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9 Text formatieren

Mit dem Editieren haben Sie den Inhalt des Textes veréndert. Nun soll auch das Aussehen des
Briefes, die Textform gestaltet werden. Bitte achten Sie darauf, dass die Datei Brief2 Heintz,
Internet-Auftritt im aktuellen Fenster gedffnet ist.

Die meisten Befehle fir die Text-Formatierung sind in den Gruppen Schriftart, Absatz und
Formatvorlagen auf der Registerkarte Start zusammengefasst:

Start

Calibri [Textk = 12 A A Aav B iZei=e

I EE N T | aaBbced | AaBLCD AaBbC B "%‘_\

1 Standard | T Kein Lee... Uberschrif,,, _ Formatvorlagen
dndern ~

]

il

]
-
|
4

F £ U - ahe x, xX* > 37. A

Schriftart Absatz Formatvorlagen

Die Gruppen Schriftart, Absatz und Formatvorlagen auf der Registerkarte Start

9.1 Formatierungsarten

Word kennt drei Formatierungsarten:

e Zeichenformate
Den Zeichen Schriftart, Schriftgrof3e, Schriftfarbe und Schriftschnitt (z.B. Unterstreichen,
Fett) zuordnen.

e Absatzformate
Die Darstellungen, die sich auf einen Absatz beziehen, wie Nummerierung, Aufzahlung,
Ausrichtung, Einziige und Zeilenabsténde.

e Abschnittsformate
Das Aussehen eines Textes, das sich auf mehrere Abséatze, oft auf das ganze Dokument
bezieht: PapiergroRe, Anzahl der Spalten, Seitenrdnder, Seitennummer.

Hervorhebungen

Einzelne Worter oder ganze Satze, die in einem Dokument besonders wichtig sind, kénnen
durch verschiedene Formatierungen besonders betont werden. In der Fachsprache werden
dafur die Begriffe Hervorhebungen und Schriftauszeichnungen verwendet. Hervorhebungen
sollten aber in einem Dokument nicht zu haufig eingesetzt werden!

Der Rohtext

Sie kénnen die Formatierungen bereits unmittelbar vor der Texteingabe vornehmen, aber eben-
so auch nachtraglich den Rohtext gestalten. Schreiben Sie nun den Text des Geschéftsbriefes
von der Seite 18 zunachst unformatiert und ohne Nummerierung weiter, also als Rohtext:

1

So kommt Ihre Firma ins Internet{

Wir gestalten fiir Sie eine so genannte Homepage. Hier befinden sich alle Informationen
tber Ihre Produkte. AuBerdem koénnen lhre Kunden dort direkt Waren bestellen. Diese
Webseite kann auf der ganzen Welt abgerufen werden. Deshalb empfehlen wir lhnen, auch
eine englischsprachige Version zu erstellen.

1

1

I]@ Der automatische Zeilenumbruch in lhrem Text auf dem Bildschirm stimmt nicht un-
bedingt mit den Beispieltexten in dieser Seminarunterlage tberein. Dies hangt von
den verschiedensten Einstellungsmoglichkeiten ab!

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 55
www.dettmer-verlag.de



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

Microsoft Word 2010 Einfihrung Lehrmaterial

10 Zeichenformate

Wollen Sie nachtraglich Zeichen formatieren, missen Sie vorher die Zeichen markieren, wenn
mehr als ein Wort formatiert werden soll. Bei einem einzelnen reicht es aus, den Cursor in das
Wort hineinzustellen. Diese Wortmarkier-Option kénnen Sie im Dialogfenster Word-Optionen
auf der Seite Erweitert ein- und ausschalten:

Automatisch ganze Wérter markieren.

Word-Optionen @

Allgemein it
j Erweiterte Optionen fir das Arbeiten mit Wword

Anzeige

Dokumentprifung Bearbeitungsoptionen

Speichern Eingabe ersetzt markierten Text 3
Automatisch ganze Warter markieren

Sprache
(¥ .=2rag und Drop fir Text zulassen

Erweitert ] STRG + Klicken zum Verfolgen eines Hyperlinks verwenden | 4

D Automatisch beim Einflgen von AutoFormen einen neuen Zeichenbereich erstellen
Smarte Absatzmarkierung verwenden
Symballeiste fir den Schnellzugriff Einfligemarke mit Bildlauf verschieben

Menidband anpassen

Optionen-Fenster (Ausschnitt)

Aber auch wenn das Kontrollkéstchen ausgeschaltet ist, kénnen Sie mit der Maus oder auch
Uber die Tastatur wortweise markieren:

e Mit der Maus
Mit der Maus auf das Wort zeigen und Doppelklick mit linker Maustaste.

e Uber die Tastatur
Den Cursor vor das Wort stellen und die Tastenkombination [« J+(Strg]+(—= ] driicken.

10.1 Fettdruck ke I
FFAUSH-A-
Im letzten Text-Absatz sind die Wdorter Homepage und Webseite
fett zu formatieren. Markieren Sie diese Worter. Fur den Fett- #  Ausschneiden
druck bietet Ihnen Word mehrere Mdglichkeiten an: 53 Kopieren
— {4 Einfiigeoptionen:
e Symbol | F  anklicken: o = 12 [A
- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart A sehriftart..
.. . . =7 Absatz..
- Mini-Symbolleiste (Seite 14) = putshlungsseichen | >
- Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste) I= Nummerierung |
}9‘.‘ Formatworlagen >
e Dialogfenster Schriftart (ndchste Seite), @ e
. . . . =, Hyperlink...
Register Schriftart, Schriftschnitt Fett auswahlen. — )
e Tastenkombination [« J+(Strg]+[F] driicken. . Zl:wtme '
B MbDersetzen

Uber die oben genannten Befehle kénnen Sie den Fettdruck Kontext-Symbolleiste (oben)
fur den markierten Text auch wieder aufheben. und Kontextmenii (unten)

An den Symbolen lesen Sie sofort die Formatierung des Zeichens ab, hinter
dem der Cursor steht. Nach dem Einschalten der Schriftschnitte (Hervorhebun- | F | & | T |~
gen) Fett, Kursiv und Unterstreichen sind diese Schalter in der Registerkarte

Start aktiviert (hier Fett und Unterstreichen).

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 56
www.dettmer-verlag.de



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

Microsoft Word 2010 Einfihrung Lehrmaterial

10.2 Unterstreichen

Die Schriftauszeichnung Unterstreichen wird nur noch selten eingesetzt. Daflr werden ver-
starkt andere Schrift-Formatierungen verwendet, wie Fett, Kursiv oder Schriftfarbe. Zum Unter-
streichen markieren Sie vorher die Worter, auBer bei einem einzelnen Wort. Wahlen Sie aus:
e Symbol U " anklicken
Fur eine einfache Linie klicken Sie auf den linken Teil des Symbols.
Dagegen 6ffnen Sie mit einem Klick auf den Pfeil = eine Liste, aus der
Sie die Linienart und die Unterstreichungsfarbe auswahlen kénnen.

o Dialogfenster Schriftart, Register Schriftart, bei dem Listenfeld Unter-

streichung [~] die Linienart auswahlen. o Weitere Unterstreichungen..
Unterstreichungsfarbe
e Tastenkombination (o ]+[Strg]+[u] driicken. Linienart
Danach sehen Sie den Text auch auf dem Schiftar o=
Bildschirm unterstrichen. Uber die oben ge- schoftart | Enwertert |
nannten Befehle kénnen Sie das Unterstrei-
. . . Schrifart: Schriftschnit:  Groe:
chen fur den markierten Text auch wieder HTexkorper ol 0
aufheben. o 3 S
Agency FB I €l ) I
, . - e | -
In dem Dialogfenster Schriftart wird Uber
) Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:
das Listenfeld Farbe [~] rechts von dem Feld Automatich [-] [ —
Unterstreichung die Farbe fur die Unter- o s M| aotomatson
A L. Durchgestrichen Designfarben
streichungslinie festgelegt! ot e N EEEEEEE,
Hochgestellt
A A A . A D'ﬂgfg:ste\lt I
Die Zelchenfprmatlgrung Uber das Dialog- Yorschau | "||||||
fenster Schriftart ist besonders dann zu R
empfehlen, wenn Sie fir den markierten Text P ——————— R T o wae
. . . Schriftart verwendet wird.
gleich mehrere verschiedene Formatierun-
gen vornehmen mdchten. ([ Sonderd st | [Foizfion: |

Die Farbe flr die Unterstreichung auswahlen

10.3 Schriftart

Bitte denken Sie noch einmal daran, dass bei einer nachtraglichen Anderung der Zeichenfor-
mate der Text vorher markiert sein muss, wenn mehr als ein Wort formatiert werden soll. Bei
einem einzelnen Wort reicht es aus, den Cursor in das Wort hineinzustellen.

Die Schriftart kdnnen Sie Uber die nachfolgenden Befehle &ndern:

e Dialogfenster Schriftart, Register Schriftart; in dem Vorschau-Rahmen wird das gewahlte
Schriftbild angezeigt.
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Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:

Automatisch [+ [=] [— - |
Effekte
[ purchgestrichen [ Kapitalchen
|| Doppelt durchgestrichen |7 Grofbuchstaben
[T Hochgestelit [ Ausgeblendst
[] Tiefestellt

Vorschau

Schitar A
Schriftart | Erweitert
Schriftart: Schriftschnitt: Grife:
Calibri Fett Kursiv 23
& | |Normal «| |24 -
Californian FB m Kursiv é‘_
Calisto MT —| |Fett 3
Cambria R o
Cambria Math i 8

Calibri

Die TrueType-Schriftart wird fiir den Ausdruck und die Anzeige verwendet,

Als Standard festlegen ] [Texbgffekbe... ]

Die Schriftart &ndern

Schaltflache Schriftart

Klicken Sie mit der Maus auf den Listenpfeil = bei der Schaltflache Schriftart:

- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart
- Mini-Symbolleiste (Seite 14)
- Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste).

Die aktuelle Schriftart an der Cursorposition ist beim Aufklap-
pen der Liste voriibergehend gelb markiert. Mit der Maus blat-
tern Sie Uber die rechte Bildlaufleiste. Die Schriftnamen sind
bereits als Beispiel in der jeweiligen Schriftart formatiert. Im
oberen Teil der Liste sind die Schriftarten zusammengestellt,
die Sie zuletzt verwendet haben. Allein durch Zeigen mit der
Maus auf einen Schriftnamen in der Liste wird das Wort an der
Cursorposition oder der makierte Text mit der Schrift nur als
Vorschau formatiert. Damit bekommen Sie schon einmal ei-
nen Eindruck. Mit einem Klick auf den Namen wahlen Sie eine
Schrift aus, oder Sie driicken die [Esc]-Taste, um die Liste oh-

Calibri 7]z A A
Cambria
Calibri
Zuletzt verwendete Schriftarten
() Arial Black
Alle Schriftarten

(Textkarper)

O lgeney B

¢ Aharoni GRE=T

FrIN

Designxhrif%n A

(Uberschrifters =

0 ALGERIAN -

Schriftart auswahlen

ne Auswahl zu schlieRen.

