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Schulungsunterlage Microsoft Word 2013 Einflihrung

5 Text speichern

Das Programm halt lhren Text im Arbeitsspeicher des Computers. Falls einmal eine Stérung
auftritt, z.B. Stromausfall, ist dieser Text im Arbeitsspeicher verloren. Deshalb ist es notwendig,
regelmafig (mindestens alle 10 Minuten) und bevor Sie Word beenden oder eine Datei schlie-
Ren, die wertvolle Arbeit auf der Festplatte oder auf einem Wechseldatentrager zu speichern.

Die meisten Computer haben mindestens zwei Laufwerke, um Dateien, z.B. Texte, dauerhaft zu
speichern: die Festplatte und ein oder mehrere Wechseldatentrager (z.B. USB-Stick, Speicher-
karte, CD/DVD-Brenner). Um den Uberblick nicht zu verlieren, sind die Laufwerke (Datentrager)
in mehrere Ordner (Unterverzeichnisse) gegliedert.

5.1 Das Explorer-Fenster Speichern unter

Speichern unter e Um das Fenster Speichern unter zu &ffnen, klicken Sie
im Datei-Menu links im Navigationsbereich auf
@ oneore den Befehl Speichern unter und dann rechts davon
O computer . doppelt auf den Eintrag Computer (Bild links).
et o ornimuigen e Oder driicken Sie die [F12]-Taste, um das nachfolgende

] ] Fenster direkt zu 6ffnen.
Seite Speichern unter

im Datei-Menu (Ausschnitt)

Mit Mausklick in der Ordner-Rangfolge

héher gehen Aktueller Ordner Suchenfeld
| |
0 / \ Speichern‘un‘:er u
L <« Schulung » Eigene Dokumente » Word 2013 Einf v & Word 2013 Einf durchsuchen 2
Symbolleiste —— Organisieren + Meuer Ordner T v [7]

~ Dies ist ein Ordner
{ Favoriten
B Desktop
4 Downloads

5l Zuletzt besucht

Und hier ist noch ein Ordner

4@ OneDrive

Navigations- || Dateiliste

Fenster = Bibliotheken
=/ Bilder
3 Dokumente
-“ Musik

ﬂ Videos

w

Dateiname: | Brief1 Heintz, Internet-Auftritt.docy v
Dateityp: Word-Dokurnent (*.doc) v

Autoren:  Schulung Markierungen: Markierung hinzufigen Titel: Titel hinzufagen

[]Miniatur speichern

“ Ordner ausblenden Tools I Abbrechen
|
Einen Dateinamen eingeben Extras-Menu aufrufen

Explorer-Fenster Speichern unter

Bei einem Explorer-Fenster wechseln Sie mit einem Mausdoppelklick auf die obere Titelleiste
zwischen Vollbild- und Wiederherstell-Modus.

Sie kénnen links im Navigationsfenster mit der Maus das Laufwerk und/oder den Ordner aus-
wahlen, in dem die Datei gespeichert werden soll. Oder Sie klicken oben in der Adressleiste auf
einen daruber liegenden Ordner, bei diesem Bild beispielsweise auf Schulung. Dabei kénnen
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Sie auch gleich mehrere Ebenen Uberspringen. Um zu einem untergeordneten Ordner zu wech-
seln, doppelklicken Sie auf einen Ordner in der Dateiliste.

T <« Schulung » Eigene Dokumente » Word 2013 Einf v O

Adressleiste

Wenn Sie nur eine Ebene nach oben gehen wollen, genigt in Windows 8.1 auch ein
Klick auf die Schaltflache Hoch links neben der Adressleiste. Mit der Tastenkombinati- T
on [A1t]+[ T ]-Pfeiltaste wandern Sie in Windows 7 und 8.1 eine Ebene nach oben.

Dateiname
Unter Dateiname tippen Sie ein:
Briefl Heintz, Internet-Auftritt

Geben Sie nur diesen Dateinamen-Stamm und am Ende keinen Punkt und keine Dateinamen-
Erweiterung ein.

Uber die Schaltflache schlieken Sie das Fenster. Das Dokument ist nun gespeichert.
Den Dateinamen sehen Sie danach in der Titelleiste am oberen Rand des aktuellen Fensters.

Das Speichern eines Dokuments in einem anderen Dateityp wird ab der Seite 137 beschrieben.

