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3 Der Befehlsaufruf

In Word haben Sie verschiedene Optionen, Befehle auszufiihren:

e Aus dem Menuband auswéahlen

e Symbole und Schaltflachen anklicken

e Mit der rechten Maustaste ein Kontextmeni und eine Kontext-Symbolleiste aufrufen

e Tasten und Tastenkombinationen driicken.

3.1 Das Meniuband

Das im oberen Bereich angebrachte grole Meniiband bietet Ilhnen verschiedene Mdéglichkeiten
an, lhre Arbeiten leicht und schnell zu erledigen:

Registerkarten
|
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Befehlsgruppen
Meniband, aktuell: Registerkarte Start

Hauptelemente des Menilibandes sind die Registerkarten (Start, Einfligen, Entwurf ...), die wie-
derum in Befehlsgruppen unterteilt sind (hier: Zwischenablage, Schriftart, Absatz, Formatvor-
lagen, Bearbeiten). In jeder Gruppe werden die einzelnen Befehle durch Schaltflachen symboli-
siert, z.B. das Unterstreichen in der Gruppe Schriftart. Die aktuelle Registerkarte erkennen Sie
an dem kleinen Balken unterhalb des Namens.

Die Registerkarten

Wie in einem Karteikasten sind im Menliband mehrere Registerkarten angeordnet. Um die Karte
zu wechseln, klicken Sie auf den gewlnschten Registernamen, z.B. auf Layout:

G- = Dokument - Word Anmelden [Eal - O

et
Start Einfiigen Entwurf Layou{ Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe 2 Siewins | & al ®

@ [EAUETiChtung ) >HummehE - Einzug Abstand = l:'I:'i:\uzrichten -
Seiten- I Format - i+ Zeilennummem - 3= Links: |0em SiZver |oPt -
rinder ~ == Spalten ~ ¥ Silbentrennung ~ =¥ Rechts: |0 em “|5=Nack: [10pt, - i Auswahlbereich

Seite einrichten IF] Absatz [F] Anordnen ~

Mit Mausklick die Registerkarte wechseln

Auch diese Registerkarte ist wieder in Befehlsgruppen (Seite einrichten, Absatz, Anordnen)
unterteilt. Die Anzahl der Befehle, die Sie in einer Gruppe sehen kdnnen, ist auch von der Breite
des Programm-Fensters abhangig.

Mit der Radmaus (Seite 39) kénnen Sie sehr einfach in den Registerkarten blattern: Zeigen Sie
auf das Meniiband und drehen Sie ganz langsam das Radchen, ohne eine Taste zu driicken. Ein
Dreh nach vorn wandert in der Registerkarten-Zeile nach links und ein Dreh nach hinten wandert
nach rechts.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 13
www.schulungsunterlagen-verlag.de



http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

Schulungsunterlage Word 2019 / 365 EinfUhrung_

Falls Sie bei bestimmten Arbeitsschritten auf dem Bildschirm mehrere Programmfens-
ter nebeneinander anordnen, werden bei einem verkleinerten Word-Fenster aus Platz-
grinden auch eine oder mehrere Befehlsgruppen kleiner dargestellt. Mit einem Klick |#bsatz
auf das Dreieck - 6ffnen Sie einen Auswahlrahmen:

H <~ = Doku.. Anmelden 53 - O X

Start Einfi Entw Layo Refer Send Uber Ansic Hilfe — » ®

@ [EAusrichtung v g 5= FI':‘J
Seiten- 1B Format - i Absatz Anordnen
rander ~ == Spalten ~ B = ~
Seite einrichten 7] [% ~
L i’ & 1 2 3 “ Binzug Abstand
2= Links:  |Dem . fi\inr: O Pt. .
=% Rechts: |0 cm . *il\lach: 10 Pt. .
- Absatz [F]

Seite Twon1 0 Warter B8 B -——F—+ 100%

Bei Platzmangel werden Gruppen im Menuband verkleinert

Bei den Gruppen, bei denen rechts vom Gruppennamen kleine s Schaltflachen angebracht sind,
offnen Sie nur durch Zeigen mit der Maus auf diese Schaltflache eine QuickInfo. In dem nach-
folgenden Bild gibt es diese Schaltflachen bei den Befehlsgruppen Seite einrichten und Absatz.
Um die Gruppe Absatz vollstandig zu sehen, wurde das Wordfenster mit der Maus +— wieder
etwas verbreitert:

H - = Dokumentl - Ward Anmelden Ea] - O X
Start Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprufen Ansicht Hilfe P sie wins [l = @
[bAusrichtung 7 Umbriiche ¥ Einzug Abstand E " ] |:l'=' Ausrichten ~
Seit IE Format ~ 12 Zeilennummern ~ 3= Linkss |0em ST=vor |OPL z O Ll_D:‘
citen-
rinder ~ -- Spalten ~ bZ Silbentrennung ~ =* Rechts: [0 em 21t Z Nach: |10 P, : E'E‘Au;wah\berewch |
Seite einrichten [ Absatz ) Anordnen N
L 2 1 v e 1 2 %ite einrichten 11 12 13 14 15 oy 17 18
Finden Sie nicht, wonach Sie
suchen?
— Sehen Sie sich alle
- [u] . .
Seitenformatierungsoptionen an.
o-
i 2
-

Seite Tvon1 OWérter [[2  Deutsch (Deutschland) Ed B -——b—+ 100%

Nur durch Zeigen auf die Schaltflache s eine Quickinfo 6ffnen

Mit einem Mausklick auf die Schalt- Seitenander  Papier  Layout

flache s wird das dazugehérende Seitenrander

Dialogfeld (Dialogfenster) geoffnet Qpen: 25m =] Unten 2am c

(aUCh Seite 121) Links: 25m = Rechts: 2,5cm =
Bundsteq: 0ecm = Bundstegposition: Links ~

Ein Dialogfenster (Ausschnitt)

Das Menuband verkleinern (I6sen)

Sie kénnen das Meniband auch bis auf die Registerkarten-Zeile minimieren:
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o s Dokument1 - Waord Anmelden m - [u} X

Start  Einfigen  Entwurf  Layout  Referenzen Uberprifen  Ansicht  Hife O Sie wiinschen 4 Teilen | | O Kommentare | (©)

ft 2 3 4 B 6 7 8 ) 100111200 130 140 15 PN LR ] -

seite von1 OWdrter [  Deutsch (Deutschland)

Das verkleinerte Meniiband mit der Registerkarten-Zeile

e Mit einem Maus-Doppelklick auf den Registernamen (Start, Einfiigen, Entwurf ...) einer ak-
tiven Registerkarte verkleinern Sie das Menlband. Zum VergroRern (Anheften) gibt es zwei
Varianten:

- Mit einem Einfachklick auf das gewtiinschte Register wird das Menuband nur voriiberge-
hend vergréRert. Ein Klick unten in den Text schlie3t es wieder.

- Mit einem Doppelklick auf das gewtiinschte Register wird es dauerhaft vergré3ert, also
angeheftet.

e Oder klicken Sie ganz rechts im Menuband auf dieses Symbol ~ zum Verkleinern bzw. im
vorribergehend vergroRerten Meniiband auf 1= zum Anheften.

e Sie kdnnen aber auch oben rechts in der Titelleiste
auf die Schaltflache Meniiband-Anzeigeoptionen B - 0O X
kllckgn und im _U_ntermenu Reg!sterkarten ________ Mentiband automatisch ausblenden
anzeigen zum Minimieren bzw. Reglsterkarten T Meniiband ausblenden. Klicken Sie an den

und Befehle anzeigen zum VergrﬁBern wabhlen. oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen.

’g Registerkarten anzeigen

Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf
eine Registerkarte, umn die Befehle anzuzeigen.

Uber den Befehl Meniiband automatisch aus-
blenden wird auch die Registerkarten-Zeile nicht

mehr angezeigt E Registerkarten und Befehle anzeigen

Zeigt die Registerkarten und Befehle des
Mendbands sténdig an,

e Oder Sie dricken die Tastenkombination i -
(Strg)+(F1] zum Verkleinern und VergroRern. Meniiband-Anzeigeoptionen

3.2 Das Datei-Menu
Bedienung mit der Maus

Mit einem Mausklick auf die Registerkarte Datei im Word-Fenster oben links 6ffnen

Sie das Datei-Menu. Es besteht aus mehreren Seiten, die Sie Uber den linken Na-

Register vigationsbereich erreichen. Ohne eine Maustaste zu driicken, nur durch Zeigen mit

Datei der Maus, wird eine Schaltflache oder ein Befehl markiert und durch einen kurzen
Mausklick mit der linken Maustaste ausgefuhrt.

