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Bevor Sie beginnen ...

Bevor Sie beginnen ...

HERDT BuchPlus — unser Konzept:

Problemlos einsteigen — Effizient lernen — Zielgerichtet nachschlagen

(weitere Infos unter www. herdt.com/BuchPlus)

Nutzen Sie dabei unsere maRgeschneiderten, im Internet frei verfligbaren Medien:

PIus+|

-+ +. +
Ubungs- und
Ergebnisdateien

Beispieldateien Zusatzmedien

Wie Sie schnell auf diese BuchPlus-Medien zugreifen kénnen, erfahren Sie unter
www. herdt.com/BuchPlus

Um die Lerninhalte des Buches praktisch nachzuvollziehen, benétigen Sie:

v Windows 10 oder 11
v Microsoft Office LTSC 2024 Word
v gegebenenfalls ein Microsoft-Konto mit Zugang zu OneDrive

! Je nach der verwendeten Bildschirmauflésung und dem gewahlten Office-Design kann das
Aussehen des Mentlibands und des Word-Fensters von den Abbildungen im Buch abweichen.
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Word kennenlernen

Word kennenlernen

|P|us+| Beispieldateien: Willkommen.docx, Willkommen-E.docx

1.1 Wasist Word?

Word ist eine Textverarbeitungs-App, mit der Sie Textdokumente jeder Art an lhrem Computer
erstellen kdnnen. Hierzu bietet Ihnen Word nitzliche Werkzeuge und Hilfsmittel an:

Schon wahrend des Schreibens wird der Text auf mogliche Fehler Gberprift.
Gestaltungsmerkmale wie Schrift oder Textausrichtung lassen sich einfach dndern.

Texte kdnnen mit Formatierungen, Bildern und Tabellen aufgewertet werden.

Oft bendétigte Text- und Gestaltungselemente kdnnen beliebig wiederverwendet werden.

€ € K <

Fertige Vorlagen ermdoglichen das schnelle Gestalten ansprechender Dokumente.

Astravenag e - Beriner Strase 52 - S57EO Esenbom

Hier die wichtigsten

e Zechen Veranstaltungsinforma
[— : . .
e sec - tionen eintragen!

Kick GmbH p—

Dipl-Inf. ——

Frau ers Kassow Wame: s e

Backenheimer Landstralie 22 Tt o8 sseman Seien Sie nicht

80323 Frankiurt am Wain Temar ey Schichtem =5
[ stis mayeresiaverion se ey

Sie, warum niemand es

Batm xoezz

verpassen darf!

Tastschreiben fiir Kids — Lernen macht Spai!

und hier noch ein
Sehr geshrte Frau Kassow, [ ———
das Paket Tastschreiben fiir Kids ist genau das Richtige fir Ihren Testschreibunterricht In
vielen Schulen wird dieses dynamische Lemsystem bereits sehr rfolgraich eingesetzt und von
den jungen Teilnehmem mit Begeisterung sufgenommen

Figen Sie hier weitere
tolle Informationen ein!

Wit unserem Tastschreibpsket erhalien Sie:

s ein Arbaitsheft
«  eine CD mit Ubungsmaterial
+  Ubungstexts zum Schnellschreibtraining

Und hier ist noch Platz
fiar mehr!

Sie sich selbst anhand des Prospekis und bestellen Sie I

Tastschreibpaket telefanisch, per E-Mail oder per Fax Das gessmte Tsstschreibpaket
bekommen Sie zum Preis von
VERANSTALTUNG

inklusive Mehnweristeuer und Lisferung. Wenn Sie Ihre Bestellung vor 12 Uhr per Telefon bzw.

_ Fax sbgeben. ethaiten Sie Ihr Paket gleich am néchsten Tag. FIRMENNAME

HIER TITEL o

Des Paket kinnen Sie auch zum Kennerlemen bestellen. Wenn Sie das Paket innerhalb von PLZ Ort

14 Tagen zuriicksenden, ist lediglich eine Bearbeitungsgebiihr in Hahe von 10,00 € fallig. Die L]

restiche Summe (45,00 &) wird beim Eingsng des Pakats zurickerstattat E I N F u GEN el

Mit freundlichen GriiBen Anlage
& Webadresse

1 Prospekt 5 5

Astraverisg Uberschrift zur Beschreibung der Veranstaltung

. Verteiler Wenn Sie sofort anfangen machten, tippen Sie anf einen Platzhaltertext Datums- und Uhrzeitangaben