Bei den Fenstern Speichern unter und Offnen (Seite 136) wechseln Sie mit einem Mausdop-
pelklick auf die obere Titelleiste zwischen Vollbild- und Wiederherstellmodus.

5.2 Die Befehle Speichern und Speichern unter

Offnen Sie bitte noch einmal das Datei-Meni. Dort finden Sie die beiden

rechts stehenden Menupunkte. Wahrend bei dem Befehl Speichern das Speichern
aktuelle Dokument wieder unter dem gleichen Dateinamen gespeichert
wird, erscheint bei dem Befehl Speichern unter die gleichlautende Sei-
te. Nach Doppelklick auf die Zeile Computer 6ffnet sich das Explorer-
Fenster und Sie haben die Gelegenheit einen neuen Dateinamen zu
vergeben und/oder einen anderen Ordner zu wahlen.

Speichern unter

Sie kénnen den Befehl Speichern beim nachsten Mal auch direkt im Word-Fenster oben
links in der Leiste fiir den Schnellzugriff mit einem Klick auf das rechts stehende Sym- |+
bol oder mit der Tastenkombination [Strg]+(s] durchfiihren.

Wahlen Sie den Befehl Speichern unter, Computer und tippen Sie einen neuen Dateinamen
ein:

Probel von Briefl Heintz

Nachdem Sie gespeichert haben, sind jetzt auf dem Datentrager zwei Dateien vorhanden:
Briefl Heintz, Internet-Auftritt und Probel von Briefl Heintz. Die Dateien sind voneinander
vollstandig getrennt. Eine Anderung in der einen Datei hat keinen Einfluss auf die andere. Die
aktuelle Datei ist jetzt Probel von Briefl Heintz.

Das Speichern in der so genannten Cloud (OneDrive) wird ab der Seite 141 beschrieben.

53 Datei schlielRen

SchlieBen Sie jetzt wieder die Datei Probel von Briefl Heintz.docx. Um ein Dokument im
aktuellen Fenster zu schlieRen, flihren Sie durch:
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e Registerkarte Datei, Schliel3en oder Programm beenden
e Tastenkombination [Strg]+[F4] oder (Strg]+(w] oder:
e Klicken Sie in der rechten oberen Fensterecke auf das Symbol X, *PE-0X

Haben Sie dem Dokument noch keinen Namen gegeben oder wurde der Text seit dem letzten
Speichern verandert, werden Sie durch eine Meldung darauf aufmerksam gemacht. Bestatigen
Sie in dieser Dialogbox die Schaltfliche [Speichern]:

Microsoft Word H

Méchten Sie Ihre Anderungen an ““Probel von Briefl Heintz.dooc™ speichern?

Wenn Sie auf ‘Micht speichern’ klicken, ist eine aktuelle Kopie dieser Datei vordbergehend verfagbar.
Weitere Informationen

Micht speichern Abbrechen

Eine Sicherheitsmeldung

54 Datei 6ffnen

Eine bereits bestehende Datei kann auch wieder von einem Laufwerk in den Arbeitsspeicher
geladen werden. Hierbei ist allerdings zu unterscheiden, ob das Programm Word bereits gestar-
tet und damit mindestens ein anderes Dokument gedffnet ist. Zunachst wird aber der Weg bei
geschlossenem Word beschrieben.

Word starten und Datei 6ffnen

Starten Sie Word wie es beispielsweise ab der Seite 9 beschrieben ist. Im Navigationsbereich
des nachfolgenden Word-Startbildschirms sehen Sie unter Zuletzt verwendet eine Liste der
zuletzt gedffneten Dokumente.

e Falls das Dokument
Briefl Heintz, Internet-Auftritt

in der Liste aufgefuhrt ist, 6ffnen Sie es mit einem Mausklick auf den Dateinamen.

?2 - 0O X

WO rd Melden Sie sich an, um Office optimal zu nutzen.

