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Texte eingeben

In Word 2007 stehen lhnen verschiedene Schriften zur Verfiigung,
auch lasst sich der Schriftgrad (= SchriftgroRe) modifizieren. Sie
konnen ferner den Abstand zwischen den einzelnen Zeilen einstel-
len. Damit der Leser bestimmte Worter wie einen Treffpunkt oder
Termin nicht einfach libersieht, heben Sie diese durch einen
Blickfang hervor: fett, kursiv, unterstrichen usw.

Es gibt viele Moglichkeiten, Texte zu formatieren! Sie fiigen Auf-
zahlungen ein, die Sie auch als Symbole anlegen kdnnen. Sie ver-
schieben und kopieren Texte iiber die Schaltflachen oder ganz
schnell mit der Maus. Und damit Sie auch wissen, wo was steht,
legen Sie einen Index - ein Stichwortverzeichnis — an. Damit Zahlen
besser aussehen, stellen Sie diese in einem Diagramm dar.



Die Seite einrichten

Bevor Sie anfangen, sollten Sie vielleicht zunachst die Seite
einrichten. Fur die meisten Drucker ist ein Mindestseitenrand
ublich, da nicht bis an den Papierrand gedruckt wird. Wenn Sie
zu schmale Rander festlegen, zeigt Word 2007 eine Fehler-
meldung an.

Das Hoch- und Querformat

Wechseln Sie zur Regis- . -
. g Start Einflgen Seitenlayout \Xﬁ Venweise
terkarte Seitenlayout. —

Auf der Registerkarte Seitenlayout wechseln Sie tiber die
Schaltfldche Orientierung zwischen Querformat und
Hochformat.

Wenn Sie nur einen Teil des Texts auf einer
Seite fiir die Umwandlung in das Hoch- oder =~
Querformat markieren, wird der markierte ‘%
Text in Word auf einer separaten Seite
getrennt vom umgebenden Text angezeigt.

[ 23 Orientierung [\

Hochformat

= Querformat

Das Seitenformat angeben

Uber die Schaltfliche Grofe

geben Sie das Seitenformat an.

StandardmaRig ist hier das
DIN-A4-Format aktiviert.

Die Seitenrdnder festlegen
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Seite einrichten

Umbrache

Zeilennummern =

Silbentrennung ~
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Uber die Schaltfliche Seitenrdnder bestimmen

Sie den Abstand zum Seitenrand.

Beim Verwenden der Option
Gespiegelt fiir gegeniiberlie-
gende Seiten werden die
Rander der linken Seite auf
die Rander der rechten Seite
gespiegelt. Die Innen- und
AufRRenrander weisen jeweils
dieselbe Breite auf.

Méchten Sie einen eigenen
Seitenrand selbst festlegen,
geben Sie das Uber den
Eintrag Benutzerdefinierte
Seitenrdnder an.

— Gespiegelt
s Oben:
=~ Innen:
I — Normal
Oben:
Links:

Schmal
Oben:
Links:

ol £
=
I
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Breit
Oben:
Links:

Gespiegelt
Oben:
Innen:

icm
5,75 cm

2.5 cm
25 cm

1,27 cm
1,27 cm

2,54 cm
1,91 cm

2,54 cm
5,08 cm

2,54 cm
3,18 cm

EBenutzerdefinierte Seitenrander...

Unten:
Auken:

Unten;
Rechts:

Unten:
Rechts:

Unten;
Rechts:

Unten:
Rechts:

Unten:
Auben:

3am
5,75 cm

2cm
25cm

1,27 cm
1,27 cm

254 cm
1,91 cm

254 cm
5,08 cm

254 cm
254 cm




Der Seitenumbruch

Mochten Sie den Text auf einer Seite abschlielen und mit
einer neuen Seite im Dokument beginnen, aktivieren Sie die
Schaltflache Umbriiche.

ié‘ Umbriche =
Seitenumbriche
Seite
. Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und
H die nachste Seite beginnt.

B} Wasserzeichen = | Einzug

Arbeiten Sie bereits in einem Dokument, konnen Sie Uiber die
Registerkarte Einfiigen schnell eine neue, leere Seite einfiigen.

Die Farbe einer Seite

Die Seite lhres Dokuments
konnen Sie farben. Auf der
Registerkarte Seitenlayout
geben Sie Uiber die Schalt-

Designfarben m - [
H HEENEEN Absat

[ |
ne Broschi
I Gelbbraun, Hintergrund 2, dunkler 25%

fIacﬁe Seltﬁnfarbe die Farbe T B
an. Uberpriifen Sie die Farbe  |mm EEEEEE

in der Vorschau, bevor Sie sie ||| keine Farbe

festlegen. Weitere Farben...

ende Seiter

Filleffekte...

Tipp

Speisekarten, Einladungen, Programmbhefte, Biicher usw.
Verwenden Sie die Option Seite einrichten r,\é
Buch im Dialogfeld Seite -
einrichten, um eine Broschiire zu erstellen. Mit dieser Option
kénnen Sie Biicher, Speisekarten, Einladungen, Programm-
hefte oder andere Dokumente mit einem Mittelfalz erstellen.

Seite einrichten

Sie 6ffnen das Dialogfeld, indem
Sie bei Seite einrichten auf den
kleinen Pfeil klicken. Wahlen Sie
die Register-
karte Seiten- :

Mehrere Seiten: Buch

rander. o Broschire: | 22n9ard
26ILEN Pro BrosEitre: |z eniiberliegende Seiten

2 Geiten pro Blatt
el —
| s

Farrnat I Lavout |

Seiten




FuBnoten und Seitenzahlen eingeben

Sie werden am Rand erwahnt: Fulnoten und Seitenzahlen.
FuBnoten werden haufig in wissenschaftlichen Arbeiten oder in
Berichten liber Projekte oder Produkte von Unternehmen ver-
wendet, um weitere Erlauterungen am unteren Seitenrand zu
geben. Seitenzahlen sind die fortlaufenden Nummerierungen
von einer Seite zur nachsten.

FuBnoten einfiigen

FuBnoten erscheinen am unteren Seitenrand. Es sind
Zusatzinformationen.

1. Tippen Sie das Wort ein.

2. Setzen Sie den Cursor direkt hinter das Wort. ~ Goethe

3. Aktivieren Sie die : . —=
Seitenlayout Venweise Sendungen
Registerkarte Verweise. I e

4. Klicken Sie auf die Schaltflache | ABl%l
FufSnote einfiigen. ';ﬁff-f;:n!
Sie springen automatisch zum unteren Seitenrand.
Sie gelangen in die FuRzeile des Dokuments.

5. Tippen Sie die Zusatzinformation ein. 1 Dichter
Mit einem Klick in das Dokument verlassen Sie wieder die
FuRzeile. Sie gelangen dorthin, wo Sie die FuBnote eingefiigt
haben.
Bewegen Sie den Mauszeiger auf die FuBnote,
wird lhnen deren Inhalt angezeigt. Goethe@

Eine FuBnote bearbeiten

Sie bearbeiten FuRBnoten sehr schnell.

1. Klicken Sie doppelt auf die FuRnote.  Goethe!

2. Sie gelangen wiederum zur FuRzeile des Dokuments.

3. Tippen Sie die Erganzungen ein. | Deutscher Dichter

4. Mit einem Klick in das Dokument verlassen Sie die Ful3zeile.

FulBnoten kdnnen Sie z.B. Gibersichtlich in der Seitenansicht
erkennen.



Eine FuBnote l6schen

Sie markieren die zu lI6schende FuRnote und

dricken die (Entf]-Taste auf Ihrer Tastatur. Das
Ergebnis ist nicht nur, dass die FuRnote ver-
schwunden ist, gleichzeitig wurde der Inhalt gel6scht.

Goethel

Sobald Sie eine FuBnote entfernen, nummeriert Word die rest-
lichen FuRnoten in der korrekten Reihenfolge neu. Die zweite
FuRBnote wird also zur ersten.