LA Herr Beumgarten (wie diesen), und beginnen Sie mit der Eingabe, nm ihn durch Thren

Stella Mayer eigenen Text zu ersetzen, Mochten Sie ein Bild aus Thren Dateien

Bereichsleiterin Schulungsdienstieister einfugen oder aber eine Form, ein Textfeld oder eine Tabelle

PS: Dieses Angebotist gilitig bis zum Ende des Mansts. hinefugen? Dos gahl gans pirdach! Klicken Swauf der Rogistoekiarte

"Emfugen” des Menubands auf dis gewinschte Option.

In Word erstellter Geschdftsbrief Fertige Vorlage fiir eine Veranstaltung
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Word kennenlernen

Sie lernen nun anhand des folgenden Beispiels, wie Sie

v

Word starten und beenden,

v Text eingeben, dndern und gestalten,

v

Dokumente 6ffnen, speichern und drucken.

Willkommen zu Word

1. Schnelles Erfassen und Bearbeiten von Texten

2. Ansprechendes Gestalten von Dokumenten
3. Weitergabe der Dokumente auf Papier oder in digitaler Form

Ob Brief, Einladung, Handzettel oder ein ganzes Buch: Welche Art von Text Sie mit Word verfassen,
bleibt lhnen berlassen. Die grundlegenden Aufgaben einer Textverarbeitungssoftware wie Word
lassen sich wie folgt unterteilen:

Fiir jedes dieser Aufgabengebiete stellt lhnen Word viele praktische Werkzeuge und Optionen zur
Verfligung. Diese werden Sie nach und nach kennenlernen. Ungeachtet der vielféltigen
Méglichkeiten sollten Sie sich aber immer zuerst auf den Inhalt Ihrer Dokumente konzentrieren.

1.2 Word starten und Dokument 6ffnen

Sie konnen Word schnell {iber das Suchfeld in der Windows-Taskleiste starten.

Geben Sie in das Windows-Suchfeld die ersten Buchstaben von Word ein.

Klicken Sie im Startmeni auf die Word-App.

Im rechten Fensterbereich des Startmenis kdnnen Sie auch direkt ein klirzlich bearbeitetes

Arbeit Apps Dokumente Web Einstellungen PP HERDT '}

oder
>
Dokument 6ffnen.
Héchste Ubereinstimmung
I ﬂ Word
App
Apps
"~ WordPad
. Microsoft Teams classic (work or
i
school)
Unternehmen und das Web durchsuchen
Q wor - Ergebnisse aus dem
Unternehmen und dem Web anzeigen
word
wordle
wordpad
am  Q wok m

@

o o

& o ¥

Offnen

Als Administrator ausfihren
Dateispeicherort 6ffnen
Von "Start" I6sen

An Taskleiste anheften

Deinstallieren

Zuletzt verwendet

@Y Anleitung
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Word kennenlernen

» Klicken Sie im Word-Startbildschirm auf Leeres Dokument.

Gl Word @ o 2 - O x

Guten Morgen

{m

a
: ¥ Neu
Startseite
Aa
Eine Tour
D urdernibrrsen
L G
Neu
Leeres Dokument Willkommen bei Word Einfacher Zeilenabstand (leer)
Weitere Viorlagen —>
Offnen Zuletzt verwendet  Angeheftet
D Mame Anderungsdaturm
@ Anschreiben
5 : ; vor 46 m,
OneDrive - HERDT Verlag fir Bildungsmedien G...
@ Mltar.beﬁer 21. August
OneDrive von Georg Tannenberg » Documents ...
Konta
@ Mitarbeiter _ _ oo
Feedback OneDrive - HERDT Verlag fir Bildungsmedien G...
i @ Teilen 23.02.2022
OneDrive - HERDT Verlag fir Bildungsmedien G... o =
(S 4

Im Word-Fenster wird ein leeres Dokument angezeigt. Der blinkende Cursor signalisiert, dass
Word zur Eingabe von Text bereit ist.

