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Einflhrung

Hier erhalten Sie neben der allgemeinen Bedienungsunterweisung des Programms
WORD 2010 (WORD 13) auch Ubungen, die Sie selbst ausfiihren sollten. Die dazu
erforderlichen Hilfestellungen werden gegeben.

Es werden verschiedene Funktionen erlautert und anschlieRend anhand von Fallbei-
spielen erarbeitet und eingeubt.

Die Schnellstartleiste wird bearbeitet. Eine Dokumentenvorlage wird geandert. Gra-
phiken und Tabellen, die Sie in EXCEL erzeugt haben, werden als Excel-Tabelle in
Word eingebettet oder als Graphik transferiert. Wir erstellen eine Textdatei, fligen ein
Bild ein und bearbeiten den Text mit der Funktion Fliel3text. Zwei Dateien werden
geodffnet und zur Bearbeitung in einem geteilten Bildschirm dargestellt.
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10)Tabellen, Graphiken einfiigen, Bildschirm teilen -15-
11) Zwei Dateien gleichzeitig bearbeiten -17-
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1) Starten des Programms WORD

Nach Hochfahren des Rechners befinden Sie sich im Desktop von Windows. Sollten
Sie viel mit WORD arbeiten, erscheint es sinnvoll, sich zu dieser Anwendung ein Icon
auf dem Desktop anzulegen oder in der Taskleiste anzuheften, um sich so zu jedem
Aufruf von Word die leidige Suche im Programm-Meni zu ersparen.

Sonst aber klicken Sie auf das START-Symbol, in dem sich nunmehr 6ffnenden
Fenster auf den Menipunkt ALLE PROGRAMME und in der rechten Fensterhélfte
auf den Menupunkt MICROSOFT OFFICE und higf auf WORD 2010.
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Wenn Sie diesen Befehl anwahlen, erscheint auf dem Bildschirm das Dialogfeld
NEUE ARBEITSMAPPE, in dem Sie den Typ der anzulegenden Datei festlegen.
Welche Dateitypen dabei zur Verfigung stehen, hangt davon ab, welche Office-
Anwendungen installiert wurden. Im vorliegenden Fall wéhlen Sie LEERE AR-
BEITSMAPPE und klicken anschlielend mit der Maus auf das ,Tabellenblatt*
ERSTELLEN

Werd W2 Rencretang 0 Mot e —

Vortagen - » Leeres Dokument

... e Abocenen

Gleichzeitig finden Sie auf dieser Seite einige fertig ausgearbeitete Vorlagen, die Sie
fur Ihre Arbeiten u.U. sofort bzw. nach einem Download einsetzen kénnen.
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2) Das Dokumentenblatt

Word 2010

Nach dem Start von WORD erscheint das Eingangsbild mit allen WORD-

Standardelementen. Es enthalt:

Titelleiste

band)
Lineal

Schnellstartleiste

Multifunktionsleiste (Menii-

das Arbeitsblatt

Bildlaufleisten und Statusleisten

Sowie zusdtzliche Abfragen zur Arbeitsmappe (ausblendbar)
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Aus der Titelleiste kdnnen Sie unter Windows immer erkennen, in welchem Anwen-
derprogramm Sie sich befinden. Uber das Menuband bzw.die Multifunktionsleiste

sind die jeweils zugeordneten Icons anwahlbar.

Am rechten und unteren Bildrand befinden sich die sogenannten Bildlaufleisten.
Uber diese konnen Sie das Arbeitsblatt in horizontaler und vertikaler Richtung uber

den Bildschirm fiihren.
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Mit der darunter befindliche Leiste - der Statusleiste — kdnnen Sie von der Nor-
malansicht auf Seitenlayout und Seitenumbruchsvorschau schnell hin und her

schalten.

Mit dem Schieberegler kdnnen Sie das Dokument stufenlos verkleinern oder ver-
groRRern. Dies ist z.B. beim Einfigen von zu ,gro3“ geratenen Tabellen in Arbeitsblat-
tern (z.B. in DIN A4 Format-Blatter) sehr sinnvoll sein.
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3) Das Menuband in WORD

Das Menuband in Excel haben Sie schon kennen gelernt. Es ist in WORD wie auch
allen anderen Office-Versionen vorhanden. Es variiert aber in den entsprechenden
Anwendungen. In der Schnellstartleiste konnen wir Befehle ablegen, die immer wie-
der kurzfristig zur Verfiigung stehen sollen, bevor wir jedes Mal danach suchen miuis-
sen.

WO E9~- 0 =0\ "\ S Lineal Word 2010 - Beschreibung.docx - Microsoft Word

Symbolleiste far den Schnellzugriff anp
Far alle Dokumente (Standard)

Speichern
Ruckgangig
Wiederhole

ML

Summe

Verschiedene Funktionen wie z.B. die so genannten Extras, Fenster, Ansichten,
Symbolleisten, Optionen usw. werden Sie nicht mehr direkt anwéhlen kénnen. Sie
sind der Einfachheit anderen Funktionen zugeordnet worden.

Auch sind mit der Schaltflache DATEI alle Programmgrundfunktionen wie z.B. Spei-
chern, SchlieRen, Offnen, Senden um nur einige zu nennen, zusammengefasst
worden. Da sie von der Funktion her mit denen der anderen Office-Produkte iden-
tisch sind, wurde dies auch bei anderen Programmen wie Excel oder Powerpoint ge-
nau so realisiert.