Das Datei-Meni wird von Microsoft auch Backstage genannt. Der von den Zuschauern nicht
einsehbare Bereich hinter einer Biihne wird als Backstage bezeichnet. Und auch Sie schauen
hier im Datei-Mend hinter die Kulissen: In dieser Registerkarte werden die erforderlichen Arbeiten
mit den Dateien und nicht in den Dateien durchgefihrt.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 15
www.schulungsunterlagen-verlag.de



http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

Schulungsunterlage Word 2019/ 365 EinfUhrung_
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Feedback

Optionen

Das Datei-Menu mit dem Mauszeiger im Navigationsbereich

Wenn Sie im Navigationsbereich auf einen der Mentpunkte (Befehle) klicken, wird entweder die
entsprechende Seite im Datei-Menl angezeigt (z.B. Informationen) oder es wird ein Dialogfeld
geoffnet (z.B. Optionen).

Bedienung uber die Tastatur

Auch Uber die Tastatur ist die Ausfilhrung eines Befehls mdglich. Falls die
A Maus einmal defekt sein sollte und Sie dringend speichern oder drucken
o missen, konnen Sie das Datei-Meni auch lber die Tastatur aufrufen.
Neu

Um einen Befehl auszufuihren, driicken Sie einmal nur kurz die (A1t ]- oder
die (F10]-Taste. Damit aktivieren Sie den Tastatur-Modus. Bei einigen Ele-
menten sehen Sie nun in einem kleinen Késtchen einen Buchstaben oder
eine Zahl, z.B. (0] fur die Registerkarte Datei:

F_
= Offnen

|
informationen

peichern

v2_ M -
speichern unter =

U Start Einflgen
Orucken nq

Befehle im Tastatur-Modus

Y j.:relgeben

e Nun tippen Sie dieses eingerahmte Zeichen ein. Das ist auf Ihrer Tastatur
die so genannte Zugriffstaste. In der Registerkarte driicken Sie wiederum
den eingerahmten Buchstaben oder die Zahl eines Befehls ein.

e Iransformieren

L.jchllefien

Wenn Sie beispielsweise ein neues Dokument erstellen wollen, ist dazu die
folgende Tastenfolge einzeln einzutippen:

Konto

KFeedback @ '

Lo Im Tastatur-Modus kénnen Sie in einer gedffneten Registerkarte die einzel-

nen Befehle auch mit den Pfeil-(Cursor)-Tasten anwéhlen. Je nach Situa-

Navigationsbereich  tion driicken Sie zuerst die [{ ]- oder die [—=]-Pfeil-Taste und markieren

nw?dTe?]StzaJ;;i-fg?g;Zn dann mit den Pfeil-Tasten die gewiinschte Schaltflache.
Mit der [<]-Taste rufen Sie den Befehl auf. Probieren Sie es bitte aus.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 16
www.schulungsunterlagen-verlag.de



http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

Schulungsunterlage Word 2019/ 365 EinfUhrung_

SchlieRen des Datei-Menus

Wenn Sie das Datei-Menl schlieRen mdchten, ohne einen Befehl auszuwahlen, haben Sie die
folgenden Mdglichkeiten:

e Mausklick oben links auf die Schaltflache oder
e die [Esc]-Taste driicken.

S0 =

Start Einfiigen Entwurf

3.3 Symbole

Die meisten Befehle kénnen direkt durch einen linken Mausklick auf b [calibr et -1
eine Schaltflache (Symbol, Icon) ausgefihrt werden. Wenn Sie mit Emfg’gEEE[ FIU- ¥
der Maus auf ein Symbol zeigen, wird die Hintergrundfarbe je nach |, .ccnbige - cennitart
Word-Einstellung blau oder grau und in der Standardeinstellung die | = enfagen strg-w 1
Erklarung des Symbols mit der Tastenkombination angezeigt e ument
(Quickinfo). 1=

. . . . . Symbol mit Quickinfo und
Dariiber hinaus erkennen Sie an einem blau bzw. grau hinterlegten 5, cige der Tastenkombination

Symbol die aktuelle Einstellung des Textes an der Cursorposition. (hier Einfiigen)

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

In der Standardeinstellung ist die so genannte Symbolleiste flr
den Schnellzugriff im oberen linken Bereich des Fensters mit meh-
reren Befehlen angebracht. Bei einem Beruihrungs-Bildschirm (z.B.
Tablet) enthalt sie einen zusatzlichen Befehl - ~, der auf der Seite 51
167 erlautert wird. -

>

- . . Schnellzugriff (PC/Laptop,
Sie kdnnen diese Leiste auch selbst zusammenstellen. Dazu stehen  ohne Touchscreen-Monitor)

Ihnen fast alle Word-Befehle zur Verfigung. Ab der Seite 157 ist
beschrieben, wie Sie die Symbolleiste fuir den Schnellzugriff in-
dividuell anpassen.

3.4 Kontextmentus und -Symbolleisten

Sehr nutzlich sind die situationsabhéngigen Menis und Symbolleis- | civiteten-[i - [a » & A
ten. Sie sind mit den Befehlen bestlickt, die bei dem aktuellen Ob- |F I U £~ A== fomstoigen
jekt (z.B. Text oder Bild) am haufigsten gebraucht werden. Fur den [, ...
Aufruf klicken Sie mit der [ Kopieren
‘@) Einfiigeoptionen:
rechten Maustaste il
A schriftart..

an die Einfligestelle oder auf das vorher markierte Wort oder Bild. | .
In einem Kontextmeni oder in der -Symbolleiste klicken Sie dann |~ et
auf den von Ihnen gewtiinschten Befehl. oo

Ubersetzen

Link 3

e W

Eine weitere Mdglichkeit zum Aufrufen nur eines Kontextmenis
ohne Symbolleiste: Sie driicken auf der Tastatur die = Kontext- Kontext-Symbolleiste (oben)
Taste. und Kontextmen (unten)

Neuer Kommentar

SchlieBen der Kontextmenus und Kontext-Symbolleisten

Kontextment und Kontext-Symbolleiste werden nach dem Anklicken eines Befehls automatisch
geschlossen. Wenn Sie ein gedffnetes Kontextmen schlie3en mdchten, ohne einen Befehl aus-
zuwahlen, haben Sie die folgenden Mdoglichkeiten:

e Mausklick in das Fenster au3erhalb des Menis in das Dokument oder
e die [Esc]-Taste driicken.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 17
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Mini-Symbolleisten

Wenn Sie einen Text mit der Maus markieren, erscheint direkt oberhalb der Markierung eine
kleine Symbolleiste mit den haufigsten Befehlen, die Sie zum Formatieren bendétigen. Um einen
Befehl auszuwahlen, filhren Sie den Mauszeiger auf die Leiste und klicken das gewilinschte Sym-
bol an. Die Mini-Symbolleiste verschwindet automatisch wieder, wenn Sie sich mit der Maus von
der Markierung entfernen oder wenn die Markierung aufgehoben wird. Ab Seite 48 ist das Mar-
kieren und ab Seite 58 das Formatieren eines Textes beschrieben.

Calibri (Textkarg - [11 - A” A" <& éf
F I U#&-A-:i=+:i= . Fomatvorlagen
Text

Markierter Text mit Mini-Symbolleiste

3.5 Tasten (Shortcuts)

Eine ganze Reihe von Befehlen kénnen Sie auch direkt Gber Tasten und Tasten-Kombinationen
aufrufen. In den Office-Programmen werden die Tasten-Befehle auch Shortcuts genannt, z.B.:

Hilfe
(strg]+(s] Speichern

(o J+(strg]+(U] markierten Text unterstreichen.

Zeigen Sie jetzt mit der Maus oben links in der Symbolleiste fur den

Schnellzugriff auf das Symbol Ruckgéangig. In der QuickInfo wird nicht nur Sl

die Erklarung des Symbols mit der letzten Aktion, sondern auch die Tasten-

kombination angezeigt: Symbol Riickgangig
O =

Riickgangig: Eingabe (Strg+Z)

QuickInfo mit Tastenkombination

Wenn die letzte Aktion riickgangig gemacht werden kann, kdnnen Sie gleich mit der Tastenkom-
bination (strg]+(Zz) den letzten Befehl zuriicknehmen, ohne auf das Symbol zu klicken. Word
versteht dafiir aber auch die Tastenkombination

(a1t]+[«__J-Rucktaste.

Eine Zusammenstellung der wichtigsten Shortcuts sehen Sie auf den Seiten 163 und 164.

3.6 Mauszeiger

1= In den Ansichten Drucklayout und Weblayout (Seite 71) andert der Mauszeiger
Kii im Arbeitsbereich je nach Position sein Aussehen. Hier bietet Ihnen Word an, gro-
icken und . L . . . "
Eingeben  R€re Zwischenrdaume auf der Seite nur durch Maus-Doppelklick zu Uberbrucken.
Mauszeiger Voraussetzung ist allerdings, dass diese Funktion eingeschaltet ist.