ﬂ AutomatischesSpei(hem(. ) 3 E‘_Z' - Dokument] -... £ Suchen e - O x

Datei  Start Einflgen  Entwurf Layout  Referenz Uberpriifen  Ansicht  Hilfe 1 Freigeben ~

Titelleiste

En [Aptos (Textkarper) -2 JEVEY RS EE p
O Fkuemx x A = naBoCel | AaBbcel AaBb Lo
Einfiigen k| = 2 ¢ = . B Bearbeiten Add-

- < A £ . ﬁ v Aav A A T Standard | T Kein Lee... Uberschrif... |< . Ins
Zwischenabl.. Ty Schriftart =] ] Formatvorlagen M Add-Ins o

|

In diesem Bereich bearbeiten Sie den
Text und gestalten das Dokument.

Seite 1von1  OWarter  T7. Barrierefreiheit: Keine Probleme T Fokus B ———8+——+ 100%
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Word kennenlernen

Das Word-Fenster besitzt in der Titelleiste ein Suchfeld.

Darunter folgt das Menliband mit wichtigen Befehlen, die in einzelnen Registern angeordnet

sind.

v  Der weilRe Bereich kennzeichnet die erste Seite des Dokuments.

Wird das Meniiband nicht vollstandig angezeigt, klicken Sie im Meniiband auf ein Register und

dort ganz rechts auf das Symbol Meniiband anheften = .

1.3 Text eingeben, bearbeiten und speichern

Dokument o6ffnen

Damit Sie die ersten Word-Funktionen schnell ausprobieren konnen, 6ffnen Sie eine Beispiel-

datei, die einen Ubungstext enthilt.

» Klicken Sie im Meniiband auf das Register Datei.
» Klicken Sie auf zuerst auf Offnen und dann auf Durchsuchen.
» Wahlen Sie Dialogfenster den Ordner mit den Beispieldateien.
» Offnen Sie das Dokument Willkommen mit einem Doppelklick.
@ Dokument] - Word & ~
© Offnen
()] Startseite
‘@ Zuletzt verwendet Dokumente Ordner
D Meu
N ; GmbH [ Name
1 Auf Offnen klicken
‘ Onelnve - ROT Veriag Tur B | ﬂ Ofzien
= MarioCaspari@herdtverlag.n
Add-Ins abrufen P verlagnet & 5w o P

Anderungsdatum i

X

Informationen

Q Websites - HERDT Verlag fdr Bi...
MarioCaspari@herdtverlag.net

Speichern z
Andere Speicherorte

[ 2 Durchsuchen wahlen ]

@ Ort hiniuﬂ]gen

[~ Durchsuchen

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Organisieren v Neuer Ordner
v @ Melanie - HERDT Verlag fiir Bildungsn
Apps I
Attachments
> PN Bilder

Datenbanken

> @l Desktop

4

h

Dokument Willkommen
mit Doppelklick 6ffnen

(4

Name

Je

Status

15 Willkommen.docx 5

3

= Dokumente

Ordner mit Beispiel-
dateien wahlen

Dateiname: ‘

v| Alle Word-Dokumente (*doog® +

Tools Offnen |v

Abbrechen

Sie kdnnen ein Dokument auch tGber den Windows-Explorer 6ffnen. Wechseln Sie hierzu im
Explorer in den entsprechenden Ordner und klicken Sie doppelt auf das Dokument. Falls Word
noch nicht gedffnet ist, wird Word gestartet und das Dokument angezeigt.
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Word kennenlernen

Text eingeben, markieren, [6schen

Word zeigt das ge6ffnete Dokument an. Der Cursor blinkt am Anfang des Dokuments.

Geben Sie die Uberschrift Willkommen zu Word ein.
Dricken Sie [Enter], um einen neuen Absatz zu erzeugen.

Als Absatz bezeichnet man einen inhaltlich zusammenhangenden Abschnitt, der sich Gber
eine oder mehrere Zeilen erstreckt.

Willkommen zu Word

[Ob Breif, Einladung, Handzettel oder ein ganzes Buch: Welche Art von Text Sie mit Word
verfassen, bleibt Ihnen Gberlassen. Die grundlegenden Aufgaben einer
Textverarbeitungssoftware wie Word lassen sich wie folgt unterteilen:

» Klicken Sie im letzten Satz an den Anfang des Wortes aber, halten Sie die Maustaste
gedrickt und bewegen Sie den Mauszeiger an das Ende des Wortes immer.

Die beiden Worter sind nun markiert:

Fir jedes dieser Aufgabengebiete stellt lhnen Word viele praktische Werkzeuge und
Optionen zur Verfiigung. Diese werden Sje_pach und nach kennenlernen. Ungeachtet dieser
vielfaltigen Moglichkeiten sollten Sie sich Puerst auf den Inhalt lhrer Dokumente

konzentrieren.