Menuband =

== Schnellstartleiste

b B
'8 = = — —
a M0 A9 ol SMNONTL Y tneat | 1§07 Word 2010 - Beschreibung.docx - Microsoft Word =E l&]
m Start Mend Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Neue Registerkarte Format (A @
= ¥ Ausschneiden L5 % | sz | s a1 A £ Suchen ~
Al 2 AN A | B EE EE LY : ‘ \
R ; aaBbeede | Aagbcede AaBbCi AaBbce AAB A P
Einfugen F £ U~abex X WA ESEE = O v || 1tandard | TKeinlee.. Uberschrif. Uberschrif.  Titel  _ Formatvorlagen
+ < Format bertragen - = ¥ indemv | W Markieren~
Zwischenablage Bearbeiten <
.é?‘\ [EPREEE A DA 3 i It 15 1 SR E] i3]
Zeilenlineal

Minimieren des Menubands

Es kann in einigen Fallen aus Platzgrinden sinnvoll sein, das Menuband auszublen-
den, so dass nur die Beschriftung erhalten bleibt. Klicken Sie dazu mit der rechten
Maustaste in das Mentband und setzen vor die Option Meniband minimieren ein
Hakchen, damit konnen Sie in der Seitenanzeige Platz gewinnen. Auch die Symbol-
leiste lasst sich auf didgelbe Art Gber oder unter dem Menuband positionieren.

=Y
sy
e Symbolleiste fur den Schnellzugriff tber dem Menuband anzeigen
Datum und = Symbol
Uhrzeit ”. Menuband minimieren

Symbole



Word 2010

Das Menuband, das Bestandteil von allen Microsoft Office Benutzeroberflachen ist,
soll dabei helfen, schnell die fur eine Aufgabe notwendigen Befehle zu finden. Diese
Funktion haben Si bereits in Excel angetroffen.

Vollstandiges Menuband

W 9O S [V el T IR Word 2010 - Einfuhrung WORD doc - Microsoft Word

24 (9] | aasbeeoe | asebccoe AaBbC: aasbee AAB A0BbCCD 4 A2BBCCD 40BHCCD!
TStandwa | Theintee., Obeschat.. Uberschrr.. Teel  Untertel Scwache.. Hewome.. Intenswe..  Fet

Minimiertes Menuband

IR ERT s L DN e N i Word 2010 - Einfihr

m Sttt Mend  FEinfligen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Add-Ins  Eigene Muster

Das Meniiband lasst sich auf verschiedene Art und Weise minimieren.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Menlband, und dann auf die Funktion
Mentband minimieren.

@\jH’)'Ubi’"?"ﬂ\.\‘ub{glineal _li'_'}':

m Start Mend Einflgen Seitenlayout Verweise

. Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen...
I |

Symbolleiste far den Schnellzugriff unter dem Menuband anzeigen

Menaband anpassen...

v | Meniband minimieren

Oder gehen direkt auf einen beliebigen Kartenreiter und driicken die linke Maustaste
1x. Doppelklick erneut auf die Registerkarte, um das Meniband wiederherzustellen.

Oder klicken Sie zum Minimieren des Meniibands auf die Schaltflache in der rechten
oberen Ecke des Programmfensters. Auf den Aufbau wird w.u. noch néher einge-
gangen.

)

4) Registerkarten

Das Menuband ist fir eine einfache Navigation vorgesehen und besteht aus Regis-
terkarten, die fur bestimmte Szenarios bzw. Objekte eingeteilt sind. Die Steuerele-
mente fur jede Registerkarte sind weiter in verschiedene Gruppen unterteilt. Das
Meniband kann dabei mehr Inhalte aufnehmen als Menis und Symbolleisten. Hierzu
zahlen Schaltflachen, Galerien und Dialogfeldinhalte.
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1) Registerkarten sind aufgabenorientiert gestaltet.

2) Mit den Gruppen auf den Registerkarten wird eine Aufgabe in Unteraufga-
ben unterteilt.

3) Mit den Befehlsschaltflachen in den Gruppen wird jeweils ein Befehl aus-
gefuhrt oder ein Meni mit Befehlen angezeigt

H@

Start Menoa

=l Speichern

L Speichern unter
e Offnen

4 SchiieBen

roonaligpen
Zulet=t
wverwendet

Neu
Drucken

Speichern und
Senden

Hilfe

=3 Optionen

Beenden

5) Ein- und Ausblenden der Lineale

So kdnnen Sie das horizontale und das vertikale Lineal verwenden, um Text, Grafi-
ken, Tabellen und andere Elemente im Dokument auszurichten.

Die Seitenlayout-Ansicht muss aktiv sein, um das horizontale Lineal oben im Word-
Dokument und das vertikale Lineal auf der linken Seite des Dokuments anzeigen zu
kénnen.

o Klicken Sie oben auf der vertikalen Bildlaufleiste auf Lineal, um das horizonta-
le und das vertikale Lineal ein- oder auszublenden.