Sie mussen nicht erst mit der [«']-Taste die entsprechende Anzahl von Leerzeilen eingeben.
Dies erledigt Word fiir Sie. Da auch eine Formatierung des Textes vorgenommen wird, beginnt
die ausfuhrliche Erlauterung von Klicken und Eingeben auf der Seite 72.

3.7 Hilfe

Microsoft Office bietet Ilhnen eine umfangreiche Hilfe an. Sie ist in allen Office-Programmen
gleich:

¢ Im Menuband gibt es die Registerkarte Hilfe.
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e In der Titelleiste des Datei-Mendis finden Sie das Symbol Microsoft Word-Hilfe 7.

e In einigen Programmen von Microsoft Office 2019 (z.B. Word) ist im Menuband in der Regis-
terkarten-Zeile rechts ein Suchassistent platziert, den Sie am Lupen-Symbol 2 und den Wor-

ten Was mochten Sie tun? bzw. Sie wiinschen... erkennen.
e Einige Dialogfenster haben in der rechten oberen Ecke ein Hilfesymbol 7.

e Dartiber hinaus kdnnen Sie sich an fast jeder Stelle mit der [F1]-Taste Hilfe holen.

Die Registerkarte Hilfe

Wechseln Sie zur Registerkarte Hilfe und klicken

Sie ganz links auf die Schalflache Hilfe. Am rechten 'fr’j' @ Q

ansterrand wird der gleichnamige Aufgabenbe- Hiffe Feedback Schulung

reich QEOffnet anzeigen
Hilfe

Wahlen Sie entweder eines der bereitgestellten

Themen per Mausklick aus (z.B. Erste Schritte) Die Microsoft Word-Hilfe aufrufen

oder geben Sie einen Begriff in das Suchfeld ein, _
) . . Sp9|chern| x 0
und starten Sie die Suche durch Klick auf das
Symbol O. Suchbegriff eingeben
Hilfe - X Hilfe M
Hilfe durchsuchen pe < -+ Speichemn ,O
. A
" Erste Schritte ~ Speichern einer Datei
& Zusammenarbeit Speichern Slerll'lre Office-Datei in einem von mehreren
Formaten in einem Ordner auf einem
B Text einfugen Festplattenlaufwerk, auf einer CD oder DVD, auf
einem ...
D Seiten und Layouts Speichern lhres Dokuments auf OneDrive in
B Bilder Word
Schulung: Mit diesem Schnellstart schaffen Sie mihelos
= Vorlagen und Formulare den Einstieg in Word. Erfahren Sie, wie Sie in Word ein
Dokument erstellen und speichern kénnen.
Seriendruck 7
Speichern odegﬁn PDF oder XPS konvertieren
Der Aufgabenbereich Hilfe Sie kdnnen lhre ce-Datei als PDF speichern, ohne
zusatzliche Software oder Add-Ins zu bendtigen. o
Ein Klick auf eine Verknupfung (in Englisch: Links)

in den Suchergebnisser) offnet gine Seite zum ent- Der Aufgabenbereich Hilfe mit Verknipfungen
sprechenden Thema. Die Verknlpfungen erkennen (engl.: Links) in blauer Schriftfarbe
Sie an der blauen Schriftfarbe.

Klicken Sie auf die gewiinschte Zeile {, um den Hilfetext anzeigen zu
lassen und mit Hilfe der Links durch die Hilfe zu surfen. Uber das

Symbole Zuriick <— im Aufgabenbereich oben links kommen Sie & Start
dann auch wieder auf die vorherigen Hilfeseiten. Mdchten Sie direkt

: . ; @ office-Hilfecenter
zurlick zur Startseite, klicken Sie auf das 3-Punkte-Symbol +++und i

wahlen im Untermenul den Befehl Start. Zuriick zur Startseite

Falls der Hilfetext aus mehreren Bildschirmseiten besteht, kdnnen Sie mit der Maus Uber die
rechts angebrachte Bildlaufleiste (Rollbalken) in dem Text blattern. Auf der Seite 39 wird das

Blattern naher erlautert.

@ Auch die Schaltflache Schulung anzeigen auf der Registerkarte Hilfe stellt lhnen The-

men rund um Word zur Verfigung, durch die Sie mit Hilfe von Links surfen kénnen.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen
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Die Office Support Website

Klicken Sie im Datei-Ment rechts oben in der Titelleiste auf das Symbol ? Microsoft Word-Hilfe.
Die Webseite Wichtige Hilfethemen von Office Support wird in Ihrem Standardbrowser gedéffnet
(Internet Explorer oder Microsoft Edge). Auch hier werden Ihnen verschiedene Themen angebo-
ten:

B” https://support.office.com/de-de/article/wichtige-hilfethemen-541eedcd-a615-43dd-bTda-4ch3c1 2adellcid= ~ @ ¢ [l Suchen.. 0~ [t @

B Wichtige Hilfethemen - OFf... % | |

=. Microsoft | Office  Produkte -~ Mehr ~ Alles von Microsoft Lo g Anmelden (N

Anwendungen - Installieren Konto Schulung Administrator

Wichtige Hilfethemen

Drehen einer Seite ins Quer- oder Hochformat
Einfligen von WordArt

Nachverfolgen von Anderungen in Word

Andern der GroB-/Kleinschreibung eines Texts
Hinzufiigen eines Diagramms zu einem Dokument
Andern oder Festlegen der Standardschriftart

Mehr...

0% v

Die Website von Office Support

Die Themen werden lhnen als Verknupfungen (Links) angeboten und kénnen per Mausklick auf-
gerufen werden.

Sie haben aber auch die Mdglichkeit, die Hilfe von Microsoft nach bestimmten Begriffen zu durch-
suchen: Klicken Sie ganz oben rechts auf das Symbol 2, geben Sie einen Suchbegriff in das
sich 6ffnende Feld ein, und starten Sie die Suche durch erneuten Klick auf 22. Uber die Browser-
Schalflachen Zuriick € und Vorwarts € oben links kommen Sie dann auch wieder auf bereits
von Ihnen besuchte Hilfeseiten.

l]@ Bitte beachten Sie, dass sich Webseiten immer wieder dndern kénnen.

Der Suchassistent

Microsoft bietet Ihnen in Word 2019 im Meniband in der Registerkarten-Zeile oben rechts einen
Suchassistenten ,© an, mit dem Sie gewiinschte Funktionen schnell finden. Im Eingabefeld des
Assistenten steht je nach Fensterbreite Was méchten Sie tun? oder Suchen.

m - o x
O was mdchten Sie tun? 1= Teilen 2 Kommentare | &

Das Eingabefeld fir den Suchassistenten
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Klicken Sie auf den Text und geben Sie die gewiinschte
Aufgabe ein, z.B. Drucken. Bereits beim Eintippen wer- o on «
den in einem Meni entsprechende Funktionen ange-
zeigt, die Sie per Mausklick ausfiihren. Befindet sich ne-
ben einem der Eintrage ein Pfeil ¥, 6ffnen Sie mit einem

Klick darauf ein Untermeni mit verschiedenen Befehlen. E
[B Seitenansicht und drucken +

Da sich der Suchassistent die Funktionen merkt, die Sie | [B Seitenansicht und Drucken

Uber ihn ausfihren, und im Menu unter Zuletzt verwen-  |£ Drucken

det auflistet, sind haufig verwendete Aufgaben beson- | uiife %

ders schnell verngbar: (?) Hilfezu "Dru” erhalten »
2 | In Dokument suchen

Aktionen
F‘.'g, Anzeige- und Druckoptionen

Drucklayout

Zuletzt verwendet /O "Dy

@ Drucken Intelligente Suche ven "Dru”
[%, Seitenansicht und Drucken

Vorgeschlagen Eine Funktion auswéhlen
[%, Seitenansicht und drucken 3

|_"—','g, Anzeige- und Druckoptionen

Speichemn

Meni des Suchassistenten mit
zuletzt verwendeter Funktion

n@; Bei der Verwendung des Suchassistenten reicht eine ungeféahre Formulierung der ge-
wuinschten Aufgabe aus, Sie muissen sich also keine zahllosen exakten Bezeichnungen
merken. Allerdings gibt der Assistent nicht an, wo im Mentband die Funktionen zu finden
sind, so dass Sie entweder weiterhin den Assistenten verwenden oder den Befehl doch

im Meniiband suchen mussen.

Eine weitere neue Recherchemdglichkeit bietet IThnen die intelligente Suche, die auf der Seite
142 vorgestellt wird.