» Driicken Sie [Entf], um den markierten Text zu lI6schen.

Ein einzelnes Wort lasst sich schnell mit einem Doppelklick markieren.

Falls keine Zeichen markiert sind, I6schen Sie mit [Entf] das Zeichen, das sich rechts vom Cursor
befindet.

» Zeigen Sie mit der Maus im linken Bereich der Titelleiste auf das Riickgdngig-Symbol <.

ﬂ Automatisches Speichern :. :' z)%v C_) > Dokumentl -... ,":“ Suchen

Datei  Start  Einfigen  Entwurf LayO\[RuckgﬁngigiEingahél'itl'g-zlljen Uberpriifen  Ansicht

f-lj |.Apt05 (Textkarpe v||_12 «| A" [ Quickinfo P@

Einfiigen F K U~a3 x, ¥ A~ £+ A~
- .\§ ?
Zwischenablage M Schriftart M

Die Quickinfo informiert Sie Uber die Funktion der Schaltflache und Giber die Tastenkombination,
mit der Sie diesen Befehl alternativ aufrufen konnen.

» Klicken Sie auf Riickgdngig “” oder driicken Sie [Strg] + [Z], um den letzten Befehl (also das
Loschen der beiden Woérter) riickgangig zu machen.

» Markieren Sie im letzten Satz das Wort dieser:

Optionen zur Verfliigung. Diese werden Sie nach und nach kennenlernen. Ungeachtet dieser
vielfaltigen Moglichkeiten sollten Sie sich aber immer zuerst auf den Inhalt lhrer Dokumente
konzentrieren.

»  Uberschreiben Sie den markierten Text, indem Sie das Wort ,,der” eingeben.

© HERDT-Verlag



Word kennenlernen

Mit den Pfeiltasten bewegen Sie den Cursor schrittweise. Mit [Strg] und den Tasten [Pfeil links]
[Pfeil rechts] springen Sie von Wort zu Wort.

Text verschieben

» Klicken Sie links neben die Zeile Schnelles Erfassen und Bearbeiten von Texten, um die
gesamte Zeile zu markieren:

ﬂ Schnelles Erfassen und Bearbeiten von Texten

» Verschieben Sie den markierten Text durch Ziehen mit gedriickter Maustaste an die
folgende Position:

Kprechendes Gestalten von Dokumenten
itergabe der Dokumente auf Papier oder in digitaler Form

Schnelles Erfassen und Bearbeiten von Texten
% IChrm -

Halten Sie beim Ziehen mit der Maus zusatzlich [Strg] gedriickt, wird der Text nicht verschoben,
sondern kopiert.

Fehler korrigieren

Word erkennt viele Fehler automatisch und kennzeichnet Rechtschreibfehler mit einer roten
Wellenlinie und Grammatikfehler mit einer blauen Markierung.

OEinIadung, Handzettel oder ein ganzes Buch: Welche Art von Text Sie mit Word

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das als fehlerhaft markierte Wort Breif.

Klicken Sie im Kontextmeni auf den Korrekturvorschlag Brief.

Ob Bhgig_j, Handzettel oder ein ganzes Buch

Brief ‘

Breit 1 Im Kontextmenii den Korrek-
X turvorschlag Brief anklicken

Brei

Bereif

Berief

Alle ignorieren
Hinzufigen zum Warterbuch

Zur AutoKorrektur hinzufigen >

Ob Brief, Einladung, Handzettel oder ein ganzes Buch: Welche Art von Text Sie mit Word
verfassen, bleibt Ihnen Gberlassen. Die grundlegenden Aufgaben einer Textverarbeitungs-
software wie Word lassen sich wie folgt unterteilen:

© HERDT-Verlag



Word kennenlernen 1

Haben Sie alle Arbeitsschritte richtig durchgefiihrt, sieht das Dokument jetzt so aus:

Willkommen zu Word

Ob Brief, Einladung, Handzettel oder ein ganzes Buch: Welche Art von Text Sie mit Word
verfassen, bleibt Ihnen Gberlassen. Die grundlegenden Aufgaben einer Textverarbeitungs-
software wie Word lassen sich wie folgt unterteilen:

Schnelles Erfassen und Bearbeiten von Texten
Ansprechendes Gestalten von Dokumenten
Weitergabe der Dokumente auf Papier oder in digitaler Form

Fr jedes dieser Aufgabengebiete stellt Ihnen Word viele praktische Werkzeuge und
Optionen zur Verfigung. Diese werden Sie nach und nach kennenlermen. Ungeachtet der
vielfaltigen Moglichkeiten sollten Sie sich aber immer zuerst auf den Inhalt Ihrer Dokumente
konzentrieren.

