Inhalt
1. EinfUhrung in MS Word .......ccceiieiiieiiiniiiiciencireneneeerenenencrescssnssssnns 1
MS WOrd Starten ....ccceeeeeiiiieiieeeeeeeeeeeeeee 1
Das Fenster von MS Word.......ooooiiiiiiiiiiieeeeeeeee, 1
Die TItell ISt i 2
Das MenUband .........oeiiiiiiiiieieeecee e 3
Das LiNeal cocoiiiiiiiic s 6
Der Arbeitsbereich ... 6
Die Statusleiste ..o —— 6
Der Aufgabenbereich Navigation.................cccco . 7
Die DokumentansiChteN ... .covvviiieeeeeeeece e 7
Die SeitenlayoutansiCht.........ccccoeeiiiiiiiiiiiiccceee e 7
Die Vollbild-Lesemodus-Ansicht........cccccciiiiiieeee, 8
Die Weblayoutansicht ...........ccoooiii i, 8
Die Gliederungsansicht .......cccccccoiiiiiiiii s 8
Die Entwurfsansicht .........oouvuiiiiiiiiiicccee e 8
DaS ZOOM ... ittt e e e e e e e e e e e e e eaaaas 9
Ubungsbeispiel — Grundfunktionen kennenlernen ........cccccceevevvenenne. 11
ZUSAMMENTASSUNG....ceeeeeeeeeeeeeeee e aaan e neneeennnes 14
2. Textverarbeitungsgrundlagen.........ccccoereiiieiiieiiieniiieiiieinneineeenene. 15
DA =TT == o 1] o TS UURUPRRN 15
DI CUISON ittt e e e e e e e e e e e e eea e e e eeeenaneeanes 15
Klicken und EINGEDEN .......covvviiieee e 15
Absatze und Zeilenumbruch...........ooooiiii i, 15
Nicht druckbare Zeichen (Formatierungszeichen) ........................ 16
Bewegen im TeXt ... e 17
Mit der Tastatur ..., 17
Mit der Maus — Die Bildlaufleisten .........coveveeeeeeieiiiinii, 18
FUNKLION GEAE ZU...ccccoeeeeeeeeieeceeeeeeeeeee, 19
TeXt KOITIGIEIreN cccviieiiiiieieeeee 19
Text I0SCheN oo, 19
Rickgangig, Wiederholen und Wiederherstellen............cccceeen....... 20
Sonderzeichen und Symbole ... 20
Sonderzeichen — Geschuitztes Leerzeichen und geschitzter
BIiNAESIIICN ovvreeeeeeeee e e 21
Sonderzeichen — Bedingter Trennstrich ...........cccceeeeeiiiiiieiieeiiinnnee. 21