Weitere Infarmationen

Nach Onlinevorlagen suchen pel

Zuletzt verwendet

Empfohlene Suchbegriffe:  Briefe  Lebensldufe Faxe FEtiketten Karten  Kalender

Probe von Brief1 Heintz.docx
Eigene Dokumente » Word 2013 Einf

Brief1 Heintz, Internet-Auftritidocx 9
Eigene Dokumente » Word 2013 Einf R

ﬁ Weitere Dokumente 6ffnen

Tour_
anzeigen

Leeres Dokument Willkommen bei Word

[TITEL DER
VERANSTALTUNG]

Ein Dokument im Word-Startbildschirm 6ffnen

e Oder klicken Sie auf den Eintrag Weitere Dokumente 6ffnen. Sie sehen die nachfolgende
Seite Offnen des Datei-Mendis.
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Word ist bereits gestartet

Wenn das Programm bereits gestartet ist, wechseln Sie in das Datei-Meni und Kkli-

cken im Navigationsbereich auf den Befehl Offnen. Auf dieser Seite ist der Eintrag
Zuletzt verwendete Dokumente markiert. Sollte das nicht der Fall sein, klicken Sie
einmal darauf.

Im rechten Teil des Fensters sehen Sie die Liste mit den zuletzt gedffneten Dokumenten. Kii-
cken Sie auf den Dateinamen Briefl Heintz, Internet-Auftritt.docx, sofern er in der Liste auf-
geflhrt ist:

Dokument1 - Ward 7 - 0 X
@ Anmelden

e Offnen

Neu

o @ DU Zuletzt verwendete Dokumente
nen

m:; Probe1 von Brief1 Heintz.docx
=| Eigene Dokumente » Word 2013 Einf

& SkyDrive E Brief1 Heintz, Internet-Auftritt.docx
Eigene Dokumente » Word 2013 Einf %

Speichern

Speichern unter

Drucken Etl Computer
=

+ Ort hinzufagen

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

Konto

Optionen Nicht gespeicherte Dokumente wiederherstellen

Ein Dokument im Datei-Menu 6ffnen

Das Offnen eines beliebigen Word-Dokuments wird ab der Seite 135 beschrieben.

,»Willkommen zuriick®

Nun sehen Sie eventuell eine Neuigkeit von Word 2013: Wenn Sie eine bereits vorhandene
Datei 6ffnen, bietet Word ihnen in einer Sprechblase am rechten Fensterrand an, genau dort
weiter zu machen, wo Sie aufgehoért haben. Diese Sprechblase erscheint allerdings nur bei Do-
kumenten, die gréRer sind als eine Bildschirmseite und nur unter der Voraussetzung, dass beim
letzten Speichern der Schreibcursor nicht auf der ersten Bildschirmseite platziert war:

m =] = Brief1 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Word ?T EH - O X
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SEMDUMNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden

ibri (Texth - A A Aa- A C
Calibri (Testh - |11 I AaBbCcD AaBbCcD AaBbC #
Enfigen . F K U vabex, X Q- WA~ Standard | T Kein Lee... Uberscht.. || Bearbeiten
Zwischenablage & Schriftart ] [F] Formatvorlagen [F] -~
L 2 1 g 1 2 3 4 5 & 7 3 3 iUl 11 1201 14 15 17 18 -

Willkommen zuriick!

Machen Sie genau dort weiter, wo Sie
aufgehart haben:

Donnerstag

Internet-Services Miller
Burg Schwanek

18146 Niederhagen

Tel. 03831 744140-0

i Herrn
Tassilo Heintz
w Ernst-Reuter-Str. 1

84489 Burghausen

“Brief1 Heintz, Internet-Auftritt. doac: 583 Zeichen, (ein ungefahrer Wert)

Mit einem Klick auf die ,Willkommen zurlick“ Sprechblase machen Sie dort weiter, wo Sie aufgehdrt haben
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Klicken Sie auf die Sprechblase, um direkt an die Stelle zu springen, an der Sie beim letzten
Bearbeiten der Datei aufgehdrt haben. Dort hat Word namlich automatisch ein Lesezeichen
gesetzt.