AaaBbc . AA

Uberschrif... _ Formatvorlagen
= andern ~

tvorlagen

CRA AR A

Hinweis : Das vertikale Lineal wird nicht angezeigt, wenn es deaktiviert ist. Gehen
Sie wie folgt vor, um das vertikale Lineal anzuzeigen:

1. Klicke auf die Registerkarte Datei.

2. Klicke auf Optionen.

3. Klicke auf Erweitert, und fihre dann einen Bildlauf nach unten bis zum Ab-
schnitt Anzeigen durch.

4. Aktiviere unter Anzeigen das Kontrollkadstchen Vertikales Lineal im Seiten-
layout anzeigen.



Word 2010

e i - SR

Allgemein Anzeigen
Anzeige Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: 25 H G
Dokumentprafung Mage in folgenden Einheiten anzeigen: Zentimeter [~ |
Speichern Breite des f ichs in Entwurfs- und 0cm

"] Pixel fur HTML-Features anzeigen
Sprache

H————————— V| Alle Fenster in der Taskleiste anzeigen

I
|| Erweitert V| Tastenkombinationen in Quickinfos anzeigen
iR e R SR paeR 7] Horizontale Bildlaufleiste anzeigen
V] Vertikale Bildlaufleiste anzeigen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff V] Vertikales Lineal im Seitenlayout anzeigen

ARG Zeichenpositionierung fir Layout anstatt fur Lesbarkeit optimieren

Sicherheitscenter

Haben Sie das Lineal einmal eingeblendet, kdnnen Sie dieses natirlich noch an lhre
Bedurfnisse anpassen und beispielsweise die Funktion Seite einrichten mit einem
Klick aktivieren. Um diese Funktion aufzurufen missen Sie einfach doppelt auf das
Lineal iber dem Dokument oder links neben dem Dokument klicken.

Seite einrichten |2 i)

Seitencander | Papier | Layout

Seitenrander

Qben: 25am 2 Unten: 2am
inks: 2,5m : Rechts: 25
Bundsteg: oem : Bundstegpositon: Lnks =
Ausichtung

A |
Hochformat Querformat

Seiten

Mehrere Seiten: Standard -

6) Die Schaltflache ,,Datei“

El ] A : e Line L Ak

m Start Meni Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprufen Ansicht Entwicklertools

= Speichern

2 Informationen zu Dokument5
[LLQ Speichern unter

[ZZ Offnen a Berechtigungen
= =] Jeder Teil dieses Dokuments kann von jedem geoffnet, kopiert und geéndert
[ SchlieBen [E=] J 9 P g
3 U werden.
- Dokument
lnf"m%e“ schitzen ~
Zuletzt
verwendet
= Fiir die Freigabe vorbereiten
Neu ( ';j Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie Folgendes
= enthalt:
Auf Probleme
Name des Autors
Drucken aberprifen -

Speichern und

Senden .
Versionen
Hilfe Q %] Es sind keine friheren Versionen dieser Datei vorhanden.
A < Versionen
£ Optionen verwalten ~

Beenden

Die sogenannte Dateierweiterung heif3t nicht mehr .DOC sondern jetzt ,,.DOCX*

Auch werden alle Operationen nunmehr tber Icons (Symbole), Kontext-Mends, Tas-
tenkombinationen oder mittels Maus ausgel6st. Ein weiteres Merkmal ist, dass Daten
ohne Mihe in anderen Programmen abgelegt werden kénnen z.B. den Inhalt einer
WORD-Datei in ein Tabellenprogramm zu implementieren und umgekehrt. In diesem
einzigen Pull-Down Menu befinden sich alle Anwendungen, die direkt oder indirekt
mit der Erstellung, Speicherung oder Veranderung von gespeicherten Daten zu tun
haben. Wir wollen uns aber nur mit den wichtigsten Einstellungen befassen
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DATEI - :Dl NEU STRG + N
Mit diesem Befehl legen Sie ein neues Dokument an. Sofort nach Aufruf wird dieses
mit der Bezeichnung DOKUMENT 1 ( oder héher) angezeigt.

DATEI - E OFFNEN STRG + 0O

Mit diesem Befehl aktivieren Sie eine Dialogbox, die alle Word-Dateien des aktuellen
Verzeichnisses anbietet. Sie kbnnen auch in einen anderen Ordner wechseln, in dem
Sie lhre Dateien abgespeichert haben. Markieren Sie die zu 6ffnende Datei mittels
Mausdoppelklick oder bestéatigen Sie mit OK

DATEI - @ SPEICHERN STRG + S

Diese Funktion sollte nur bei bereits angelegten Dateien verwendet werden. Haben
Sie versehentlich diese Funktion bei einer gerade neu erstellten Datei aufgerufen, so
wird diese unter dem Namen DOKUMENT1 (oder hoher) abgespeichert.

DATEI - SPEICHERN UNTER ....

Mit dieser Funktion erhalten Sie die Moglichkeit einer neu erstellten Datei inhaltlich
einen sinnvollen Dateinamen zuzuweisen. Da das neue Dateiformat (docx) von den
Vorgangerversionen nicht mehr gelesen werden kann, ist eine Abwartskompatibilitat
implementiert.