Inhaltsverzeichnis



Automatische SilbentrenNUNg.....ccceeeviivieeeiiiiiiccieeee e, 22
SYymbole eiNfUGEN......ueieeeee e 22
Ubungsbeispiel — Text eingeben und korrigieren..........oceeveveevenenne. 23
Autofunktionen wahrend der Eingabe ........cccccceeeeiiieicciiiiieeeee e, 27
AULOKOITEKEUN oo 27
RechtschreibprUfung........oeuveeiiiieiiieeeeeece e 29
GrammatikPrUfUNg......eeee e 30
Ubungsbeispiel — Autokorrektur und automatische
Rechtschreibprifung anwenden ..........ccooocviiiieeiiiiicccieee e, 31
ZUSAMMENTASSUNE...uuuiieeiieeeeeeeeiiiiiiieee e e e e e e e e eerart e e e e e e eeeeeeerarnnaaeeeeeas 37
K T Y 11 e 4 1= o o 39
Dateien SPeIChErN ..., 39
Moglichkeiten beim Speichern von Dateien .......oovvvveveveeveeiieeeeennnnnn. 39
Y o T ol o 1T o g L0} =] PP 40
Y o 1=] [ol =T TS 42
Datei-FOrmMate ...coeeeieee e 42
Dateityp Word-Dokument (*.docx) ............ccccooeeeeiiieiiiieiieiieeeeeee, 43
Dateityp Word 97-2003-Dokument (*.doc) .............cccccceeveeeeeeeennnn. 43
Dateityp Word-Vorlage (*.dotx) ........ccooueeecuiiiiieeiiiiiiiciiiiieeeee e 44
Dateityp PDF (*.0df) cccueeeeeeeeeeeeeeeee, 44
Dateityp XPS-Dokument (*.XPS).......cuuueeeeeeeieeiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeieeeee, 44
Dateityp XML-Dokument (¥ Xxml) .........ccccoovveiiiiiiiiiiiiiii, 45
Dateityp Webseite (*.htm; *.html)........cccccvvvvveeiiiiiiiiiiiiieeee e, 45
Dateityp Webseite in einer Datei (*.mht; *. mhtml) ...................... 45
Dateityp Rich Text Format (*.rtf)...uuuuueeeeeeeiieiiiiiiii, 45
Dateityp NUr Text (¥ tXt) ..., 45
Ubungsbeispiel — Speichern eines neu erstellten Dokuments.............. 46
ZUSAMMENTASSUNE..cciiiiiiiiiiiiiiee et e e e e e e e e s saara e eeaee s 50
L SR © | i i3 = o T 51
Dateien OffNen .o —— 51
Méglichkeiten zum Offnen eines DOKUMENTS ........ccveevvvveveeieeiiienen. 51
Das Dialogfenster OFFNEN .....ccucciieeieieie ettt see e 51
Arbeiten mit mehreren Dokumenten .......ccccceeeeiiieviiiiiiiiicciieeeeee, 52
Liste der zuletzt gedffneten Dokumente......cccceeeeeeeeereveiiiiiiieeennnn. 53
Ubungsbeispiel — Offnen eines DOKUMENLS .......ccevvveeevvereieeseeeenes 54
ZUSAMMENTASSUNG...cceiieeeeeeeeeeeee e aansannnenennnes 55
5. Die Microsoft Word-Hilfe......cccccoreeuiiiieniiiiniiiieniireeccrieecenenecneenen. 57
Die Microsoft Word-Hilfe verwenden ........cccccceeeeiiiiieeeeee, 57

Il Inhaltsverzeichnis



Microsoft Office.CoM...cciviiiiiiiiiii 60
ZUSAMMENTASSUNE...uuiiieeiieeeieeeetiiiiieee e e e e e e e e eeear e eeeeeeeeeererarnaaeeeeeas 61
6. Zeichenformate .......cccceiiiiieiiiieiiiiiicrrc e sen s renesesenns 63
ZeichenformatierUNGeN........uviiiiee i 63
Moglichkeiten zum Markieren ..........ouuvvuiiieeeiei e 63
Markieren mit der Maus .....cooovvvviiiiiii, 64
Mehrfachmarkierung ... 64
Markieren eines zusammenhangenden Bereichs ......................... 65
Markieren mit der Tastatur.......cccoovvereiiiiiiiccieee e 65
Moglichkeiten zum Formatieren von Zeichen.........ccccceeveeiiiiiivevininnnee. 65
Das Dialogfenster SCHRIFTART coiiiiiiieeieereiiiiiieeeeeeeeeeeeeesrnnnieeeeeeeeeeesesnnns 66
Yol o = o 66