10.4 Schriftgroi3e

Die Schriftgrée (Schriftgrad) wird tGber den Pfeil = aus der Liste ausgewahlt oder

in das Zahlenfeld eingeben:

e Registerkarte Start, Gruppe Schriftart

e Mini-Symbolleiste

e Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste)

e Dialogfenster Schriftart, Register Schriftart.

Word verwendet bei der Schrift das typographische Mal3 Punkt. Es wird die Buch-
stabenhdhe angegeben. 72 Punkt sind gleich 1 Zoll. Das Standardmalf ist eine 11

12 m

8

9

10
11
12
14
16
18
20
22
24
26

»

-

oder 12 Punktschrift. Allein durch Zeigen mit der Maus auf einen Schriftgrad in der

Liste wird das Wort an der Cursorposition oder der makierte Text mit der Gré3e

Schriftgrad

nur als Vorschau formatiert. Damit bekommen Sie schon einmal einen Eindruck.
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Mit einem Klick wéahlen Sie eine GroRe aus, oder Sie driicken die [Esc]-Taste, um
die Liste ohne Auswahl zu schlieRen.

Der grofte Schriftgrad, der in Word eingegeben werden kann, betréagt 1638. Auf einem DIN A4
Blatt kann ein einzelnes Zeichen je nach Zeichen- und Schriftart maximal zwischen 500 und
1000 Punkt grof3 sein.

Proportionalschrift

Bei einer Schreibmaschinenschrift, z.B. Courier, bekommt jeder Buchstabe den gleichen Platz
zugewiesen. Anders ist dies bei Proportionalschriften, z.B. Calibri. Hier hat jeder Buchstabe nur
den Platz, der ihm gebuhrt. Ein kleines i zum Beispiel ist viel schmaler als ein gro3es C, des-
halb kann vorher auch nicht gesagt werden, wie viele Zeichen in eine Zeile passen.

10.5 Schriftfarbe

Um die Farbe des markierten Textes festzulegen, klicken Sie z.B. Designfarben
im Dialogfenster Schriftart auf den Pfeil [=] bei dem Feld Schrift- H EEEEEN
farbe und wahlen eine Farbe aus der Liste aus.

Bei dem Symbol Schriftfarbe ﬁ " wird die letzte verwendete Far- - I I I I I I I II
be im Symbol angezeigt und auch auf den markierten Text Ubertra- o ———
gen, wenn Sie auf den linken Teil des Symbols klicken. Dagegen L L EEEEN
offnen Sie mit einem Klick auf den kleinen Pfeil = im Symbol die @ Weiters Farben..
Farbenliste. @ FEarbverlauf :

. Automatisch

Schriftfarbe
10.6 Formatierung anzeigen

Sehr hilfreich ist das Anzeigen der Formatierungsinformationen. [emaienng sneeigen v x
Markieren Sie Text in Ihrem Dokument. Dricken Sie nun die Tas- | markierter Text
tenkombination [« J+(F1]. Word zeigt Ihnen rechts im Aufgabenbe- Beispieltext
reich die Formatierungen dieser Textstelle an. Uber das Symbol X

[] Mit anderer Markierung vergleichen

SChI'eBen S'e den AUfgabenbere'Ch Formatierung des markierten Textes
Els_q;thﬁftart .
Die Trennlinie zwischen dem Aufgaben- und dem Arbeitsbereich | Eardsa srectkore: calbr)

12Pt.

kdnnen Sie mit der Maus verschieben. Fiihren Sie dazu den Maus- Sprache:
. . A . . Deutsch (Deutschland)
zeiger auf die senkrechte Trennlinie. Er wird dort zu einem Doppel- -
Al tz

pfeil: <= Bei gedruckter linker Maustaste ziehen Sie nun die pusrchung:
.. . e . . in
Trennlinie an die neue Position und lassen die Maustaste wieder e
chts:
IOS Abzfanctlf oer
Vor: 0Pt.
Mach: 0Pt -

Sie kdnnen einen Aufgabenbereich auch frei auf dem Bildschirm

. . . . . . . . Optionen
platzieren. Dazu zeigen Sie mit der Maus auf die Bereichs-Titelleiste | 5., . oimpnaueie kemmecinen
und ziehen bei gedriickter linker Maustaste den Aufgabenbereich an | 7]l Formaterungszeichen anzeigen
eine andere Stelle. Der Mauszeiger hat dabei die Form eines Vier-
fachpfeils. Aufgabenbereich

Mit einem Mausdoppelklick auf die Titelleiste stellen Sie den Aufga- |Fermatierung anzeigen @ v x
benbereich wieder zurtick an seinen alten Platz im rechten Teil des | Markerter Text
Word-Fensters. Wie bei allen Fenstern blenden Sie mit dem Uber die Titelleiste den

SchlieRen-Symbol X in der Titelleiste den Aufgabenbereich aus. Aufgabenbereich an eine
andere Stelle ziehen

10.7 Format Ubertragen

Wenn Sie einen Text formatiert haben, kdnnen Sie dieses Format auf einen anderen Text auf
zwei verschiedenen Wegen ubertragen:
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e Sie erstellen eine Formatvorlage. Dies wird ab der Seite 84

erlautert. Oder Start
e Sie verwenden das Symbol Format tGbertragen in der Befehls- _j °;$

gruppe Zwischenablage, in der Mini-Symbolleiste oder in der Einflgen _

Kontext-Symbolleiste: Zu.-'isch;nahlage _

1. Markieren Sie einen fertig formatierten Textteil. Befehlsgruppe
Zwischenablage

2. Klicken Sie auf das Symbol Format tbertragen 7.
3. Der Mauszeiger hat sich geandert: ﬁ:[. Sie fahren mit der Maus Uber den Text, der
das gleiche Format erhalten soll. Wenn Sie verschiedene Stellen mit dem neuen For-

mat Uberstreichen wollen, fihren Sie vorher einen Doppelklick auf das Symbol 7
aus. Mit einem einfachen Klick auf diese Schaltflache oder mit der [Esc]-Taste schal-
ten Sie die Funktion wieder aus.

10.8 Formatierung léschen

. 1,

Uber das Symbol Formatierung ldschen ) in der Befehlsgruppe Schriftart kdnnen Sie fir
einen markierten Text alle Formatierungen zurticksetzen. Danach ist der Text nach den Vorga-
ben aus der Formatvorlage (ab Seite 84) formatiert.
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10.9 Zusammenfassung der Zeichenformate

Markieren
Bei der nachtraglichen Formatierung muss der Text markiert sein, auch ein einzelnes
Zeichen! Nur bei einem Wort reicht es aus, den Cursor in das Wort zu stellen.

Befehlsaufruf
e Symbole

¢ Dialogfenster Schriftart
e Tastenkombinationen.
Format Gbertragen

Uber das Symbol 4 Ubertragen Sie Formatierungen auf andere Texte.
Formatierung léschen

Uber das Symbol %) kénnen Sie fir einen markierten Text alle Formatierungen auf die
Vorgaben in der Standard-Formatvorlage (ab Seite 84) zuriicksetzen.

Kontrolle
Bei nicht markierten Zeichen wird das Format links von der Cursorposition angezeigt. Sind
mehre Zeichen markiert und ist das Format innerhalb der Markierung unterschiedlich,
bleiben die Listen- und Kontrollkastchen leer.

Dialogfenster Schriftart
Alle nachfolgenden Zeichenformate sind Uber das Dialogfenster Schriftart (Seite 57)
erreichbar. Gibt es zusatzlich auch eine Moglichkeit Uber eine Kurztastenkombination, so ist
dies erwéhnt.

Schriftart und Schriftgrad

Hier sehen Sie - Schriftarten
und VerSChiedene G I‘OBe n
Fett: auch (e _J+(Strg]+(F]
Kursiv: auch (e _J+(strg]+(x]

Unterstreichung: Einfach: auch [« _J+(Strg]+(U]
Unterstreichung: Doppelt: auch (& J+(strg)+(D]
Unterstreichung: nur Worter: auch (& J+[Strg]+(u]

KAPITALCHEN: auch (o J+(strg]+(q]

GROSSBUCHSTABEN: auch 1mal bis 3mal [« J+(F3]

Hochgestellt: auch [Strg)+[+], z.B. m3

Tiefgestellt: auch (Strg]+(#], z.B. H,0

Durchstreichen: wird flr Textkorrekturen gebraucht

Verborgen*: auch (o J+[Strg)+[1]

Farbe: Farbe am Bildschirm und bei Farbdruckern,
sonst nur Grautdne

Schrift der Formatvorlage: [Strg]+[Leertaste]

* Indexeintrage fiir ein Stichwortverzeichnis sind beispielsweise verborgen formatiert.
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11 Absatzformate Teil 1

Ein Absatz beginnt mit dem ersten Zeichen nach einer Absatzmarke 9§ und endet mit der darauf
folgenden Marke. Deshalb kann der Cursor bei einer Absatzformatierung

irgendwo im Absatz stehen,

also vor der dazugehdorigen Marke. Mit der [ ]-Taste wird ein neuer Absatz eingefiigt.

11.1 MalReinheit

Fur die Eingabe von MaRen ist in Word eine MaReinheit als Standard eingestellt. Andern kon-
nen Sie die Standard-Einstellung in den Word-Optionen. Blattern Sie auf der Seite Erweitert
Uber die rechte Bildlaufleiste zum Bereich Anzeigen:

Word-Optionen @

-

Allgemein Anzeigen

Anzeige Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: 10 =

Zentimeter “
s
Zentimeter
Millimeter
Punkt
Picas

Dokumentprafung MaBe in folgenden Einheiten anzeigen:

Speichern Breite des Formatvorlagenbereichs in Entwurfs- und Gliederungsansichten:
D Pixel fur HTML-Features anzeigen

Sprache
D Alle Fenster in der Taskleiste anzeigen

r
Erweitert Tastenkombinationen in QuickInfos anzeigen

Horizontale Bildlaufleiste anzeigen
Vertikale Bildlaufleiste anzeigen
Vertikales Lineal im Seitenlayout anzeigen

Mendband anpassen
Symbolleiste far den Schnellzugriff

Add-Ins [] zeichenpositionierung fur Layout anstatt far Lesbarkeit optimieren

D Hardwaregrafikbeschleunigung deaktivieren
Sicherheitscenter

Diagramm

Die MaReinheit einstellen

@ Das Dezimal-Trennzeichen (Komma oder Punkt) wird fir alle Programme in der
' Windows-Systemsteuerung eingestellt: Start-Meni, Systemsteuerung, Region und
Sprache, Schaltflache [Weitere Einstellungen].