Es kommt vor, dass Text wahrend der Eingabe automatisch verandert wird. Etwa, wenn die

Zeichenfolge 1/2 in das Zeichen % umgewandelt wird. Durch Anklicken von Riickgdngig ©
konnen Sie eine ungewollte AutoKorrektur schnell riickgangig machen.

Dokument speichern

Damit die Ubungsdatei im Originalzustand erhalten bleibt, speichern Sie das von Ihnen
bearbeitete Dokument unter einem neuen Namen.

Klicken Sie im Men auf das Register Datei.
Wahlen Sie Speichern unter und klicken Sie anschlieRend auf Durchsuchen.

» Wahlen Sie den Speicherort aus und tragen Sie den neuen Dateinamen in das Feld
Dateiname ein.

» Klicken Sie auf Speichern.

®© Speichern unter
(a1 Startseite r Il Speichern unter X
‘ @ Zuletzt verwendet
[ Neu L | € » v <« Beispiel.. > 01_Word kennenlernen v 0l Word k.. 2
HERDT Verlag fiir Bildungsmedien GmbH A
Er Offnen Organisieren = Neuer Ordner = - 0
. | ~
@, OneDrive - HERDT Verlag... > I Bilder Name Status Anderun|
MarioCaspari@herdtverlag.net
Add-Ins abrufen | > Datenbanken l Eﬂ ‘Willkonmen.docx = 04.06.204
& Websites - HERDT Verlag f... | > @ Deskop o ©
Informationen MarioCaspari@herdtverlag.net . =
- 3 Speicherort wahlen
| » o Dokumente
Speichern Andere Speicherorte ’
|—|| spachemuner | 1 Speichern unter wahlen ] Dateiname: | Willkommen-E.docx <—|\ 4 Dateinamen eingeben ]
Dateityp: Word-Dokument (*.docx) =
[ 2 Auf Durchsuchen klicken] | Autoren;  Melanie Theiss Markierungen: Markierung hinizufiigen
|
Drucken v . )
[~ Durchsuchen 5 Auf Speichern klicken
Freigeben A Ordner ausblenden TooTS ™ v [ Speichern Abbrechen

Der Name kann 255 Zeichen lang sein und darf diese Zeichen nicht enthalten: /\:*?, | <>

Um kiinftige Anderungen am Dokument ohne weitere Riickfrage schnell zu speichern, klicken Sie
in der Symbolleiste auf Speichern |&l bzw. driicken Sie [Strg] + [S].
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Word kennenlernen

1

.4 Dokument gestalten

Zeichen formatieren

Uber die Zeichenformatierung bestimmen Sie das Aussehen der Schrift. In der Gruppe Schriftart
finden Sie wichtige Befehle rund um die Zeichenformatierung.

Datei  Start Einfiigen  Entwurf  Layout  Refere
E\'Ij |Aptos (Textkdrper) ~||12 ~|
e F K U + a& =
Einfigen == = x x|f
v < A~ £+« A+ pav A A
Zwischienablage Schriftart )

» Driicken Sie [Strg] + [A], um schnell den gesamten Inhalt des Dokuments zu markieren.
Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Schriftart auf das Dreieck im Feld Schriftart,
um die verfligbaren Schriftarten anzuzeigen.

> Zeigen Sie mit der Maus auf eine Schriftart, um (iber die Live-Vorschau zu kontrollieren,
wie der Text mit dieser Schrift aussehen wiirde.