3.8 Wechsel zu anderen Programmen

In Windows gibt es die Mdglichkeit, mehrere Programme (engl. Tasks) zu starten. Jedes gestar-
tete Programm erscheint mit einer eigenen Schaltflache unten in der Taskleiste. Zum Wechseln
klicken Sie in der Taskleiste auf die entsprechende Schaltflache:

H O Zur Suche Text hier eingeben

In der Taskleiste zwischen verschiedenen Programmfenstern wechseln

[@ In der Standardeinstellung sind die Symbole nicht beschriftet. Im Fenster Einstellungen
(Rechtsklick auf die Taskleiste, Einstellungen) kénnen Sie die Beschriftung zu den
Symbolen aktivieren:

Wetter - Wettervor... & ‘ Dokumente ‘ Dokument - WordP

Taskleiste mit aktivierter Beschriftung der Symbole

Wechseln mit Alt- + Tabtaste

Zwischen gedffneten Programmen wechseln Sie auch mit der Tastenkombination:

(A1t ]+(%i) Tabtaste.
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Zwischen gedffneten Anwendungen wechseln

Dabei wird die [(A1t]-Taste zuerst gedriickt und festgehalten und bei gedrtickter (a1t]-Taste wird
die [%5i]-Tabtaste einmal oder mehrmals kurz getippt. In der Bildschirmmitte erscheint ein Aus-
wahlrahmen, in dem die Miniaturansichten oder Symbole stehen. Bei gedriickter [A1t]-Taste wird
die Tabtaste so oft gedriickt, bis das gewiinschte Fenster umrahmt ist. Nun lassen Sie die
(A1t]-Taste wieder los.

Wechseln tber die Taskansicht

Alternativ 6ffnen Sie die Taskansicht Giber das Taskleisten-Symbol = und wechseln durch Maus-
klick zum gewlinschten Programm. Haben Sie mehrere Desktops geoffnet, kénnen Sie auf diese
Weise auch zu einem anderen Desktop wechseln.

Der bessere Webbeowser fir Windaws 10 | Microsoft Edge = Micosoft..

Microsoft Edge

O 2zur Suche Text hier eingeben

Die Taskansicht

3.9 Word beenden

Um einem Datenverlust vorzubeugen, ist es notwendig, Programme ordnungsgemald zu been-
den. Die Dateien, mit denen Sie gerade arbeiten, sollten vorher gespeichert werden:

e Symbol Speichern |5]in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff oder
e Registerkarte Datei (Datei-Menil), Speichern oder

e Tastenkombination (Strg]+(s].

Falls Sie lhrem Dokument noch keinen Namen gegeben haben, tragen Sie nachdem Sie auf
Durchsuchen geklickt haben in dem Explorer-Fenster einen Dateinamen ein (liber 200 Zeichen
sind erlaubt).

Nach dem Speichern kénnen Sie Word beenden:
e Symbol X in der rechten oberen Ecke des Programmfensters anklicken oder
e die Tastenkombination [A1t]+(F4] driicken.
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16 Formatvorlagen

Offnen Sie das Dokument Brief4 Heintz, Internet-Auftritt.

Wie Sie sehen, gibt es vier Abséatze unterhalb der Nummerierungen und diese vier Absétze sollen
das gleiche Format haben. Damit Sie sich die Arbeit erleichtern, bietet uns Word die Moglichkeit,
so genannte Formatvorlagen zu verwenden.

Im Menuband gibt es auf der Registerkarte Start fur die Formatvorlagen eine eigene Befehls-
gruppe:

AaBbCD AaBbCcD AaBhC( Assbcer AAB -
T Standard | T Kein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif... Titel =

Formatvorlagen

Die Befehlsgruppe Formatvorlagen auf der Registerkarte Start

In Word wird bereits eine ganze Reihe von Vorlagen mitgeliefert. Jedem Absatz ist

eine Formatvorlage zugeordnet. Die Vorlage der aktuellen Cursorposition ist in der  azghceD
Befehlsgruppe blau oder grau umrahmt, im vorherigen Bild die Formatvorlage Stan-
dard. Das ist die Formatvorlage, die meistens einem Absatz in einem neuen Doku-
ment zugeordnet ist.

T Standard

16.1 Formatvorlage erstellen

Wir wollen jetzt die Zeichen- und Absatz-Formate von der Cursorposition auf eine Formatvorlage
Ubertragen. Der Cursor sollte dabei nicht in einem fett formatierten Wort stehen, da sonst der
Schriftschnitt Fett in die Formatvorlage Glbernommen wird.

1. Klicken Sie mit der linken Maustaste am Ende der ersten Seite unterhalb der Nummer 1 in
dem Absatz "Wir gestalten fur Sie eine Homepage.“ in das Wort "gestalten®. (In dem nachfolgen-
den Word-Bildschirm ist das ganze Wort markiert. Das ist aber nicht notwendig!)

2. Klicken Sie in der Gruppe Formatvorlagen
am rechten Rand auf den Pfeil =] (Bild oben),
um den Formatvorlagen-Katalog zu 6ffnen und | aasbced asBbced AaBbC Azzbcer AQB
Wahlen Sle den BEfEhl Formatvorlage erSteI_ T Standard | TKein Lee.. Uberschri.. Uberschri... Titel
len.

] o AaBbCcC AaBblcD AaBbCcD AaBbCcl) AaBbCeD
3. Inder nachfolgenden Dialogbox tragen Sie im | |, ...,

Feld Name ein: Linker Einzug

Schwache.. Hervorhe.. Intensive.. Fett

AaBbCcD CcD  AsBeCcD AaBeCcD AaBbCeD
Neue Formatvorlage erstellen ? X Zitat Schwache.. Intensiver..  Buchtitel
Han: AaBbCcD
Linker Einzug|

T Listenab...

Vorschau der Absatzformatvorlage:

Formatvorlagel

A+ Formatvorlage erstellen %

;‘3@ Eormatierung ldschen

Andern... Abbrechen A_;, Formatvorlagen ibernehmen...
Eine neue Formatvorlage erstellen Formatvorlagen-Katalog

4. SchlieRen Sie die Dialogbox Uber die Schaltflache [ ok ]. In der Befehlsgruppe Formatvor-
lagen ist jetzt die neue Vorlage umrahmt:
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H < (_) s Briefd Heintz, Internet-Auftritt.docx Anmelden [=a) — a *
Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe £ Sie wiins g 0| ®
<X - . — — == A L Suchen ~
L] Calbi |11 <[ AT AT Al A iZ = ZZE 2l T paebcebe AaBbCeD AaBbCcD B
Gnfa [ - % Ersetzen
infligen . 2 . . . - EE i i -
fgen o F I U-~sex ¥ A2 A & . Linker Ein...| TStendard TKeinLeew |51 i
Zwischenabl.. & Schriftart F} Absatz ] Formatvorlagen I Bearbeiten ~
L 2 1 15 2 3 4 5 3 7 E: 9 U] 1 2 13 14 15 A Fe) 1

w Gerne gestalten wir die komplette Web-Prasenz fiir Sie, und wir richten lhnen einen elektronischen
Warenkorb ein. Das Internet &ffnet Ihrer Firma eine Fille von neuen und interessanten Werbe- und
@ Vertriebsmoglichkeiten.

1. Sokemmt lhre Firma ins Internet:

Wir gestalten fir Sie eine so genannte Homepage. Hier befinden sich alle Informationen iiber
@l Ihre Produkte. AuBerdem kéinnen |hre Kunden dort direkt Waren bestellen. Diese Webseite
kann auf der ganzen Welt abgerufen werden. Deshalb empfehlen wir Ihnen, auch eine
englischsprachige Version zu erstellen.

Seite lvon2 Um:195¢cm  Zeile 37 Spalte:5 [[¥  Deutsch (Deutschland)  Einfdgen

Die aktuelle Vorlage ist blau umrahmt

5. Sehr hilfreich ist auch das Anzeigen der Formatierungsin-
formationen (Seite 62). Driicken Sie dazu die Tastenkom- AaBbCcD
bination [« ]+(F1]. Klicken Sie nun auf einen Text in Ihrem
Dokument. Word zeigt Ihnen rechts im Aufgabenbereich
die Formatvorlage (Absatzformat) dieser Textstelle an. Aktuelle Vorlage
Uber das Symbol X schlieRen Sie den Aufgabenbereich.

Linker Ein...