Sollten Sie etwas gezdgert haben, verkleinert sich die Sprechblase [ >
und zeigt anstelle des Textes ein Lesezeichen-Symbol an. Zeigen Sie
mit der Maus darauf, um die Sprechblase wieder zu 6ffnen. Lesezeichen-Symbol

55 Neues Dokument erstellen

Wenn Sie ein neues, leeres Dokument erstellen mdchten, erhalten Sie es am schnells-

ten mit der Tastenkombination (Strg]+(n]. Ein anderer Weg fiihrt Sie liber die Regis-
terkarte Datei: Klicken Sie im Datei-Mend links im Navigationsbereich auf den Befehl
Neu, um die nachfolgende Seite zu 6ffnen:

Brief1 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Word ? - 08 %

@ Anmelden

Informationen N ey

Neu
Offnen Nach Onlinevorlagen suchen ¥l

Empfohlene Suchbegriffe: Briefe  Lebensliufe Faxe Etiketten Karten  Kalender

Speichern

Speichern unter

Drucken ‘ -

Freigeben

Exportieren TO ur , -
SchiieBen anzelgen

Konto Leeres Dokument l% Willkommen bei Word Lehrplan

[TITEL DER i
VERANSTALTUNG] -

Ein neues Dokument erstellen

ptionen

Wie Sie sehen, ahnelt die Seite Neu dem Word-Startbildschirm von der Seite 11. Klicken Sie auf
das Symbol Leeres Dokument.

Daruber hinaus kénnen Sie auch auRerhalb von Word, beispielsweise im Windows-Explorer, ein
neues Office-Dokument anlegen: Klicken Sie dazu auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Neu auf die Schaltflache Neues Element und wahlen Sie aus dem Untermeni den Befehl
Microsoft Word-Dokument:

NI Word 2013 Einf
m Start Freigeben Ansicht ~ @
% Ausschneiden 3 = [ Newes Element = ) [ Offnen - HH Alles auswhlen
= [t Pfad kopieren % ’ e f [ Bearbeiten Nichts auswahlen
Kopieren Einfugen Verschieben Kopierer 44 =

i Eigenschaften eriaut S T
2] Verknapfung einflge nach nach E‘ Verknipfung - 5 Verlau oo Auswahl umkehren

Zwischenablage T% @8 Microsoft Access Datenbank

© - 4 L » Bibliotheken » Dokumente » Word 2013 2 gitmapbila v|¢ | Word20l.. @
't Faveriten ~ . Diesist ein Ordner 8| Kontaki
B Deskiop | Und hier ist noch ¢ B2]  Microsoft Word-Dokument
& Downloads ~Siefl Heintz, Inte [£]  Journaldakument [%
| Zuletzt besucht EE Bricf1 Heintz, Inter 5 Microsoft PowerPoint-Prasentation
T
& OneDrive B5[Probel von Briefl @b picrosoft Publisher-Dokument
LSlcherungskDplev B | tetdokument
3 Bibliotheken B Microsoft Excel-Arbeitshiatt
=/ Bilder
j = 4 zZIP-komprimierter Ordner
<] Dokumente
JT Musik
E Videos
v
6Elemente 1 Element ausgewshlt (12,2 KB) = =

Im Windows-Explorer
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Dokumentvorlagen

Fir jedes neue Dokument stellt Ihnen Word eine zusatzliche Datei zur Verfligung: die Doku-
mentvorlage. Vielleicht erkennen Sie den Zweck am Namen: Sie kénnen auf eine Vorlage zu-
ruckgreifen. Sie hilft Ihnen z.B. Briefe, die das gleiche Aussehen (Layout) haben sollen, einheit-
lich zu gestalten. In Word ist bereits eine ganze Reihe von Vorlagen enthalten. Hier im Einfih-
rungsseminar arbeiten wir zunachst nur mit der Dokumentvorlage

Normal.dotm oder Normal.dotx.

Bei der Installation des Programms werden einige Vorlagen und vorbereitete Briefe eingerichtet.
Daruber hinaus bietet Microsoft kostenlos Uber das Internet laufend neue Vorlagen an. Wenn
Sie ein neues Dokument erstellen méchten, das auf einer Vorlage beruht, dann geben Sie auf
der Seite Neu im Datei-Menu im mittleren gro3en Bereich im Suchfeld einen Begriff ein (z.B.
Fax) und klicken auf das Symbol /2. Im rechten Teil des Fensters haben Sie nun noch die Még-
lichkeit, lhre Suche anhand von Kategorien weiter einzuschranken, indem Sie einen Kategorie-
namen durch Mausklick auswahlen (z.B. Deckblatt).