Fir die Absatzformatierungen kénnen Sie die folgenden MafReinheiten verwenden:

Zoll (): 1" = 254cm
v

Zentimeter (cm) Zentimeter
Millimeter (mm) L Iy

Punkt
Punkt (pt.): 72 pt. = 1 Zoll Picas
Picas (pi): 6pi = 1Zoll Listenfeld
Zeilen (ze) lze = 12pt) Standard-MaReinheit

Wenn Sie nicht die Standard-MalReinheit einsetzen, missen Sie hinter der Zahl die Einheit dazu
schreiben, z.B.:
1" oder 72pt. oder 2,54cm

Nach Abschluss der Zahleneingabe rechnet Word die Werte in die Standard-Maf3einheit um. Bei
der Eingabe pt. istimmer der Punkt dazuzuschreiben!

11.2 Arten der Absatzformatierung

Bitte rufen Sie das Dialogfenster (Dialogfeld) Absatz auf: Klicken Sie auf der Registerkarte Start
in der Gruppe Absatz auf die Schaltflache ra. Oder Sie holen mit der rechten Maustaste das
Kontextmeni und wahlen die Zeile Absatz aus. Klicken Sie auf das Register Einziige und Ab-
stande:

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 62
www.dettmer-verlag.de



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

Microsoft Word 2010 Einfihrung Lehrmaterial

Absatz 2|
Einziige und Abstande | Zeilen- und Seitenumbruch |
Allgemein
Ausrichtung: E

Gliederungsebene: | Textkdrper |z|

Einzug
Links: 0am = Sondereinzug; Um:
Rechts: 0cm = {ohne) =
[ Einziige spiegein

Abstand
Vor: 0 Pt. = Zeilenabstand: Von:
Nach: 0Pt |2 Einfach [~] :

[ Keinen Abstand zwischen Absitzen gleicher Formatierung einfigen

Vorschau

Tabstopps... ] ’ﬁls Standard festlegen ] [ [8]4 l ’ Abbrechen

Dialogfenster fiir die Absatzformate

Sie kénnen aber auch viele Absatzformate, ohne das Dialogfenster zu 6ffnen, direkt Uber Tas-
tenkombinationen (Seite 149), Uber Symbole in der Gruppe Absatz und teilweise in der Mini-
und Kontext-Symbolleiste andern.

Ausrichtung

Die Ausrichtung bestimmt das Aussehen des linken und rechten Randes:

Linksbindig Zentriert Rechtsbiindig Blocksatz
[=] =] [=] [=]

Dieser Text ist Dieser Text ist Hier ein Den  Blocksatz
linksbiindig zentriert. rechtsbindiger finden Sie in
ausgerichtet. Die Fur Text. Zeitungen. Um
Schriftsetzer Uberschriften, Sie sehen die glatten
bezeichneten aber auch fir rechts den glatten Rander zu
das fruher Gedichte Rand erreichen, dehnt
als rechten wird dieses Format und links einen Word die
Flatterrand. verwendet. Flatterrand. Leerzeichen.

Optional: Text-Richtung

Falls auf Ihrem Bildschirm im oberen Teil des Dialogfensters zusatzlich zwei Options-
schaltflachen fur die Richtung eingefligt sind, arbeiten Sie mit einer mehrsprachigen Wordversi-
on. Mit dieser Option legen Sie die Lese-/Schreib-Richtung fest:

i@ Rechts nach links, z.B. Hebraisch und Arabisch oder

i@ Links nach rechts, z.B. lateinische Schrift (das ist die Vorgabe).
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Hiermit kénnen Sie auch bei Sprachen, die von rechts nach links geschrieben werden, den Text
eingeben. Die Option fiir die Text-Richtung steht lhnen aber in der Normalversion von Word
nicht zur Verfigung!

Einzug

Ein Einzug ruckt den linken Rand und/oder den rechten Rand ein. Dabei kdnnen Sie auch einen
negativen Wert eingeben (Ausriickung), z.B. -2 cm. Im Feld Sondereinzug kann die erste Zeile
von einem Absatz extra eingestellt werden.

Einzug
Links: Ocm 2 Sondereinzugy Um:
Rechts: Dam = {chne) E| -

[ Einziige spiegeln

Ausschnitt aus dem Dialogfenster Absatz

Im folgenden Bild werden die verschiedenen Varianten grafisch dargestellt. Die erste Zeile ist
grau eingefarbt:

Erste Zeile
Normaler Absatz ohne Einziige Hangend

ohne

Erste Zeie
Einzug: Links 3 cm Hangend
Sondereinzug: (ohne)

(ohne)

Einzug: Links 0 cm
Sondereinzug: Hangend 2 cm Listenfeld Sondereinzug

| Erste Zeile
|

Den Einzug ab der zweiten

Einzug: LinksOcm Zeile berechnet Word fol-
Sondereinzug: Erste Zeile 1,25 cm gendermaRen:
| — Bei der Auswahl Sonder-
Einzug: Links 2 cm e!nZUQ' Hangepd We_rden
Sondereinzug: Hangendlcm d|e Zahlen addlel’ti hlel’ 3
cm.
—I — Bei der Auswahl Sonder-

Einzug: Links 2,5 cm

Sonderein.: Erste Zeile 1,25 cm einzug, Erste Zeile gllt nur

der Wert fur den Einzug
Links: hier 2,5 cm.

Einzug: Rechts 3 cm
Sondereinzug: (ochne)

Einzug: Links + Rechts
je 2 cm, Sonder.: (ohne)

Einziige spiegeln
Wenn Sie im Bereich Einzug das Kontrollkastchen || Einziige spiegeln aktivieren, &ndern sich
die Bezeichnungen Rechts und Links in Innen und Auf3en:
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Einzug
Innen: 0cm = Sondereinzug; Um:
AuBen: 0am = (chne) El :

Einzlige spiegeln

Einzlige spiegeln

Diese Option ist beispielsweise interessant, wenn Sie zwei Seiten eines Dokuments auf einem
Blatt Papier (Vorder- und Rickseite = Duplexdruck) ausdrucken méchten. Diese Mdglichkeit
wird auch auf der Seite 117 noch angesprochen.

Abstand

Im Dialogfenster Absatz stellen Sie unter Abstand zusétzlichen Platz vor und nach dem Absatz
und den Zeilenabstand ein:

Abstand
Vor: aPt. = Zeilenabstand: Won:
Nach: 0Pt |2 Einfach B3 s

Abstand vor und nach dem Absatz und Zeilenabstand

Zeilenabstand

Bei den Einstellungsmoglichkeiten Einfach, 1,5 Zeilen, Doppelt und Mehr-
fach wird der Zeilenabstand von der Schriftgrof3e bestimmt. Auch bei der |Mindestens
Einstellung Mindestens hat die SchriftgroRe einen Einfluss, allerdings wird ﬁi‘;fgm
bei kleineren Schriften das eingegebene Mindestmal3 nicht unterschritten.

Listenfeld

Der Zeilenabstand Genau halt unabhéngig von der SchriftgroRe das MaR ~ Zellenabstand

immer ein.

Der normale Zeilenabstand ist Hier ein 1,5facher Zeilenabstand. Ein Beispiel fur einen doppelten
einzeilig. Der normale Zeilenab- Hier ein 1,5facher Zeilenabstand. . ) T
stand ist einzeilig. Der normale o ] Zeilenabstand. Ein Beispiel fur
Zeilenabstand ist einzeilig. Der Hier ein 1,5facher Zeilenabstand.

normale Zeilenabstand ist ... Hier ein 1,5facher Zeilenabstand. einen doppelten Zeilenabstand.

11.3 Nummerierung

Falls das Dialogfenster Absatz noch getffnet ist, schlie3en Sie es bitte. Bitte achten Sie darauf,
dass die Datei Brief2 Heintz, Internet-Auftritt im aktuellen Fenster gedffnet ist.

Um den Absatz "So kommt Ihre Firma ins Internet:" zu nummerieren, stellen Sie den
Cursor in diesen Absatz und klicken auf der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz
auf den linken Teil des Symbols Nummerierung. Uber dieses Symbol kénnen Sie
auch fur den aktuellen Absatz oder fur mehrere markierte Abséatze die Nummerierung
wieder ausschalten.

11.4 Linker Einzug

Stellen Sie nun den Cursor eine Zeile tiefer in den Absatz "Wir gestalten flr Sie eine so genannte
Homepage.“ an eine beliebige Stelle. Da der Text in der darliber stehenden nummerierten Zeile
bei 1,25 cm (=% Zoll) beginnt, soll auch hier der linke Rand um 1,25 cm eingertickt werden.
Offnen Sie wieder das Dialogfenster Absatz, und tragen Sie ein:

Einzug Links: 1,25

Uber die Schaltflache schlieRen Sie das Dialogfenster.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 65
www.dettmer-verlag.de



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

Microsoft Word 2010 Einfihrung Lehrmaterial

@| = R |= Brief2 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Microsoft Word ‘ = | =i X
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht (2] e o g £
= ] i - - AT AT L mL iz L i= L. EESE A
1= N Calibri (Textc - |12 AX A B == EE T papheeD 4aBbCel | AaBbCD . % #
Einfagen F £ U - abe x, X i=- B Fett Hervorhe... | T Standard | - Formatvorlagen | Bearbeiten
© & - - andern = v
Zwischenabla... = Schriftart w Absatz F} Formatvarlagen w
TN T T R TR - T N A X -9-|-1-:)-|-u-|-1:-|-12-|-14-|-15‘I‘A-I-U-l‘F.‘_-.\Formatierunganze\gen > X
1 | : : = ‘ ; : : ‘ : : -
www.Internet-Services-Mueller.de von unseren Leistungen. Sie hatten noch ein paar Fragen, “ | Markierter Text
die sehr wichtig sind: .
Beispieltext
Wie kommt meine Firma ins Internet? [ Mit anderer Markierung vergleichen

Formatierung des markierten

T

o

L-: Wie finden mich meine Kunden im Internet? Textes

B H schriftart s
T - . . . b Schriftart: T
g Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand? (Standarc) Calbri [
B 12Pt.