Formatierung anzeigen ™ *
Formatvorlagenspalte Markerter Text

gestalten

Mit anderer Markierung vergleichen
Start Einfiigen Entwurf

Formatierung des markierten Texts

e} . N
|:| & Calibri -1 | A 4 Schriftart &
o ZEICHENFORMAT
Einfiigen F] Linker Einzug Zchn
N ¢ F I U v @k x X A SCHRIFTART
(Standard) Calibri
Zwischenabl... T Schriftart 11 Pt
SPRACHE
Lz L 15 : B 4 Deutsch (Deutschland)
Standard Absatz
4 Absa
Standard Gerne gestalten wir die komg AUSRICHTUNG
elektronischen Warenkorb ei: Links
S
interessanten Werbe- und Ve %1 36 cm
Standard Rechts: 0 cm
Listenabsatz 1. Sokommtlhre Firma wﬂ
Linker Einzug Wir gestalten fir Sie ¢ N‘;;',.: 0Pt
Uber Ihre Produkte. & Zeilenabstand: einfach
Waebseite kann auf d ZEILEM- UND SEITENUMBRUCH -
auch eine englischspr Optionen
Standard
_.ar .ar. Formatvorlagenguelle kennzeichnen

4

Alle Formatierungszeichen anzeigen

Seite Tvon2 Um:19,5cm  Zeile: 37  Spalte: 5

Formatvorlagenspalte (links) Aufgabenbereich

In der Entwurfs- und in der Gliederungsansicht kdnnen Sie sich die Namen der Formatvorlagen
am linken Bildschirmrand in der so genannten Formatvorlagenspalte anzeigen lassen. Diese
Spalte sehen Sie allerdings nicht in einem Layoutansichtsmodus. In den Word-Optionen legen
Sie auf der Seite Erweitert im Bereich Anzeigen (Seite 65) die Breite des Formatvorlagenbe-
reichs... fest: Tragen Sie in das Zahlenfeld z.B. 2 cm ein.

Sie haben danach auch die Mdglichkeit, mit der Maus die Breite der Spalte zu verandern: Bei
gedriickter linker Maustaste bewegen Sie die Trennlinie +||+ zwischen der Formatvorlagenspalte
und dem Dokument. Zum Ausschalten dieser Spalte ziehen Sie die Trennlinie an den linken
Rand, oder Sie geben in den Optionen in das Zahlenfeld den Wert O ein.
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16.2 Formatvorlage Ubertragen

Schalten Sie unten in der Statusleiste wieder in die Ansicht Drucklayout. Um nun Formatierun-
gen mit Hilfe einer Formatvorlage auf den Absatz "Uber so genannte Suchmaschinen ...“ unterhalb
Nr. 3. zu Ubertragen, stellen Sie den Cursor in diesem Absatz an eine beliebige Stelle.

Zunéchst zeigen Sie nur mit der Maus in der Befehlsgruppe Formatvorlagen auf

den Rahmen Linker Einzug. In der Ansicht Drucklayout sehen Sie bereits beim AaBbCeD
Zeigen sofort den aktuellen Absatz mit der neuen Formatierung (Livevorschau)
und mit einem Mausklick tibertragen Sie die Formatvorlage auf diesen Absatz.

Linker Ein...

Damit haben Sie jetzt auch fir den Absatz unterhalb der Nummer 3 die Einriickung ibernommen.
Sollen mehrere Abséatze oder Zeichen mit der gleichen Formatvorlage versehen werden, sind
diese vorher zu markieren.

Formatvorlagen-Katalog

In der Standardeinstellung wird eine neue Formatvorlage in den Katalog tibernommen. Sie kon-
nen dariiber hinaus eine beliebige Anzahl an Vorlagen erstellen und Sie kbnnen entscheiden,
welche im Formatvorlagen-Katalog stehen sollen. Die anderen Formatvorlagen, die nicht im Ka-
talog enthalten sind, wéhlen Sie aus einem Aufgabenbereich aus, der ab der Seite 95 noch er-
lautert wird.

Falls in der Befehlsgruppe Formatvorlagen der Rahmen Linker Einzug nicht sichtbar

ist, blattern Sie mit den Pfeilen rechts im Formatvorlagen-Katalog: -
AaBbCcD AaBbCeD AgBbCcD AoBbCcD E -

Intensive... Fett Zitat Intensives... %

Formatvorlagen [F]

Im Formatvorlagen-Katalog blattern

Mit einem Klick auf das untere Pfeilsymbol = in der Blatterleiste 6ffnen Sie den ganzen Katalog,
aus dem Sie die gewlnschte Formatvorlage auswahlen:

-

AaBbCcDc AaBbCcD AaBbCcD AaBbC( AaBbCcl

Linker Ein...| TStandard 1 Kein Lee... Uberschri.. Uberschri...

AQB asebcer AaBbCD AaBBCED AcBbCeD

Titel Untertitel  Schwache... Hervorhe.. Intensive ..
AaBbCeD AaBbClcD AoBbCcD AaBeCcD AaBsCcD
Fett Zitat Intensives... Schwache.. Intensiver...

-
A+ Formatvorlage erstellen
,‘3& Formatierung léschen

A_> Formatvorlagen dbernehmen..,

Formatvorlagen-Katalog

Ihre Aufgabe
Ubertragen Sie die Formatvorlage Linker Einzug auch auf die zwei Abséatze
"Selbstverstandlich richten wir lhnen ...“ und "Wir {ibertragen Ihre Homepage ...“

Wenn Sie in einem Absatz bzw. am Ende eines Absatzes mit der [ < ]-Taste eine Absatzschaltung
durchfihren, wird die aktuelle Formatvorlage fir den neuen Folgeabsatz tibernommen. Dies kdn-
nen Sie aber im Dialogfenster Formatvorlage andern (Seite 94) auch anders einstellen (Listen-
feld Formatvorlage fir folgenden Absatz).
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16.3 Andern des Absatzformats

Stellen Sie wieder den Cursor am Ende der ersten Seite in den Absatz mit dem linken Einzug
unterhalb der Nummer 1 "Wir gestalten fiir Sie eine Homepage.“ Wenn Sie nach der Formatierung
feststellen, vielleicht durch einen Probeausdruck, dass das Format nicht lhren Winschen ent-
spricht, kdnnen Sie es selbstverstandlich verandern.

Rufen Sie das Dialogfenster Absatz auf: Klicken Sie in der Gruppe Absatz auf die Schaltflache l.
Oder Sie klicken mit der rechten Maustaste in den Absatz und wéhlen im Kontextmenu den Befehl
Absatz aus. Auf der Seite Einziige und Absténde tragen Sie bei Einzug Links den Wert 5 cm
ein. SchlieRBen Sie das Dialogfenster tiber die Schaltflache [ ok ].

Wie Sie jetzt sehen, hat sich der linke Einzug nur in dem aktuellen Absatz verandert und nicht in
allen anderen Absatzen, die die Formatvorlage Linker Einzug haben. Die Formatierungen, die
nicht Gber eine Formatvorlage vorgenommen werden, bezeichnet man auch als direkte oder
harte Formatierungen. Sie haben die

hoéhere Prioritét.

Der Vorteil bei den Formatvorlagen ist jedoch, dass sich eine Anderung in der Formatvorlage auf
alle Absatze auswirkt. Aber Sie haben eben eine direkte Anderung am aktuellen Absatz vorge-
nommen und nicht an der Formatvorlage.

Eine Gestaltung Uber eine Formatvorlage wird als indirekte oder weiche Formatierung bezeich-
net. Sie hat aber eine
niedrigere Prioritat.

Nach Mdglichkeit sollte eine Formatierung mit einer Formatvorlage durchgefuhrt werden. Die be-
deutenden Vorteile sind:

¢ einheitliche Gestaltung vieler Dokumente und

e vereinfachte Moglichkeiten, Anderungen vorzunehmen.

Hinweis beim Uberschreiben der direkten, harten Formatierungen

Wenn Sie beim Zuweisen einer Formatvorlage einen Hinweis erhalten méchten, dass harte For-
matierungen Uberschrieben werden, 6ffnen Sie die Word-Optionen (Datei-Menu), Seite Erwei-
tert und aktivieren im Bereich Bearbeitungsoptionen das Kontrollfeld [+ Zur Vorlagenaktuali-
sierung auffordern. Dadurch wird beim Zuweisen einer Formatvorlage folgendes Dialogfeld ein-
geblendet, in dem Sie zwischen zwei Optionen wéahlen kdnnen:

Formatvorlage dndern

Formatvorlage: Linker Einzug
Machten Sie:
©§ﬂeu definieren, um die aktuellen Anderungen zu aktualisieren?:

O der Markierung wieder zuweisen?

|:| Formatvorlage ab jetzt automatisch aktualisieren

Hinweis

Mit der Option (® neu definieren... wird die Formatvorlage entsprechend der harten Formatie-
rung geandert. Die Option (®) der Markierung wieder zuweisen weist die urspriingliche Format-
vorlage zu und uberschreibt die harten Formatierungen.

Die direkten, harten Formatierungen entfernen

Natiirlich konnen Sie eine Format-Anderung unmittelbar danach mit den (blichen Befehlen riick-
gangig machen (Seite 47). Wenn Sie zu einem spéateren Zeitpunkt die direkten, harten
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Formatierungen entfernen mochten, stellen Sie den Cursor in den betreffenden Absatz oder mar-
kieren mehrere Absétze und wahlen einen der nachfolgenden Befehle aus:

e Dricken Sie die Tastenkombination [Strg]+(a] (Q wie Quelle) oder

e Kklicken Sie

entsprechende Vorlage.

in der Befehlsgruppe Formatvorlagen auf die

Loschen einer Absatzmarke

AaBbCcD

Linker Ein...