Die FuBnoten formatieren

Sie konnen die FuBnoten |
Fulnoten bequem [FEEEIEEEE 21x|
formatieren,indem  sekherert
. . " Fulinoten: Seibenend -
Sie bei Fufinoten o s e =
. IEnde des Dokuments j
auf den Pfeil :
. Kaonvertieren. .. |
klicken.
Format
Zahlenformat: Ii, i il ... j
. Das Dlalogfeld Benutzerdefiniert: I— Symbal... |
offnet sich. EBeginnen mit: Ii E‘
Mummerierung: IFortIauFend j
#finderungen dbernehmen
Anderungen thernehmen Fiir: IGesamtes Diokument j

Einfiigen I Abbrechen | Ubernehmenl

Die Seitenzahlen einfiigen

1. Seitenzahlen legen Sie auf der Registerkarte Einfiigen fest.
2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Seitenzahl.

Geben Sie z. B. hier den Befehl Seitenende an, erscheint die An-
gabe der Seitenzahl in der Ful3zeile. Die Seitenzahlen konnen Sie
dann »ganz normal« formatieren, indem Sie diese
z.B. linksblindig, zentriert oder rechtsbiindig aus-
richten.

Seitenanfang
Seitenende
Seitenrander

Seitenzahlen

PREDDE

3. Klicken Sie auf den Befehl Seitenzahlen forma-
tieren.

seitenzahlenformat [

Seitenzahlen formatieren... %

Seitenzahlen entfernen

Zahlenformat:

Das Dialogfeld Seitenzahlenformat I~ soptciunn
erscheint. Hier legen Sie u.a. das Aussehen

der Seitenzahlen fest und bestimmen, mit

Eapitel Beaif o, 5,

TrennzeichefT vérmenaemT

Beispiele:

1-1, 1-A

Seiternummerierung

welchem Wert die Seitennummerierung
starten soll.

(" Beginnen bel: [1 =

" Forksetzen vom vorherigen Abschnitt

abbrechen

Tipp

Endnoten einfiigen

Wenn die Zusatzinformationen der FuBnoten gesammelt am
Ende eines mehrseitigen Textes erscheinen, spricht man von
Endnoten. Diese Endnoten fiigen Sie in der Registerkarte
Verweise Uber die Schaltflache Endnoten ein.




Mit welcher Schrift? In welcher Grofe?

In Word haben Sie die Moglichkeit, sowohl die Schriftart als auch
die SchriftgroRe zu andern. Hier bieten sich zahlreiche Alterna-
tiven an. Sie sollten zunachst lhre gewiinschte Schrift anpassen.

Die Schriftart festlegen
1. Klicken Sie auf die Registerkarte Start. starf), _Einfugen Diese Auswahl gilt jedoch nur fiir das jeweilige aktuelle
Dokument. Mochten Sie, dass eine gewahlte Schrift dauerhaft
2. Offnen Sie die Auswabhlliste e ——— auch fiir kiinftige Dokumente verwendet wird, missen Sie die
fir die Schriftart. ' i Standardschrift andern.

3. Aktivieren Sie z.B. die ;":g::yﬁ:m Die SchriftgréRe kénnen Sie auch elegant iiber die ﬁ:—;'
Schriftart Arial. % ALGERIAN zwei Schaltflachen andern. Pro Mausklick andern =
B Arial i Sie den Schriftgrad um einen Punkt.

% Arial Black
Mit den folgenden Tastenkombinationen verandern Sie den

Die SchriftgroRe festlegen Schriftgrad:
1. Offnen Sie die Auswabhlliste Taste Funktion
fir den Schriftgrad.
+(0 )+ Schriftgrad vergroRern
2. Aktivieren Sie z.B. den + Schriftgrad verkleinern

Schriftgrad 12.




Die Standardschrift wechseln

Ein neues leeres Dokument enthalt bereits einige fest definierte
Voreinstellungen (in einer gewissen Vorlage namens »Normalx)
wie z. B. Schriftart und SchriftgroRe. Diese Voreinstellungen wer-
den jedes Mal aktiviert, wenn Sie ein neues leeres Dokument
starten. Der Wechsel der Standardschrift zahlt fiir jedes neue
Dokument.

1. Offnen Sie das Dialogfeld Schriftart. Die Tastenkombination
+ (D) 6ffnet ebenfalls

X Schriftart '?\L
das Dialogfeld Schriftart. 2
2. Geben Sie nun Schriftart: Schriftschnitt: Griife:
d ie neue Stan- Times Mew Roman IStandard Ii
. Slf. g -

dardschrift an, < ymbel 9

. o Tahoma Fett 10
hier: Times New Tempus Sans ITC 1 |Fett Kursiv 11

Roman, Gréfie 12.

3. Uber die Schaltfliche Standard kénnen Sie die Standardschrift
festlegen.

4. Bestatigen Sie mit Ja.

Microsoft Office Word ) ll

9 ) Sie sind im Begriff den Standard S:cHriFt(art in {Skandard) Times Mew Roman, 12 pk zu &ndern,

Soll diese: ;ﬂnn:ierung fir alle meuen Dokumente gelken, die auf der Vorlage ‘Einzeltitel-_v18' basieren?

Ja gl Mein | Abbrechen |

Die gewihlte Standardschrift gilt so lange, bis Sie eine neue
festlegen.

Wahlen Sie die Schaltfliche Formatierung léschen,
heben Sie diese Schriftart auf und gelangen zur zuvor
ausgewahlten Standardschriftart Times New Roman.

Tipp

Mit Farbe schreiben

Sie bestimmen lber die ==
Schaltflache die Schriftfarbe. | g “sutomatisen
Hier kénnen Sie aus einer Designfarben
Farbpalette wahlen. N EENEN]

Standardfarben




Texte formatieren

Sie gestalten Zahlen und Texte, indem Sie diese durch Fett- oder Noch mehr Formatierungen

Kursivschrift bzw. durch eine Unterstreichung hervorheben. Diese

Gestaltungsvorgange bezeichnet man in Word als Formatieren. Das Dialogfeld Schriftart bietet Ihnen noch mehr Gestaltun-
Sie finden die Werkzeuge dazu auf der Registerkarte Start. gen an. Driicken Sie dazu die Tastenkombination + (D],

um das zugehdrige Dialogfeld zu 6ffnen. Ein Klick auf die
Auswahlliste bei Schriftart auf der Registerkarte Start ruft das
Sie konnen Formatierungen . — ! Dialogfeld ebenfalls auf.
vor oder nach einer Text- ([P 1 ~iabe o a2~ A |
eingabe festlegen. Klicken Sie auf den

Schriftart ]
Pfeil bei Schriftart.
Mochten Sie ein Wort formatieren, Lieber Paul,
reicht es aus, wenn Sie in dieses klicken. 4, jc e endlich geschat Unter Effekte geben Sie an, wie Sie Zeichen formatieren
Ein Wort ist fiir das Programm Word die Wéhlide anzustreichen mochten, z. B. Kapitalchen, GroRbuchstaben.
. . . . Einweihy . Ab 19
eine Zeichenfolge von einem Leerschritt Hnespary
bis zum nachsten. Beachten Sie dazu die Schiftart R
VO!SChau |m D|a|0gfe|d Schriftart l Zeichenabstand |
Schriftart: Schrifeschnitt: Gréife:
. . . i dard
Unterstreichungen Formatierungen kén- e = | —
. . I5ymbol Kursiy 9
e e nen Sie wieder auf- ﬁhms . .