N s u S, - . Sprache:

& Gerne gestalten wir die komplette Web-Prisenz fir Sie, und wir richten Ihnen einen = Deutsch Deutschland)

. elektronischen Warenkorb ein. Das Internet tffnet lhrer Firma eine Fiille von neuen und -

. . . P . Absatz

o interessanten Werbe- und Vertriebsmglichkeiten. Ausrichtung:

- Links

o " N . Einzug:

= 1. So kommt |hre Firma ins Internet: lrks: 1,25 am

z Wir gestalten fiir Sie eine so genannte Homepage. Hier befinden sich alle Rechts: 0cm

= Infermationen Gber Ihre Produkte. Aulerdem kénnen lhre Kunden dort direkt Waren | |Abstand:

_ bestellen. Diese Wehseite kann auf der ganzen Welt abgerufen werden. Deshalb i) Optioncn

B empfehlen wir Ihnen, auch eine englischsprachige Version zu erstellen.| ©| [ Formatvoriagenquelle kennzeichnen
C ¥ [ Alle Formatierungszeichen anzeigen
1 [ [ ] »

Seite:lvonl Um:231cm Zeile4l Spalte: 71 | Qﬁ Deutsch [Deutschland) | Einfugen | |@Eﬁ B EE 100% ‘._E_.‘ U 'i-'

Einzug Links: 1,25 cm mit
Anzeige der Formatierungsinformationen ([(»_]+(F1]) an der aktuellen Cursorposition |

11.5 Lineal

Es ist sehr zweckmalfiig, wenn das Lineal zwischen dem Meniiband und dem Dokument einge-
blendet ist (Seite 37). Die Zahlen im Lineal geben die Druckposition gemessen vom linken
Druckrand in Zentimeter an.

Im Lineal erkennen Sie den linken und rechten Einzug von dem Absatz,  Erstzeilen Hangender
in dem der Cursor steht, an den Schiebe-Marken "Tf'.ﬁg . Sie kénnen

diese Marken bei gedrickter linker Maustaste an eine andere Position ?ﬁl}.
ziehen, um den linken und rechten Einzug und den Sondereinzug zu Linker Rechter
verandern. Einzug

Das Horizontal-Lineal

11.6 Sonderzeichen einfligen

Am Ende der ersten Seite stehen rechtsbiindig typographische Auslassungs-
punkte als Hinweis auf die Folgeseite. Daflr gibt es ein eigenes Sonderzeichen.
Positionieren Sie den Cursor in der Leerzeile, und andern Sie die Ausrichtung Rechtsbundig
auf Rechtsbiindig. Nun klicken Sie im Meniiband auf die Registerkarte Einfu-

gen und ganz rechts in der Befehlsgruppe Symbole auf diese Schaltflache:

£2 Symbol - TC Formel =
€ fF Y © © £2 symbal ~
™o o2 £ >
Symbole
Tk Gruppe
P = 0 1 @ Symbole
{2 Weitere Symbole... [}
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In dem Katalog wahlen Sie den Befehl Weitere Symbole. Das folgende Dialogfenster wird ge-
offnet:

Symbol -l
| symbole | sonderzeichen |
Schriftart: |(normaler Text) [=] subset: |Wahrungssymbele [~]
123455789+-:(]BﬁA
ENe|@®|=™ | ™| Q|e|Y|%| Y| %356 |% | V| %| 18
%|%|%| V< M2 VST R AN |][a A
TIsl=1-|vie=|f|=|z|<|z|0]|f]|fi|f|fi_
Zuletzt verwendete Symbole:
eleTel6] s [#2]= <Te = [x]=[ulals
ELRQ TGN Zeichencode: |20aC yor: |Unicode (hex) [ 7]
[ﬂumﬁnrrekmr-‘- ] [Iastenknmbmahnn‘.‘ ] Tastenkombination: Alt+5trg+E

Registerkarte Symbole

Dieses Dialogfenster bietet lhnen eine riesige Fille von Zeichen an. Wéahlen Sie aber die
Registerkarte Sonderzeichen, und markieren Sie die Zeile Auslassungspunkte:

Symbol 7 IS
Sonderzeichen
Zeichen: Tastenkombination:
— Geviertstrich Alt+5trg+hum - -
- Halbgeviertstrich Strg-+hum - |
- Geschitzter Trennstrich Strg-+Umschalt+_
- Bedingter Trennstrich Strg+-
Em-Abstand
En-Abstand
1/4-Em-Abstand
= Geschiitztes Leerzeichen Strg-+HUmschalt-+Heertaste £
© Copyright Alt+5trg+C
® Eingetragene Alt+5trg+R.
™ Marke Alt+5trg+T
g Paragrafenzeichen Umschalt+3
Absatz
Auslassungspunkte b
Einfaches éffnendes Anfilhrungszeic. . Strg+,’
Einfaches schliefendes Anfiihrungsz... Strg+","
" Offnendes Anfihrungszeichen Strg+,” &
AutoKorrektur... ] [ Tastenkombination...

Registerkarte Sonderzeichen

Die Angabe der Tastenkombination zeigt Ihnen, dass Sie beim nachsten Mal auch direkt mit den
Tasten [A1t]+(strg)+(.] die Auslassungspunkte einfligen kénnen. Klicken Sie auf die Schalt-
flache [Einfugen], und [Schiiesen] Sie das Dialogfenster. Das Sonderzeichen wurde links von
der Cursorposition eingeflgt:

ooolll

Wie bei den Fenstern Speichern unter und Offnen wechseln Sie auch bei dem Dialogfenster

Symbol zwischen Vollbild- und Wiederherstellmodus mit einem Mausdoppelklick auf die obere
Titelleiste.
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12 Bildschirmansichten

Fur die Bearbeitung und Darstellung eines Dokuments haben Sie in Word verschiedene Bild-
schirmansichten. Die Unterschiede sind hauptsachlich durch eine ausdruck&hnliche Darstellung,
die Arbeitsgeschwindigkeit des Computers, die Geschwindigkeit des Bildschirmaufbaus und
durch den verwendeten Bildschirm begriindet.

W90~ Brief2 Heintz, Intermet-Aufiritt.docx - Microsoft Word [ESIER

Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht [ @ = BB 2R

= = Lineal O 40 [ Eine seite | % —
J M ﬂ A J [0 Gitternetzlinien . v “1“0 [ zwei seiten *'i j =3
.oom

seiten-| Yollbild- Weblayout Gliederung Entwurf ) . . Neues Alle Teilen Fenster Makros
layout |Lesemadus [ Wavigationsbereich =] Seitenbreite | Fenster anordnen wechseln = -

Dokumentansichten Anzeigen Zoom Fenster Makros

Die Registerkarte Ansicht im Mentiband

Neben den Schaltflachen in der Befehlsgruppe Dokumentansichten auf der Registerkarte An-
sicht stellt Word Ihnen funf Symbole unten in der Statusleiste zur Verfigung:

Seitenlayout
Zeigt den Text wie bellr.n Ausdr_uck. Elne_ uneingeschrankte _Bearbel— Vollbild-Lesemodus
tung des Textes ist mdglich. Die Daten in Kopf- und Ful3zeilen, z.B. Gliederung
Seitennummerierung, werden grau dargestellt. Mit Mausdoppelklick
kénnen Sie die Kopf- und Ful3zeilen bearbeiten (Seite 117).

Entwurf
Weblayout
Seitenlayout

Nur in dieser Ansicht gibt es die Moéglichkeit, Leerrdaume aus- und
einzublenden, um Platz auf dem Bildschirm zu sparen. Kopf- und
Ful3zeile werden dann nicht angezeigt. So blenden Sie den weil3en )
Leerraum am oberen und unteren Seitenrand sowie den grauen 5 Symbole in der

. . . Statusleiste
Zwischenraum zwischen den Seiten aus:

Zeigen Sie mit der Maus auf den grauen Streifen zwischen
zwei Seiten. Das Aussehen des Mauszeigers andert
sich ¥, und eine Quickinfo wird angezeigt. Mit einem
Doppelklick blenden Sie die Leerraume aus. Der Seiten- Doppelklick
rand wird jetzt durch eine schwarze Linie dargestellt. Ge-
nauso konnen Sie die Leerraume wieder einblenden. [Poppelkicken zum Einblenden von Leerzeicher]

L+
r+1

|Dc;ppr:|klicken zum Ausblenden von Leerzeichen|

Das Aus- und Einblenden der Leerraume kann auch in den Word-Optionen auf der Seite
Anzeige vorgenommen werden:

Optionen fiir die Seitenanzeige

Leerraum zwischen Seiten in der Drucklayoutansicht anzeigen '

[ ..zextmarkerzeichen anzeigen (i

Dokument-Quickinfos beim Daraufzeigen anzeigen

Leerraume aus- und einblenden

Vollbild-Lesemodus
Dieser Modus optimiert das Lesen des Textes am Bildschirm und orientiert sich nicht an den
Druckseiten. Der Text kann optional bearbeitet werden. Mit der (Esc]-Taste beenden Sie
diesen Modus.

Weblayout
Darstellung eines Dokuments wie in einem Webbrowser (z.B. Internet Explorer, Firefox).

Gliederung
Die Gliederungsansicht ist sehr nitzlich bei wissenschaftlichen Textdarstellungen, um nur
die Uberschriften anzuzeigen und den Text umzustellen.
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Entwurf
In der Entwurfsansicht werden Schriften und Zeilenwechsel druckbilddhnlich angezeigt,
Kopf- und Fuf3zeilen und Bilder sind nicht sichtbar. Texte in Spalten werden nicht neben-,
sondern untereinander dargestellt.

Neben diesen Dokumentansichten sind auf der Registerkarte Ansicht noch weitere Befehle
angeordnet, die das Aussehen des Word-Bildschirms beeinflussen:

Dokumentstruktur

ngtu.. o Uber das Kontrollkastchen ¥ Navigationsbereich in der Be-
SEIE . fehlsgruppe Anzeigen blenden Sie zuséatzlich 'I'inks vom Do-
. = kument im Navigationsbereich auf der Seite Uberschriften
P — E das Inhaltsverzeichnis ein. Voraussetzung ist allerdings, dass
e e die Uberschriften in dem Dokument eingerichtet wurden. Die
22 Der Word Sidschirm Dokumentstruktur kann in der Ansicht Vollbild-Lesemodus

o domsammma nicht eingeschaltet werden.

e Anzeigegroe

&3festenhortart) Uber die Symbole in der Gruppe Zoom kénnen Sie die An-
B zeigegroRe zwischen 10% und 500% vergroRern und ver-
SEWechsel uanderen Frosmmen kleinern. Die Zoom-Schaltflachen in der Statusleiste wurden

3.9 Word beenden -

auf der Seite 36 erlautert.

Beispiel fur eine Dokument- . . . .
Struktﬂ’rim Navigationsbereich ~ ZUm Schluss noch eine Dokumentansicht, die bereits angespro-

chen wurde:

Seitenansicht (Druckvorschau)
In der Seitenansicht konnen Sie bereits vor dem Ausdruck das Aussehen (Layout) ihres
Dokuments am Bildschirm tberprifen. Die Druckvorschau ist ab der Seite 38 beschrieben.

