PC EINSTEIGER Arbeiten mit Word

5 ARBEITEN MIT WORD

Themen in diesem Kapitel:

@ Starten des Programms
Kennenlernen der Oberfliche
Erfassen eines Textes
Speichern von Daten

Offnen einer Datei

Bearbeiten von Dateiinhalten

N @ 8 8 @ F®

Ausdruck eines Dokuments

5.1 Word 2007 starten

WORD koénnen Sie wie jedes Programm tber das Startment von
Windows aufrufen.

1. Klicken Sie auf die Schaltfliche e

2. Offnen Sie das Menii ” AtLe Pro- Microsoft Office
d hl S b (¥ Microsoft Office Access 2007
GRAMME und wahlen Si€ uber (& Microsoft Office Excel 2007
MICROSOFT OFFICE / MICROSOFT OFFICE [Z! Microsoft Office InfoPath 2007

WoORD 2007 das Textverarbeitungs- i~ Microsoft Office Outlook 2007
iz Microsoft Office PowerPoint 2007

J (&l

programm aus. [Z) Microseft Office Publisher 0
.. ) [w Microsoft Office Word 200"
3. Es oftnet sich das Programm Micromoft Office Tools 7[% Il
WORD 2007.
1 Zuriick

Das Startmenti enthalt Verknipfungen zu den haufig verwendeten
Programmen.

Wenn WORD also 6fter in Verwen-
dung ist, erscheint der Eintrag direkt

in der ersten Spalte, tiber den das Pro-
gramm schnell aufgerufen werden kann.

FZ= Microsoft Office Word 2007 r
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Wenn Sie WORD starten, zeigt das Programm ein neues leeres
Dokument an, das Sie ohne weitere Einstellungen sofort verwenden
konnen.

5.2 Die Oberflache

Office Schaltflache

Schaltflachen fiir Minimieren, Verkleinern/Maximieren, SchlieRen

Schnellzugriffsleiste

Titelleiste

/ [

Multifunktionsleiste

Dokurlenrl - Microsoft Word /

a Uberprafen Ansicht
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g Markieren -

| Zwischenab... = Schriftart fu Absatz Formatworlagen Bearbeiten
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e

horizontales Lineal

vertikale Bildlaufleiste

Cursorposition

Cich

vertikales Lineal

o
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J

Statusleiste Ansichtendnderung

Die Titelleiste oben zeigt in der Mitte den Namen der Anwendung
und des Dokumentes an.

Rechts in der Titelleiste befinden sich die Schaltflichen MINIMIEREN, VER-
KLEINERN /MAXIMIEREN und SCHLIESSEN.

e  Mit der MINIMIEREN-Schaltfliche konnen Sie das WORD-Fenster auf die Grol3e
einer Schaltfliche in der Taskleiste reduzieren. EI
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e  Mit der VERKLEINERN/ MAXIMIEREN-Schaltfliche konnen Sie wahlweise zwischen

Anzeige in Fenstergrof3e und Anzeige in Bildschirmgréf3e umschalten. EI / EI

e  Die SCHLIESSEN-Schaltfliche ganz rechts in der Titelleiste ermoglicht die Anwen-
dung und Dateien zu schlieB3en. El

Ganz links aul3en in der Titelleiste finden Sie die Schaltflache
orrice zum Offnen des Office-Meniis, das Zugang zu den

verschiedenen WORD-Befehlen gibt,

daneben die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff d9-0 - :
Unterhalb der Titelleiste befindet sich die Multifunktionsleiste.

Links oben im Arbeitsbereich befindet sich ein blinkender Strich | —
die Eingabemarke. Diese, auch Cursor genannt, zeigt die Stelle an, an
der Eingaben (zB Text) eingefiigt werden. Sie konnen direkt nach dem
Programmstart mit der Texteingabe beginnen. Der Cursor wandert bei
der Texteingabe mit.

5.2.1 Die wichtigsten Bedienungselemente

Register der Multifunktionsleisten: Durch Anklicken der einzelnen
Register wird die Multifunktionsleiste mit den in Gruppen zusammen-
gefassten Befehlsschaltflichen eingeblendet.