@U" » Computer » Daten (E) » Privat » Powerpoint
Organisieren v Neuer Ordner . @

Fotos zur Bearbeitung 4 Name

KVB-Erstattungsantrag PC

Privat

Bilder

Excel

Filme

Powerpoint

Wichtig-Wichtig-Wichtig

Windows 7 Hacks

Windows 8

Word
Apotheken-Krankheiten
Detsen

Cmrmbmnrbmiin

Dateiname:  Word 2010 - Beschreibung.docx -

Dateityp: [Word-Dokument (*.docx) -
RPN\ o:i-Dokument (.doo
°T€% \Word Dokument mit Makros (*.docm)
Word 97-2003-Dokument (*.doc)
Word-Vorlage (*.dotx)
Word Vorlage mit Makros (*.dotm)
Word 97-2003-Vorlage (*.dot)
' Ordner ausblende PDF (*.pdf)
XPS-Dokument (*.xps) |
N \Vebsei r Datei (*.mht;".mhtml)
ebsei 1)

Nur Text (*.bx)
Word XML-Dokument (*xmli)
Word 2003 XML-Dokument (*xml)

OpenDocument t-Text (*.odt)
Works 6 - 9-Dokument (*.wps)
Works 6.0 - 9.0 (*.wps)

DATEI - SCHLIESSEN

Mit dieser Option wird die aktive Arbeitsmappe geschlossen. Wurde die Mappe zwi-
schenzeitlich inhaltlich geandert, werden Sie aufgefordert diese Anderung mit JA zu
speichern oder die Anderung mit NEIN zu verwerfen. In letzterem Fall bleibt die alte
Datei wie im Ursprung erhalten.
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7) Kontextmenus, Statusleiste

Die Kontextmenus wurden entsprechend der Aufgabenstellung wesentlich erweitert.
Zum Teil werden auch die zur Bearbeitung mdglichen Icons mit angezeigt. Wer su-
chet der findet!

Statusleiste anpassen

Calibri(T~ 11  ~ A" A7

L]
i
M

Formatierte Seitenzahl 5
= ab
F XK U E¥® -~ A~-F Abschnitt 1
v | Seitenzahl 5von7
Vertikale Seitenposition 158 cm
Zeilennummer 3
Spalte 2
==
RE v | Wortanzahi 632
I'ﬁ E‘I.nfUQ ptlonen. v | Anzahl der bearbeitenden Autoren
_j v | Rechtschreib- und Grammatikprafung Fehler ||
v | Sprache Deutsch (Deutschland)
A Schriftart... v | Signaturen Aus|
——— v | Informationsverwaltungsrichtlinie Aus
=¥ Absatz... .
v | Berechtigungen Aus
EE éUfZéhlUngSZeiChEn | > Anderungen nachverfolgen Aus
1— . Feststelltaste Aus
i= Nummerierung | »
Uberschreiben Einfigen
A, Formatvorlagen > Auswahimodus
~ v | Makroaufzeichnung Wird nicht aufgezeichnet
=2 Hyperlink... v | Uploadstatus
v | Verfligbare Dokumentaktualisierungen Nein
Nachschlagen > ? c
v | Ansichtssymbole anzeigen
Synonyme > V| zoom 120%
= ¥ v | Zoomregler
E Ubersetzen = = :
S o [[EHEE Z = 120% (=) L) {+)
Zusatzliche Aktionen » & = ( v a0 @ %Y

05.10.2013

8) Schnellstartleiste bearbeiten

Die Symbolleiste fur den Schnellzugriff befindet sich in der Standardeinstellung im
oberen Bereich des Word-Fensters und ermdglicht den schnellen Zugriff auf haufig
verwendete Tools. Sie kdnnen die Symbolleiste flr den Schnellzugriff anpassen, in-
dem Sie Befehle hinzufiigen. Und das wollen wir nachfolgend in einer Ubung mit ver-
schiedenen Befehlen vertiefen.

FEF R L S

Start Menu Einfldgen
= o Arial
Einfugen . F X U
- 7 Format Gbertragen =
Zwischenablage 4

Die Schnellstartleiste soll folgende Befehle enthalten:

H Speichern ¥) Rickgéngig 3 Seitenansicht im Vollbildmodus
@ Speichern unter ¢35 Wiederholen 4, Seitenansicht-Bearbeitungsmodus

10
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Diese sogenannte Schnellstartleiste befindet oberhalb der Beschriftung des Menu-
bandes und kann anwenderspezifisch eingefligt werden.

Rufen Sie dazu das Pull-Down-Ment DATEI auf und wechseln tGber den Button
WORD-OPTIONEN in den ,Kartenreiter* SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZU-
GRIFF.

iz i !ﬁ‘a Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen.
Anzeige
Befehle auswahlen: i Symbolleiste far den Schnellzugriff anpassen: i
Dokumentprifung \ Haufig verwendete Befehle El Fur alle Dokumente (Standard) . 7@
Speichem
S AA S(hrfﬁart... “ » B Neu. .
A Schriftart vergraBem i Speichem
Erweitert A Schriftart verkleinem ¥) Rickgangiq b
) A schiiftfarbe [ ) Wiederholen
Menfoancanpessen Schriftgrad Ir bt Silbentrennung 4
Symbolleiste far den Schnellzugriff ’ A Seite einrichten & Gehezu.,
i % Seiten- und Abschnittsumbrche einfgen 4 '4d Objekt einfigen g
Gk L.‘s Seitenansicht und Drucken T \ Gerade Verbindung mit Pfeil 0|
Sichetheitscenter & Seitenbreite "\, Gerade Verbindung A,
™ Speichem || <<Entienen | |E4 Volloild-Lesemodus Y
& Speicher unter ZC_II Lesen im Vollbildmodus beenden
4 Suchen | v Llinal
] Tabelle Vo & Seitenansicht im Vollbildmodus T
Z Tabelle zeichnen Q Seitenansicht-Bearbeitungsmodus
E Textllnksbl]ndlg aus[i(hten b= 5—_1 Caitan_1ind Aherhnittenimhriicha sinfiinan » N
Textfeld ‘ Andern.,
Teleld ‘B Anpassungen: w
A Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter dem Menuband anzeigen )

Klicken Sie einmal mit der Maus auf den kleinen Pfeil neben der Funktion BEFEHLE
AUSWAHLEN, so haben Sie hier noch verschiedene Auswahlmdglichkeiten. Klicken
Sie einmal auf die Funktion ALLE BEFEHLE und versuchen Sich einen Uberblick
hieriber zu verschaffen

@ Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen.