Datei Start Einfigen  Entwurf Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe
4 (Al <1 Jl=EviEy =y == B0
E.l-j diine ITU af =|1= @ p
K] E = IE~ i
Einfiigen F= %= Formatvorlagen =~ Bearbeiten Add-
B Kristeh ITC SEIRK | - - Ins
Zwischenablage Llealawadee ﬁ-j"aﬁ fbsatz = Formatvorlagen T Add-Ins ~
Leelawadee Ul
Leelawadee Ul Semilight
Lucida Console
LWMHMW&’W% -
Ob-B# Lucida Sans Unicode ein ganges Buch: Welche Art von
Text § Malgun Gothic oy ilberlassen: Die grundlegendery
Aufga Malgun Gothic Sernilight e wie'Word lasserv sich wie folgt
» Wahlen Sie die Schriftart Candara durch Anklicken aus.
» Markieren Sie die Uberschrift Willkommen zu Word und nehmen Sie in der Gruppe

Schriftart folgende Einstellungen vor:

[

12

1 Auf dieses Symbol klicken, um die
Uberschrift fett zu formatieren
Datei  Start Einfligen  Entwurf  Layout  Referenzen
1 % Auf den Pfeil klicken und
Cand ~ |11 - . " o
Eﬁ A |:__"_ ara [ ] = 2 14 als SchriftgroBe wahlen ]
Einfigen It |i| KU~ x q8 |i|
v S A~ £ A a9 o -
Zwischenablage = Schriftart 10 E
1
12 - Willkommen zu Word
14 L\\) Ob Brief, Einladung, Handzettel oder ein ganzes Buch: Welche

verfassen, bleibt Ihnen (iberlassen. Die grundlegenden Aufgab:
software wie Word lassen sich wie folgt unterteilen:

Willkommen zu Word
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Word kennenlernen 1

Absatze formatieren

Zur Absatzformatierung gehort unter anderem die Ausrichtung und Anordnung von Text.
In der Gruppe Absatz finden Sie wichtige Befehle rund um die Absatzformatierung.

Datei  Start Einfigen  Entwurf  Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

If'lj |Candara v”‘l‘l v| A AT Aa~ :‘50 e e
Einfigen F K U-+va x, ¥ A 2+ A~
¥ <
Zwischenablage Ta Schriftart ] =

Setzen Sie den Cursor in den Absatz mit der Uberschrift.
Klicken Sie in der Gruppe Absatz auf Zentriert| =), um die Uberschrift zu zentrieren:

Willkommen zu Word

Ob Brief, Einladung, Handzettel oder ein ganzes Buch: Welche Art von Text Sie mit Word

Markieren Sie nun den restlichen Text (ohne die Uberschrift).
Klicken Sie in der Gruppe Absatz auf Blocksatz |:§:\, um den Text im Blocksatz zu formatieren.

Bei Blocksatz wird der Text am linken und am rechten Rand eines Absatzes gleichmaRig
ausgerichtet.

Ob Brief, Einladung, Handzettel oder ein ganzes Buch: Welche Art von Text Sie mit Word verfassen,
bleibt Ihnen tiberlassen. Die grundlegenden Aufgaben einer Textverarbeitungssoftware wie Word
lassen sich wie folgt unterteilen:

Schielles Erfassen und Bearbeiten von Texten
Ansprechendes Gestalten von Dokumenten
Weitergabe der Dokumente auf Papier oder in digitaler Form

Fiir jedes diesar Aufgabengebiete stellt Ihnen Word viele praktische Werkzeuge und Optionen zur
Verfligung. Diese werden Sie nach und nach kennenlernen. Ungeachtet der vielfiltigen
Maoglichkeiten sollten Sie sich aber immer zuerst auf den Inhalt Ihrer Dokumente konzentrieren.

» Markieren Sie die folgenden drei Absatze:

Schrelles Erfassen und Bearbeiten von Texten
Ansprechendes Gestalten von Dokumenten

Weitergabe der Dokumente auf Papier oder in digitaler Form

» Klicken Sie in der Gruppe Absatz auf Aufzdhlungszeichen IEL um die Zeilen als Aufzdhlung
zu formatieren:

#  Schnelles Erfassen und Bearbeiten von Texten
* Ansprechendes Gestalten von Dokumenten
s Weitergabe der Dokumente auf Papier oder in digitaler Form

» Klicken Sie auf Nummerierung |.E; um die Aufzdhlung in eine nummerierte Liste
umzuwandeln:

1. Schnelles Erfassen und Bearbeiten von Texten
2. Ansprechendes Gestalten von Dokumenten
3. Weitergabe der Dokumente auf Papier oder in digitaler Form
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Word kennenlernen

Tipp: Schnelles Formatieren mit der Minisymbolleiste

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Text, wird die Minisymbolleiste eingeblendet.
Darin finden Sie die gebrduchlichsten Formatierungsbefehle ,,vor Ort“.