Yol o1 = - [ 67
SChTESCANITL oo 67
Ausgeblendete Zeichen ........ooovviiiiiiiii e, 68
Texteffekte e, 68
Befehlsgruppe SCHRIFTART coiiiiiiiiicececeeeeeeeeeeeee e, 68
GroB3- und Kleinschreibung andern ........cccceevevvciiiieeeee e, 69
Zeichenformate Gbertragen .....cccccoeeeciiiiiiiiee e 70
FOormatierung anzeigen .....ocuueiiiiiiiiiie e 70
Zeichenformate Gbertragen ......cccceeeeeeeiieeeeeeeeiiccceee e, 70
Ubungsbeispiel — Zeichenformate zuweisen.........coeevvveeevveeeceeeennen. 71
ZUSAMMENTASSUNE..cciiiiiiiiiiiiiieee et e e e e e e e s sarrareeeaee s 75
7. Suchen und Ersetzen........ccccciieeiiiinniiiinniiiinniiiieniinessas 77
Das Dialogfenster SUCHEN UND ERSETZEN......cccvvveeervueniieeeeeeeeeeeennnnnnnns 77
Der Suchbereich ..., 77
Der Ablauf beim Suchen. ..., 78
Der Ablauf beim Ersetzen.....ccccceeeeiiiiiieeeiiiicieeeeeeeeeeeeeevcee e 78
Suchen und Ersetzen von Sonderzeichen........ccccccvvvviininnnnnnnnnn, 79
Suchen und Ersetzen mit FOrmat ........cccccoeveuvnininiiiieniniiiiiiiiniinnnnnns 79
Der Aufgabenbereich NAVIGATION ....cvvvvuiieiieeeeeeeeeeeeevveee e e e e eeeenaes 79
Ubungsbeispiel — Suchen und Ersetzen von Textstellen ...................... 80
ZUSAMMENTASSUNE.ccciiiiiiiiiiiiiee et e e e e e e e e e e e e s snarareeeeeee s 82
8. Absatzformate........cccciiiiiiiiiiiiiiii e 83
Die AbSatzmarke .....ooovvvveiiiiiii, 83
Die Moglichkeiten zum Formatieren von Absatzen ............................ 84
Die Absatzformate im Dialogfenster ABSATZ ...ccceeeveiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee, 84
Die horizontale Ausrichtung.....cccccovvvviiiiii, 85

Inhaltsverzeichnis 1



BN ZU g e 86
Einzlige mit dem Lineal verandern........ccccceeeeeeeiiieiieeeeiiiiccceeeeeeeee, 87
Absatzausrichtung und Einziige einstellen.................cccceeeie. 87
AbsSatzabstande ........cceeeiiiiieee s 90
Absatzabstande einstellen ... 90
Der Zeilenabstand ..., 91
Die Absatzformate der Befehlsgruppe ABSATZ ...cuvvvveceeeeeeeeeeeeeevvrnnnnn, 92
Ubungsbeispiel — Absatzformate zuweisen.........cccooveevveeeeeeeeeeceeeeenen, 93
Ubungsbeispiel — Absatzformate einstellen.........cccceeveeeevveeeeieesnene, 98
TabUIAtOreN e, 100
Die Tabulatortaste (S5 ....ccvveieieiieieciesececeeeeee e, 100
Der TabsStOPP v ——— 100
Die Arten der TabStOPPS .uvvveceeeiiiiieeeeeeeecccee e 101
Tabstopps im Lineal SEtZeN ....ccoeeeeieeeeeeeeecccceee e, 102
Die Tabstopp-Position setzen.......cccccceiiiiie, 102
Tabstopp-Position korrigieren........cccceeeeeiieeeeeeeeeeeeeeecs 102
Tabstopp I0SChEN ....eeieeeeeee e 103
Tabulatoren verwenden ..., 103
Tabstopps Uber das Dialogfenster TABSTOPPS setzen..........ccceeeeeeenes 104
Die Tabstopp-Position festlegen ...........ccccoeii e, 104
Tabstopp-Ausrichtung korrigieren .......ccccccciiiiii, 105
Tabstopp l16schen — Alle |6schen .......coovvvviiieieiiiieeecce e, 105
Flllzeichen verwenden .........cccccii e, 105
Ubungsbeispiel — Tabstopps definieren .........coceeeveeeeeeeceseeeeeeeeennns 106
Nummerierung und Aufzahlungszeichen .............ccccccc, 109
Nummerieren von ADBSAtZEN ..........coevveiiiiiiiiiieee e 109
Absatze wahrend der Texteingabe nummerieren........cccccccceeeeeeeennen. 109
Absatze nachtraglich nummerieren ..........ccoceeeeeeeeiiieieeeeecceee e, 110
Die Schaltflache NUMMERIERUNG ....ccccvieiiiieiieiieiieeieeeeeee e, 110
Die NUmMmMerierung anpasse ... ieeueueeeeeeiiiiineeeeeeiiineeeeeenneneeeees 111
LiSteneiNZUug anpPassSeN......cceuuuuuuiiieeee ettt ee e e e 112
Nummerierung Uber das KontextmenU ...........cceeevvvviiiiiiiieeeeeeeeeeeeen, 112
FAN U] 721 1 [V =R 113
Aufzahlung wahrend der Texteingabe ........cccoeeeiiiiiiiiiiiiiiiicinnnns 113
Absdtzen nachtraglich Aufzahlungszeichen zuweisen........................ 113
Die Schaltflache AUFZAHLUNGSZEICHEN .ccceeeeeieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 113
Die Aufzahlung anpassen .......ccceeeeeeeeeeeeeeiicceee e 114
ListeneiNZUE aNPasSeN. ... iiiiii i 115
Aufzahlung Giber das KontextmenU..............cooeeeiiieeeeeee e, 115