Befehle auswahlen: )
| Haufig verwendete Befehle n

Haufig verwendete Befehle
Befehle nicht im Menuband

Alle Befehle =

Makros

11
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i @ Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen.
Anzeige
Befehle auswahlen: i Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen: i
Dokumentpritung Befehle E] Fir alle Dokumente (Standard) E
Speichern
Sprache 7. Stiftfarbe b a 1 Neu
Stiftstarke » A Speichem
Erweitert ’ A Stil-Set » Ruckgangig 4
euikiand g / BE Streckung ausrichten Wiederholen
=== Striche » Drehfeld (ActiveX-Steuerelement)
Symbolleiste far den Schnellzugfiff } Q Struktur » Gruppierung wiederherstellen
] struktur Gruppierung aufheben
Addns Strukturen _.9 Kombinationsfeld (Formularsteuerelement)
Sicherheitscenter —35 Suchen Silbentrennung »
# Suchen Gehe zu..
# Suchen und Auswahlen 4 Objekt einflgen

{1 Symbol aus Dialogfeld einfigen

{1 Symbol einfigen »

Summe (

Gerade Verbindung mit Pfeil
Gerade Verbindung

LIE]

Symbole o Vollbild-Lesemodus
Symbole Lesen im Vollbildmodus beenden
Symbole Lineal

Seitenansicht im Vollbildmodus
 Seitenansicht-Bearbeitungsmodus

Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen...
Symbolleistenbefehle
Symbolschriftart

! Synchroner Bildlauf

PO<EE " ME $ SEHTEEG S

[

[
-

Systemsteuerung ausfihren
Tabelle 4
Tabelle . Andem..,

[ Tabelle ki Anpassungen: ‘
[] symbolleiste far den Schnellzugriff unter dem Meniiband anzeigen Importieren/Exportieren ¥ |

Lo

fobrechen ‘

In dem Feld BEFEHLE AUSWAHLEN haben Sie die Option ALLE BEFEHLE aufge-
rufen. Hier finden Sie z.B. das Symbol . unter der Funktion Summe wieder. Su-
chen Sie jetzt aber nur die eingangs aufgefiihrten Befehle aus und klicken anschlie-
Rend auf das Feld Hinzufligen.

Nunmehr wird im rechten Feld die Funktion angezeigt. Auf dieselbe Art suchen Sie
die anderen Befehle aus und flige sie hinzu.

Die Reihung der Befehle lasst sich Ubrigens hier Uber die rechts

A

= neben Optionsfeld angeordneten Tasten auch nachtraglich veran-
Lz dern. Klicke zum Schluss auf OK und schlie3e die OPTIONEN.

Im START-Menu erscheint nunmehr in der Schnellstarleiste das Summensymbol
wieder und ist ab sofort in allen aktiven Symbolleisten immer prasent.

Xl &l = - ™ -3 = | =
Start Ein gen Seitenlayvout Formein
|j;'] i r o l - | E=ir=l Ly Formen — i'h

3 — EIE] == cmartan

PivotTable Tabelle Srafik ClipArt Sos S3ule
-~ ==+ Screenshot —~ -~
Tabelien Illusstrationen

AT / = =~ |

] A y s = i D
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9) Eine neue Dokumentvorlage in Word erstel-
len

So ist es ist bei jedem Aufruf von Word immer wieder frustrierend, dass man als
SCHRIFTART Calibri und SCHRIFTGROSSE 11 vorfindest. Sie kénnen Sie so oft
andern wie Sie wollen, spatestens bei dem nachsten Aufruf von Word findet man das
altgewohnte ,Bild“ wieder. Es handelt sich hier um eine Standard-Dokumenten-
vorlage.
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Zwischenablage p Schriftart

1. In der Standard-Dokumentvorlage werden nicht nur die Dokumenteinstellun-
gen wie Zeichen-, Absatz- und Seitenformatierungen verwaltet. In ihr werden
auch die von ihnen erstellten Formatvorlagen, Schnellbausteine und &. in der
Datei NORMAL.DOTM gespeichert.

2. Wenn Sie jetzt glauben die Normal.dotm nur einfach umzubenennen oder zu
l6schen oder sie sogar beschadigt ist, hilft lIhnen das nicht weiter, denn beim
nachsten Aufrufen von Word wird trotzdem automatisch eine neue Version mit
den urspringlichen Standardeinstellungen wieder neu erstellt. Die von Ihnen
erstellten Schnellbausteine, Formatvorlagen und Makros sind allerdings verlo-
ren.

