtschreibprifung aktiviert ist und entweder noch zu prifende Textstellen vor-
handen sind oder alle Korrekturen durchgefihrt wurden. Im rechten Bereich finden

Sie funf Schaltflichen, mit denen T
Sie die Ansicht Ihres Dokuments Formatierte Seitenzahl 3
auf dem Monitor verindern konnen. Abschnitt 1
Sie kénnen zwischen SEITENLAYOUT, v | Seitenzahl Zvon4
VOLLBILD-LESEMODUS, WEBLAYOUT, GLIEDE- Yertikale Seitenposition
RUNG und ENTWURF wihlen. Daneben e
bietet der Zoom-Schieber die stu- =
feﬁlOSC Verﬁﬂdefung def GréBen_ :: ‘:ii::s:ii:ilb und Grammatikprafung Fe::'
darstellung auf Threm Bildschirm. — - e
v || Signaturen Aus
Uber das Kontextment ist eine in- v | Informationsverwaltungsrichtlinie Aus
dividuelle Anpassung der Informati- |V Eerechtigungen i
onsdarstellung in der Statuszeile Anderngeninectwerdlocn i
moghch %eststelltaste Aus
Uberschreiben Einflgen
Auswahlmodus
v | Makroaufzeichnung Wird nicht aufgezeichnet
v || Tastenkombinationen anzeigen
v || Zoom 112 %
v | Zoomregler
Seite: Bvondd | Warter 65613 | o4  Deutsch (Osterreich) = IEEEER T - +) !
Cursor steht auf:  Inhalt: Rechtschreibprifung: Sprache: Ansicht dzt: Zoom@t:
Seite 8von 44  6.613 Worter wird durchgefithrt Deutsch (Osterreich)  Seitenlayout 65 %
nicht durchgefiihrt
ist durchgefihrt
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1.1.1.10 Cursortasten und Tastenkombinationen

Die [Bi1d T ] / [Bi1d { ]- Tasten Ihrer Tastatur erlauben Thnen, sich jeweils um
einen Bildschirmausschnitt nach oben oder nach unten durch das Dokument zu

bewegen. Das erreichen Sie auch, indem Sie mit der Maus in den Bildlaufbereich
oberhalb bzw unterhalb des Schiebers klicken.

Mit den Cursor-Richtungspfeilen Threr Tastatur kénnen Sie sich jeweils um eine
Stelle nach rechts, links, oben oder unten bewegen.

Die [Pos1]-Taste bringt Sie zum Zeilenanfang und die [Ende J-Taste fithrt Sie an

das Zeilenende.

Mit der Tastenkombination [Strg] + [Posl] bzw [Strg] + [Ende] gelangen Sie
rasch an den Anfang bzw an das Ende des Dokuments.

1.1.1.11 Der Aufgabenbereich ClipArt v X
. . . . . Suchen nach:
WORD blendet im rechten Bildschirmbereich bei be- —
. . . . .. amputer
stimmten Aktionsbefehlen (zB beim Einfligen von
ClipArts oder bei der Erstellung eines Serienbriefes SHEnEn:
mit dem Assistenten) einen Aufgabenbereich fuir ein Ausgewshke Sammlungen (¥
bequemes Arbeiten ein. Ergebnisse:
alle Mediadateitypen w
Zum Ausblenden Klicken Sie auf die Schaltfliche ~ 3
rechts oben im Aufgabenbereich. .
1.1.1.12 Office-Zwischenablage
Sie wird ebenfalls als Aufgabenbereich tiber die Dia- 6 von 24 - Zwischenablage ¥ x
logschaltfliche [Zwischenablaod™ der Gruppe ZwiscHen:
ABLAGE im Register START eingeblendet, jedoch auf der
linken Seite Thres Bildschirms. Darin werden max. D T i BT = ol
24 ausgeschnittene oder kopierte Office-Elemente Element:
aufgelistet. Diese kénnen daraus nach Belieben mit (] Office-Zuischenablage Sie &
einem Klick auf das entsprechende Element an einer Aufgabenbereich
festgelegten Position eingefiigt werden. ingebiendst, jedoch aul..
D o :
Klicken Sie auf die Schaltflache rechts oben, um die &) ﬂ,‘;‘;‘;‘;{tﬁrnzdﬁzﬂ?:;b
Zwischenablage auszublenden. gesamt Warenginsatz
93,000 1,200 4,500 104..,
=] =
g4
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Dokument 6ffnen und schlieRen

Um ein bereits vorhandenes Dokument zu 6ffnen, wihlen Sie im OFfice-Menu

den Befehl OFrNen [

S
7 Offnen

Im Fenster OfrNeN doppelklicken Sie auf den Ordner, in dem sich das zu 6ff-
nende Dokument befindet.

Klicken Sie auf das gewtinschte Dokument. Es wird blau markiert.

Klicken Sie danach auf die Schaltfliche OffNEN. Auch ein Doppelklick auf das
Dateisymbol 6ffnet das Dokument.