. . . = i . . EMMpUs 5ans B =
Offnen Sie die Auswahl neben der ==—=—= -~ heben, indem Sie er- [Tz iz meran_______Kd | |
.. . . . = SchriftFarbe: Unterstreichung:  Farbe:
Schaltflache Unterstreichen, indem —————— neut auf die Schaltflache der [ [ =] [ A 5

Sie auf das kleine Dreieck klicken. aktuellen Formatierung kli- A
_________________________________ I Durchgestrichen I Schattiert |
Cken_ Haben Sie mehrere ™ Doppek durchgestrichen [~ Umriss Bt aben
. . . . L s s e . . ™ Hochgestellt I~ Relief I™ Ausgeblendet
Sie konnen die unterschiedlichen | Formatierungen zugewiesen, Wil et
Unterstreichungen angeben. | gibt es einen einfachen Weg, |
s Word stellt Ihnen dazu die HIEWEHURGSP ARTY ‘
Weilere UntErstEIchunGEn .~ Schaltfliche Forma tierung Die TrueType-Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anasige verwendst.
ﬁ Unterstreichungsfarbe 13 . .
l6schen zur Verfiigung. _
Standard... | Abbrechen




Driicken Sie die Tastenkombination + Leertaste, heben
Sie samtliche Formatierungen auf.

Klicken Sie z.B. in ein Wort und driicken die rechte Maustaste,

erscheint eine Symbolleiste. Hier
konnen Sie schnell Formatierun-
gen auswahlen.

Times New - |20 - A" A7 Ay~ <F
FlcEz-A-#=:

Tastenkombinationen zur Formatierung

Sie konnen Formatierungen wie Fett, Kursiv, Unterstreichungen
uber die Registerkarte Start wahlen. Alternativ dazu erzielen Sie
mit Tastenkombinationen denselben Effekt. Hier die Ubersicht:

o'
w
(=g
[
=
=
o
=
=X
5
o
&5
o
=

Formatierung

Fettschrift Strg

+
+

+
& | @

Kursivschrift Stri

+

Hochgestellt Str

+

Tiefgestellt Str

+
+

Kapitalchen Str

Unterstreichen Str

+

olelo

Doppelt unterstreichen

+
+

2ee]eeee]e
SR RIS ElE(

Samtliche Formatierungen aufheben Strg | + Leertaste

Tipp

Die Uhrzeit formatieren

Bei einer Uhrzeit wie 19.30 Uhr sollen die beiden letzten
Ziffern - also hier die Minuten - unterstrichen und gleichzei-
tig hochgestellt werden.

1. Klicken Sie genau zwischen den Punkt (.) und die Ziffer 3.

da ich es endlich geschafft habe, die U
die Wande anzustreichen und die Tepy
Einweihungsparty. Ab 19 3 Uhr &ffne

2. Markieren Sie »30«.

3. Aktivieren Sie die

|F & -|
Unterstreichung. %
4. Klicken Sie auf die Schalt- | F & U - se x. %% Aa~
flache Hochgestellt. Schriftart

Nachdem Sie beide Formatierungen
durchgefiihrt haben, erscheint die
Uhrzeit im neuen Layout.



Schnelles Markieren mit der Maus

Sie markieren, wenn Sie mehr als ein Wort hervorheben. Dazu
stehen Ihnen mehrere Moglichkeiten zur Verfiigung. Die
schnellste ist die mit der Maus, die andere mit der Tastatur.
Haben Sie als Anfanger Schwierigkeiten mit der Maus, kdnnen
Sie auf die Tastatur zurlickgreifen.

Das Markieren mit der Tastatur

Sie klicken wiederum vor den zu markierenden Ausdriicken. Sie
driicken die (¢_]-Taste und halten diese fest. Driicken Sie die
(+)-Taste schrittweise so lange, bis die Markierung abgeschlos-
sen wurde.

Das Markieren mit der Maus

Das Markieren von Zeichen, Textbereichen oder des gesamten
Dokuments erfolgt mit der Maus haufig schneller. Man muss nur
wissen, wie es geht!

Wenn Sie etwas markieren, erscheint die Silhouette einer
Symbolleiste. Bewegen Sie den Mauszeiger auf diese, konnen
Sie die dargestellten Schalt-
flachen schnell aktivieren.

Arial =lim oy A I
Flk =W A EEE-

1
il
i
il

Mit einem beliebigen Mausklick in das Dokument heben Sie
eine Markierung wieder auf.

Ein Wort markieren

Setzen Sie den Mauszeiger auf ein Wort. Klicken Sie mit der
linken Maustaste doppelt.

Christoph Drdge ist der umstrittene -im Haus, nachdem seine Frau ihn und die
nervig-pubertierenden Kinder wegen eines Jungeren verlassen und er den Job
verloren hatl

Eine ganze Zeile markieren
1. Positionieren Sie den Mauszeiger vor eine Zeile, bis er sich als

Pfeil nach rechts neigt.
2. Klicken Sie einmal mit der linken Maustaste.

ﬂ am Kichentisch, ein Tohuwabohu-Haushalts-Management und die Frust-Job-Suche
als 42-Jahriger! Da gehen dem Christoph schon mal die Pferde viel zu schnell durch!

Mehrere Zeilen gleichzeitig markieren
1. Platzieren Sie den Mauszeiger vor eine Zeile.

2. Ziehen Sie mit gedriickter linker Maustaste, um mehrere
Zeilen zu markieren.

51-



Einen Satz markieren

1. Halten Sie die (Strg]-Taste gedriickt.
2. Klicken Sie innerhalb eines Satzes.

_Ein Fehler wurde inm unterstelit, den er nicht zu verantworten

hatte. Da blieb ihm nicht besonders viel Gbrig, als in seinem verletzten Stolz ad hoc

Einen Absatz markieren

1. Platzieren Sie den Mauszeiger vor einer beliebigen Zeile inner-
halb des Absatzes.

2. Klicken Sie dreimal schnell mit der linken Maustaste.

Einen umfangreichen Text markieren

1. Klicken Sie an die Stelle, an der die Markierung beginnen soll.
2. Halten Sie die (¢ J-Taste gedriickt.
3. Klicken Sie auf das gewiinschte Ende der Markierung.

Das Euro-Geld wird immer knapper in der
Haushaltskasse: Jeden Tag Billig-Spaghettis. Da quirlt der Parmesan schon aus den
Kinder-Auaen! Das Einkaufen so teuer sein kann. hatte Christoph nicht aedacht!

Ein ganzes Dokument markieren

Uber die Schaltfliche Alles markieren kdnnen Sie schnell den
gesamten Text eines Dokuments markieren.

1. Holen Sie die Registerkarte sta%']_
Start in den Vordergrund.

3 Suchen ~
i‘,ﬁ;, Ersetzen

I_L\} Markierenw

Bearbeiten

2. Klicken Sie auf die
Schaltflache Markieren.

3. Aktivieren Sie die Schalt-
flache Alles markieren.

Alles markieren

Driicken Sie die Tastenkombination + [A], markieren Sie
den gesamten Text eines Dokuments.

Tipp

Sie markieren mehrere Textpassagen, indem Sie zuséatzlich
die (Strg)-Taste driicken.

16 Jahre EREund Hausfrad sind genug, fand Cynthid. Soll doch Christoph’ mal
seinen kdrperlichen Einsatz in der Kiiche zeigen und sich mit der Erziehung seiner
nervigen Brut rumschlagen: Milgna’(15), ﬁ(M) und FEIRCI(12) mit h
Hund, Katze und Ratte.



Die Zeilen ausrichten

In Word konnen Zeilen unterschiedlich ausgerichtet werden Wenn Sie normalerweise von links nach rechts schreiben, sind die
(linksbuindig, rechtsbiindig oder zentriert). Sie schreiben in der Zeilenlangen fast nie gleich. Dort entsteht ein sogenannter
Regel immer von links nach rechts. Flatterrand. Der Blocksatz hebt dieses Manko auf. Sie finden ihn

haufig bei Biichern, Zeitungen und Zeitschriften.

1. Holen Sie die Registerkarte
Start in den Vordergrund.

Star%l Einflgen Christoph Drdge wird bisweilen seinem Nach-Mamen zu sehr gerecht. Zuhause bei

————— Ex-Ehefrau Cynthia, da lief ja nicht mehr so viel.* Wahrend die Ehefrau sich mit
ihrem Beruf und den drei Kindern plagte, konterte Macher Christoph den Alitag mit
einem muden Lachein.

Um beispielsweise den Betreff eines Schreibens hervorzuheben,
stellen Sie ihn zentriert liber dem Text dar.