Angenommen zwei aufeinander folgende Absatze haben verschiedene Formatvorlagen und Sie
I6schen die Absatzmarke f des ersten Absatzes, dann erhalt der neue grof3e Gesamtabsatz die
Formatvorlage des oberen, also des ersten Absatzes! Diese Regel gilt nicht nur fir Formatvorla-
gen, sondern fur alle Absatzformatierungen.

16.4 Andern der Formatvorlagen

Wenn Sie nun gleichzeitig bei allen Absétzen mit der Formatvorlage Linker Einzug die Forma-
tierung &ndern wollen, ist es sehr zweckmafig, zunachst den Cursor in einen Absatz mit dieser
Vorlage zu stellen.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in der Befehlsgruppe Formatvorlagen auf

die Formatvorlage Linker Einzug.

Linker Einzug aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

Ap Andern... %
Alles markieren*yKeine Daten)

Umbenennen...

Aus dern Formatverlagenkatalog entfernen

Katalog zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufigen

Kontextmenu der Formatvorlage

AaBbCcD

Linker Ein...

2. In dem Kontextmenii klicken Sie auf Andern. Das nachfolgende Dialogfenster wird geéffnet:

Formatverlage dndern ? X

Eigenschaften

Name: Linker Einzug
Formatvorlagentyp: Verknapft (Absatz und Zeichen) ~
Formatvorlage basiert auf: 7 standard ~
Formatvorlage fir folgenden Absatz | T2 Linker Einzug ~
Formatierung
Calibri w11 w F K U Automatisch ~
2| = =

Wir gestalten fur Sie eine so genannte Homepage. Hier befinden sich alle Informationen
tiber lhre Produkte. Aulterdem kéinnen Ihre Kunden dort direkt Waren bestellen. Diese
Webseite kann auf der ganzen Welt abgerufen werden. Deshalb empfehlen wir lhnen, auch

Schriftart: 11 Pt., Einzug:
Links: 1,26 cm, Formatvorlage: Verknpft, Im Formatvorlagenkatalog anzeigen
Basierend auf: Standard

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufdgen I:‘ Automatisch aktualisieren
@ Mur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format = Abbrechen

Die Formatvorlage andern
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3. Die gebrauchlichsten Formatierungen kénnen Sie hier direkt im Dialogfenster andern:
Formatierung
Calibri w11 vi| F K U Automatisch v
Bl = = = B = = |2 2| & =
Diese Formatierungen in der Mitte des Dialogfensters &ndern
4. Fur weitere Anderungen klicken Sie in dem Dialogfenster unten links Schiftar..
auf die Schaltflache [Format]. ;‘ﬁb‘
Tabstopp...
5. In dem Untermeni wéhlen Sie die Zeile Absatz aus. Bahmen...
Sprache...
6. Andern Sie den Einzug Links auf 5 cm. Positionsrahmen...
. i i Nummerierung...
7. SchlieRen Sie das Absatzfenster tUber die Schaltflache [ ok J. Tastenkombination..
Texteffekte...
8. Auch das Dialogfenster Formatvorlage andern schliel3en Sie Uber
[ ok _]. Untermenti
9. Sie sehen jetzt, dass alle Absétze, die die Formatvorlage Linker Einzug verwenden, einen

neuen linken Rand haben. Sollte dies fiir einen Absatz nicht zutreffen, stellen Sie den Cursor
in diesen Absatz und drticken die Tastenkombination [strg]+(a].

16.5 Der Aufgabenbereich Formatvorlagen

Wegen der besseren Ubersichtlichkeit ist es empfehlenswert, in den Formatvorlagen-Katalog nur
die Vorlagen aufzunehmen, die Sie haufig benutzen: Dialogfeld Formatvorlage andern, Option
Zum Formatvorlagen-Katalog hinzufiigen aktivieren (] oder deaktivieren [_]. Verwaltet werden
alle Vorlagen in einem frei platzierbaren Aufgabenbereich. Zum Offnen dieses Rahmens klicken
Sie in der Befehlsgruppe Formatvorlagen auf die Schaltflache rx:

B -0 - Briefd Heintz, Internet-Auftritt.doex B - O X
Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe £ sie wins 1% Teilen = ®
<n X — o — — —a Suchen ~
Colibii  ~[11 <A AT Aav Ay ©me Z=E 2l T aambcede AsBbCeD AsBBCED AaBhC
o +| & Ersetzen
infligen . 2 . . . = 1=. . . 5 -
, FIU-“ axx A-2.A =|1= O Linker Ein... T Standard T Kein Lee.. Uberschrif... |+ Iy Markieren -
Zwischenabla.. & Schriftart 7] Absatz 1M Formatvorlagen 7] Bearbeiten ~
L 2z 1 1 2 3 4 g 3 7 E] E} 001 12 13 1@ 15 A o1
k Wie kommt meine Firma ins Internet?
Formatvorla.. ~ %
A Wie finden mich meine Kunden im Internat?

Alle I5schen -

kA Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand?

Linker Einzug al -
[l Gerne gestalten wir die komplette Web-Prisenz fir Sie, und wir richten lhnen einen Standard k T
elektronischen Warenkorb ein. Das Internet &ffnet lhrer Firma eine Fiille von neuen 1 T
. R s . Kein Leerraum
B interessanten Werbe- und Vertriebsméglichkeiten.

Uperschrift 1 hic]
at 1. So kommt Ihre Firma ins Internet:

Wir gestalten fur Sie eine so genannte Homepage. Hier befir Uoerschrift 2

Seite Tvon2 Um: 19,6 cm  Zeile: 37

Spalte: 5

] alle Informationen tiber Ihre Produkte. AuBerdem kénnen lh

Kunden dort direkt Waren bestellen. Diese Webseite kann ai
ganzen Welt abgerufen werden. Deshalb empfehlen wir lhne
eine englischsprachige Version zu erstellen.

[

Deutsch (Deutschland)

Vorschau anzeigen

Verkniipfte Formatvorlagen
deaktivieren
A A

fo, Optionen...

Einfiigen

Uber die Schaltflache M wird der Aufgabenbereich Formatvorlagen geoffnet

Méchten Sie den Aufgabenbereich an den rechten Rand des Word-Fensters anheften, klicken
Sie doppelt auf die Titelleiste (siehe auch Seite 62).

Léschen einer Formatvorlage

Um eine Formatvorlage zu lI6schen, suchen Sie im Aufgabenbereich die entsprechende Vorlage.
Dazu kdénnen Sie die rechtsstehende Bildlaufleiste benutzen. Zeigen Sie zun&chst auf den Eintrag
und klicken Sie dann auf den Listenpfeil | *|.
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Linker Einzug aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
}5/ Andern...
Alles markieren: (Keine Daten)

Alles entfernen: (Keine Daten)
Linker Einzug léschen... %
Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen

Das Ment 6ffnen Sie iber den Listenpfeil | *

Dieses Menl bietet Ihnen fur die aktuelle Vorlage eine Reihe verschiedener Befehle an, beispiels-
weise zum Andern der Formatvorlage. Wahlen Sie den Losch-Befehl aus. Danach miissten Sie
noch eine Sicherheitsfrage bestatigen. Aber diesmal klicken Sie auf [ Nein ]!

0 Machten Sie die Formatvarlage Linker Einzug aus dem Dokument 18schen?

s

Sicherheitsfrage: Diesmal [ Nein ]!

Formatvorlagen verwalten

Zum Verwalten aller Formatvorlagen klicken Sie im Aufgabenbereich auf das Symbol [A]. Das
nachfolgende Dialogfenster wird geoffnet:

Formatvorlagen verwalten

Bearbeiten ~ Empfehlen  Einschrinken  Standardwerte festlegen
sortierreihenfolge: | Wie empfohlen ~ [] Nur empfohlene Formatvorlagen anzeigen

Formatvorlage auswihlen, die Sie bearbeiten machten,

"
7 standard
@ Absatz-Standardschriftart [Ausblenden bis zur Verwendung)
7 Kein Leerraum
18 Oberschrift 1
T3 Uberschrift 2 [Ausblenden bis zur Verwendung)
I8 Uberschrift 3 [Ausblenden bis zur Verwendung)
18 (berschrift 4 (Ausblenden bis zur Verwendung)
8 Uberschrift 5 [Ausblenden bis zur Verwendung)
T8 Uberschrift 6 [Ausblenden bis zur Verwendung) h

Worschau von Linker Einzug:

Calibri e Andern... Laschen

Schriftart: 11 P, Einzug:

Links: 1,26 cm, Formatvorlage: Verkndpft, Im Formatvorlagenkatalog anzeigen
Basierend auf: Standard

Meue Formatvorlage...