[ Il T A=~ w T»= f— _—
|_Car1dara v_||_‘|‘| V_| A A }?Dd'v -’L;:l V=" = =
F K U £~ A~ =. :i=. Formatvorlagen Neuer Zeilen- und o vient Blocksatz

Kommentar — Absatzabstand

1.5 Dokument drucken

» Klicken Sie im Menu auf das Register Datei.

@ Drucken
: — —— Bei Bedarf die Anzahl der zu
() Startseite Exernplare: | 1 - 3
%] LN druckenden Exemplare &ndern

D Rt Drucken 2 DrUCk Starten Willkommen zu Word
Ob Brief, tinladung, Handzettel oder ein ganzes Buch: Welche Art von Text Sle mit Word verfassen,

= Offnen blelbt Ihnen Oberlassen. Dle grundlegenden Aufgaben ainer Textverarbeltungssoftwara wie Ward

oy . lassen sich wie folgt unterteflen:
Drucker & 1. schnelles Erfassen Und Bearbeiten van Texten
2. Ansprechendes Gestalten von Dokumenten

o === LBP622C/623C 3. Weitergahe der Dokumente auf Papier ader In digitaler Form

gudalicabnien = Bereit v Fir fedes dieser Aufgabangeblete stallt thnen Word viele praktische Werkzeuge und Optionen 2ur
verfligung. Diese werden Sle nach und nach kennemlemen. Ungeachtet der vielfaltigen

D{uci(el’ei Emschaﬁen an‘l\rhkeﬂén sollten Sie sich aber immer zuerst auf den Inhalt threr Dokumente konzentrieran.
Informationen Cllckerelgenschalien
Einstellungen t
Kopie speichern | AllesSeitendicken Kontrollieren Sie in der Druckvorschau,
|_=: » wie das Dokument auf Papier aussehen wird.
te Dokument d...
| Drucken 4—[ 1 Drucken wihlen ]ii)
Einseitiger Druck

Freigeben ‘

MNur auf eine Seite des Blat... ”

1.6 Dokument schliellen und Word beenden

» Klicken Sie im Word-F f Schli x B
icken Sie im Word-Fenster auf Sc /ejZen- ‘e B - "
Ist nur ein einziges Dokument gedffnet, wird hierdurch auch Word
beendet.

Falls Sie ein Dokument gedndert und noch nicht gespeichert haben, wird beim Beenden
von Word ein Hinweis angezeigt. Sie haben dann die Moéglichkeit, lhr Dokument zu speichern
oder die Anderungen durch Anklicken der Schaltfliche Nicht speichern zu verwerfen.
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Grundlegende Techniken

Grundlegende Techniken

2.1 Word-Fenster im Uberblick

Einfigen [Il-l F K U~®xx AQ

T Standard

ﬂ Automatisches Speichern @ £ f‘__:.' ~ Dokument] -... £ suchen
Dat{ Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ]zrenzen sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe
I’fﬂ |Aptos (Textkorper) v 12 v = = 3=
L = =, AaBbCel | AaBbCel AaBb

TKein Lee.. Uberschrif... [<

¥ ¥ A~ £ A pa- A

A 2 { Meniiband
Schriftart ] Ebsatz [}

Zwischenabl.. &

Statusleiste

QowWaorter ff/Barrierefrewhewt: Keine Probleme

o

Formatvarlagen ] Add-Ins ~

[Ansichtssteuerung ] [Zoomregler ]

! v

B -——4+——+ 0%

Fokus

Seite 1von 1

Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff

Hier kdnnen Sie oft bendtigte Befehle wie das Speichern aufrufen.
Die Symbolleiste lasst sich individuell anpassen.

Meniband

Kategorien geordnet sind.

Alle wichtigen Befehle lassen sich Giber das Meniiband aufrufen.
Das Meniiband ist in Register unterteilt, in denen die Befehle nach

StandardmaRig sehen Sie hier

v die aktuelle Seitenzahl
sowie die Gesamtseiten-
zahl,

Statusleiste

Seite Tvon 1

Schnelles Frfassen 1

g0 Warter [} ff/Barrierefreiheit: Keine Probleme

v

v

die Anzahl Woérter im Dokument,
den Status der Rechtschreibprifung.

Mit einem Rechtsklick auf die Statusleiste bestimmen Sie, welche
Informationen dort angezeigt werden.
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