Der Abstand zwischen den Zeilen
2. Klicken Sie in die Textpassage, die zentriert werden soll.

1. Klicken Sie ggf. in eine beliebige

1 Beschrift... 1T Bil¢
Stelle innerhalb des Brieftextes.

3. Aktivieren Sie per Mausklick
die Schaltflache Zentriert.

2. Offnen Sie die Liste bei der 15
Schaltflache Zeilenabstand. 20
Der Chaos-Papa 25
— Allein mit Kindern — g
. . . . 3.0
Christoph Droge ist der umstrittene Herr im Haus, nachdem seine Frau ihn und die 3. Wahlen Sie einen Zeilenabstand

nervig-pubertierenden Kinder wegen eines Jungeren verlassen und er den Job Zeilenabstandsoptionen,,,

aus. Abstand vor Absatz hinzufagen

Abstand nach Absatz entfernen

Der Blocksatz

Eine weitere Schaltflache dient zum Festlegen =
von Blocksatz. Dieser dient dazu, die Textzeile =
am linken und rechten Seitenrand einheitlich
auszurichten.




Sie kdnnen auch Uber die Tastatur die Abstiande der Zeilen festle-
gen. Halten Sie die (Strg)-Taste gedriickt, und tippen Sie die ent-

sprechende Zahl auf Ihrer Tastatur ein.

Tipp

Die Zeilen nummerieren
Mochten Sie wissen, wie viele Zeilen |hr Doku-

ment hat? In der Registerkarte Seitenlayout Keine
figen Sie Zeilennummern lber die gleichnami- Fortladiend

Taste Funktion

ge Schaltflache ein. Sie kénnen festlegen, wie
und wo Sie die Zeilennummern erscheinen.

Einfacher Zeilenabstand

Strg] + (1]

Die Zeilen werden am linken Seitenrand ange-

(Strg]
+ Zweifacher Zeilenabstand
R

Eineinhalbfacher Zeilenabstand

zeigt. Auch Leerzeilen gehéren dazu! Méchten Sie die Zeilen-
nummern wieder entfernen, klicken Sie wieder auf die

Tipp

Einziige und Absatzabstande

Uber die Registerkarte Start starten Sie das Dialog-
feld Absatz, indem Sie auf die Schaltflache mit dem
kleinen Pfeil klicken.

In dem Dialogfeld legen Sie die Einziige und Ab-
stande von Absatzen fest. Die Angaben bei Einzug
bestimmen, wie weit der Absatz links und rechts auf
der Seite ausgerichtet wird.

Die beiden Felder Vor und Nach legen fest, wie grof3
der Abstand vor und nach dem Absatz zum restlichen
Text sein soll. Beachten Sie dabei die Vorschau.

Sie kdonnen die Einziige und Abstdnde auch als Stan-
dard iiber die gleichnamige Schaltflache festlegen.

Schaltflache Zeilennummern und geben den Befehl Keine an.

Einzug

Links: Lem Sondereinzug: U
Reechis: Il cm ﬁ |(Dhne) j I ﬁ
™ Einzilge spiegeln

Abstand
Var: 6 pt Zeilenabstand: Yan:
ach: 5 pt e lm Iﬂ

™ Esinen abstand zwischen Absitzen gleicher Formatisrung einfigen

orschau

Jede Seite neu beginnen

[ T

i) Zeilennummern N &J Seitenfarbe =~
143

Jeden Abschnitt neu beginnen
Fir aktuellen Absatz unterdricken

Zeilennummerierungsoptionen...

Welt-Geschi
anhand von
Schweinebu
wollten. Ode
eine Vélkerw



Formate schnell Gibertragen

Die Schaltflaiche mit dem Pinsel auf der Registerkarte Start ist
Ihnen sicherlich schon aufgefallen, und vielleicht fragen Sie sich,
welche Funktion sie hat. Diese Schaltfliche heilt Format iiber-
tragen.

Sie mochten nun einige Worter, die Thnen wichtig erscheinen,
hervorheben. Sie konnen das mit jedem Ausdruck einzeln durch-

fihren. Doch es geht auch schneller. Sie wissen
F & U
bereits, wie Sie Texte oder Zahlen hervorheben. I#

Méochten Sie eine bereits vorhandene Formatierung mehrmals
vergeben, verwenden Sie am besten die Schaltflache mit dem
Pinsel — Format iibertragen.

Mit einem Klick auf das Pinselsymbol kénnen Sie Formate nur
einmal iibertragen. Per Doppelklick verwenden Sie die Funktion
dagegen beliebig oft.

Formate einmal iibertragen

1. Setzen Sie die Schreibmarke in das Wort, bei dem Sie das
Format bereits vergeben haben.

Hemr Bﬁeségezer méchte nun einige Wérter,
hervorheben. Er kann das mit jedem Ausdr
schneller.

7= -1
2. Klicken Sie auf die Schaltflache E:j 3
infugen
Format iibertragen. | [Er
!Zw'rschenablage P
3. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die

Schaltflache, andert sich das Aussehen des 2]
Mauszeigers in die Form eines Pinsels.

4 Ubertra.g‘en Sie nun Herr Miesepeter mochte nun einige Vildrter,
das aktivierte Format hervorheben. Er kann das mit jedem Ausdi

auf das andere Wort. schneller.

Das Format wird libertragen. Die Funktion schaltet sich aus.

Formate mehrmals iibertragen
Per Doppelklick verwenden Sie die Funktion dagegen beliebig oft.

1. Setzen Sie die Schreibmarke in das Wort, bei dem Sie das
Format bereits vergeben haben.

2. Doppelklicken Sie auf die Schaltflache Format iibertragen.

3. Ubertragen Sie das aktivierte Format auf mehrere Warter.

Hemr Miesepeter méchte nun einige Wérter, die ihm wichtig erscheinen, durch Ferschrift
hervorheben. Er kann das mit jedem Awusdruck einzeln durchfithren. Doch es geht auch

schilaeller.



4. Schalten Sie den Pinsel tiber die [Esc)-Taste aus.

Sie konnen auch Format iibertragen nochmals anklicken.

Schaltflache | Auswirkung
Format tibertragen '

Einmal anklicken Sie konnen das Format
einmal Uibertragen.

Doppelt anklicken Sie kénnen das Format
beliebig oft libertragen.

Die (Esc)-Taste betdtigen oder die | Die Funktion ist wieder
Schaltflache Format iibertragen | ausgeschaltet.
noch einmal anklicken

Die Schaltflache Format iibertragen in die Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff einbinden

Da Sie die Schaltfliche Format iibertragen 6fter nutzen konnten,
legen Sie diese in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff an.

1. Bewegen Sie den Mauszeiger auf Format iibertragen.

2. Wahlen Sie den Eintrag Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
hinzufiigen.
Zu Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen %
Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen...
Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Multifunktionsleiste minimieren

Die Schaltfliche befindet sich in der Symbolleiste fiir den

Schnellzugriff. B9 NEEEAE S

Tipp

Schnelle Tastenformatierung

Klicken Sie in ein Wort und driicken die Tasten (¢ ] + [F3],
wird das Wort in GroBbuchstaben dargestellt. Ein erneutes
Driicken von (¢ ] + macht die Formatierung wieder riick-

gangig.

Beispiel
Sie klicken in das Wort »formatierung« und driicken die
Tastenkombination:

Wie oft driicken? | Beispiel Auswirkung

1x(© )+ Formatierung Das Wort beginnt mit
einem GroRbuchstaben

2x (¢ )+ FORMATIERUNG | Das gesamte Wort wird
in GroBbuchstaben dar-
gestellt.

3X[0 )+ formatierung Die urspriingliche Dar-
stellungsform wird an-
gezeigt.




Die Formatvorlagen in Word

Die in Word 2007 voreingestellten Formatvorlagen sind bereits
mit Formatierungen ausgestattet. So brauchen Sie nicht alles per
Mausklick anzugeben. Diese finden Sie in der Registerkarte Start.

Eine Formatvorlage ist eine bestimmte Folge von Formatierungen.