@ Murin diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Importieren/Exportieren... Abbrechen

A

Formatvorlagen verwalten

Dieses umfangreiche Dialogfenster bietet Ihnen sehr viele Méglichkeiten zum Verwalten aller
Formatvorlagen. Uber die Schaltflache [Importieren/Exportieren] kdénnen die Formatvorlagen
auch auf andere Dokumente oder auf Dokumentvorlagen (z.B. Normal.dotm) Ubertragen wer-
den:
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Formatvorlagen  Makroprojektelemente

Organisieren 7 X
In Brief4 Heintz, Interne..:
Absatz-Standardschriftart

Hyperlink

Kopieren -= [
Keine Liste Laschen

=

Listenabsatz

Mach Mormal.dotm:

Absatz-Standardschriftart -
Keine Liste

Mormale Tabelle

Standard

Normale Tabelle Umbenennen...

standard

Formatvorlagen verfigbar als:
Briefd Heintz, Internet-Auftritt.do o [Dokument) ~

Formatvoriagen verfagbar als:

Mormal.dotm [globale Varlage] ~

Datei schlieBen Datei schligBen

Beschreibung

Schriftart: 11 Pt., Einzug:
Links: 1,26 cm, Formatvorlage: Verknidpft, Im Formatvorlagenkatalog anzeigen
EBasierend auf: Standard

Schliegen

Formatvorlagen auf andere Dokumente oder auf Dokumentvorlagen Uibertragen

Speichern der Formatvorlagen

Die Formatvorlagen gehoren zum Dokument und eventuell zusatzlich zur verbundenen
Dokumentvorlage. Sie werden mit dem Dokument gespeichert: Datei-Men(, Speichern
oder Symbol Speichern oder Tastenkombination [Strg]+(5s].

Uber das Symbol X schlieRen Sie wieder den Aufgabenbereich.

16.6 Office-Designs

Formatvorlagen werden nur in Word-Dokumenten verwendet. Dagegen kdnnen Sie so genannte
Office-Designs nicht nur in Word, sondern auch in Excel, PowerPoint und Outlook einsetzen.
Ein Unternehmen oder eine Behérde kann ein Design erstellen, um allen Dokumenten (Word,
Excel, PowerPoint, Outlook) ein einheitliches Aussehen zu geben.

j pA E § Absatzabstand ~
— - Effekte ~
Designs Formatvarlagensatz Farben Schriftarten
- - - - @Als Standard festlegen
g

Dokumentformatierung

Auf der Registerkarte Entwurf

Designs

In einem Design sind Schriftarten, Farben, Effekte und andere
Formatierungen enthalten, die natirlich auch geéandert wer-
den kénnen. Um den Design-Katalog aufzurufen, klicken Sie
auf der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Dokumentfor-
matierung auf die rechtsstehende Schaltflache Designs.

Office -

Office Facette Fetzen Galerie

Wenn Sie in dem Katalog mit der Maus auf ein Design zeigen,
wird das Dokument sofort in der neuen Formatierung ange-
zeigt (Livevorschau). Mit einem Klick auf den Namen wahlen
Sie ein Design aus. Uber die anderen Schaltflichen in der
Gruppe Dokumentformatierung andern Sie das aktuelle De-
sign und im Katalog ist am unteren Rand der Befehl zum Spei-

, . . L Aa Aa 1 Ea 1 AO]J
chern der Anderungen platziert. Es wird als benutzerdefinier- men 1 mwomms || |mmsmenf | |mmcees
Fundament Galerie Holzart Kondensst... [+

tes Office-Design mit der Dateinamen-Endung *.thmx gespei-
chert (engl: Themes) und es kann auch in Excel, PowerPoint
und Outlook geoffnet werden.

Integral

B TETS:

lon-Sitzu..

QOrganisch

fa]

aa ] k]

]

Riickblick

Segment Abzeichen

Aussicht

Berlin

Damast Dividende

Emte

Auf das Design aus der Vorlage zuriicksetzen

F‘E Nach Designs suchen...

E] Altuelles Design speichem...

Design-Katalog
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In der Rangfolge haben die Formatierungen des Designs die niedrigste Prioritat. Darliber rangie-
ren die Formatvorlagen, wahrend eine direkte Formatierung die héchste Prioritat hat. Dies be-
deutet: Wenn Sie nachtraglich ein anderes Design zuweisen, werden die direkten Formatierun-
gen, z.B. Fett und die Formatierungen durch Formatvorlagen nicht verandert!

16.7 Zusammenfassung Formatvorlagen

Formatvorlage erstellen
1. Mit der linken Maustaste in den bereits formatierten Absatz klicken.
2. In der Gruppe Formatvorlagen mithilfe des Pfeils || den Formatvorlagen-Katalog
offnen und Formatvorlage erstellen wahlen.
3. In der dann folgenden Dialogbox den Vorlagenamen eintragen und auf klicken.
4. Die neue Vorlage steht jetzt in der Befehlsgruppe Formatvorlagen (Registerkarte Start)
im Formatvorlagen-Katalog.

Formatvorlage verwenden
1. Cursor im Absatz positionieren, mit der Maus konnen Sie bei gedriickter [Strg]-Taste
auch mehrere getrennte Abséatze markieren.
2. Im Formatvorlagen-Katalog die Vorlage anklicken.

Formatvorlage andern

1. Hilfreich, aber nicht notwendig: Cursor in einem Absatz positionieren,
dessen Vorlage geandert werden soll.

2. Mit der rechten Maustaste im Formatvorlagen-Katalog die Vorlage ankli-
cken. Linker Ein...

3. Aus dem Kontextmenii den Befehl Andern auswahlen.

4. Die gebrauchlichsten Formatierungen (z.B. Schrift) andern Sie direkt im Dialogfenster
Formatvorlage andern oder Sie klicken auf [Format ].

5. Das Format auswéhlen und andern.

6. Formatfenster schlieRen tiber die Schaltflache [ ok ].

7. Dialogfenster Formatvorlage andern tber schlieRen.

AaBbCcD

Formatvorlagen verwalten

1. Klicken Sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen auf das Symbol Formatvorla-
gen verwalten.

2. Ein Dialogfenster bietet Ihnen sehr umfangreiche Moéglichkeiten zum Verwalten aller
Formatvorlagen.

3. Uber die Schaltflache [Importieren/Exportieren] kénnen die Formatvorlagen auch auf
andere Dokumente oder auf Dokumentvorlagen (z.B. Normal.dotx) tbertragen werden.

4. Die Formatvorlagen werden mit dem Dokument und eventuell zuséatzlich in einer
Dokumentvorlage mit den Ublichen Befehlen gespeichert: Registerkarte Datei,
Speichern oder Symbol Speichern oder Tastenkombination [Strg]+(s].

Office-Designs
Auf der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Dokumentformatierung kénnen Sie den De-
sign-Katalog 6ffnen. Hier wird mit einem Programm Ubergreifenden Office-Design (*.thmx)
das ganze Dokument formatiert. Es kann beispielsweise eine andere Schrift zugewiesen wer-
den. Die Office-Designs werden in Word, Excel, PowerPoint und Outlook eingesetzt.
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16.8 Ubungen

1. Andern Sie in der Formatvorlage Linker Einzug den Einzug wieder auf 1,25 cm.

2. Schreiben Sie in der Datei Brief4 Heintz, Internet-Auftritt den Geschéftsbrief von der Seite
24 zu Ende.

3. Der Absatz "Denken Sie daran, ..." ist links und rechts mit je 2,5 cm einzuziehen. Die Zeichen
sind fett zu formatieren.

4. Definieren Sie firr diesen Absatz "Denken Sie daran, ..." eine Formatvorlage unter dem Na-
men Links-Rechts.

5. Erstellen Sie auch fiir die nummerierten Abséatze eine Absatzvorlage mit dem Namen Num-
merl und Ubertragen Sie die Vorlage auf alle vier Nummern-Absétze.

6. Die restlichen Absatze ab "Der Ablauf ist folgender ..." werden nicht eingezogen, aber im
Blocksatz ausgerichtet.

7. Speichern Sie die Datei unter dem Namen
Brief5 Heintz, Internet-Auftritt ab. Ergebnis:

Denken Sie daran, lhre Kunden iiber Ihre Prisenz im Netz zu
informieren, sobald die Homepage eingerichtet ist.

Der Ablauf ist folgender: Wir gestalten drei Entwiirfe, von denen Sie einen auswahlen kénnen. lhre
Wunschseite wird dann sofort von uns verdffentlicht.

Bitte bringen Sie zu unserem nichsten persdnlichen Treffen die entsprechenden Texte und Bilder mit,
damit wir die Gestaltung der Homepage planen k&nnen. Wir haben schon unseren Designer
beauftragt, einen Vorschlag far Ihr Firmenlogo zu entwerfen. Gerne kommt auch unsere Fotografin in
lhre Ausstellungsraume, um Fotos von lhrer neuen Mabelkollektion anzufertigen.