12.1 Klicken und Eingeben

In den Ansichten Seitenlayout und Weblayout &ndert der Mauszeiger im Arbeitsbereich je nach
Position sein Aussehen. Hier bietet Word Ihnen an, gré3ere Zwischenrdume auf der Seite nur
durch Maus-Doppelklick zu tberbriicken. Sie miissen nicht mit der [<]-Taste die entsprechen-
de Anzahl von Leerzeilen (1) eingeben. Dies erledigt Word fur Sie. Wenn Sie nach dem Doppel-
klick feststellen, dass die neue Texteingabe-Position doch nicht an der richtigen Stelle steht,
kénnen Sie den Schritt auch wieder riickgangig machen: Solange Sie noch keinen Text einge-
geben haben, l6schen Sie mit einem Maus-Einfachklick wieder die eingefiigten Leerzeilen. Zu-
satzlich kénnen Sie auch noch die Absatz-Ausrichtung, den Erstzeilen-Einzug oder eine Tab-
stoppposition fur den Absatz festlegen und dies alles mit einem Mausdoppelklick.

Voraussetzung ist allerdings, dass diese Funktion eingeschaltet ist. Uberpriifen Sie dies in den
Word-Optionen auf der Seite Erweitert im Bereich Bearbeitungsoptionen: ¥ Klicken und
Eingeben aktivieren.

Durch ein Zusatzsymbol am Mauszeiger erkennen Sie, wie Word nach dem Doppelklick die
Absatzformatierung vornehmen wird:

I Das normale Aussehen des Mauszeigers im Arbeitsbereich. Dariiber hinaus hat der
Mauszeiger auch immer diese Form, wenn das Klicken und Eingeben in den Opti-
onen nicht eingeschaltet ist.

Ungefahr im Bereich der ersten Standardtabstoppposition, ca. 1,25 cm rechts vom
linken Druckrand, hat der Mauszeiger dieses Aussehen. Mit einem Doppelklick an
dieser Mauszeiger-Position figt Word Leerzeilen vom Textende bis zu dieser Positi-
on ein. Die erste Zeile des neuen letzten Absatzes wird um den Wert der Standardt-
abstoppposition eingertickt. Die Absatz-Ausrichtung ist linksbiindig.

—
[
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Mit einem Doppelklick an dieser Mauszeiger-Position fligt Word Leerzeilen vom Tex-
tende bis zu dieser Position ein. Ist der Mauszeiger mehr als 1,25 cm rechts vom
linken Druckrand entfernt, wird an der Position auch ein Tabstopp eingerichtet. Die
Absatz-Ausrichtung ist linksbiindig.

—
1

Ungefahr in der Mitte des Dokuments hat der Mauszeiger dieses Aussehen. Mit
einem Doppelklick an dieser Mauszeiger-Position fligt Word Leerzeilen vom Texten-
de bis zu dieser Position ein. Die Absatz-Ausrichtung ist zentriert.

h—

Im Bereich des rechten Druckrandes sehen Sie den Mauszeiger fir die rechtsbiindi-
ge Absatz-Ausrichtung. Mit einem Doppelklick an dieser Mauszeiger-Position fligt
Word Leerzeilen vom Textende bis zu dieser Position ein, und der letzte Absatz wird
rechtsbiindig ausgerichtet.

il
—

Das Klicken und Eingeben bietet Word an:

e Rechts vom Cursor, wenn der Cursor in einem Absatz steht, der nur aus einer Zeile besteht.
In der Zeile darf aber bereits Text stehen.

e Unterhalb des Cursors (aktuelle Schreibposition), wenn der Cursor am Textende steht.

Wenn Sie unterhalb des Textendes neuen Text eingeben wollen, Word lhnen aber die neuen
Mauszeiger nicht anbietet, fihren Sie vor dem Doppelklick erst einen Maus-Einmalklick an der
gewlnschten Eingabeposition aus.

In den folgenden Situationen gibt es das Klicken und Eingeben nicht:

e Bei Absatzen, in denen bereits ein Zeilenumbruch vorgenommen wurde, die also aus mehr
als einer Zeile bestehen.

e Bei Text, der mehrspaltig formatiert wurde.
e Bei Listen mit Aufzahlungszeichen oder Nummerierungen.

e In der Entwurfs- und Gliederungsansicht sowie im Vollbild-Lesemodus.

Probieren Sie das Klicken und Eingeben am besten bei einem neuen, leeren Dokument aus:

IE' H9-0l= Dokumentl - Microsoft Word |£I_J-§&
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht [ @ =
Ty =
B Calibri (Textk - 14 T A A AaBbCcDc  AaBbCcDe AaBbCi % i
Einflgen ¥ F & U ~abe x, xX* -y A T Standard | T Kein Lee... Uberschrif... _ FUTTEL“U”WE” Bearbeiten
= Z dndern - T
Zwischena.. Schriftart Formatvorlagen
A W SR W A X A0 i1 1 12+ 1 43+ 1 4 [ 15+ 1+ ke | 470 1 18- &
[ 1 1 é [N R X 10 1 -11 1012113 11 15 PO 1 | ﬁ
-

of0oilep o

Zunéachst war hier oben das Textende.

NN

Sl +4 0 30 -

- Nach einem Doppelklick schreiben Sie hier unten weiter, =
o H
- o
— ¥
Seitetlvonl Um:7,7 cm  Zeile:6  Spalte: 56 | \ﬁ Deutsch (Deutschland) | Einfiigen | \Eﬁﬁ EEE 100% 'Z_-:Z‘ W -j_-i-j-
In der Seitenlayoutansicht mit Klicken und Eingeben Zwischenrdume Uberbriicken
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13 Text ausdrucken

Bevor Sie nun Ihren ersten Brief zu Papier bringen, beachten Sie bitte eine Empfehlung:

Wenn sich der Text seit der letzten Speicherung geandert hat oder noch nicht
gespeichert wurde, sollten Sie vor dem Ausdruck die Datei abspeichern!

Wahrend des Ausdrucks konnte einmal ein Problem auftauchen, das zu einem Absturz fiihrt.
Danach ist es nitzlich, auf die gespeicherte Datei zurlickgreifen zu kénnen. Speichern Sie den
aktuellen Geschaftsbrief unter dem Namen Brief3 Heintz, Internet-Auftritt ab.

13.1 Druckereinrichtung

Voraussetzung fur einen guten Ausdruck ist die richtige Auswabhl
des Druckers. Bitte Uberprifen Sie dies im Datei-Menu auf der
Seite Drucken. Eine dauerhafte Anderung des Standard-Druckers
nehmen Sie in den Windows Drucker-Einstellungen vor: Klicken
Sie auf die Start-Schaltflache in der Taskleiste. Im Startmeni
wéhlen Sie:

e Windows 7: Gerate und Drucker i der=chae

Offnen

In neuem Fenster &ffnen
Druckauftrige anzeigen

Als Standarddrucker festlegen L\\S

Druckeinstellungen

Verknipfung erstellen

e Windows Vista: Systemsteuerung, Drucker
Problembehandlung

e Windows XP: Drucker und Faxgeréate. SIS
Eigenschaften
In dem Dialogfenster klicken Sie mit der rechten Maustaste auf

das betreffende Druckersymbol und wahlen aus dem Kontextme-
nlU den Befehl Als Standarddrucker festlegen.

Kontextmenu

Die erste Seite des Geschéftsbriefes ist nun auszudrucken. Bitte schalten Sie den Drucker ein.
Ist Papier im Drucker vorhanden?

13.2 Drucken

Falls in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff das Symbol Schnelldruck e enthalten ist
(Anpassen Seite 142), und Sie zum Ausdrucken dieses Symbol anklicken, wird das komplette
Dokument ausgedruckt. Es erscheint kein Dialogfenster!

Wenn Sie nur einen Teil des Dokumentes ausdrucken mdochten, rufen Sie im Datei-Men( die
Seite Drucken auf:

. Datei-Menii, Drucken, oder
e Tastenkombination (Strg]+[P].
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=] | Brief3 Heintz, Internet-Auftritt.doox - Microsoft Word [ o[ © [t
Start Einfiigen Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht (%]
|l speichern
Drucken
[E speichern unter @
Exemplare: 1 =
[ Offnen "
Drucken 1. Apri 2012
[ SehlieBen
Informationen Drucker
Zuletzt ./ Microsoft XPS Document Writer
verwendet T pereit
Druckereigenschaften
Neu

Einstellungen

o e
m Alle Seiten drucken - senree -

|| Das gesamte Dokument drucken
Freigeben
Seiten:

Hilfe °| Einseitiger Druck
& I Mur auf eine Seite des Blatts drucken
:1 Optionen
= Sortiert
3 Beenden Uuua 123 123

j Hochfermat -

A4
21 emx297 cm

Mormale Seitenrander
t— Links:25 cm Rechts:2,5 cm

J 1 Seite pro Blatt =

Seite einrichten

1 wvonl 50% (=)— =]

Die Seite Drucken im Datei-Menu

In dem Rahmen rechts vom Navigationsbereich stellen Sie den Ausdruck ein:

Drucken

= Drucken Uber die Schaltflache starten Sie den Ausdruck.
Aber vorher Uberprifen oder verandern Sie die nachfolgen-

den Einstellungsmaoglichkeiten.

Exemplare: 1
Drucken

Drucker

Exemplare
 Microsoft XPS Document Writer - . . -
B e Anzahl der Druckexemplare eintragen oder auswéahlen ~.
Druckereigenschaften
Einstellungen Dl’UC"ker
Ale Seiten drucken Uber den Pfeil = 6ffnen Sie eine Liste, aus der Sie das

Das gesamte Dokument drucken

Ausgabegerat auswéhlen. Eine Anderung gilt, solange Sie
Word nicht beenden. Nach einem Word-Neustart ist wieder

Seiten:

| Einseitiger Druck

L= Nuraus eine Seite des Blattsdrucken der Standard-Drucker eingetragen.

= Sortiert

E8 125 103 123 . Druckereigenschaften

| =] Hochfommat S Mit einem Klick auf die Verkniipfung Druckereigenschaften
M . offnen Sie ein Dialogfenster zum Einstellen des Druckers,
e z.B. PapiergroRe, Farbe oder Druck-Auflésung. Teilweise

L ks 25 cm Rechtsi25 cm 7 kdnnen Sie diese Einstellungen aber auch Uber die darun-

[ 2 seeprosiat - ter stehenden Listenfelder = vornehmen.