Brief1 Heintz, Interet-Auftritt.doc - Word 2 - B8 %
© aemettn [0
Informationen N eu
Neu
- % start | Fax Fel
Gffnen
Speichern ﬁ Kategorie
Speichern unter Deckblatt 25
Brief 20
Drucken . -
Freigeben Designsets 13
Faxe 8
R Standard 2
SchlieBen Unternehmen 7
Fax-Deckblatt (Desig... ¥ Fax-Deckblatt (Desig. Checkliste 6
Verwaltung - Support 5
fente Business 5
Optionen E Generisch 5
o) Leer 5oL

Im Datei-Men( auf der Seite Neu eine Kategorie auswahlen

Wenn Sie nun auf eine Vorlage klicken, 6ffnet sich ein Vorschaufenster. In diesem kénnen Sie
mit Hilfe der Pfeiltasten © bzw. @] durch die Kategorie blattern. Entscheiden Sie sich fiir eine
Vorlage und klicken Sie dann auf die Schaltflache [Erstellen]:

©

Informationen

Neu

Offnen — Fax-Deckblatt (Design

Speichern Dactylos")
= Zur Verfiigung gestellt von:
Speichern unter Microsoft Corparation

Dies ist eine Microsoft Office-Vorlage.
Drucken

GrofBe des Downloads: 33 KB
Freigeben

Bewertung: ¢ 7% (30 Stimmen)

Exportieren

SchlieBen \j

Konto

Optionen

Im Datei-MenU auf der Seite Neu eine Vorlage auswahlen
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5.6 Zusammenfassung Dateien und Word beenden

Registerkarte Datei und Symbolleiste fur den Schnellzugriff
Mit einem Mausklick auf die Registerkarte Datei im Word-Fenster oben links 6ff-
nen Sie das Datei-Mend, aus dem Sie einige der nachfolgenden Befehle auswah-
len. In der Standardeinstellung ist oberhalb der Registerkarte Datei die Symbol-
leiste flir den Schnellzugriff positioniert:

HS ¢ ,,/89 & -

Registerkarte Datei, Speichern
Dieser Befehl speichert das aktuelle Dokument. Falls noch kein Dateiname vergeben
wurde, erscheint die Seite Speichern unter des Datei-Menis. Der Befehl kann auch
direkt mit der Tastenkombination (Strg])+(S] oder iber das Symbol Speichern in der
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ausgefiihrt werden.

Datei-Men(

Registerkarte Datei, Speichern unter
Dieser Befehl speichert auch das aktuelle Dokument. Sie haben aber vorher die Mdglichkeit,
den Dateinamen, den Dateityp, das Laufwerk und/oder den Ordner (Unterverzeichnis) zu
andern; auch direkt Gber die Taste [F12].

Dateityp @andern
Im Fenster Speichern unter wahlen Sie einen anderen Dateityp aus, z.B. altere Word-
Versionen, RTF, HTML, PDF oder Nur-Text-Datei (ab Seite 137).

Standardspeicherort
Registerkarte Datei, Schaltflache SN seite Speichern: beim Textfeld Standard-
speicherort auf klicken.

Automatisches Speichern
Registerkarte Datei, Schaltflache RN seite Speichern: bei AutoWiederherstellen-
Informationen speichern alle ein Minutenintervall eingeben bzw. aktivieren. Nach
einem Programm-Absturz restauriert Word automatisch die Dokumente.

Sicherungskopie
Registerkarte Datei, Schaltflache auf der Seite Erweitert das folgende Kontroll-
kastchen aktivieren: |#| Sicherungskopie immer erstellen.

Registerkarte Datei, Neu
Auf der Seite Neu im Datei-MenlU wahlen Sie ein leeres Dokument aus oder beginnen mit
einer Vorlage. Mit der Tastenkombination [strg]+(N] bekommen Sie direkt ein neues, leeres
Dokument.

Registerkarte Datei, Offnen
Offnet (1adt) ein bereits bestehendes, gespeichertes Dokument von einem Laufwerk in den
Arbeitsspeicher; auch Uber die Tastenkombination [strg]+(0].

Registerkarte Datei, SchlieRen
SchlieRt das aktuelle Dokument; auch (ber die Tastenkombination (Strg]+(F4]. Falls die
letzte Anderung noch nicht gespeichert wurde, macht Sie Word darauf aufmerksam.

Wechsel zu anderen Programmen
Uber die Taskleiste (Desktop-Anwendungen), die linke Seitenleiste (Windows 8.1-Apps)
oder mit der Tastenkombination [A1t]+[%;]-Tabtaste.