v Inhaltsverzeichnis



Ubungsbeispiel — Nummerierung und Aufzihlungen zuweisen......... 116
Rahmen und Schattierung......cceeeeeeiiieeeeeeiccceee e, 119
Das Dialogfenster RAHMEN UND SCHATTIERUNG ccceveeeeeeeeeeeeeeeeeeeennn, 119
Das Register RAHMEN ....coiiiiiiiiiiiiieee et e s 119
Das Register SCHATTIERUNG c.uviiiieieiiieeeiie et eevieeeeane e enneaeeenes 120
Das Register SEITENRAND ..oivvuiiiiiiieeecie e eeeeee e et eeae e e e e eanas 121
Ubungsbeispiel — Rahmen und Schattierung vergeben ..................... 122
ZUSAMMENTASSUNG... et eae e eaeeeaaeseasereeeeeeeeeees 125
9. FOrmatvorlagen........cccieeiieeiiieniiieiiieiiieineeicieeiineeniresssnsssssssssnssnes 127
Zeichenformatvorlagen ........oovvviiiciiiii e 127
Absatzformatvorlagen. ... 127
Automatische Formatvorlagen............ccccccc, 128
Formatvorlage zZUWEISEeN .......covvvvieiiieiiiiiiee, 128
Vorhandene Absatzformatvorlage (iber die Befehlsgruppe
FORMATVORLAGEN ZUWEISEN ..euuiiieieieeeeiiiiiiiiiee e eere e 128
Vorhandene Zeichenformatvorlage tiber den Aufgabenbereich
p AUV V=T <Y o (OO P P UPPPPRR 129
ZUSAMMENTASSUNE..cciiiiiiiiiiiiieee et e e e e e e e s earareeeee s 130
10. Die Zwischenablage.......ccccccieeiiieeiiiiniiieiiienieeiinenieieieneneneesnnene 131
Ausschneiden, Kopieren und Einflgen.........cccceeeeeiiiiiiiieiviiiccceeeeeee, 131
Die ZWischenablage.........ouuuiiiiiiiee i 131
Die Windows-Zwischenablage ......ccccccoeiiiiieee, 131
Die Office-Zwischenablage — Sammeln und Einfligen .................. 131
D R o] e 11=] =1 PP 132
Das AUSSChNEIAEN ...cciviiiiiiiiiiiiieeee 133
DY R 1 o] « U 134
Text mit Drag & Drop verschieben..........ccccoo, 134
Text mit Drag & Drop kopieren .....cccccceviiiiiieeeeeee, 134
Ubungsbeispiel — Ein Bild @infUgen ......ccccoevevvieieiieieeiceeeeeeeee e 135
Datenaustausch zwischen Word und Excel............ccccceeiininn. 139
MS Excel-Tabelle in MS Word-Dokument einfliigen ..................... 139
MS Excel-Diagramm in MS Word-Dokument einfliigen ................ 140
ZUSAMMENTASSUNE..cceiiiiiiiiiiiieee et e e e e e s e e e e e e e e s naraeeeeee s 141
11. Seitenformate .....ccccceiiiieiiiiiiiii e 143
Die Druckvorschau ........ceevevieiiiiiiiiiiiii, 143
SEItENUMDBIUCH ....eiii e 144
Manuellen Seitenumbruch einflgen.......................l, 145
Manuellen Seitenumbruch entfernen.........................l. 145

Inhaltsverzeichnis \Y;