1. Wechseln Sie zur Registerkarte Start.
2. Klicken Sie ggf. in den Text.
3. Aktivieren Sie die Auswahl der Formatvorlagen.

4. Bewegen Sie den Mauszeiger auf die einzelnen Formatvor-
lagen. Beachten Sie dabei in der Vorschau, wie sich entspre-
chend der For-

matvorlage der .

Text im Doku- |AaBbCel | AaBbCel | AalthCi|
.. T Standard | T Kein Lee... | Uberschrif... | =

ment verandert.

Wahlen Sie eine

Formatvorlage
aus.

1.000 tolle Kochrezepte fiir die besten Anlisse!

5. Offnen Sie die Auswahl fiir || asBbcel | AsBbCI AaBbC:
We"tere FOImatVOIIﬂgen. ’ T Standard | T Kein Lee... Uberschrif... ‘—%

Formatvoriagen

6. Bewegen Sie den Maus-

zeiger auf die einzelnen
Formatvorlagen. Sie
erkennen, wie der Text
im Hintergrund als
Vorschau angezeigt wird.
Mit einem Mausklick
tibernehmen Sie die
Formatvorlage.

Der Aufgabenbereich Formatvorlagen e

Klicken Sie auf den kleinen Pfeil bei

Formatvorlagen.

Formatvorlagen s

2. Sie konnen Formatvorlagen schnell Hervorhebung
zuweisen, indem Sie sie per Mausklick et

aktivieren.

a
AzBbCcDdt  AaBbcedt | AABB(|| AABBC
| Tstandard T Kein Lee... | Uberschrif...| Uberschrif...

assecc FA/\. AaBaCcl Aseccooe
Uberschrif... Titel Untertitel  Schwache...

AABBCCDI AABBCC AaBbCcDdE AaBbCcDd!

Hervorhe... Intensive ... Fett Anfihrun...

AABE[CE@ A4BBCcD: AaBeCcD AaBeCcD

Intensives... Schwache.. Intensiver.. Buchtitel

AaBbCcDdE
T Listenab...

Auswahl als neue Schnellformatvorlage speichern...
% Eormatierung loschen

4]_; Formatvorlagen dbernehmen...

1.000 TOLLE KOCHREZEPTE FUR DIE BESTEN ANLASSE!

4
X

1]

Alle léschen
Standard

Kein Leerraum
Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Titel
Untertitel

1=

I3 -

=

Schwache Hervorhebung

Intensive Hervorhebung

Anfuhrungszeichen

Intensives Anfihrungszeichen
Schwacher Verweis

Intensiver Verweis

Buchtitel

Listenabsatz

Ao opkREsseoslER

=




Die Vorschau auf die Formatvorlagen

Aktivieren Sie die Vorschau.

. Sie kdnnen das Layout
einer Formatvorlage
besser erkennen und
zuweisen.

| Formatvorlagen

‘Worschau anzeigen
:ferknunfte Farmatvorlagen deakbivieren

Alle l6schen
| Standard bl
Kein Leerraum T
UBERSCHRIFT 2
UBERSCHRIFT 2 1
UBERSCHRIFT 3 14
TITEL 2
UNTERTITEL Ta
SCHWACHE HERVORHEBUNG a
HERVORHEBUNG a
INTENSIVE HERVORHEBUNG av

Tipp

Eigene Formatvorlagen erstellen

Sie erstellen eigene Formatvorlagen, indem Sie
zundchst die Auswahl der Formatvorlagen 6ffnen.
Klicken Sie auf die Schaltflaiche Neue Formatvorlage.

4 B®
 [eue Formstvortsgd

In dem Dialogfeld legen Sie fest, wie Ihre Formatvorlage aussehen
soll. Bestatigen Sie zum Schluss liber die Schaltflache OK.

21
Eigenschaften
Mame: [Eigene Formatvorlage1
Formatyorlagenkyp: [absatz =l
Formatworlage basiert auf: [ T Standard 4|
Formatvorlage for folgenden Atsatz: | T Eigene Formatvarlagel =l

Cambria (Uberschriftan) j
Callbri {Textkérper)

e Hi

% Arial
% Times New Roman
T Agency B Kt Bedspielext Beispieltext Beispiel
® ALGERIAN kT Beispiellext Beispieltext Beispiellort
% Avial KT Beispiellext Deispiellest Beispiellexl

¥ KT Beispiellext Beispiellex eltex
W Arial Black Beisplellesl Bedspiellext Beispiellerl

fage: Schrelformatvorlage, Basierend auf; Standard

T Arial Narrow
@ Arial Rounded MT Bold
- Arial Unicode MS

[ zur Liste uer SUmErnETOragerT nzaruger— — wutomatisch skbudisieren

1 Mur in diesem Dokument " Neue auf dieser Yorlage basisrende Dokumente

Format ~

0K Abbrechen

Wichtig sind dabei die zwei Optionen! Soll die Formatvorlage nur
fiir dieses Dokument oder fiir alle neuen Dokumente aktiv sein?

" Mur in diesem Dokument: ﬁ‘éNeue auf dieser Yorlage basierends Dokumente

Haben Sie eine Formatvorlage erstellt, kénnen Sie diese liber
den Formatvorlagenkatalog leicht einfiigen.



Aufzahlungen angeben

Beim Lesen wird der Blick als Erstes auf die Aufzdhlungen gerich- Klicken Sie auf die Schaltfliche ' %8tz
tet. Die bekannteste Art ist sicherlich »1, 2, 3 ...«<. Wie der Zufall es Einzug verkleinern, zahlt Word b | = ’=|_@E
will, existiert eine solche Schaltfliche in Word 2007. Klicken Sie mit Unterpunkten. © &
diese auf der Registerkarte Start an, erfolgt eine Aufzahlung bzw.
Nummerierung. Uber die Schaltfliche Liste mit mehreren Ebenen =
legen Sie Aufzihlungen und Nummerierungen mit T
mehreren Ebenen an.
Sie haben fiir Aufzdhlungszeichen die Auswahl zwischen einer
Nummerierung oder Aufzahlungszeichen. Sie konnen einen Text Klicken Sie auf die Schaltflache neben der Schaltflache
zuerst schreiben, ihn dann markieren und die Aufzahlungen akti- Nummerierung, 6ffnet sich eine Nummerierungsbibliothek.
vieren. Anders geht es auch! Sie schalten zuerst die Funktion ein Hier konnen Sie unterschiedliche Nummerierungsformate
und schreiben dann. festlegen.
=|[20[9]] azpico
Aufzihlungen nummerieren Eine Aufzihlung I6schen —— i
1
P
1. Aktivieren Sie ggf. die Registerkarte Start. Sie konnen Aufzahlungen auch wieder ——
I6schen (wie hier bei »Hund, Katze, Maus«). Nummerierungsbibliothek
2. Wahlen Sie die Schaltflache Nummerierung. Wichtig dabei ist, dass die komplette Zeile T— |l n——
markiert ist. Obne 1 .
3. Word 2007 nummeriert, 1 Hund
sobald Sie die (—1]-Taste 2 ¥== : aE 1. Sie setzen den Mauszeiger vor die zu ent- ! a :
driicken. fernende Aufzahlung. Hier im Beispiel ist ~ |u @ )
es »2. Katze«. ;
Die Aufzahlung endet automatisch, wenn Sie die letzte Zeile i ——
leer lassen und die 1]-Taste driicken. 2. Markieren Sie die Zeile 1. Hund S |
per Mausklick. # i: % e ;

Meues Zahlenformat definieren...

gﬂz Nummerierungswert festlegen...