Word beenden
Vorher alles speichern und dann ber das SchlieBen-Symbol * oder mit der Tastenkom-

bination (A1t ]+(F4] Word beenden.
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6 Im Text bewegen

Es wird jetzt mit dem Dokument Briefl Heintz, Internet-Auftritt weitergearbeitet. Falls noch
andere Fenster gedffnet sind, schlielRen Sie sie bitte.

6.1 Die Statusleiste einstellen

Am unteren Rand des Word-Programmfensters liegt die Statusleiste, die lhnen eine Reihe von
Informationen und Einstellungsmdglichkeiten liefern kann:

SEITE 1 VON 1 61 WORTER  DEUTSCH (DEUTSCHLAMD) ES B 100 %

Statusleiste

Statusleiste anpassen

Sie kénnen selbst die Inhalte der Statusleiste
einstellen: Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf die Statusleiste, das rechts stehende Menl
wird gedffnet. Mit einem Mausklick auf eine Zeile
schalten Sie eine Option ein ~* oder aus.

Aktivieren Sie nun fir die Statusleiste die folgen-
den Angaben:

Formatierte Seitenzahl
Abschnitt

Seitenzahl

Vertikale Seitenposition

Zeilennummer

RN N S Y

Spalte

Diese 6 Optionen aktivieren

Mit einem Mausklick in das Dokument schliel3en
Sie wieder das Konfigurations-Men(.

6.2 Die aktuelle Cursorposition

Formatierte Seitenzahl

Abschnitt

Seitenzahl

Vertikale Seitenposition
Zeilennummer

Spalte

Wortanzahl

Anzahl der bearbeitenden Autoren

Rechtschreib- und Grammatikprifung

v Sprache

Signaturen
Infermationsverwaltungsrichtlinie
Berechtigungen

Anderungen nachverfolgen
Feststelltaste

Uberschreiben

Auswahlmodus
Makroaufzeichnung

Uploadstatus

Verfiigbare Dokumentaktualisierungen

v Ansichtssymbole anzeigen
v Zoomregler

v Zoom

1

1
Seite 1von 1
24cm

1

1

61 Warter

Deutsch (Deutschland)
Aus
Aus
Aus
Aus
Aus

Einfigen

Wird nicht aufgezeichnet

Nein

Die Statusleiste einstellen

Die Position, an der Sie im Text etwas eingeben oder korrigieren, wird durch einen kleinen senk-
rechten blinkenden Strich | (Cursor oder Eingabemarke) sichtbar gemacht. In der linken Hélfte
der unten liegenden Statusleiste kénnen Sie Angaben zur aktuellen Cursorposition ablesen,
z.B.

thr Interhet-Auftritt

=)

SEITE 1 ABSCHNITT: 1 SETE1VOM1 UM: 10CM  ZEILE: 17 SPALTE: 10

Cursorposition

In dem oben gezeigten Beispiel blinkt der Cursor in dem Wort Inter|net. Die Statusleiste zeigt
an:

Angabe Erklarung
Seite: 1 Nummer der aktuellen Seite (Seitenzahl, siehe Seite 115)
Abschnitt: 1 Aktueller Abschnitt (siehe Seite 110)

Seite: 1 von 1 Der Cursor befindet sich auf der Seite 1 von insgesamt 1 Seite.
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Angabe Erklarung

Um: 10 cm Der obere Rand der Zeile, in der sich der Cursor befindet, ist
10 cm vom oberen Papierrand entfernt.

Zeile: 17 Der Cursor blinkt in der 17. Zeile auf der aktuellen Seite.

Spalte: 10 Der Cursor befindet sich in der aktuellen Zeile zwischen dem 9.
und dem 10. Zeichen (Buchstaben).

6.3 Den Cursor positionieren

Zum Bewegen des Cursors an eine andere Stelle haben Sie die verschiedensten Mdglichkeiten,
z.B.:

e Mit der Maus -
Bewegen Sie den Mauszeiger auf die neue Position und klicken Sie kurz die linke
Maustaste. Zum Blattern kénnen Sie die rechts stehende, vertikale Bildlaufleiste
(Rollbalken) verwenden. Mit einem Klick auf die Pfeile |« ||~ | in der vertikalen Bild-
laufleiste blattern Sie zeilenweise durch den Text. Ein Mausklick unterhalb der
Schiebeleiste (Bildlaufknopf) | | holt die nachste Bildschirmseite, oberhalb die vorhe-
rige Seite. Durch das Blattern in der Bildlaufleiste haben Sie aber noch nicht den
Cursor bewegt! Sie miissen erst noch auf die gewilinschte Position klicken. -

Sie kénnen auch bei gedriickter linker Maustaste die Schiebeleis- 5. a7 -
te innerhalb der Bildlaufleiste nach unten bzw. nach oben zie-
hen. Dann erscheint ein kleiner Hinweis mit der Seitennummer.