Die gesuchte Datei NORMAL.DOTM befindet sich in dem Ordner
C:\Benutzer\Benutzernamen\ApData\Roaming\Microsoft\Templates

Da dieser Ordner sehr gut versteckt ist, misste man ihn erst einmal sichtbar ma-
chen. So weit so gut. Es geht auch anders:

Rufe in Word ein neues leeres Blatt auf und nehme folgende Anderungen im Menii-
band START in den nachbenannten Registerkartengruppen vor:

SCHRIFTART

Schrift: ARIAL schwarz
Schriftgrosse: 12
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Wechsel jetzt in die Untergruppe
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Hier wahlen Sie:
BLOCKSATZ und markierepdazu
ABSATZ

Anschliel3end verzweige in die Unterauf-
gaben.

Hier ist der Zeilenabstand VOR und NACH
be jeweils 0 Pt. und EINFACH gewahlt.

Word 2010

O Tt
Einziige und Abstnde | Zeilen-und Sei |
Aligemein
Ausrichtung: Blocksatz [~
Giederungsebene: |Ebene 1 =
Einzug
Links: 0am |5 Sondereinzug; Um:
Rechts: o [2 ) =]
[7] Einziige spiegeln
Abstand
vor: ort. 2] Zeilenabstand: Von:
Nach: opt. 1] T - |
[T] Keinen ind zwischen Absétzen gleichg#ilmatierung einfiigen
Vorschau
/. ”
/ y A
Tabstopps... Als Standa#fesﬂegen oK Abbrechen
y 4

/

einem Absatz noch zu definieren. Ich ha-

Zu guter Letzt ist im Mentband SEITENLAYOUT

Silbentrennung auf Automatisch einzuste

llen
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Schriftart | Erweitert 1
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Schriftart

Schriftart: Schriftschnitt: Grofe:
Avrial Standard
AR ESSENCE

Arabic Typesetting

_ Arial -
Die TrueTvpe-Sd'nriftaWsdrud( und die Anzeige verwendet.

[Alsstandardfesﬂegen ] [Texhgffek’oe... ] [

oKk | [ Abbrechen |

Aktiviert die automatische Silbentrennung

Silbentrennun, gsoptionen...

Wenn Sie alle Einstellungen jetzt vorein-
gestellt haben, so bedarf es nur mehr
einen Klick auf das Feld

ALS STANDARD FESTLEGEN und zu-
kinftig werden diese Einstellungen bei
jedem neuen Dokument wieder (uber-
nommen.

Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:
B | (otre)  [v] | Automatisch
Effekte
[ purchgestrichen [ apitalchen /
[ Doppelt durchgestrichen [ GroBbuchstaben <
[7] Hochgestelit [ Ausgeblendet
[ Tiefgestellt
Vorschau

Nunmehr sind wir soweit, dass wir unsere erste Arbeit aufnehmen kénnen.

14



Word 2010

10) Tabellen, Graphiken einfigen, Bildschirm
teilen,

Nehmen Sie einmal an, Sie hatten in EXCEL bereits einen Briefkopf fir eine Senio-
renzeitung erstellt, wollen ihn in Word einfligen um eine Anzeige fur das ,schwarze
Brett” zu erstellen.

Schreiben Sie dazu den nachfolgenden Text in ein neues leeres Dokument:

Liebe Senioren

wir wollen versuchen eine Seniorenzeitung fiir Grafrath herauszuge-
ben. Wir wiirden sie alle 3 Monate drucken und in der Gemeinde ver-
teilen. Dabei mochten wir von allen Ereignissen der letzten Monate
berichten. Wir suchen fiir diese Arbeiten noch weitere interessierte
Senioren, die uns bei diesem Vorhaben behilflich sein wollen. Viel-
leicht sind Sie interessiert? Dann melden Sie sich bitte bei Sepp
wil.....

Dieses Schreiben bitte Speichern unter....

Und nun soll der in Excel erstellte Briefkopf eingefiigt werden. Ohne die erstellt
Word-Datei zu schlieRen wechseln wir ins EXCEL-Programm und rufen die Datei
Ubung 5-XP.xIs auf. Lege eine Markierung auf den ,Briefkopf‘ und bestatige mit dem
Befehl KOPIEREN.

Wechseln Sie jetzt wieder nach WORD und rufe aus der Zwischenablage die Funkti-
on EINFUGEN...INHALTE EINFUGEN auf.

r
Inhalte einfiigen e X ]
| L a- = -
Wl ) i 9 - & e TS e X
Quelle: Microsoft Excel 5.0-Tabelle
m Start Mend Einfagen TEboe DIt
Als:
[ = | @ Einfiigen [Microsoft Excel 5.0-Tabelle-Obiekt Als Symbol anzeigen
4 - : . |Formatierten Text (RTF)
1 Arial Verknipfung einfugen: || 0 berten Text
—_— Bitmap
- _ Bild (Erweiterte Metadatei)
Einfagen F £ 1 HTML-Format
- j Format ubertra gen ~ Unformatierten Unicode-Text
SRS - |
| Einfugeoptionen:
- Ergebnis
j n, Fugt den Inhalt der Zwischenablage in das Dokument ein, sodass eine Bearbeitung mit Microsoft Excel
5.0-Tabelle moglich ist.
Inhalte einfugen...
St_a_ndard - - - OK I Abbrechen
| Inhalte einfaaen (Alt=Stra=\1 |

Markiere hier das EXCEL-Objekt und bestatige mit OK.