3. Driicken Sie die (Entf)-Taste. Die Katze ist weg. Tipp

Die Aufzahlung wurde von Word automatisch angepasst. Die Neu nummerieren

Maus, die vorher die Nummer 3 war, erhalt die Nummer 2. Gelegentlich soll eine Nummerierung nicht fortgesetzt wer-
den. In diesem Beispiel soll mit einer neuen Nummerierung

bei Punkt 4 begonnen werden.
Die Aufzahlungszeichen

1. Klicken Sie in diese 1 ¥
Eine weitere Moglichkeit der Darstellung Zeile, in der die 3. Maus
sind die Punkte (Aufzdhlungszeichen). Die Nummerierung neu 1 BMW
Arten der einzelnen Aufzéhlungen sind = e beginnen soll. e

vielfaltig und nicht nur auf diese Schalt-  « Katze
fliche beschrinkt. 2. Offnen Sie die Auswahl

liber die Schaltflache bei

Klicken Sie neben der Schaltflache Nummerierung.
der Aufzdhlungszeichen auf den
Pfeil, erhalten Sie noch mehr 3. Geben Sie Nummerierungswert festlegen an.
Moglichkeiten zur Gestaltung. =
] Litenebeneandem * 1 Hund 2]
Meues Zahlenformat definieren... 2. Katze & Heus Liste beginnen
Weitere Alternativen fin- Zuletzt verwendete Aufzahlungszsichen - +Z  Nummerierungswert festlegen... [}S 3. Maus £ vorherige Liste fortsetzen
d .. b d . I™ 'Wert hihersetzen (Nummetn dberspringen)
en Sle u er en Weg Aufzihlungszeichenbibliothek Lk FESHEQEH e
Neues Aufzihlungszeichen o Bud ] I (R 1. BMW I =
definieren vl it A4 K B (Ml 2 VW e
. o Maus - L ercedes
':‘ \’ ‘/ Abbrechen |

<= | Listenebene dndem »

MNeues Aufzahlungszeichen definieren...

4. Legen Sie fest, dass die Nummerierung wieder mit 1

beginnen soll.




Unsere Hochzeit - einen Tagesablauf erstellen

Symbole kénnen auch als Aufzahlungszeichen angegeben wer-
den. Dazu klicken Sie z. B. auf den Pfeil bei Aufzdhlungszeichen.

Sie gelangen in die Bibliothek der Aufzdhlungszeichen. Hier kon-
nen Sie bereits Aufzahlungszeichen festlegen. Weitere Moglich-
keiten finden Sie, wenn Sie nun den Eintrag Neues Aufzdhlungs-
zeichen definieren wahlen. Sie haben die Auswahl zwischen
Symbol, Bild und Schriftart.

1. Tippen Sie den Text.
2. Markieren Sie den Text.
3. Offnen Sie die Auswahl

neben der Schaltflache
Aufzdhlungszeichen.

4. Wahlen Sie die Schaltfla-
che Symbol. Das ist eine
Schriftart, die aus Symbo-
len besteht.

,
5. Wahlen Sie innerhalb =~
. '_:S,dJrtharC_:_-_-]Symbol ]
des Dialogfelds per i . .
Mausklick ein Symbol | O[T | " | <] /]
aus. =] + " > w |eo

6. Bestdtigen Sie jeweils zweimal liber die Schaltflache OK, wird
das neue Aufzahlungszeichen eingefiigt.

Offnen Sie nun Uber die Schaltflache bei Aufzédhlungszeichen die
Aufzihlungszeichenbibliothek, befindet sich das von Ihnen

gewahlte Zeichen dort.Eskannvon .. . . . _
hier aus angegeben werden. = LAy

Zuletzt verwendete Aufzahlungszeichen

o




15.00 Uhr Kirchliche Trauung
16.00 Uhr Hochzeitsbilder
16.30 Uhr Grobes Pommesessen

17.00 Uhr Fahrt zum Restaurant Wolke
18.00 Uhr Bilderschau wvom Vater der Braut
19.00 Uhr Buffet

1.00 Uhr Wir bitten zum Tanz

19.00 Uhr Buffet




Texte verschieben und kopieren

Texte kdnnen bewegt bzw. verschoben und kopiert ‘&j %
werden. Dazu existieren in Word zwei Schaltflichen. .. =
Méochten Sie einen Text verschieben oder kopieren, '
muss er zuerst markiert sein.

= 4

Mochten Sie einen Text im Dokument bewegen, dann kénnen Sie
auf der Registerkarte Start die Schaltflaiche mit der Schere ankli-
cken. Diese schneidet die Markierung aus. Soll die Textstelle
dagegen dupliziert werden, kopieren Sie diese.

Beim Ausschneiden verschwindet der markierte Text. ¥
Beim Kopieren bleibt der Originaltext bestehen. =53
Gleichgliltig, welche Schaltflache Sie wahlen, die darauffolgende
Vorgehensweise — das Einfiigen — bleibt dieselbe. Daher wird hier
nur die Funktion Texte verschieben beschrieben.
Texte verschieben

1. Tippen Sie einen Text.

2. Markieren Sie den ersten Satz.

Einen ganzen Satz konnen Sie auch markieren, indem Sie die
(Strg)-Taste gedriickt halten und in den entsprechenden Satz
klicken.

_Mmgm ist Sonntag. Heute ist ein schéner Tag.

3. Klicken Sie auf die ﬁj B
Schaltflache Le ’
Ausschneide"- Zwisch;nabhge f&

Ihr Text befindet sich in der sogenannten Zwischenablage. Er
wartet formlich darauf, per Mausklick eingefiigt zu werden.

Das Einfiigen

Sie miissen dazu die Schreibmarke dorthin setzen, wo die Text-
passage eingefiigt werden soll. Dann klicken Sie einfach auf der
Registerkarte Start auf die Schaltflache Einfiigen.

1. Setzen Sie den Cursor
dorthin, wo die Textstelle
jetzt erscheinen soll.

Morgen ist Sonntag. Heute ist ein schéner Tag |

. P
2. Klicken Sie auf die = _!J_ﬁ [
Schaltfliche Einfiigen. | """ s

Zwischenablage ™




Der Satz wurde an der neuen Stelle eingefiigt.

Morgen ist Sonntag. Heute ist ein schéner Tag. Am Montag fahren wir aufs Land.

Ausschneiden, kopieren und einfligen konnen Sie auch Utber

die Tasten:
Tasten Funktion
% Ausschneiden
e+ Ausschneiden
+ Kopieren
+ Einfligen
e+ Einfligen

Ausschneiden, kopieren und einfiigen konnen Sie auch tiber
das Kontextmeni, indem Sie mit der rechten Maustaste auf
die entsprechende Stelle im Dokument klicken.

Die Schaltflachen in der Symbolleiste anlegen
Die Schaltflaichen Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen be-

notigen Sie ofter. Sie sollten diese in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff anlegen.

. Wiederholen Sie den

. Bewegen Sie den Mauszeiger auf eine Schaltflache.
. Driicken Sie die rechte Maustaste.

. Aktivieren Sie den Befehl Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

hinzufiigen.

Zu Symbaolleiste fur den Schnellzugriff hinzufdgen
Vorgang, bis sich die 8
Schaltflachen in der
Symbolleiste befinden.

Symbolleiste far den Schnellzugriff anpassen...
Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Multifunktionsleiste minimieren

Die Schaltfldchen sind in der Symbolleiste fiir den

Schnellzugriff angelegt: QR o - sDddELE s s BD)

Tipp

Die Zwischenablage nutzen
Alles, was Sie kopieren (und ausschneiden), landet in der Zwi- e

schenablage von Office. Es ist das Kurzzeitgedachtnis des e
; ; . - ¥
Computers. Sobald Sie den PC ausschalten, sind diese Daten |
bl

verloren. Stellen Sie sich die Zwischenablage im Aufgaben-
bereich wie einen Kleiderschrank vor, der fiir 24 Kleidungsstiicke Platz hat.
Bei Bedarf holen Sie sich das passende heraus. Kaufen Sie ein neues Klei-
dungsstiick, verschwindet das dlteste. Genau so ist es mit der Zwischen-
ablage. Sie konnen bis zu 24 Kleidungsstiicke - oh, Verzeihung - Elemente
wieder einfligen, die Sie selbst einmal z. B. kopiert haben. Um die Zwischen-
ablage zu 6ffnen, klicken Sie auf den kleinen Pfeil bei der Zwischenablage.



