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1. Vorwort

Man kann mit Word viele klar strukturierte und ansehnliche Dokumente erstellen, wobei Graphiken und
Tabellen mit eingebunden werden kénnen.

Man muss eigentlich nicht viel lernen, um mit Word seine ersten Dokumente zu schreiben.

Im spielerischen Umgang mit dem Werkzeug Word kann man sich schneller elegantere Gestaltungen von
wichtigen Dokumenten selbst beibringen.

2. Einstieg in Word

2.1 Erste Arbeitsschritte

Um mit Word 2000 zu arbeiten, muB eine der im Handel angebotenen Versionen (Stand./Prof./Ent.) auf
Ihrem PC installiert sein.

Mit einem Doppelklick auf das Word Symbol wird diese Anwendung gestartet und anschlieBend lhnen
folgendes Fenster angeboten:
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Wenn anhand einer bereits vorhandenen Vorlage Ihr Dokument aufbauen méchten, wahlen Sie die
Vorlagen tber den Unterpunkt ,Neu® von ,Datei®.
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Eine kurze Beschreibung der einzelnen Typen sehen Sie immer im rechten Vorschaufenster (in diesem
Beispiel: ,Wahlen Sie...").

Wabhlen Sie einen aus und bestéatigen es wiederum mit OK wenn Sie eine Vorlage benutzen méchten.

Um diesen Selbstlernkurs zu beginnen, folgen Sie bitte den Erlduterungen ohne eine Vorlage zu wéhlen.
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Damit Sie in Word ein Dokument erstellen kénnen, brauchen Sie nur Word zu starten oder auf das

Blattchen Symbol zu klicken.
T —— ]

e b B GO beed L e bes |
T TIT S [ -rp BN EEEE LT

mrapl 4]

S L3 W e Gl m [

Sie sehen jetzt eine leere Seite, in die Sie mit der Maus klicken, um den blickenden Text-Eingabe Strich
an die gewiinschte Position zu bringen. Word ist kein Malprogramm, weswegen Sie die Gestaltung
anders durchfilhren missen.

Zuvor sollten Sie sich aber mit den MenlUleisten und anderen kleinen Funktionen vertraut machen.

Titelleiste

Die blau markierte Flache nennt sich Sﬁtemfeld und ermdglicht Ihnen die Anwendung zu schlieBen 1
oder in den Hintergrund zu verkleinern L=d.

Haben Sie die Anwendung in einem Fenster, daB wenig Platz aufnimmt als der gesamte Bildschirm
ermdglicht, kdnnen Sie das betreffende Fenster liber den ganzen Schirm mittels E ausbreiten.
Meniileiste

Die Men(leiste enthélt eine Auswahl an Hauptmenus fir die Bedienung:
Jgatei Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format Extras Tabelle Eenster @

Unter ,,Datei“ konnen Sie ein Dokument 6ffnen, neu erstellen, speichern oder auch ausdrucken.

Symbolleisten

Die Symbolleisten sollen Ihnen ersparen fir regelmaBige Befehle und Operationen Uber die Menlleiste
die dort vorhandenen Angebote auszuwahlen.

So kann man (ber die Symbolleiste mit einem Klick auf = bequem die Datei speichern oder mittels
= sie ausdrucken.

Statuszeile

In der Statuszeile sind zusétzliche Informationen (z.B. Seite 4 Ab1 4/10) eingeblendet, die sich
automatisch anpassen:

| Seite 4 Ab 1 410 |Bsi Ze 5 [zt |Enn | Ersy] |0E| | [Deutseh (De || 103K

Diese Zeile zeigt auch, ob sie die automatische Rechtschreibkorrektur aktiviert haben und welches
Standard-Sprachlexikon im Einsatz ist.
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Bildlaufleisten bzw. Scrollbars

Um zwischen den einzelnen Seiten zu wechseln, benutzt man die an der rechten Seite angebrachten
und beweglichen Bildlaufleisten.

In der linken unteren Ecke finden Sie 4 eng bei einander liegende Flachen, mit denen Sie die Ansicht
wéhlen kdnnen in der Sie arbeiten méchten.

Von Links nach rechts gesehen:

Normalansicht
Weblayoutansicht
Seiten-Layoutansicht
Gliederungsansicht

Gliederungsansicht

= | ermdglicht lhnen das Layout zu &ndern bzw. eine Vorlage fir das Layout zu wahlen.
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Mit der Gliederungsansicht kann man den Aufbau des im Dokuments verwendeten Textes einsehen und
anpassen. Stellen Sie die Punkte hierarchisch héher oder niedriger oder gar in einen anderen Punkt
hinein.

In der Regel werden Sie am h&ufigsten mit der Seiten-Layoutansicht arbeiten:

2.2 Funktionen der Symbolleisten

Die auf der Symbolleiste befindlichen rechteckigen Symbole bieten Ihnen unter Anderem folgende
Funktionen an:

Rechtschreibung

1<

Tabelle einfigen
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2.3 Schnelle Information zu den Schaltflachen

Wenn Sie einige Sekunden Uber eine der vielen Schaltflachen mit dem Mauszeiger verweilen, erscheint
das gelb schattierte Hinweiskéastchen mit einer Beschreibung der Flache.