Dein in EXCEL erstellter Briefkopf wird jetzt an der von dir markierten Stelle einge-
fugt. Dabei wirst du auf 2 Fehler stol3en:

A) Das Bild steht auf dem Kopf

B) Die Telefonvorwabhl ist falsch.
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S enioren Telefon Nr: 0211/ 331029
Z e ItU n g Hauptstr. 2
G rafrath 82284 Grafrath

Klicken Sie jetzt mit der linken Maus einmal in das Bild. Es bildet sich ein dunner
Laufrahmen. Klicke jetzt 2x mit der linken Maustaste hier hinein und beobachte dabei
die Menduleiste. Sie befinden sich plotzlich im Programm EXCEL obwohl Sie in
WORD sind. Jetzt kénnen Sie auch die Vorwahl &andern in ,08144“. Klicken Sie als
nachstes in das Bild. Sie werden in der mittleren oberen Markierung einen ,Drehpfeil*
entdecken. Fassen Sie diesen an und drehen das Bild um 180 Grad. AnschlieRend
gehen Sie mit der Maus aus dem Rahmen und klicken noch einmal in einen freien
Bereich lhres Dokuments. Sie befinden sich wieder in WORD.

b

W2 S enioren
Z eitung
G rafrath

Telefon Nr: 08144 / 331029

Hauptstr. 2

82284 Grafrath

Jetzt mal ganz was anderes: Wir wollen das Senioren-Bild in den Text einlegen und
diesen als ,Fliesstext® um das Bild ausfiihren.

Mit Doppelklick in das ,eingelegte” Bild andert sich die Mendlleiste.

F 2e] = - - ————
19 O g N 3 el I Word 2010 - Enfiihrung WORD-1.doos - Microsoft Word
e Einfugen nweise Fi
§ 8]
m
I

=)

m Stat  Mend  Einfuge Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwickletools  Adddns  Eigene Muster Format
i I Grfilrahmen~ =3

+ R pidiayout -

Klicke in Bildtools auf die Funktion FORMAT und in Zeilenumbruch auf PASSEND.
Weitere Veranderungsmaoglichkeiten bieten sich unter ZUSCHNEIDEN.
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Zwel Dateien gleichzeitig bearbeiten

Stellen Sie sich vor, Sie haben eine umfangreiche Datei erstellt, abgespeichert und
anschlielend geschlossen. Fir ein neues Dokument wére es aber wichtig auf ver-
schiedene Einzelheiten der eben geschlossenen Datei zurliickgreifen zu konnen.
Auch hierflr bietet Word eine Losung an.

Diese Anzeige finden Sie im Menuband ANSICHT unter der Funktion TEILEN eben-
so wie die Aktivierung des Lineals wieder

Dokumentl - Microsoft Word |

Wi - 2R ot = ] N N ] =L L] Gineal TS

Verweise Entwicklertools Add-Ins

s A il O L —
=5l (B M E (= =

‘ = \ L %

Seiten-| Vollbild- Weblayout Gliederung Entwurf | _ Zoom 100 __ Teilen Fenster Maki
layout |Lesemodus | eich % b= wechsein ~

Dokumentansichten

Offnen Sie neben diesem Dokument das o. erwahnte 2., so sehen Sie in der Task-
leiste jetzt zwar, dass 2 Dateien gedéffnet sind, konnen aber immer nur 1 Datei auf
dem Bildschirm darstellen. Wéhlen Sie jetzt aus dem Meniband ANSICHT die Funk-
tion ALLE ANORDNEN, so wird der Bildschirm halbiert und jede Datei in einem ei-
genen Fenster dargestellt.

[@da- 0 gutdw-aw N L wa 35+ Dokument] - Microsaft Word

= )} Nebensinander anzeigen ym -

¢

Seten
tayout

Zwei-Dateien-gleichzeitig-bearbeiten(

Stellen- Sie- sich- vor,- Sie- haben- eine- umfangreiche- Datei- erstellt, abgespeichert- und-
anschliefend- geschlossen.- Fir- ein- neues- Dokument- ware- es- aber- wichtig- auf- ver-
| schiedene- Einzelheiten- der- eben- geschlossenen- Datei- zuriickgreifen- zu- kénnen.
| Auch- hierfir- bietet- hnen- Word- eine- Losung- an.- Sie- haben- die- Moglichkeit- der- Bild-
schirmteilung- kennengelernt.- Dabei- bewegten- Sie- sich- aber- immer- nur- in- 1- Doku-
ment- und- konnten- dabei- verschiedene- Abschnitte- des- Dokuments- gleichzeitig- dar-
stellen.y

Setelwnl | Werten 143 | (P Deutsch Destschiand) | 23 193
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Eine-neue-Dokumentvorlage-in-Word-erstelleny

Mit- jeder- neuen- Version- von- Microsoft: Office- sollen- die- Anwender- die- Funktionen-

angeblich- noch- schneller- und- bequemer- erreichen- konnen.- Doch- wer- in- Word:
‘ 2007/2010/2013- den- Speicherort- fur- Dokumentvorlagen- andern- machte, - kénnte- das-

glatte-Gegenteil-annehmen:- Microsoft-hat-den-Weg-zum-Ziel-namlich-gut-versteckt.{|

So-ist- es- ist- bei- jedem- Aufruf- von- Word- immer- wieder- frustrierend,- dass- Sie- als-
SCHRIFTART- Calibri: tind- SCHRIFTGROSSF - 11- vorfinden - Sie- kiinnen- Sie- so- oft-