Multifunktionsleiste: Viele Befehle werden durch Symbole darge-
stellt, die als Schaltfliche benutzt werden kénnen. Sie bieten fur jede
Situation die passenden Werkzeuge an. Durch Anklicken der einzel-
nen Schaltflichen wird der zugeordnete Befehl aktiviert.
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Die Multifunktionsleiste besteht aus 7 Standard-Registern.

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

o 5
—j Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht L7

= ﬁv*1 [AaBchD(‘AaBchD( AaBbCi % =

s =

B Calibri Textkarper) = 11 - A A%

Einfugen F £ U - abe x, x* Aa- |- A - [BL|[r] T 5Standard | T Kein Lee... Uberschrif., — Formatvariagen § Bearbeiten
< Z

dndern - =
Zwischenablag Schriftart ‘ ES ' Absatz
M N
Format iibertragen (Strg+Umschalt+C)
Formatierungen kopieren und an einer . .
Dialogverweis

i

Formatvorlagen =

anderen Stelle anwenden

Gruppe

Doppelklicken Sie auf diese Schaltflache,
um dieselbe Formatierung auf mehrere
Stellen im Dokument anzuwenden.

@ Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen. [\

Quickinformation

Die einzelnen Befehlsschaltflichen werden in eigene Gruppen zu-
sammengefasst. Diese haben zusitzlich am rechten unteren Rand klei-
ne Dialogverweis-Schaltflichen [=], {iber die entsprechende Dialog-
tenster gedffnet werden.

Wenn Sie mit dem Mauszeiger die Schaltflichen bertihren, werden
Quick-Infos cingeblendet, die die Funktion der jeweiligen Schaltfla-
che anzeigen und erkliren.

Besonders hilfreich ist die Live-Vorschau, die die Auswirkung vieler
Formatierungen auch ohne Mausklick im Dokument bereits anzeigt.

Lineal: Das Lineal ist in Zentimeter eingeteilt und zeigt IThnen die Po-
sition Threr Eingaben und die Textrandeinstellung an.

| N -g-l-l‘ e R N N N A R R (RS N RS RIS C RS A S S T - @|
Mit der kleinen Schaltfliche rechts aul3en konnen Sie das horizon-

tale und vertikale Lineal ein- und ausblenden.

Arbeitsbereich: Das ist die Fliche, die zum Eingeben oder Bearbeiten
von Texten zur Verfiigung steht. Der Cursor (die Einfiigemarke)
blinkt an der aktuellen Position.

Bildlaufleiste: Rechts und unterhalb des [seite 3 | %
i
S
o
¥

Textbereichs befinden sich Bildlaufleisten,

tber diese konnen Sie sich zeilenweise, seiten-

weise rasch durch das Dokument bewegen

(scrollen). Fine Quick-Info zeigt Ihnen beim

Ziehen des Scroll-Balkens an, welche Seite Sie »
gerade durchlaufen.
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Den untersten Rand des WORD-Bildschirms stellt die Statusleiste
dar. Sie gibt ua den aktuellen Standort des Cursors auf Threm Doku-
ment an. Weiters erkennen Sie hier, in welcher Sprache das Dokument
beim aktuellen Cursorstand geschrieben wird. Die Abbildung des Bu-
ches samt Kreuz bzw Hikchen gibt an, dass die Rechtschreibpriifung
aktiviert ist und entweder noch zu priifende Textstellen vorhanden
sind oder alle Korrekturen durchgefiihrt wurden. Im rechten Bereich
finden Sie finf Schaltflichen, mit denen Sie die Ansicht Ihres Do-
kuments auf dem Monitor verandern konnen. Sie konnen zwischen
SEITENLAYOUT, VOLLBILD-LESEMODUS, WEBLAYOUT, GLIEDERUNG und ENTWURF wahlen.
Daneben bietet der Zoom-Schieber die stufenlose Verinderung der
GroBendarstellung auf Threm Bildschirm.

Seite: 8 von 44 Waorter: 5613 | £+  Deutsch (Osterreich) = = 65 %% Li) R [;i-) T |
CursorTsteht auf: T Inhalt: RechtschreibprTUfung: Sp?che: Ansi(?t dzt: Zo*m dzt:

Seite 8 von 44 6.613 Worter wird durchgefiihrt  Deutsch Seitenlayout 65 %
nicht durchgefithrt  (Osterreich)
5
ist durchgefuhrt

Die (Bi1dT] / [Bild{]- Tasten Ihrer Tastatur erlauben Thnen, sich je-

wells 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 kli-

cken.