[Tl
(T d]

ar LA . )
" Aufzahlungszeichen l

Diese Flache verschwindet von selbst nach kurzer Zeit. Wollen Sie noch mal die Infos sehen so bewegen
Sie den Mauszeiger weg und wieder (ber die Option.

= A-

2.4 Symbolleisten auf den Benutzer einstellen

Die Symbolleisten kénnen entweder als ganzes irgendwo im ,Raum* abgestellt werden oder einzelne
Symbole der Symbolgruppe auf eine bereits vorhandene Leiste gelegt werden.

So kénnen Sie ihre individuelle Symbolleiste zusammenstellen, um sie lhren ganz persdnlichen
Arbeitsbedirfnissen anzupassen.

Die Vielzahl verschiedener Symbolleisten werden ausgewahlt iber Ansicht = Symbolleisten = ...

3. Dokumente bearbeiten und gestalten

3.1 Text einfiigen und bearbeiten

Sie kénnen nach einmaligem Kilick auf die freie Textfldche, umgehend beginnen lhren Text einzugeben.
Word unterstreicht falsche Rechtschreibung mit einem roten Strich und Grammatik bzw. Satzbau mit
grun.

Sie miussen unbedingt daran denken die gewiinschte Sprache und Grammatik (Neue/Alte) zu wéhlen,
um auch die richtige Hilfe von Word zu erhalten.

Mit Return (ENTER) Taste kénnen Sie Zeilenumbriiche und Absatze erzwingen.

Um Aufzéhlungen aus mehreren Texizeilen zu erstellen, markiert man die gewunschten Zeilen und klickt
mit der Maus einmal auf Nummerierung oder Aufzahlung:

[T
Il
amn
[l
iy
M
(T
i

Die beiden Zeichen rechts der beiden Funktionssymbole erlauben es einem , die Funktion des Einzugs
nach rechts bzw. nach links.

Sie werden nicht unbedingt mit der StandardschriftgréBe oder art ihren Text darstellen wollen, weshalb
man 3 Pulldown MenUs zur Textformatierung hat:

ITextkf:'urper *  Arial * 10 =

Ist es ihnen danach einige Textstlcke farbig zu markieren? Dann wird lhnen dieses Symbol willkommene
Dienste leisten:

A |-
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Denn durch Klicken auf den nach unten zeigenden Pfeil (rechts vom Symbol zu sehen) erscheint eine
Farbpalette.

|! Automatisch |

EEEEEEEN
EEEEEEEE
EOONEENE
EOORECOENDO
O oBsn

Weitere Farben, .,

3.2 Bild-Objekte einfligen und bearbeiten

Sie kdnnen in Dokumente Bilder einfligen, in dem Sie entweder das gewinschte Bild in den
Zwischenspeicher (Strg + C) kopieren und anschlieBend in Word SHIFT + Einfg driicken.

Um das Bild zu zentrieren bringen Sie den Cursor dazu neben dem Bild zu stehen und klicken mit der
Maus auf das Symbol = auf der Symbolleiste.

Sie kénnen aber auch Text und Bild nebeneinander anbringen indem Sie Uber das Tabellensymbol =
eine Tabelle mit 2 (oder mehreren) Spalten anlegen:

E i J Standard

1 Z Tabele

Damit sieht man eine schwarz umrandete Tabelle auf dem Blatt:

o e g (e e ine e e
T T L - - CFE MW e T

= omi @ i R WG e

Mochten Sie die Tabelle unsichtbar machen, so miissen Sie mit der Maus die Tabelle anklicken bis ein
Kreuzfaden links am oberen Tabellenrand erscheint:
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Dricken Sie dann auf die rechte Maustaste, um die folgenden Menl Optionen angeboten zu bekommen:

c'i'E Ausschneiden
Eopieren

E Einfligen

F zellen verbinden

EE Zeilen gleichmalkbig verkeien
FH Spalten gleichmaidig werteilen

_ Tabelle zeichnen
Rahmen und Schattierung. ..
ﬁ Tabelle &utoFarmat. ..

El Zellausrichtung 3
Beschriftung. ..

Tabellengigenschaften. ..

Wabhlen Sie ,Rahmen und Schattierung ...“ um den schwarzen Rahmen auszuschalten.

Setzen Sie jetzt das Bild in die gewlinschte Spalte rein:

Mit einem konstanten Druck auf die linke Maustaste, kdnnen Sie durch verschieben der Maus die GréBe
des Bildes beliebig verandern. In die angrenzende Spalte klicken Sie mit der Maus und geben ihren Text

ein:

T ] rpmmsnasy
= — I >>

3.3 Tabellen einfigen und bearbeiten

Sie kénnen lhre Tabellen wie im Kapitel 3.1 erlautert anlegen, jedoch keine Berechnungen
durchfiihren wie bei Excel Tabellen.