Seite einrichten

Seiten drucken

Druck einstellen und Wenn Sig nicht alle Seiten ausdrucl_<en mc'jcht_en, Kénnen
Ausdruck starten Sie hier eine Auswahl treffen. Oder Sie geben direkt in dem
darunter liegenden Textfeld Seiten die Nummern ein:

z.B.: Ausdruck der Seiten 2 bis 5, Eingabe: 2-5
Ausdruck der Seiten 2 und 5, Eingabe: 2;5

Einseitiger Druck
Sie konnen auswahlen: Bei beidseitigem manuellem Druck hélt Word den Ausdruck an,

damit Sie manuell das Papier umdrehen und dem Drucker wieder zufihren koénnen.
Néheres dazu ab der Seite 74.
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Sortiert
Falls Sie oben in dem Zahlenfeld mehrere Exemplare eingestellt haben, kénnen Sie hier
wahlen, ob jedes Exemplar erst komplett ausgedruckt wird, bevor der Ausdruck des néchs-
ten Exemplars beginnt. Oder Sie lassen jede Seite in der eingestellten Anzahl gleich hinter-
einander drucken, bevor die ndchste Seite beginnt.

Hochformat
Wenn Sie im Querformat drucken moéchten, andern Sie hier die Orientierung.

Ad
Hier &ndern Sie das Papierformat, das auf der Seite 117 naher beschrieben wird.

Seitenrander
Das Andern der Seitenrander wirkt sich auch sofort in der Druckvorschau im rechten Be-
reich aus (Seite 116).

Seiten pro Blatt
Hier kénnen Sie die Anzahl der Seiten des Word-Dokuments auswahlen, die auf einem Blatt
Papier verkleinert ausgedruckt werden.

Seite einrichten
Mit einem Klick auf die Verkniipfung Seite einrichten 6ffnen Sie das gleichnamige Dialog-
fenster, das ab der Seite 116 beschrieben wird.

Ihre Aufgabe
Tragen Sie im Datei-MenU auf der Seite Drucken im Textfeld Seiten die Zahl 1 HE;J
ein, und starten Sie den Druck Uber die Schaltflache oben links. Drucken

13.3 Duplexdruck

Falls Sie beidseitig drucken mdchten, ist es empfehlenswert, zunachst zu tGberprifen, ob nicht
vielleicht in lhrem Drucker eine automatische Duplexeinheit vorhanden ist. Diese ist aber meist
nur bei teureren Druckern eingebaut. Sollte das der Fall sein, schalten Sie in den vorher bereits
erwahnten Druckereigenschaften den Beidseitigen Druck ein. Das betreffende Dialogfenster ist
vom Drucker abhangig!

1= Eigenschaften von Dokument "HP Color LaserJet 3500 PS” ==
Erweiterte Optionen | Papier/Qualitat | Effekte | Fertigstelling | Jobspeichenung | Farbe | Dienste |
Druckaufgaben-Schnelleinst
Neue Schneleinstellung eingeben -
Dokumentoptionen
|dsemger Druck E
k\i Setten nach oben spiegeln 3
Broschirenlayout: 3 m:
[Aus '] E y
Seiten pro Blatt
1 Sete pro Biait -
Ausrichtung
® Hochformat
© Querformat
[T] Um 180 Grad drehen
[ Spiegelverkehrt
€D ]

Den automatischen Duplexdruck einschalten
(Dialogfenster ist druckerabhéngig)
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Manueller Duplexdruck

Mit Word 2010 kdénnen Sie aber immer manuell beidseitig drucken. Dazu klicken Sie im Datei-
Menu auf der Seite Drucken bei dem Feld Einseitiger Druck auf den Pfeil = und wahlen den
Befehl Beidseitiger manueller Druck:

- Einseitiger Druck
Mur auf eine Seite des Blatts drucken

- . Beidseitiger manueller Druck
¥ ?"D Papier bei der Aufforderung zum Drucken der zweiten Seite erneut laden

Manuellen Duplexdruck wahlen

Bei mehrseitigen Dokumenten hélt Word nach dem Ausdruck der kompletten Vorderseiten an,
damit Sie manuell den ganzen Papierstapel umdrehen und dem Drucker im normalen Papierbe-
hélter wieder zufuhren kénnen. In dem angegebenen Druckbereich wird nur jede zweite Seite
gedruckt, beginnend mit der ersten. Sie missen allerdings noch beachten, ob Ihr Drucker die
bedruckten Seiten sichtbar nach oben ablegt (Face-Up) oder nach unten (Face-Down). Bei
manchen Druckern kann Face-Up oder Face-Down auch ausgewahlt werden. Bitte schauen Sie
im Handbuch nach.

Je nachdem ob Face-Up oder Face-Down abgelegt wird, muss entweder der erste Durchgang
umgekehrt gedruckt werden oder der zweite. Sonst muss das Papier per Hand neu sortiert wer-
den: das untere Blatt nach oben.

Beim manuellen Duplexdruck ist als Vorderseite immer die erste Seite des Druckbereichs ge-
meint, unabhéngig von einer ungeraden oder geraden Seitennummerierung. In dem Dialogfens-
ter Eigenschaften des Druckers darf die Seitenreihenfolge nicht veréndert werden!

Offnen Sie das Dialogfenster Word-Optionen, und klicken Sie auf die Seite Erweitert. Wahlen
Sie im Bereich Drucken aus:

Bei Face-Up: Blattvorderseite...: druckt die Vorderseiten in der umgekehrten Reihen-
folge aus, Rickseiten normal.
Oder:

Bei Face-Down: Blattriickseite...: druckt die Vorderseiten in der normalen Reihenfolge
aus, Ruckseiten umgekehrt.

‘Word-Optionen @

Allgemein

Drucken

Anzeige [ Entwurfsqualitat verwenden

Dokumentprifung Drucken im Hintergrund &

D Seiten in umgekehrter Reihenfolge drucken
[] xML-Tags drucken

Sprache [] Eeldfunktionen anstelle van Werten drucken

Speichern

T D Aktualisierung von Feldern mit Uberarbeitungen vor dem Drucken zulassen
Blattvorderseite fur Duplexdruck drucken

Meniband anpassen [] . attriickseite fir Duplexdruck drucken

symballeiste fir den Schnellzugriff Inhalt an das Papierformat A4 oder 8,5 x 11 Zall anpassen

Standardschacht: | Druckereinstellungen verwe.., El

Add-Ins

Manuellen Duplexdruck einstellen

Schliel3en Sie das Optionenfenster, und starten Sie den Druck. Nach dem Ausdruck der Vor-
derseiten kommt die nachfolgende Meldung. Bevor Sie die ausgedruckten Vorderseiten wieder
in den Eingabeschacht legen, achten Sie unbedingt darauf, wie der Drucker das Papier aus dem
Schacht oder aus dem Behalter heraus nimmt, also auf welcher Seite das Papier (oben oder
unten) bedruckt wird. Legen Sie das Papier wieder in den Eingabeschacht des Druckers, und

klicken Sie auf [ ok ].
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Microsoft Word @

Bitte entfernen Sie den ersten Ausdruck aus dem Ausgabefach und legen Sie die Seiten wieder in den Eingabeschacht ein. Dricken Sie OK, um mit
l % dem Drucken fortzufahren.

[ ok | [ masbrechen | [ Hife |

Papier richtig eingelegt? Dann [_0K_].

[@D Probieren Sie den manuellen Duplexdruck zunachst mit vier Druckseiten aus, um das
Prinzip kennen zu lernen. Markieren Sie eventuell vorher die Blatter.

13.4 Seitenumbruch

Oft besteht ein Dokument aus mehreren Seiten. Mit Word kénnen Sie auch wissenschaftliche
Arbeiten mit mehreren hundert Seiten erstellen. ZweckméaRiger ist es aber, eine umfangreiche
Arbeit auf mehrere Dokumente mit 50 bis 100 Seiten pro Datei aufzuteilen.

Nun, unser Geschéaftsbrief besteht zunachst nur aus einer Seite, und
mehr als zwei werden es wohl auch nicht werden. Am Ende der ersten
Seite steht der Hinweis auf die Folgeseite (... 1). Stellen Sie dort den |EHEE :

100 %

2\

Cursor an das Zeilenende, also rechts von den Punkten.

Entwurf
Schalten Sie unten in der Statusleiste bei den Ansichts-Schaltflachen in Statusleiste
die Entwurfsansicht. (Ausschnitt)

Automatischer, weicher Seitenumbruch

Am Textende drlicken Sie ungefahr zehnmal die [« ]-Taste, damit fllgen Sie Leerzeilen
an. Es taucht dann einmal quer Uber den Bildschirm eine gepunktete Linie auf. Alle neu-
en Absétze unterhalb des Hinweises auf die Folgeseite (... 1) bis zum Dokumentende
richten Sie linksblndig aus. Im folgenden Bild wurde mit einem Doppelklick das Menu-
band bis auf die Registerkarten-Zeile verkleinert (Seite 10):

|

Wd9-6= Brief3 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Microsoft Word [
Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht 7 @ o B ER
._%-\-1-|‘z-|‘z-|-4-|-5-|-5‘|-.-‘ c B 1 -9 1 10 1 -3l 1 43 1 13- 1 -14- 1 -15- 1 - AvieaEo 18- |
Wir-gestalten-fiir-Sie-eine-so-genannte-Homepage.-Hier-befinden-sich-alle- i
Informationen-iiber-lhre-Produkte.-AuBerdem-kénnen-lhre-Kunden-dort-direkt-Waren:
bestellen.-Diese-Webseite-kann-auf-der-ganzen-Welt-abgerufen-werden.-Deshalb-
empfehlen-wir-lhnen,-auch-eine-englischsprachige-Version-zu-erstellen.q
1
-1
1
1
1 =
1
1
1 -
h.l 3
—_ o
z
<[] »
Seite: Zvon2 Um:3em  Zeile: 2 Spalte:1 | <%  Deutsch [Deutschland) | Einfugen | (NER=EREY z[=] 0% -'_;- ] -'-!-'\

Ein automatischer, weicher Seitenumbruch in der Entwurfsansicht

Hier hat Word einen automatischen Seitenumbruch eingefiigt. Wenn der Cursor unter dieser
gepunkteten Linie steht, sehen Sie in der Statusleiste unten links als erste Angabe die Seiten-
zahl 2.

1. Der automatische Zeilenumbruch in Ihrem Text auf dem Bildschirm stimmt nicht
@ unbedingt mit den Beispieltexten in dieser Seminarunterlage Uberein. Dies hangt
von den verschiedensten Einstellungsmdglichkeiten ab!
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2. Nur im Entwurfs-Modus sehen Sie am Dokumentende einen dicken Unterstrich .
Das ist die Textendemarke. Der Schreibcursor |, also die blinkende Eingabemarke,
kann nicht rechts oder unterhalb der Textendemarke positioniert werden.

An welcher Stelle Word den automatischen Seitenumbruch einfiigt, ist von vielen EinflussgréRen
abhangig, z.B. Anzahl der Zeilen im Text, Papiergrée, Druckrander, Zeilenabstand, Schriftart
und -gréRe. Fur diesen automatischen Beginn einer neuen Seite finden Sie auch die Bezeich-

nung weicher Seitenumbruch.