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

Die [pPos1]-Taste bringt Sie zum Zeilenanfang und die [Ende]-Taste
fuhrt Sie an das Zeilenende.

Mit der Tastenkombination [Strg] + [Pos1] bzw [Strg] + [Ende] gelan-
gen Sie rasch an den Anfang bzw an das Ende des Dokuments.
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WORD blendet im rechten Bildschirmbe-
reich bei bestimmten Aktionsbefehlen (zB
beim Finfiigen von ClipArts) einen Aufga-
benbereich fir ein bequemes Arbeiten ein.

Zum Ausblenden klicken Sie auf die Schalt-
flache [X| rechts oben im Aufgabenbereich.

Dokument 6ffnen und schlieRen

ClipArt

Suchen nach:

Computer

Suchen in:

Ausgewshlke Sammlungen w

Ergebnisse:

alle Mediadateitypen

&

EE._|

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

Office-Menu den Befehl Orenen .

1. Im Fenster Orfnen doppelklicken Sie auf den Ordner, in dem sich

das zu 6ffnende Dokument befindet.

2. Klicken Sie auf das gewiinschte Dokument. Es wird blau mar-

kiert.
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3. Klicken Sie danach auf die Schaltfliche Orenen. Auch ein Dop-
pelklick auf das Dateisymbol 6tfnet das Dokument. Ein
Word2007-Dokument erhilt beim Speichern die Dateien-
dung .docx.

] Offnen =X
= = — 5 = I
ool |j + Bibliotheken » Dokumente » - |¢,|| Dokumente durchsuchen L
Organisieren » Neuer Ordner = - 0 @
v, Microsoft Office Word Bibliothek "Dokumente” .
Anordnen nach:  Ordner ~
Hierzu gehdren: 2 Orte
< Favoriten Mame Anderungsdatum Typ Groke
Offentlich
B Deskiop . geschéftlich Dateiordner
B Downloads | Présentationen Dateiordner
U5 7yletst hesucht . Ubungen Excel 2007 Dateiordner
_fv_ Zuletzt gedndert = . Ubungen Word2007 Dateiordner
Illﬁi]Brie‘F an FA07-09.docx Microsoft Office W... 12KE
= Bibliotheken __]Protoko\IOS 08-08.docx Microsoft Offic 10KB
] Bilder "M_]Reisebericht ROM 2009.docx Microsoft Offic 883 KB
3 Dokumente @_]Ubung.docx Microsoft Office W... 10 KB
J“- Musik B9 Word2007-5.0.docx Microsoft Office W... 105 KB
E Videos
H; Heimnetzgruppe
1M Computer
‘-_-i, Lokaler Datentrager (C:) -
Dateiname: Ubung.docx - [AlleWord-Dokumente (*.dock’ V]
Tools ~ [ @f‘fneﬁ% [ Abbrechen ]

4. AuBlerdem werden die Namen der zuletzt bearbeiteten Doku-

mente automatisch der Rethenfolge nach im Office-Ment
aufgelistet. Es konnen bis zu 50 Dateieintrage angezeigt werden.
Um ein kirzlich gedffne-  [Zucvemendets soxaments

tes Dokument zu 6ffnen,
aktivieren Sie daher das
orrice-Ment und wihlen
den entsprechenden Dateinamen per Klick aus.

Brief an FA 07-09.doox =

T

1
2 Reisebericht ROM 2009, doox
3 Word 2007-5.0.doox o

Beim Starten von WORD steht IThnen automatisch ein Dokument mit
dem Namen Dokument1 zur Verfugung.
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Um ein neues Dokument zu erstellen, wihlen Sie im Office-Ment

Im Dialogfenster Neues Dokument wird Thnen eine Rethe von Mog-

lichkeiten (Vorlagen) fiir ein neues Dokument aufgelistet.