Schnelles Verschieben und Kopieren

Hier kommt die Maus! Fiir gelibte Mausbenutzer ist die Nutzung
der Maus schneller. Dabei verwenden Sie die sogenannte
Drag&Drop-Methode.

Drag&Drop bedeutet, den Mauszeiger auf ein Symbol zu bewe-
gen, die linke Maustaste zu driicken und zu halten, den
Mauszeiger zu bewegen und dann die Maustaste wieder loszu-
lassen. So lasst sich etwa ein Symbol an eine andere Stelle bewe-
gen und dort ablegen.

Ubersetzt heiRt das ungefahr »Ziehen und Ablegenc. Sie positio-
nieren den Mauszeiger vor der Markierung und halten die linke
Maustaste fest. Unter dem Mauszeiger erscheint ein gestrichel-
tes Rechteck. Word teilt Innen mit: Sie kdnnen verschieben.
Texte verschieben

1. Tippen Sie den Text.

2. Markieren Sie den Text.

3. Driicken Sie die linke Maustaste, und halten Sie sie fest.

Vor dem Mauszeiger erscheint eine gestrichelte Linie. Die
Maustaste halten Sie weiterhin gedrickt.

Morgen ist Sonntag. _Am Montag fahren wir aufs Land.

Sie setzen die gestrichelte Linie an die Stelle, an die Sie den Text
neu einfligen mochten. Dann lassen Sie die Maustaste los.

4. Ziehen Sie den Text an die neue Stelle. Die gestrichelte Linie
»wandert« mit!

5. Sobald Sie die Maustaste loslassen, ist der Text verschoben.

Der Text verschwindet von der alten

Position und erscheint an der neuen.

Er wurde in diesem Fall verschoben.

Texte kopieren

Ubrigens kénnen Sie mit der Maustaste auch kopieren. Es ist die-
selbe Prozedur wie beim Verschieben. Nur driicken Sie hier
zusatzlich die [Strg)-Taste. Am Mauszeiger erscheint dann ein
Plus (+).

Morgen ist Sonntag. Am Montag fahren wir aufs Land.

A




Sie setzen die gestrichelte Linie an die Stelle, an der Sie den Text
neu einfligen mochten. Dann lassen Sie die Maustaste los. Der
Text wurde kopiert und an der neuen Stelle eingefiigt.

Ausschneiden, kopieren und einfligen konnen Sie auch Utber
das Kontextmeni, indem Sie mit der rechten Maustaste auf
die entsprechende
Stelle im Dokument
klicken.

Ausschneiden
53 Kopieren
[Z4 Einfigen

Kopieren und Ausschneiden mit Leerzeichen

Sie konnen kopieren und ausschneiden mit dem Leerzeichen,
d.h., hinter dem Punkt am Satzende befindet sich ein
Leerzeichen, bevor der nachste Satz anfangt.

Sie sollten kontrollieren, ob diese Option in lhrem Word
aktiviert ist.

1. Klicken Sie auf die Office-Schaltfliche.
Haufig verwendet
2. Aktivieren Sie die Schaltflache Word- fireigen
Optionen. Dokumentprifung
p Speichern
o

3. Geben Sie Erweitert an.

Anpassen
Add-Ins

Vertrauensstellungscenter

Ressourcen

Mochten Sie die Leerzeichen mitkopieren und ausschneiden,
sollte diese Option aktiviert sein.

vl Augschneiden und Einfagen mit Leerzeichenausgleich ()

Tipp

Falsch eingefiigt?

Wenn's einmal mit dem Verschieben bzw. Drag&Drop dane-
bengeht und der Text an eine falsche Stelle eingefiigt wird,
klicken Sie auf die Schaltflache Riickgdngig in der Symbol-
leiste fiir den Schnellzugriff. Sie konnen auch die Tasten-

kombination + (Z] driicken.

Hiermit heben Sie den letzten Befehl wieder auf. lhr
Bildschirm sieht dann genauso aus wie vorher, so

als wenn nichts passiert ware. Sie kdnnen es mit %:lﬂ
Drag&Drop noch einmal versuchen.

In diesem Zusammenhang stehen Ihnen noch zwei weitere
Schaltflachen zur Verfligung.

Uber die Schaltfliche Wiederherstellen oder
Tastenkombination + (Y] stellen Sie die riick- ol
gangig gemachte Aktion wieder her.

Uber die Schaltfldiche Wiederholen oder Tasten-
kombination + wiederholen Sie lhre letzte o
Aktivitat in Word.



Ein Stichwortverzeichnis anlegen

Wenn Sie ein mehrseitiges Dokument haben, lohnt es sich viel-
leicht, ein Stichwortverzeichnis — einen Index — anzulegen.

Der Index wird auf den letzten Seiten des Dokuments eingefiigt.
So wissen Sie immer, wo auf welcher Seite das zu suchende
Thema steht. In diesem Buch befindet sich ebenfalls ein Index.
Er wurde auf gleiche Art und Weise angelegt.

Einen Index anlegen

ansportiert den Inha
die Zwischenablage, von wo sie in
Programmfenster geholt werden kon

1. Markieren Sie zunachst das Wort, das
Sie zum Index hinzufligen mochten.

geloscht.
2. Wechseln Sie zur A
. Einflgen | i . di Ub =
Registerkarte "
Verweise.

. Uber die Schaltfliche Festlegen fiigen

Index

Haupkeintrag: ITexte
Untereintrag: IAussL‘h.nEidEn

Falls Sie den Eintrag vorher nicht
markiert haben, kénnen Sie ihn hier
im Dialogfeld auch noch eintippen.

Index

Haupteintrag: ITexte
Untereintrag: IAnssrh.neldEn

Sie konnen entscheiden, ob der
Indexeintrag ein Haupt- oder
Untereintrag sein soll.

Fesl;legﬂ g |

Sie den Eintrag zum Index hinzu.

Im Text erkennen Sie den
Indexeintrag. Er wird nur am
Bildschirm angezeigt, also nicht
ausgedruckt.

Ausschneidenf. XE: "Texte: Ansschusiden” 3 t
die markierten- Objekte- in- die- Zwiscl
Zellenbereiche,- aber- auch- auf- andere- Prog
um-Kopieren-wird-das- Original-dabei- geld

Einen Index einfiigen

3. Aktivieren Sie bei Index
die Schaltflache Eintrag
festlegen.

festlegen
Index

2. Aktivieren Sie die Schalt-

=
Eintrag | 1

. Platzieren Sie den Cursor unterhalb des Textes, am Ende eines

Dokumentes. Dort soll der Index erscheinen.

2

Eintrag
festlegen

flache Index einfiigen.

Index




3. Sie gelangen in das Dialogfeld, in dem Sie noch entsprechende
Anderungen vornehmen kénnen.

Asteroidengiirte]l Siehe Jupiter
Atmosphare
Erde
Exosphire 4

4. Bestatigen Sie Uber die Schaltflache OK.

Der Index wird unten im Dokument eingefiigt.

||||||1||I
|||||||||]

[ % Verzeichnisq

issch. XE. "Verssichmisse': § sind: wie: die
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Umsatze berechnen

In Word kdnnen Sie sogar eine Berechnung bzw. Kalkulation aus-
fuhren. Es ware hilfreich, wenn Sie sich dabei mit Excel ausken-

nen. Aber auch ohne Grundkenntnisse wird lhnen auf diesen Eine Umsatzstatistik erstellen
zwei Seiten gezeigt, wie eine kleine Kalkulation in Word einzu-
binden ist. In Excel spricht man von Zellen. Das ist der Schnittpunkt von
Spalten und Zeilen.
A | B | C D | E |
1. Holen Sie die Registerkarte Einfiigen in  cwtagen 1. Geben Sie in den i"““”ﬁ:‘;’;ﬂo et ”am::']'_m.
den Vordergrund. einzelnen Zellen 3| 30000  40.000  60.000  20.000
i"{ati%l!ei d|e Anga ben ein. _:_ 70.000 70.000 110.000 70.000
2. Aktivieren Sie die Schaltflache Tabelle.  ||mbaie =
Die kleine Umsatz- -
3. Starten Sie die Excel- | Tabelle eintigen... statistik ist erstellt.
Kalkulationstabelle. | Tabene zighnen
[ rr——— 2. Markieren Sie die < 2 . .
Die Excel-Kalkulationstabelle =~ @ seneitabeiien ’ Zellen, in denen L IManchen |Berlin ___|Frankfurt _|Hamburg
. . A . 2 | 40.000 30.000 50.000 50.000
offnet sich. die letzten 3 30.000 __ 40.000 _ 60.000 __ 20.000
. a 70.000 70.000.  110.000 gp70.000]
Umsatze stehen. -
Doppelklicken! 3. Klicken Sie auf die Schaltflache Untersteichen.
Klicken Sie auRerhalb der Kalkulation doppelt, gelangen Sie |F x U IIJ%jIé' A
zum Dokument in Word. Klicken Sie doppelt in die Kalkulation, Sehriftart £

gelangen Sie zur Excel-Kalkulationstabelle. Sie kénnen so
jederzeit Daten andern oder neu eingeben.