Bitte I0schen Sie jetzt wieder einige Absatzschaltungen |, die Sie gerade zusatzlich eingegeben
haben. Nur eine linksblindige Absatzschaltung unter dem Hinweis auf die Folgeseite lassen Sie

stehen. Dort befindet sich jetzt der Cursor.

Manueller, fester Seitenumbruch

Sie kdnnen auch selbst festlegen, dass vor der Cursorposi-
tion eine neue Seite beginnen soll. Fir die Eingabe eines
manuellen Seitenumbruchs bietet Word lhnen an:

e Tastenkombination (strg]+(+] oder

e Register Seitenlayout, Befehlsgruppe Seite einrich-
ten, Symbol Umbriiche, Seite.

Sie erkennen in der Entwurfsansicht den festen Seitenum-
bruch auch wieder an einer gepunkteten Linie. In der Mitte
dieser Linie steht das Wort Seitenumbruch. Der feste Sei-

=g
+= Umbriche =

Seitenumbriiche

Seite
» Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und
ﬁ die néchste Seite beginnt.

F
j

Abschnittsumbriiche
Nachste Seite

54 Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
;_ﬁ Abschnitt auf der ndchsten Seite starten.

Spalte
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch
folgende Text in der ndchsten Spalte beginnt.

Textumbruch
Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,
z. B, Beschriftungstext vom Textkdrper,

Fortlaufend
Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite starten.

E

tenumerCh kann! Je naCh CursorpOSItlonl mlt der - 41 Siif:i;:icﬁnirtsumpruch einflgen und den neuen
TaSte oder mlt der RUthaSte ge|OSCht Werden. '%jj Abschnitt auf der nachsten geraden Seite starten.
I Ungerade Seite
Driicken Sie jetzt fur die zweite Seite unseres Briefes die 1l iim s s msimien ungeoscen s acen
Tastenkombination +[«] und danach noch die [«]-
Taste allein fur eine Absatzschaltung: Seitenumbruch einflgen
W F9- 0= Brief3 Heintz, Intemet-Auftritt.docx - Microsoft Word =
Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht [~ e o B ER
n' J (2 Ausrichtung ~ ¥=ix | 8] Wasserzeichen ~  Einzug Abstand Ty
e Al- 13 Grage ~ £~ seitentarpe - =0 m :
Designs Seitenrdnder __ B - . .| Anordnen
- @' - £E Spalten ~ [0 J Seitenrander Ei0mm - -
Designs Seite einrichten Seitenhintergrund Absatz
@-\-1-I|‘2-:‘E-l:-i-l-El-l-s‘ll--"‘-5-I:E-|‘1‘:--|-11-I|‘12-:-1E-|:14‘|-1IE-I-A‘\-17‘\-18-|
Wir-gestalten-fiir-Sie-eine-so-genannte-Homepage.-Hier-befinden-sich-alle- i
Informationen-iiber-lhre-Produkte.-AuBerdem-kénnen-lhre-Kunden-dort-direkt-Waren-
bestellen.-Diese-Webseite-kann-auf-der-ganzen-Welt-abgerufen-werden.-Deshalb-
empfehlen-wir-lhnen,-auch-eine-englischsprachige-Version-zu-erstellen.q
1 =
-1
itenumbruch 1 =
1 z
h o
—_— F
4[] »
Seite: 2von2  Um:3 em Zeile:2  Spalte:1 | 3 Deutsch [Deutschland) | Einfugen | |EleE R z[=] ws ) . (+)
Ein manueller, harter Seitenumbruch in der Entwurfsansicht
. . . . . . p__.lv
Bei einem verkleinerten Word-Fenster, wie im oberen Bild, =

dargestellt, z.B. das Symbol Umbrliche.

werden aus Platzgriinden auch manche Symbole verkleinert

Symbol Umbriiche
(verkleinert)
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14 Absatzformate Teil 2

Sie haben bisher einen Absatz mit der [<]-Taste abgeschlossen. Genauso wurden Leerzeilen
erzeugt. Jeder Druck auf die [« ]-Taste setzt an die Cursor-Position eine Absatzmarke . Es
handelt sich also hier um eine feste Absatzschaltung, nach der eine neue Zeile beginnt.

14.1 Die Zeilenschaltung

Word kennt noch eine andere Mdoglichkeit, an der Cursorposition eine neue Zeile zu beginnen:
die Zeilenschaltung. Mit der Tastenkombination

(o J+(+<])-Taste

fligen Sie eine Zeilenschaltung ein. Wenn die Formatierungszeichen eingeschaltet sind, ist die
Zeilenschaltung an dem Sonderzeichen

zu erkennen. Die Zeichen (Text) nach einer Absatzmarke { bis einschlie3lich der néchsten Mar-
ke gelten als ein Absatz. Also gehért auch die Zeilenschaltung zu dem Absatz. Sie erzeugt ledig-
lich eine feste neue Zeile. Die Zeilenschaltung hat den Vorteil, dass Sie mehrere feste Zei-
lenumbriiche bekommen und trotzdem nur einen Absatz formatieren missen.

. . .. Absatz (-5 | za)

Einzug der ersten Zeile bei einer — ‘

. Einziige und Abstande | Zeilen- und Seitenumbruch

Zeilenschaltung .

Sie kdnnen fir die erste Zeile eines Absatzes Ausrichtung: Links [x]

einen eigenen Einzug festlegen (auch Seite Giederungsebene: [Textorper [

64):

Einzug

e Wird im Dialogfenster Absatz unter Son- Links: Pan £ Sondercinzug: - Um:

f . f . f Rechts: 0am |2 [Hangend | 1,25 aml=
dereinzug: Erste Zeile eine Zahl einge- %g
geben, z.B. 1,25 cm, riickt die erste Zeile [ Bnzuge sgiegein
nach rechts ein. Abstand

. . " . Var: 0Pt = Zeilenabstand: Von:

e Bei Sondereinzug: Hangend wird ab der o — = 5 S
ZWe'ten Zelle ein Elnzug Vorgenommen [7] Keinen abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfiigen
Manchmal héren Sie dafiir auch die Be-
zeichnung negativer Erstzeilen-Einzug. Verschau

Ein typisches Beispiel ist hier in der Schu-
lungsunterlage dieser Absatz, den Sie
jetzt lesen: Das Aufzéhlungszeichen e
steht am linken Rand, und ab der zweiten
Zeile ist der Absatz eingezogen, also [Tabstopps... | [ lsStandard festiegen | [ ok | [ Abbrechen
nach rechts eingerickt.

Sondereinzug
Ihre Aufgabe

Schalten Sie unten in der Statusleiste wieder in die Ansicht Seitenlayout, und schreiben Sie den
Text auf der zweiten Seite zundchst unformatiert weiter. Fiigen Sie aber mit der Tastenkombina-
tion [« ]+( '] die Zeilenschaltung J und mit der [« ]-Taste die Absatzschaltungen { ein:

1

Sie erhalten eine Internetprésenz mit Ihrem eigenen Namen:

lhre Firma kann im Internet unter dem Namen www.Heintz-Moebel.de erscheinen. Wir
konnen diesen Namen fir Sie reservieren lassen. Ihre Kunden brauchen nur diese Adresse
einzugeben und gelangen direkt zu Ihren Webseiten.{

l
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Zum Nummerieren stellen Sie nun wieder den Cursor in diesen Absatz und klicken auf
der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz auf den linken Teil des Symbols Num- 3
merierung. Durch die Zeilenschaltung I sind jetzt auch die anderen drei Zeilen einge-
zogen worden, denn alle vier Zeilen zusammen gehdren zu einem Absatz:

1
2. Sie erhalten eine Internetprasenz mit Ihrem eigenen Namen: .l
lhre Firma kann im Internet unter dem Namen www.Heintz-Moebel.de
erscheinen. Wir kénnen diesen Namen fiir Sie reservieren lassen. lhre Kunden
brauchen nur diese Adresse einzugeben und gelangen direkt zu Ihren Webseiten.
1

Der automatische Zeilenumbruch in lhrem Text auf dem Bildschirm weicht eventuell
von den Beispieltexten in dieser Seminarunterlage ab. Dies wird von verschiedenen
Einstellungsmaoglichkeiten beeinflusst!

14.2 Die Nummerierung einstellen

Eventuell stimmt bei diesem Absatz die Nummerierungszahl nicht. Es

soll ja mit 2. fortgefuhrt werden. Nach dem Sie auf das Symbol Numme-

rierung geklickt haben, ist Ihnen vielleicht ein SmartTag = (Seite 48) 1

links von der Absatz-Nummer aufgefallen. # + 1.+Sieerhalten-ein

% lhre-Firma-kann
Wenn Sie mit der Maus auf den SmartTag zeigen, wird die Quickinfo AutoKorrektur-Optionen
angezeigt, und mit einem Klick auf den SmartTag 6ffnen Sie den Akti-
ons-Rahmen:

SmartTag mit Quickinfo

F

Mummerierung fortsetzen

SmartTag Aktions-Rahmen, um die Nummerierung
des Absatzes nachtraglich zu andern

Klicken Sie in diesem Rahmen auf den Befehl Nummerierung fortsetzen. Die Nummerierung
wechselt auf 2. Wenn Sie jetzt wieder auf den SmartTag klicken, erscheint in dem Aktions-
Rahmen der Befehl Nummerierung neu beginnen.

Fiir den aktuellen Absatz oder fiir mehrere markierte Absatze
kdénnen Sie natirlich auch ohne SmartTag jederzeit die

Ausschneiden

=% Kopieren
Nummerierung einstellen. Klicken Sie mit der rechten Maus- [# CEinfigeoptionen:
taste in diesen Absatz, und wahlen Sie im Kontextmenu die = = B A
Zeile Nummerierung fortsetzen aus. 12 Nummerierung fortsetzen

;é Nummerierungsﬂertfestlegen..[}

Der Befehl Nummerierungswert festlegen 6ffnet eine Dia- Listeneinzug anpassen...
logbox, in der Sie einen neuen Wert bestimmen kdnnen:

Einzug verkleinern

Einzug vergrokern

Nummerierungswert festlegen @

Schriftart..,
Absatz..,

A
=

() Neue Liste beginnen

Aufzdhlungszeichen | 4

ert héhersetzen (Nummern dberspringen) Nummerierung | »

L, F tvorl
Wert festlegen auf: A: Formatioriagen
= - 35_!,) Hyperlink...
Vorschau: 1. Machschlagen
Synony
oK ] ’ Abbrechen _ "ywnyme
3, Ubersetzen
Neuen Wert bestimmen Kontextmenu
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Um eine andere Nummerierungsart einzustellen oder die aktuelle zu formatieren, klicken Sie auf

4

der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz im Symbol Nummerierung = - auf den Pfeil .
In dem nachfolgenden Katalog wahlen Sie ein Muster aus.