Kopf- Und FUBZEIIEN ... 146
Befehlsgruppe KOPF- UND FURZEILE ....cuuvuuuiieeeeeeeeeeeeeerniiiceeee e, 146
Befehlsgruppe EINFUGEN ...cccoveiiiiiiiiiii e, 147
Befehlsgruppe NAVIGATION ...uuviiiiiiieiieircciiiieeeee e eeciirreee e e 147
Befehlsgruppe OPTIONEN ..vvvuiiiiieeeeeeeeeeeeeeeticcee e e e e e e e e 148
Befehlsgruppe POSITION ...ccvuiiiiiieeieeeeeeeeeeeecee e 148
Befehlsgruppe SCHLIEREN ..vvvuivicieeeeeeeeeeeeeeeetciee e e e e e e e e eeeaaeans 148
Inhalte der Kopf- und FuBzeilen.........ccccccce . 149

SEITE BINTICNTEN et e e e e e e e eees 149
Befehlsgruppe SEITE EINRICHTEN ...ccevveveeeiiiicieee e e e e eeeeeeeenneeee e 149
Register SEITENRANDER .uueiiiuuiieeiieeertieeeeetieeestneeessneeesaneeennnneesenes 150
Seitenrander Uiber das Lineal verandern.........cccoooeieiieiiiiiiinnnnnnn, 151
REGISTEI PAPIER «iiiiiiiei ettt 152
REGISTEr LAYOUT ittt e e s 153

Ubungsbeispiel — Seitenformate festlegen ........ccoceevvvveveveieveeeennene, 154

ZUSAMMENTASSUNE . .euuuiiieeeeeeeeeeeeiiiiiiee e e e e e e e e e eeeera e e e e eeeeeeeessessnannnnns 162

12, Grafiken ..o s e e s e 165

(O[T o VAN A= T 10 {8 ={=T o PP 165

ClipArt fOrmatieren ........uviveeeeee e 166
Befehlsgruppe ANPASSEN ...cvuuuiiieeeeeeeeeeeeeeeticcee e e e e e e e e e e eeanen s 166
Befehlsgruppe BILDFORMATVORLAGEN ..uvvuuuieeeeeeeeeereerersiinneeeeeeenns 167
Befehlsgruppe ANORDNEN ....cccciiiiiiiee e 168
Befehlsgruppe GRORBE......cccvecvviiiiiiee et e e e 168
GrofBenanderung mit der MauS.....cccoeeeeeeeeeeeeviiiicieee e 169
Grafik formatieren Uber das KontextmenU........ccoeeeeeiieiiiiinnnnnns 169

Bilder @INTUGEN ....ueeeeei e 170

Grafiken und Bilder [6SChen ...........uuvviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 170

FOrmen @inflgeN .....uueeiiiii i 170

Diagramm iNfUZEN.......coevveiiiiiiiee e e 171
Elemente eines DiagrammsS....ccccceeeeeeeeeeeiiiiiiieeeeeeeeeeeeereeeee e 172
Daten EINGEDEN .....ueeeeee e 172
Daten bearbeiten ... 173

ZUSAMMENTASSUNE..cceiiieiiiiiiiieee et e e e e e e e e s nnrareeee s 174

8 TR 0 T ¥ o 1= o 175

Das RegiSter DRUCKEN ciuuuiiiiieeeeie e ettt e et e e et e e et e e et e e e e e e eaae e e eana s 175