Wir freuen uns auf eine gute Zusammenarbeit.

Mit freundlichen Griien

Das Ergebnis (Ausschnitt)
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17 Text trennen (Silbentrennung)

Gerade bei dem Absatz mit der Ausrichtung Blocksatz wird der automatische Zeilenumbruch
deutlich: Passt ein Wort nicht mehr ganz in die Zeile, wird es in die néchste Zeile ibernommen.
Der automatische Zeilenumbruch orientiert sich dabei am Leerzeichen und am Bindestrich.

B = Erief3 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Auf "diesem PC" gespeichert = - O

x
Start Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe D sie wins [ n| @

— L ) =
*m Umbriche ~ Einzug Abstand =] |E';-\u:r|chtan -
o B Do .

17 Zeilennummern ~ | 3= Links: |0 cm Z|i=vor |oPt.
Seiten- Ausrichtung Format Spalten b _ z
rander ~ - - ~ b Silbentrennung 1 =¥ Rechts: |0cm 2|4 Z Nach: |0Pt
Seite einrichten [%

anfan

Ll Auswahlbereich

Absatz & Anordnen ~

Registerkarte Layout, Befehlsgruppe Seite einrichten, Symbol Silbentrennung

Bei einem verkleinerten Word-Fenster werden aus Platz- b~
grinden auch manche Symbole verkleinert dargestellt.
Symbol Silbentrennung
(verkleinert)

Word bietet Ihnen verschiedene Mdglichkeiten, Wdrter zu trennen: 2 Silbentrennung ~

e Automatische Trennung einschalten: Registerkarte Layout, Keine
Befehlsgruppe Seite einrichten, Symbol Silbentrennung, v Automatisch
=" Automatisch. Manuell %

a-

e Nachtraglicher Trennvorschlag, den Sie beeinflussen oder ganz |
ablehnen kénnen: Symbol Silbentrennung, = Manuell. Symbol Silbentrennung

Silbentrennungsoptionen...

e Eingabe von normalen oder speziellen Zeichen tber die Tastatur:

Nur (-]: normaler Bindestrich, wie beispielsweise bei dem StraRennamen Ernst-Reuter-Str.
Dieser Bindestrich wird immer ausgedruckt und vom automatischen Zeilenumbruch am Zei-
lenende zur Trennung verwendet.

(strg])+[-]: damit geben Sie einen weichen Trennstrich ein. Der Strich ist nur sichtbar und
wird nur ausgedruckt, wenn das Wort in der Nahe des Zeilenendes steht. Dieser weiche
Trennstrich wird auch bei dem Weg Symbol Silbentrennung, +* Manuell eingefiigt.

(e J+(strg)+[-]: damit geben Sie einen geschitzten Bindestrich ein. Der Strich wird immer
ausgedruckt und wird nicht zur Trennung verwendet. Diesen geschuitzten Bindestrich tippen
Sie ein, wenn Sie nicht wollen, dass Ernst-Reuter-Str. am Zeilenende getrennt wird.

(o J+(sStrg)+(Leer): geschitztes Leerzeichen. Er wird nicht fir den automatischen
Zeilenumbruch verwendet, z.B. 123 EUR. Damit soll eine Trennung des Ausdrucks 123
EUR vermieden werden.

17.1 Formatierungszeichen

Der weiche Trennstrich wird durch das Sonderzeichen — und das geschitzte Leerzeichen durch
das Sonderzeichen © dargestellt. Sie sind am Bildschirm nur sichtbar, wenn die Kontrollkastchen
[ Bedingte Trennstriche bzw. ] Leerzeichen oder [«] Alle Formatierungszeichen anzeigen
in den Word-Optionen auf der Seite Anzeige eingeschaltet sind:
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Word-Optionen 7 X
Allgemein Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen =
Anzeige [] Tabstoppzeichen d
Dokumentprifung Leerzeichen
Speichern [ Absatzmarken T

[] Ausgeblendeten Text abc
Sprache

Bedingte Trenngtriche Il
Erleichterte Bedienung Objektanker \Tj
Erweitert Alle Formatierungszeichen anzeigen
Meniiband anpassen Dr[ug e

Formatierungszeichen anzeigen

Auch tber das Symbol Alle anzeigen auf der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz
sind die Formatierungszeichen ein- und auszuschalten.

Weiche Trennstriche — und geschiitzte Leerzeichen © kénnen auch geléscht oder tiberschrieben
werden.

bac' Silbentrennung ~

17.2 Silbentrennungsoptionen Keine

+  Automatisch

Um die Silbentrennung einzustellen, klicken Sie im Menii
des Symbols Silbentrennung auf den Befehl Silbentren- & Shentinmungsoptonen.\,
nungsoptionen (Registerkarte Layout, Gruppe Seite ein- = '
richten). Symbol Silbentrennung

Manuell

Automatische Silbentrennung
Word trennt die Worter ohne Ruckfrage automatisch. Die
Automatik schalten Sie entweder hier in dieser Dialogbox | @iicmatise Sibentrennong.

oder lber das Symbol Silbentrennung aus. [ warter in GroBbuchstaben trennen
GroRbuchstaben silbentrennzone: -
Ist das Kontrollkastchen & Worter in GroRBbuchstaben | #vfenanderolgende Irennstriche: | Unbegrenzt =
trennen eingeschaltet, werden auch die Worter in GROSS- || uanueit.. Abbrechen
BUCHSTABEN getrennt oder zur manuellen Trennung vor-

geschlagen. Silbentrennungsoptionen

Silbentrennzone
Das Listenfeld Silbentrennzone ist deaktiviert, da es nur noch fir altere Word-Versionen im
Kompatibilitatsmodus verwendet werden kann.

Aufeinanderfolgende Trennstriche
Gibt die Anzahl der Zeilen an, in denen hintereinander eine Trennung vorgenommen wird.

Manuelle Silbentrennung

Word bietet lhnen Trennvorschlage an, wenn Sie entweder hier in dieser Dialogbox Silbentren-
nung die Schaltflache anklicken oder im Ment des Symbols Silbentrennung den Be-
fehl +* Manuell einschalten. In einem Feld kénnen Sie den Trennstrich positionieren, z.B.:

Manuelle Silbentrennung: Deutsch (Deutschland) - Neue Rechtschreibung

Trennvorschlag: Ma-bel-kolBek-ti-on |

Mein Abbrechen

Manuelle Silbentrennung

Mit den Cursor-Pfeiltasten und oder mit der Maus kénnen Sie die dicke schwarze Trenn-
stelle verschieben und mit die Trennung bestéatigen oder Uber die Schaltflache
auch ablehnen.
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Die manuelle Silbentrennung wird bei nicht-markiertem Text fiir das gesamte Dokument angebo-
ten. Wurde vorher Text markiert, bezieht sich die manuelle Silbentrennung zunéchst nur auf den
markierten Text.

Silbentrennung in einem Absatz ein- oder ausschalten

Mochten Sie beim aktuellen Absatz oder bei mehreren markierten Abséatzen die Silbentrennung
beeinflussen, 6ffnen Sie das Dialogfenster Absatz: Klicken Sie beispielsweise mit der rechten
Maustaste in den Absatz, und wahlen Sie im Kontextmenl den Befehl Absatz aus. Im Register
Zeilen- und Seitenumbruch kénnen Sie das Kontrollkastchen [#] Keine Silbentrennung ein-
oder ausschalten. Trotzdem kdnnen Sie noch an der entsprechenden Stelle mit der Tastenkom-
bination (Strg]+[-] eine weiche Trennung vornehmen.

Absatz ? *

Einziige und Abstdande  Zeilen- und Seitenumbruch

Faginierung
Absatzkontrolle
|:| Hicht vom ndchsten Absatz trennen
|:| Diesen Absatz zusammenhalten
[ seitenumbruch oberhalb
Formatierungsausnahmen

|:| Zeilennummern unterdricken

Te%doptionen

Passender Umbruch:

Kein b

Varschau

wir bedarken uns Ko i Interesse. Wnsere Finma gestaltet Jahren dekedd d e for wisle Mobelkolicktion

Tabstopps.. Als Standard festlegen Abbrechen

Silbentrennung fiir einen Absatz ein- oder ausschalten

17.3 Ubungen

1. Speichern Sie das Dokument unter dem neuen Namen
Brief6 Heintz, Internet-Auftritt ab.

2. Schalten Sie in den Formatvorlagen Linker Einzug und Links-Rechts die Silbentrennung
aus.

3. Fduhren Sie in der gesamten Datei Brief6 Heintz, Internet-Auftritt eine manuelle Silbentren-
nung durch.
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