In diesem Katalog sehen Sie eine bemer-
kenswerte Eigenschaft von Word 2010:
Wenn Sie nur mit der Maus auf ein Muster
zeigen, sehen Sie sofort den aktuellen Ab-
satz in dieser Nummerierungsart. Ohne den
Katalog zu schlieBen, wird also als Vor-
schau die Formatierung im Text gezeigt.
Das erspart viel Zeit beim Ausprobieren.

Zum Bearbeiten der Nummerierung (z.B.
Nummernbeginn, GroRRe der Ziffern, Einzug
usw.) klicken Sie in dem Katalog unten auf
den Befehl Neues Zahlenformat definie-
ren. Es wird das nachfolgende Dialogfeld
angezeigt, in dem Sie die Anderungen vor-
nehmen:

Neues Zahlenformat definieren | 7 |[o23)
Zahlenformat
Zahlenformatvorlage:
AR
Zahlenformat:
: |
Ausrichtung:
Links I
Vorschau
1, —
O ——————
3 ————
8K | Abbrechen

Eine Nummerierung anpassen

14.3

X,

nriftart

R T 10 23004

1
b.~+Sie-erhalten-eing
lhre-Firma-kann-
Wirkdnnen- dies
Adresse-einzugel

A
E 2T aaBbeeD
Zuletzt verwendete Zahlenformate

1.

Nummerierungsbibliothek

1 1)

Ohne 2. 2)

a 2

| (1) a)
I @) b)
1L (3) c)

|k

Dokumentzahlenformate

oo

1
2
3

= Listenebene dndern »
Meues Zahlenformat definieren...

;{ Mummerierungswert festlegen...

Vorschau nur durch Zeigen mit der Maus

Eine Absatzmarke I6schen oder kopieren

Die Informationen Uber die Absatzformatierungen sind in der Absatzmarke { enthalten. Wenn
Sie eine Marke l6schen, wird der zugehorige Text des oberen Absatzes mit dem nachfolgenden
zweiten Absatz verbunden. Der neue grof3e Absatz Ubernimmt die Formatierungen des oberen
Absatzes. Sie kénnen eine markierte Marke auch kopieren.
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14.4 Zusammenfassung der Absatzformate

Absatz und Absatzmarke
Mit der [<]-Taste beenden Sie einen Absatz. Der Absatz beginnt mit dem ersten Zeichen
(Text) nach einer Absatzmarke § und endet mit der darauf folgenden Marke.

Zeilenschaltung
Um innerhalb eines Absatzes eine feste neue Zeile einzufligen, driicken Sie die
Tastenkombination [« J+[+].

Markieren
Absatze kénnen vor oder noch nach der Texteingabe formatiert werden. Bei der Forma-
tierung von mehreren Absatzen missen die Absétze markiert sein.

Befehlsaufruf
e Symbole o Dialogfenster Absatz e Tastenkombinationen.

Format tbertragen
Uber das Symbol *4 Ubertragen Sie Formatierungen auf andere Absatze.
Formatierung léschen

. 1

Uber das Symbol 2/ kénnen Sie fur den aktuellen oder fiir mehrere markierte Abséatze alle
Formatierungen auf die Vorgaben in der Standard-Formatvorlage (ab Seite 84)
zuriicksetzen.

Kontrolle
Bei nicht markiertem Absatz wird das Format immer an der Cursorposition angezeigt. Ist
mehr als ein Absatz markiert, und ist das Format innerhalb der Markierung unterschiedlich,
bleiben in Dialogfenstern die Text- und Listenfelder leer, und die Kontrollkéstchen sind grau
ausgefullt.

Dialogfenster Absatz
Viele nachfolgende Absatzformate sind Uber das Dialogfenster Absatz erreichbar. Gibt es
zusatzlich auch eine Mdglichkeit Uber ein Symbol oder Uber eine Kurztastenkombination, so
ist dies erwahnt:

Ausrichtung
Linksbundig:  links glatter Rand, rechts Flatterrand, auch Symbol oder [strg]+(L]

Zentriert: Text wird um den Absatzmittelpunkt zur Halfte links und
rechts ausgerichtet, auch Symbol oder [Strg]+(E]

Rechtsbiindig: rechts glatter Rand, links Flatterrand, auch Symbol oder [strg)+(R]

Blocksatz: links und rechts glatter Rand, auch Symbol oder [Strg]+(B].
Einzug

MafReinheit dazuschreiben, wenn nicht Standard:

Links: linken Rand nach rechts einrticken, auch Symbol oder

(Strg)+(M] mit einem Standardwert

Sondereinzug Erste Zeile: Einzug erste Zeile nach rechts
Sondereinzug Hangend: Ausriickung erste Zeile nach links, auch [Strg]+(T]

Rechts: rechten Rand nach links einriicken.
Abstand
MaReinheiten sind pt. (Punkt) oder ze (Zeilen)
Vor: zuséatzlicher Abstand zum vorherigen Absatz
Nach: zusatzlicher Abstand zum néchsten Absatz
Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 80

www.dettmer-verlag.de



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

Microsoft Word 2010 Einfihrung Lehrmaterial

Zeilenabstand: Zeilenhthe, abhéngig von der Schriftgrofie:

Einfach, auch (strg)+(1]

1,5 Zeilen, auch (Strg)+(5]

Doppelt, auch [strg)+(2]

Mindestens, aber nicht unter Mindestman

Mehrfach, fir Zwischenwerte, z.B. 1,2ze oder 3,7ze
Zeilenhdhe, unabhangig von der SchriftgréRe:

Genau, exakter Zeilenabstand, auch bei groRen Schriften.

Register Zeilen- und Seitenumbruch

Absatzkontrolle: verhindert, dass die erste oder letzte Zeile des

Absatzes allein auf einer Seite steht.

Nicht vom nachsten Absatz trennen: mit nachstem Absatz auf Seite zusammenhalten.

Diesen Absatz zusammenhalten: kein Seitenumbruch innerhalb des Absatzes.
Seitenumbruch oberhalb: der Absatz beginnt auf einer neuen Seite.
Zeilennummern unterdriicken: nur bei eingeschalteter Zeilennummerierung.
Keine Silbentrennung: in diesem Absatz keine automatische

Silbentrennung.

Absotz o=
Einziige und Abstande | Zeilen-und Seitenumbruch

Paginierung
[ Absatzkontrolle
[ Micht vom nachsten Absatz trennen
|| Diesen Absatz zusammenhalten
[ seitenumbruch gberhalb

Formatierungsausnahmen
[ zeilennummern unterdriicken
|| keine Silbentrennung
Textfeldoptionen
Passender Umbruch:

Kein

Vorschau

ITalgsmpps... ] [gls Standard festiegen ] \ OK | [ Abbrechen ]

Absatzformatierung, Registerkarte Zeilen- und Seitenumbruch

Nummerierung

Zum Nummerieren stellen Sie den Cursor in den betreffenden Absatz oder mar-
kieren mehrere Abséatze und klicken auf den linken Teil des Symbols Num-
merierung.

41—
3 —
F—

L

Mochten Sie eine andere Nummerierungsart verwenden oder die aktuelle Nummerierung

formatieren, klicken Sie in dem Symbol auf den Pfeil .

Aufzdhlungszeichen

Um Absatze mit Aufzahlungszeichen zu formatieren, stellen Sie den Cursor in
den betreffenden Absatz oder markieren mehrere Abséatze und klicken auf den
linken Teil des Symbols Aufzéhlung.

Moéchten Sie ein anderes Aufzéhlungszeichen verwenden oder das
Aufzahlungszeichen formatieren, klicken Sie in dem Symbol auf den Pfeil .

- —_—

- —

aktuelle
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14.5 Ubungen

1.

10.

11.

Speichern Sie zunachst den Brief unter dem aktuellen Dateinamen ab. Falls Sie es win-
schen, kénnen Sie wahrend der Ubung wieder auf die gespeicherte Datei zugreifen.

Probieren Sie in dem Absatz "Sie erhalten eine Internetprasenz mit Ihrem eigenen Namen" ver-
schiedene Einziige aus:

a) Einzug Links: 2 cm, Sondereinzug: (ohne)
b) Einzug Links: -1,25 cm, Sondereinzug: Hangend 1,25 cm
¢) Einzug Links: 0 cm, Sondereinzug: Erste Zeile 2 cm

Stellen Sie in dem letzten Absatz wieder die ursprunglichen Werte ein:
Einzug Links: 0,63 cm, Sondereinzug: Hangend 0,63 cm

Schauen Sie sich den Text in der Seitenansicht (Druckbildvorschau) an.

Schreiben Sie den Brief unformatiert weiter. Fir das At-Zeichen @ (Klammeraffe) in der
eMail-Anschrift InNfo@Heintz-Moebel.de driicken Sie die Tastenkombination [a1tar]+(a].

1

Selbstverstandlich richten wir Ihnen auch eine eigene eMail-Anschrift ein. Diese kann
beispielsweise Info@Heintz-Moebel.de lauten.

1

Ihre Kunden finden Sie Gber Suchmaschinen:{

Uber so genannte Suchmaschinen haben alle Internet-Benutzer die Mdglichkeit, Ihre
Homepage zu finden. Wir melden Sie bei den bekanntesten Suchmaschinen an und sorgen
dafur, dass Sie auf den ersten Platzen stehen.

1

Kontinuierliche Aktualisierung der Seiten:{

Wir Ubertragen Ihre Homepage auf einen Internet-Server und aktualisieren lhre Seiten zu
festgelegten Terminen. Die Aktualitat im World-Wide-Web (WWW) ist auch ein wichtiger
Vorteil gegenuber Ihren Mitbewerbern.

1

1

Den Absatz "lhre Kunden finden Sie Giber Suchmaschinen” nummerieren Sie mit 3.

Und der Absatz "Kontinuierliche Aktualisierung der Seiten” bekommt die Nummerierung 4.
Die anderen Absétze werden noch nicht eingertckt!!!

Damit Ihre Arbeit nicht verloren geht, speichern Sie jetzt das Dokument unter dem Datei-
namen Brief4 Heintz, Internet-Auftritt ab.

Fir die folgende Ubung speichern Sie den Brief wieder unter einem anderem Namen ab:
Brief mit Aufzahlungszeichen.

Formatieren Sie alle vier Absatze, die nummeriert sind, mit Aufzahlungszeichen. =
Danach sind die Nummerierungen entfernt. —

Speichern Sie ab, ohne den Dateinamen zu &ndern, und schlie3en Sie alle Dateien.
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