Seite 5

e Mit den Tasten

(Bi1d 1) [(Bild!]
stellt den Cursor an den Zeilenanfang

. Hinweis mit
stellt den Cursor an das Zeilenende Seitennummer

Tastenkombination [Strg]+(Bi1d T | stellt den Cursor an den Anfang der vorherigen Seite
Tastenkombination [Strg]+(Bi1d I ] stellt den Cursor an den Anfang der nachsten Seite
Tastenkombination [Strg]+[Pos1] geht zum Textanfang (Dokumentanfang)
Tastenkombination [Strg]+[Ende] stellt den Cursor an das Textende (Dokumentende).

@ Falls Sie die Tasten [Pos1], [Ende], (Bi1d T ] oder im rechts liegenden Zahlen-
eingabeblock (Nummernblock) driicken, muss die Zahleneingabe ausgeschaltet sein.
Dabei leuchtet das NumLock-Ldmpchen oberhalb des Nummernblocks nicht. Zum
Umschalten driicken Sie die NumLock-Taste ([Nume]) im Nummernblock. Bei Note-
books (Laptops) kann es davon Abweichungen geben.

Blattern mit der Radmaus

Bei der Radmaus, auch Wheel-Maus oder IntelliMaus genannt, ist zusatzlich ein Radchen zwi-
schen den beiden Tasten angebracht. Hiermit kdnnen Sie schnell bei grol3en Dokumenten blat-
tern. Das Radchen der IntelliMaus bietet lhnen verschiedene Maoglichkeiten, die aber zum Teil
von der Maus-Einstellung in der Windows-Systemsteuerung abhangig sind:
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e Fihren Sie den Mauszeiger auf den Text und drehen Sie nur das Radchen, ohne
es zu dricken. Je nach Drehrichtung blattern Sie nach oben bzw. nach unten.

e Zeigen Sie mit der Maus auf den Text und dricken Sie kurz das Radchen. Der
Mauszeiger andert sein Aussehen: ein oder zwei kleine Dreiecke mit einem Punkt. -
Im Hintergrund sehen Sie das gleiche Symbol in grauer Farbe. Bewegen Sie den -
schwarzen Mauszeiger oberhalb des grauen Hintergrundsymbols, blattert Word
den Text nach oben, also in Richtung Textanfang. Steht der Mauszeiger unterhalb
des grauen Symbols, wird der Text nach unten geblattert. Je grofRer dabei der
Abstand zwischen dem grauen Hintergrundsymbol und dem schwarzen
Maussymbol ist, umso schneller bewegt sich der Text. Das Aussehen des
Radmauszeigers ist eventuell vom Maus-Fabrikat, vom Maus-Programm (Treiber)
und von den Einstellungen im Maus-Programm abhangig.

6.4 Zoom

Sie kénnen mit der IntelliMaus auch den Text zwischen 10% und 500% zoomen: Zeigen Sie mit
der Maus auf den Text, driicken und halten Sie die (Strg]-Taste und drehen Sie das Radchen.

Aber auch ohne Radmaus kénnen Sie die Ansicht
vergroRern und verkleinern:

? 4
_ I + 100% Zoom -

Zoommodus

Zoomen in der Statusleiste () 2009% () Seitenbreite (2) Mehrere Seiten:
[ () Textbreite
e Verandern Sie die Textansicht bei gedriickter L & i =
linker Maustaste iiber den [l Schiebeschalter Brozent: [100% S
oder die &8 Plus- und B Minus-Schaltflachen | "™
. . AaBbCcDdEeXxYyZz
in der Statusleiste.
AaBbCcDdEeXxYyZz
e Oder klicken Sie in der Statusleiste unten AaBbCcDAERXXYyZz
rechts auf die Prozentzahl (hier: 100 %). Wah- - AaBbCcDAEeXxYyZ2
len Sie aus dem Dialogfenster Zoom die neue —
GroRe ® aus oder geben Sie im Zahlenfeld Abbrechen
Prozent einen Wert ein. Klicken auf Sie
. Eine Prozentzahl auswahlen oder eingeben