Ml seteivon2 | Wadendd3 | Deutsch Deutschiang) | 7] JP32s

Das geht sogar so weit, dass Sie die Darstellung NEBENEINANDER anzeigen und
bei beiden Fenstern den Bildlauf synchronisieren kdnnen.
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Eine-neue-Dokumentvorlage-in-Wor

Stellen- Sie- sich- vor,- Sie- haben- eine- umfangreiche- Datei- erste Mit: jeder- neuen Version- von- Microsoft: Office- sollen die- Anw

/i Dateien gletchze’iﬁg bearbeiten.docx - Microsoft Word el

n Uberprofen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Format
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[ﬁ: Synchroner Bildlauf]
Neues Alle 11 S oy Fenster Makros
Fenster anordnen 214 Fensterposition zurticksetzen  echseln ~ -

Fenster Makros

Unter der Funktion NEUES FENSTER werden &hnlich wie bei der Anordnen-Option
zwei Bildschirme dargestellt, diesmal aber von einer Datei.

Wod9- A B "6 BB

Start Mend Bearbeitungstool Einfogen Seitentayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwiddertools Add.Ins Format o 0?
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Zwei-Dateien-gleichzeitig-bearbeiten(

Stellen Sie- sich- vor,- Sie- haben- eine- umfangreiche- Datei- erstellt,- abgespeichert- und-
anschlieRend- geschlossen.- Fur- ein- neues: Dokument: ware- es- aber- wichtig- auf- ver-
schiedene- Einzelheiten- der- eben- geschlossenen- Datei- zurtickgreifen- zu- kénnen.- 5
Auch: hierfir- bietet- lhnen- Word- eine- Losung- an.- Sie- haben- die- Méglichkeit: der- Bild- g

[ErEErEIe! )

Seite;1von2 | Wortes 0 | Deutseh Deutschiand) | 73 |

W A0 oo B = Unesl |

Stat  Mend  Beabetngstool  Enfugen  Setelaout  Vewelse  Sendungen  Uberprifen | A Entwiddertools  Adddns  Fomat
J‘ ,,‘J d ‘ 7 nest © [ Donesete | 3 —-( 1) Nebeneinander anzeigen I =
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= B : 9 ] Gitternetziinien \ L @aweiseten  — — [ =g
Seften-| Vollbild-  Weblayout Gliederung Entwurf Zoom 100 Neues Alle Teilen Fenster Makros
layout |Lesemodus ] Navigationsbeseich % Sl Setendrete | Fenster anordnen ! ke wechieln
Dokumentansichten Anzeigen Joom Feniter Makros
. . . g . &
Zwei-Dateien-gleichzeitig-bearbeiten( :

Stellen- Sie- sich- vor,- Sie- haben- eine- umfangreiche: Datei- erstellt,- abgespeichert- und-
anschlieBend: geschlossen. Fur- ein- neues: Dokument: wére- es- aber- wichtig- auf- ver-
schiedene- Einzelheiten- der- eben- geschlossenen- Datei- zurtickgreifen- zu- kénnen.-

In jedem Fenster werden jetzt gleichberechtigt auch die Menubéander dargestellt.
Mit der Funktion FENSTER WECHSELN, arbeiten Sie weiterhin in der selben Datei,
springen dabei aber von der einen in die andere Darstellung

T E Zwei Dateien gleichzeitig bearbeiten.doca2 S Microsoft Word T

e Sendungen Uberprafen | Ansicht Entwicklertools Add-Ins

) Eine seite - — E
Zwei Seiten E’ :

1) Nebeneinander anzeigen

E3; Synchroner Bildlauf

== . Neues Alle Teilen Fenster Makros
=] Seitenbreite Fenster anordnen 214 Fensterposition zurucksetz wechseln ~ -
om Fenster 1 4-Zwei Dateien gleichzeitig bearbeiten.doccl L

[V | 24-Zwei Dateien gleichzeitig bearbeiten.docc2 |

18



Hilfe

Word 2010

Auch wenn Sie nach langerer Arbeit mit den Office-Produkten glauben, Sie wirden
sie beherrschen, so kdnnen Sie getrost davon ausgehen, dass dem nicht so ist.

Doch Hilfe gibt es Uberall.

Microsoft bietet tiber ein Symbol am rechten oberen Blattrand tiber das Fragezeichen

Hilfe an. Diese ist leider
ausgelegt, was die Suche
angeht. Versuche es z.B.

on DRUCKVORLAGE. Je- ¥ suchen ~ (=

dass Microsoft bei der Neu-
Datei Druckvorlagen anbie-
nauer Formulierung kann
werden. Obendrein sind die
nicht fir jedermann ver-
gibt ja auch noch das Inter-
eine Frage zur Disposition.

=
I < —_J
vac Ersetzen

-

)

Markieren v

Bearbeiten

Um eine Seite
verkleinern

Seite einpassen

Microsoft Word-Hilfe (F1)

Hilfe zu Microsoft Office.

LD [ sehr spartanisch

nach Stichwortern
mit der Suchopti-
der aber weil3,
erstellung  einer
tet. Nur bei ge-
man also fundig
Erlauterungen

| standlich. Doch es

net. Stelle einfach
Die Fan-

Gemeinschaft ist so grof3, dass sicherlich eine Antwort dabei ist, die deinen Anforde-

rungen genugen sollte.
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