Das Ergebnis

In der Zeile 5 soll das Ergebnis stehen.

1.

Markieren Sie die Zellen
der Kalkulation.

Dadurch, dass die Excel-
Tabelle aktiviert ist,
andert sich die Register-
karte.

Summe die Summe an.

Die Summe wird errechnet.

. Geben Sie Uber die Schaltflache

A B c D
. 1 |Miinchen  Berlin Frankfurt  Hamburg
7 40.000 30.000 50.000 50.000
3| 30000  40.000  60.000  20.000
4 70.000 70000, 110.000 70.000
5 |
6
51

5 e e e e e st

. 1 |Munchen  Berlin Frankfurt | Hamburg

. 2 | 40.000 30.000 50.000 50.000

3| 30.000 40.000 60.000 20.000
4 70.000 70.000 110.000 70.000
3 140.000 140.000 220.000 140.000]
6

Summe
Mittelwert%
Anzahl

Max

Min

Weitere Funktionen...

Verkleinern Sie das Fenster der Excel-Tabelle, wird der
Ausschnitt im Dokument angepasst. Bewegen Sie dazu den
Mauszeiger auf einen der Ziehpunkte, und verkleinern

Sie mit gedriickter, linker Maustaste den Ausschnitt. »%‘

Klicken Sie doppelt mit der Maustaste aulRerhalb der
Kalkulation, gelangen Sie zum Dokument zurlick.

Tipp

Der Euro

Sie kdnnen Uber die Schaltflache die Wahrung
Euro angeben. Haben Sie die Zahlen bereits
eingetragen, markieren Sie diese.

1
00 *,0

|%| % 000,
|’(- ,'E'n]"_"m ‘

Zahl ]



Mit einem Diagramm prasentieren

Fakten pragen sich besser ein, wenn sie ein wenig »aufgepap-
pelt« sind. Wo »nackte« Zahlen nichts aussagen, kommen die
Diagramme ins Spiel.

Sie haben beim Trick zuvor die Kalkulation erstellt.

. . Minchen Berlin Frankfurt Hamburg
1. Klicken Sie dOPPE't 40000,00€  30.00000€  50000,00€  50.000,00€
. . . 30.000,00€  40.000,00€  60.000,00€  20.000,00€
im Dokument in die 70.000,00€  70.000,00€ 110.000,00€  70.000,00€

Kalkulation. 140.000,00€ 140.00000€ 220.000,00€  140.000,00€

2. Die Excel-Kalkulationstabelle wird gestartet.

Ein Diagramm einfiigen

Das Diagramm soll den Filialnamen und den Gesamtumsatz
anzeigen.

1. Markieren Sie die 1. Zeile (die Filialen).

2. Driicken Sie die (Strg)-Taste und halten sie nieder.

3. Markieren Sie mit der

140.000,00 € | 140.000,00€ 220.000,00€ 140n000,00 €

A 8 C D
Maus die 5. Zeile (dle . 1 |Miinchen Berlin Frankfurt Hamburg
Gesamtumsitze) 2 | 40.000,00€ 30.000,00€ | 50.000,00€  50.000,00€
. - 3| 30.000,00€ 40.000,00€ 60.000,00€  20.000,00 €
Lassen Sie die _ 4 | 70.000,00€ 70.000,00€ | 110.000,00€ | 70.000,00 €
5
6

Taste wieder los.

4. Klicken Sie auf die %
. v e Emfugen%_
Registerkarte Einfiigen.

5. Wahlen Sie ein Diagramm aus. .i 3%(;5 ~_L

| Sdule Linie | Kreis |Balken Flache Pu

Das Diagramm wird eingefiigt.

Die GroRe des Diagramms

1. Bewegen Sie den Mauszeiger auf den Eckpunkt (Ziehpunkt)
des Diagramms.

2. Mit ged ri]ckter, Minchen [Berlin Frankfurt Hamburg I
link 40.000,00€  30.000,00€  50.000,00€  50.000,00 €
inker Maustaste 30.000,00€ 40.000,00€ 60.000,00€ 20.000,00€
ve rk | e | nern bZW. 70.000,00 € 70.000,00 € 110.000,00 € 70.000,00 €

R . 140.000,00 € 140.000.00 € 220.000.00 € _140.000,00 € |

vergréflern Sie '

das Diagramm.

—h

B Miinchen

*s{‘? H Berlin
B Frankfurt |
W Hamburg I




Das Diagramm verschieben

1. Bewegen Sie den Mauszeiger innerhalb
des Diagramms auf eine weil3e Flache,
andert der Mauszeiger sein Aussehen.

P

1%

2. Mit gedriickter, linker Maustaste verschieben Sie das

Diagramm.

Zahlen in einem Diagramm

1. Bewegen Sie den Mauszeiger auf die Datenreihen des

Diagramms. Hier ist es der Kreis.

2. Driicken Sie die rechte
Maustaste.

3. Aktivieren Sie den Befehl

Datenbeschriftungen hinzufiigen.

Laschen

Auf Formatvorlage zurlcksetzen

Daten auswahlgn...

il B o

3D-Drehung...

D hl'!ﬁT%gen i

§ Datenreihen formatieren...

Datenreihen-Diagrammtyp dndern...

Die Datenbeschriftungen wer-
den hinzugefiigt.

Verkleinern Sie das Fenster
der Excel-Tabelle, wird der
Ausschnitt im Dokument
angepasst. Bewegen Sie dazu
den Mauszeiger auf einen der
Ziehpunkte, und verkleinern
Sie mit gedriickter,

linker Maustaste !)’.u;
den Ausschnitt.

A

| 8

| C

| D

EE

Miinchen

Berlin

Frankfurt

Hamburg

1

40.000,00 €
30.000,00€
70.000,00€

50.000,00€
60.000,00€
110.000,00 €

50.000,00€
20.000,00€
70.000,00 €

140.000,00 €

220.000,00 €

140.000,00 €]

P | R i
HEEE RN NN

Klicken Sie doppelt mit der Maustaste aulRerhalb der
Kalkulation, gelangen Sie zum Dokument zurtick.

Tipp

Neue Daten schnell eingefiigt

B Minchen

 Berlin

u Frankfurt  |°

u Hamburg

Mdchten Sie eine neue

C

D

ankfurt
50.000,00 €
60.000,00€

Hamburg
50.000,00 €
20.000,00 €

Koln
30.000,00 €

40.000,00 €

] A | B
Datenreihe in ein e
Diagramm einfiigen, - ——
markieren Sie die neuen ¢ swwwn:
%' 50.000,00 €

Daten. Ziehen Sie die :
Daten in das Diagramm. 2@
Das Diagramm passt 12
sich automatisch an. R

4000000 € 7
11| szo00000¢ 4
13| 2000000 €

10.000,00 € 1

S

i Minchen Berlin Frankfurt  Hamburg
18
19
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