4] Offnen B
o =
oot |j » Bibliotheken » Dokumente » v|+’|| Dokumente durchsuche })l
Organisieren + MNeuer Ordner == » il IZ@I
[[w Microsoft Office Word = Bibliothek "Dokumente” e, N
Anordnen nach:  Ordner ¥

Hierzu gehéren: 2 Orte

ol Fa.\_roriten Mame : Anderungsdatum Typ Grafle
w s:zekt”::h geschiftlich 20.07.2009 09:54 Dateiordner
# Downloads I?rﬁsentatiunen 15.06.2009 17:52 Dateiordner
%] Zuletzt besucht Ubungen Excel 2007 Dateiordner
& Zuletzt gedndert = Ubungen Word2007 Dateiordner
IIlii]Brief an FAQT7-09.docx Microsoft Office W... 12 KB
= Bibliotheken 1] protokoll 08-08-08.docx Microsoft Office W... 10 KB
=) Bilder ﬂi]Reisebericht ROM 2009 .docx Microsoft Office W... 883 KB
3 P — |Il:i]l'.'lbung.do(_x Microsoft Office 10 KB
_. Musik IIlii]Won:I200?‘-5.(l|:|0cx Microsoft Office 105 KB
B videos

h& Heimnetzgruppe

1M Computer

‘:-_f, Lokaler Datentrager (C) -

- [Alle Word-Dokumente (*.docg’ V]

Tools I @ﬁnen;.i’ Abbrechen ]
A
A%}

4. AulBlerdem werden die Namen der zuletzt bearbeiteten Dokumente automa-

tisch der Reihenfolge nach im Ofrice-Menti aufgelistet. Es koénnen bis zu
50 Dateieintrige angezeigt werden. Um ein kirzlich geoffnetes Dokument zu
offnen, aktivieren Sie daher das Ofrice-Menii und wihlen den entsprechenden
Dateinamen per Klick aus.

Dateiname:  Ubung.docx

Moéchten Sie, dass ein Dokument
immer in dieser Liste erscheint,

Zuletzt verwendete Dokumente

LoimEarl e nis =1 so aktivieren Sie diese Funktion,
2 Reisebericht ROM 2009.doox = . . . .
- \Werd 200750 docx ¢ | indem Sie auf die rechts abgebil-

dete Pinn-Nadel klicken.
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Um das aktive Dokument zu schlie3en, wihlen Sie im OFFICE—Menﬁ den Befehl

ScHLIESSEN oder klicken Sie auf die ScHuEessen-Schaltflache ganz rechts in der Titel-
leiste.

Auch tUber die Liste der offenen Dokumente

der WORD-Schaltflache in der Taskleiste

konnen Sie Thr WORD-Dokument beenden
&l

Alternativ steht Ihnen die Tastenkombination [ Strg] + [F4] zum Beenden eines
Dokuments zur Verfiigung.

Sollten Sie Anderungen in Threm Dokument noch nicht gespeichert haben, werden
Sie beim Schlielen der Datei Giber eine Dialogmeldung dazu aufgefordert.

Microsoft Office Word @

l N Michten Sie die Anderungen in "Reisebericht ROM 2009 speichern?

I Ja ] ’ ein ] [ Abbrechen

1.1.2 Neues Dokument basierend auf der Standard-Vorlage oder auf ei-
ner anderen verfiigbaren Vorlage wie Memo, Fax oder Agenda er-  Ubung 1
stellen

Beim Starten von WORD steht Ihnen automatisch ein Dokument mit dem Namen
Dokumentl zur Verfiigung,.

1. Um ein neues Dokument zu erstellen, wahlen Sie im OFFICE-Meni den
Befehl NEeu.

2. Im Dialogfenster Neues DokumeNnT wird Thnen eine Reihe von Moglichkeiten
(Vorlagen) fir ein neues Dokument aufgelistet.

3. In der Vorlagenliste klicken Sie tiber LEER UND zULETZT VERWENDET auf den Eintrag
LEERES DOKUMENT.
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4. Bestitigen Sie Thre Wahl tber die Schaltfliche ErsTeLLeN. Auch ein Doppelklick
auf LEEREs DOKUMENT fiihrt diesen Befehl aus.

Neues Dokument

7=

Vorlagen

Leer und zuletzt
verwendet

Installierte Vorlagen

Meine Vorlagen...

Meuvon
vorhandenem...

Unterstitzt

Agenda
Leistungszertifikate
Broschdren
Visitenkarten
Kalender

Vertrige
Spesenabrechnungel
Faxvorlagen
Handzettel

Formulare

Geschenkgutscheine

Microsoft Office Online

n

n

‘ Microsoft Office Onling nach ‘El |

Leer und zuletzt verwendet

F N g

Q Neuer
|

Blogbeitrag
Zuletzt verwendete Vorlagen

Leeres
Dokument

Dactylas-Brief

Leeres Dokument

Erstellen Abbrechen

Ein neues Dokument mit dem Namen Dokument? steht Ihnen zur Verfi-

gung.

Viele Schriftstiicke sollen immer das gleiche Aussehen haben und allen Benutzern
zur Verfiigung stehen. Diese Dokumente werden als Vorlage (*.d otx) gespeichert
und kénnen danach zur Erstellung neuer Dokumente herangezogen werden.

Meues Dokument

7 =)

Vorlagen

Leer und zuletzt
verwendet

Installierte Vorlagen ]

Meine Vorlagen...

Meu von
vorhandenem...

Microsoft Office Online
Unterstitzt

Agenda
Leistungszertifikate
Broschiren
Visitenkarten
Kalender

Vertrige
Spesenabrechnungen
Faxvorlagen
Handzettel

Formulare

Geschenkgutscheine

»

m

-

©

Microsoft Office Online nach ei

Okeanos-Fax

ner |

Installierte Vorlagen

Mereus-Serienbrief MNereus-Bericht

L

Mereus-Lebenslauf Okeanos-Fax

Lt

m

[ P P P = P = P

MNeu erstellen: @)

Dakument

) Vorlage

Erstellen% [ Abbrechen

Seite 10

Team ALGE