Ubungsbeispiel — Grafik einfiigen und Dokument drucken................ 177

ZUSAMMENTASSUNG. ... e e e aeeeaeeeeasareeeeeeeeeees 181

L 1= ¢ T | = o 183

VI Inhaltsverzeichnis



Elemente einer Tabelle ..., 183
Tabelle mit der Schaltflache einfligen......cccoeeeeeiirieiiiiiiiiiie e 184
Tabelle Giber das Dialogfenster TABELLE EINFUGEN erstellen ............. 184
Eine Schnelltabelle einfUgen .........ceeevviiiiiicii e, 185
Tabelle zeichNen......iii 185
Das Register TABELLENTOOLS | ENTWURF civvviieiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 187
Befehlsgruppe TABELLENFORMATVORLAGEN ..ccceeeeevrvervvrviieeeeeeennn, 187
Befehlsgruppe RAHMENLINIEN ZEICHNEN ccceeveeeeieeeeeieeeeeeeeeeeeeee, 187
Text in die Tabelle eingeben ..., 187
Bewegen in Tabellen ... 188
Markieren in Tabellen ..., 188
Markieren mit der Maus ..., 188
Das Register TABELLENTOOLS | LAYOUT oooieiiiiiiieee e 189
Befehlsgruppe TABELLE wiiiieveceveiiieeee e e e et e e e e e irraeeeee e e e e 189
Befehlsgruppe ZEILEN UND SPALTEN ..cvvvvveiiieeeeeeeeeeeeeernineeee e 190
Befehlsgruppe ZELLENGRORBE .uuuueeeeeeeeeeeeeeeeiiiiieeeeeeeeeeeeeeesnnnnnnnns 190
Befehlsgruppe AUSRICHTUNG c.ccceeieiiiieeieeeeeeeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 191
Zeilenhdhe mit der Maus anNdern........ceuueeeeeeeiiieeeeeeeiiee e 191
Spaltenbreite mit der Maus andern .......ooooeeeeeeiiiiiiiiiiiis 192
Optimale Spaltenbreite einstellen ........cocooovrveeeiiiiiiiiee e, 192
Zellenbreite mit der Maus andern .......cccooeeeveeiieiiiiiciiiaenaaes 193
Zellinhalte 10SCheN ... 193
Ubungsbeispiel — Tabelle erstellen und gestalten.........ccccoevevvrruennee. 194
ZUSAMMENTASSUNE...uuuieeeeeeeeeeeeeiiiiiceee e e e e e e e e eeeesara e e e e eeeeeeesesessnnnnnnns 198
15. Seriendruck ....ccccciiiieiiiieniiiiniiii s saee s e as s s eneses 201
Serienbriefe erstellen ... 201
Seriendruck-AsSISTENT.....ccocieiiccc 202
Seriendruck-Hauptdokument erstellen.......c.ccccceeeeriiiirinriininnnnnnn. 202
Datenquelle OffNen ..o 203
Seriendruckfelder in das Seriendruck-Hauptdokument einfiigen...... 204
Seriendruck-Vorschau ......coccoooiiiiiiiiiie e 205
Serienbriefe druCKen ..... ..o 206
Seriendruck an Drucker........ooevveeviieeiiiecee e, 206
Seriendruck in ein Dokument.......cccccoveuiiriiiiiiiiiiiieee e 206
Ubungsbeispiel — Adressetiketten erstellen.......ccoeceevveeeevveeeeseennnn. 207
ZUSAMMENTASSUNG. ... eaee e e e aeeeaeeeearareeeeeeeeeees 211
16. Schnellbausteine .......ccceuiiieeiiiiiicirccrrcrrr e renenens 213
Schnellbaustein erstellen ... 213
Schnellbaustein eiNfUgeN .........oevvviiiiiiee i 214

Inhaltsverzeichnis Vi



Schnellbaustein [6SCheN ... 214
ZUSAMMENTASSUNE..euuiiieeeeeeeeeeeeeeitiiieee e e e e e e e eeeeeer e e e e eeeeeeeesessnnannnns 215
17. Dokumentvorlagen ... iceeiiiieiiiiiccnreeccrrec e snn e reneaens 217
Die Standarddokumentvorlage Normal.dotm..........cccccceeiininnnnnnnnn, 217
Vorhandene Dokumentvorlagen.......cccoeevvviiiiiiieei e, 218
Ubungsbeispiel — Schnellbaustein erstellen und einfiigen
Vorhandene Dokumentvorlage verwenden..........ccccevvvvvvvieeeiceneeeennnn, 220
ZUSAMMENTASSUNG. ...t e aeeaeeeaeeseesareeereeeeeees 223
Lernziele ECDL Core Syllabus 5........cciviiiiiiieiiieiiinniieeniienineiineinennne. 225
Modul 3 — Textverarbeitung.........coovvvvviiiiiiiiiee e, 225
g Ve L= N 229

VIII Inhaltsverzeichnis