Sie kénnen jederzeit Spalten und Zeilen einfligen, verbinden und Iéschen:
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|Ta|:ue|_|e Eensker 2

_7 Tabelle zeichnen - 10 -

Zellen einfiigen » |:|Ial:uelle

Loschen

]
, ,-F. spalken nach links

Markieren
.Hn spalken nach rechts

¥

g Zeilen oberhalb
2 Zailen unkerhalb

E“: Zellen. ..

3.4 Kopf und FuBzeile einfigen und bearbeiten

Wenn Sie Kopf- und FuBzeilen in Inrem Dokument einfligen wollen, so missen Sie Uber Ansicht auf die
entsprechende Option klicken.

Ansicht  Einfilgen  Forrnat

| =l Mormal
| % Weblayout

||E Seitenlayout

Symbolleisten k

kopf- und Fulizeile

Z00M, .

Daraufhin erscheint eine gestrichelte rechteckige Flache im oberen Seitenbereich:

Zudem bekommt man eine frei schwebende Meniileiste um seine Kopf und FuBzeile zu bearbeiten.

 Kopf- und Fulizeile

AutoText einfigen - | | = | 0l Gh | | E & 5, | Schlisfien

Mit dem Symbol & hupft man zwischen der Kopf- und FuBzeile, wobei die rechts davon liegenden
Symbole die Seite nach unten bzw. nach oben wechseln lassen.

Um das aktuelle Datum in die Felder einzufiigen, muss das Symbol verwendet werden.

Die Symbole ist fir die Seitenzahlangaben zu verwenden.
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4. Bildschirmaufbau individuell einrichten

4.1 Symbolleisten ein und ausblenden lassen

Um eine Symbolleiste ein/auszuschalten gehen Sie liber die Menlleiste oder bewegen den Mauszeiger
Uber einen der Symbolleisten und drucken anschlieBend auf die rechte Maustaste.

Eine Liste der verfligbaren bzw. eingeschalteten Leisten erscheint knapp unter der Leiste.

|T Standard
|T Farrnat

AubaText
Datenbank
Farrmular

Frames

=rafik,
Steusrelement-Toolbox
Tabellen und Rabmen
Uberarbeiten

YWisual Basic

Web

Webtools

Word#ark

Zeichnen

Zwischenablage

Anpassen. ..

4.2 Plazieren von Symbolleisten und einzelnen Symbolen

Alle Symbolleisten kénnen an einen der vier Rédnder plaziert werden, wobei man in der Regel auf dem
oberen Rand die Leisten ,Format” und ,Standard” plazieren sollte.

Es empfiehlt sich weitere benétigte Leiste am unteren Rand oder auf der linken Seite zu schieben.

D e g e e ian e e ol
T R =T R P cRg mm EmEE §eT
AT L TN RN L I P ]

o e [ e

Einzelne Symbole kann man auf bestehende Symbolleisten schieben, indem man ,Anpassen” auswahlt
und aus dem Angebot ein Symbol mit der Maus auswéhlit und mit gedriickter linker Maustaste das
betreffende Symbol auf seine neue Position verschiebt.
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Anpazian [ 7] ]

3] Neue Websaite
i M E-Mail-Nachicht

EI Speichernin: [oemal *|  Tastatur... | Schliefi=n I

Ist die gewlinschte Stelle erreicht, lassen Sie einfach die Maustaste los.
Soll ein kleiner Trennbalken zwischen dem links bzw. rechts davon liegenden Symbol entstehen,

wéhlen Sie das Symbol mit der Maus aus und mit gedriickter linker Maustaste verschieben es
geringfigig nach links bzw. nach rechts.

4.3 Zoomfaktor verandern

Je nachdem was Sie mit Word machen, brauchen Sie eventuell den Zoom Regler. Mit ihm stellt man die
Aufldsung mit der man seine Seiten bearbeiten méchte.

Dieser Faktor beeinflu3t aber nicht das Endergebnis.

25% T

5. Hilfefunktionen

Wie in jeder Software gibt es auch bei Word die Mglichkeit in der Hilfe-Dokumentation nach
Schliusselwértern zu suchen.

Wenn Sie den Hilfe-Assistenten aufrufen méchten, betatigen Sie ,Shift Lock” + ,F1* bzw. die ,Umschalt-
Taste* + “F1*. Sofort erscheint entsprechend |hrer Office Version ein solches Fenster:

Absatzformatierung

Absatz-Formatyorlage: Einzug: Links 0 cm Rechts 0 cm Linksbindig
Direkt:

Zeichenformatierung

Absatz-Formatyorlage: Schriftart: 10 pt, Deutsch (Deutschland)
Zeichen-Formatvorlage:
Direlkt: Schriftart: Arial

I
T S0 =TI0TTET.

Hilfe-Assistenten aufrufen machten, betatigen Sie Shiff Lock" } F1" bzw
sofort erscheint entsprechend lhrer Office Yersion ein solches Fgnster.
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