1.
den Befehl Neu.
2.
3.
den Eintrag LEERES DOKUMENT.
4,

In der Vorlagenliste klicken Sie tiber LEER UND zZULETZT VERWENDET auf

Bestitigen Sie Ihre Wahl Giber die Schaltfliche ErsteLLen. Auch ein

Doppelklick auf Leeres Dokument fiihrt diesen Befehl aus.

MNeues Dokument

2 =S

Vorlagen

Leer und zuletzt
verwendet

Installierte Vorlagen

Meine Vorlagen...

Meu von
vorhandenem...

Microsoft Office Online
Unterstitzt

Agenda
Leistungszertifikate
Broschdren
Visitenkarten
Kalender

Vertrige
Spesenabrechnungen
Faxvorlagen
Handzettel

Formulare

Geschenkgutscheine

m

‘ Microsoft Office Online nach ‘

Leer und zuletzt verwendet

Meuer
Elogbeitrag

Dokument %

Zuletzt verwendete Vorlagen

Leeres Dokument

Dactylos-Brief

Leeres Dokument

[ Erstelle

%[ Abbrechen

AN

Ein neues Dokument mit dem Namen Dokument? steht Ihnen
zur Verfugung.

Um das aktive Dokument zu schlie3en, wahlen Sie im Orrice-Ment

den Befehl ScHuessen oder klicken Sie auf die ScHuEessen-Schaltflache
ganz rechts in der Titelleiste.

Auch uber die Liste der offenen Do-
kumente der WORD-Schaltfliche in
der Taskleiste konnen Sie Thr
WORD-Dokument beenden &l

]

T Brief an FA 07-09 - Microsoft Word
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Alternativ steht Thnen die Tastenkombination [Strg] + [F4] zum Be-
enden eines Dokuments zur Verfligung.

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

=

Microsoft Office Word @

l . Machten Sie die Anderungen in "Reisebericht ROM 200" speichern?

[ Ja ] | Mein | | Abbrechen

Speichern und SchlieRen des
bestehenden Dokuments

SchlieRen des bestehenden
Dokuments ohne Speicherung

Ausstieg aus der Aktion

5.3 Text eingeben

Texteingaben erfolgen dhnlich wie bei einer Schreibmaschine.

e Sie geben den Text tiber die Tastatur ein. Wenn Sie Zahlen ver-
wenden, so konnen Sie diese sowohl tiber die Tastatur des Text-
blocks als auch tiber die Tasten des Ziffernblocks eingeben.

e GroBbuchstaben erzeugen Sie durch Halten der [¢] (Umschalt-
Taste)

e Den Abstand zwischen zwei Wortern erzeugen Sie mit [ ]
(Leertaste).

e Sie mussen nicht wie bei der Schreibmaschine auf das Ende der
Zeile achten. Das Programm schreibt bei Erreichen des Zeilen-
endes automatisch in der nachsten Zeile weiter. Man nennt das
Zeilenumbruch.
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e Nur wenn Sie selbst eine neue Zeile (Absatz) beginnen wollen,
wechseln Sie durch Betitigen der [« ]-Taste (Eingabetaste) in die
nichste Zeile. Sie beginnen damit einen neuen Absatz.

e LEine oder mehrere Leerzeilen erzeugen Sie mit der Einga-

be-Taste. So erzeugen Sie gro3ere Abstande zwischen den Text-
blocken.

Geben Sie nachstehenden Text uber die Tastatur ein. Beachten Sie die
angegebenen Absatzschaltungen mit der [+ ]-Taste.

Zu schreibender Text Nach dem Text
Einladung 4 x
Sehr geehrte Kunden 2x

Wir laden Sie recht herzlich zu unserer diesjahrigen
Weinverkostung am 20. November ein. Beginn 17:00 Uhr

Ende ca. 21:00 Uhr Tx
Die Firmenleitung und unser Kellermeister freuen sich auf

lhr Kommen. 2x
Mit freundlichen GruRen 2x
Kurt Schilcher 1x

Weingut ,der Steirische Junker*

5.3.1 Text korrigieren

Tippfehler konnen recht einfach korrigiert werden. Die Vorgangsweise

st in allen Fallen ahnlich. . '

1. Positionieren Sie den Cursor in das Wort mit
dem Fehler.
Verwenden Sie dazu die Maus, um die Einfi-
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