6.5 Tabtaste

Mit der Tastenkombination [Strg]+(Ende] sehen Sie den letzten Teil Inres Briefes. Die nachsten
3 Zeilen beginnen nicht am Ublichen linken Rand:

- Wie kommt meine Firma ins Internet?y
il

- Wie finden mich meine Kunden im Internet?y
il

- Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand?
)l

Dieses Einziehen konnen Sie auf verschiedenen Wegen erreichen. Auf keinen Fall sollten Sie
mit der (Leer]-Taste die "Wie's" einriicken. Empfehlenswert ist hier die

Tabulator- oder Tabtaste.

Standardtabstopp

Stellen Sie den Cursor an den Zeilenanfang fur die erste "Wie-Zeile" und dricken Sie einmal die
(%5:]-Tabtaste. Jetzt schreiben Sie den Text.
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Bei jedem Druck auf die [%;]-Taste wurde ein Standardtabstopp verwendet. Falls Sie die [i]-
Taste zu oft gedriickt haben, ist ein Tabstopp mit der [« ]-Riicktaste oder der [Entf]-Taste zu
I6schen.

@ In verschiedenen Situationen wird allein mit der [%]-Tabtaste kein Tabstopp einge-
fugt, z.B. innerhalb einer Tabelle (Seite 108). Driicken Sie dann die Tastenkombina-

tion (Strg]+[i].

Sonderzeichen

Jeden Tabstopp erkennen Sie auf dem Bildschirm an diesem Sonderzeichen: =*. Vo-
raussetzung ist allerdings, dass im Meniiband auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Absatz das Symbol Alle anzeigen aktiviert ist. Ein aktiviertes Symbol ist blau unterlegt.

Die Sonderzeichen werden nicht ausgedruckt.

Individueller Tabstopp

In der ersten Zeile des Geschaftsbriefes fehlt noch das Datum. Ungeféhr auf der Position
12,5 cm vom linken Druckrand sollte es in einem Brief beginnen. Damit Sie nun nicht 7-mal die
(51)-Tabtaste driicken miissen, richten Sie sich einen einzelnen Tabstopp ein. Die Vorgehens-
weise wird hier nur kurz beschrieben. Ausfihrlichere Erlauterungen zum Thema Tabstopp ste-
hen ab der Seite 102.

Es ist sehr zweckmaRig, wenn das Lineal zwischen dem Meni-
band und dem Dokument eingeblendet ist. Uber das Kontroll- Lineal
kastchen |+ Lineal auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe %

Anzeigen aktivieren und deaktivieren Sie das Lineal.

itternetzlinien
Mavigationsbereich

Anzeigen

Am linken Rand des Lineals sehen Sie ein Symbol - fir die

Tabstopp-Ausrichtung: Das Lineal ein- und ausschalten
(Registerkarte Ansicht)
L i 1 2

Lineal mit Symbol = fir die linksblindige
Tabstopp-Ausrichtung (Ausschnitt)

1. Gehen Sie mit der Tastenkombination (Strg]+(Pos1) an den Textanfang und mit der [Ende]-
Taste an das Ende der ersten Zeile. Dort blinkt jetzt der Schreibcursor: |.

n@ Wir moéchten noch einmal darauf hinweisen, dass die Zahleneingabe ausgeschaltet
sein muss, falls Sie die Tasten [Pos1], [Ende], [Bild T ] oder im rechts liegen-
den Zahleneingabeblock (Nummernblock) driicken.

2. In der Standardeinstellung ist das Symbol fir die Tabstopp-Ausrichtung am linken Rand des
Lineals auf linksbuindig eingestellt. Sollte dies nicht der Fall sein, klicken Sie solange auf
dieses Symbol, bis es dieses Aussehen hat: - (auch Seite 103).

3. Zeigen Sie mit der Maus oben im Lineal ungefahr auf die Position 12,5 und klicken Sie kurz
mit der linken Maustaste. Damit haben Sie einen individuellen Tabstopp L in der aktuellen
Briefzeile eingerichtet:

L x 1 2 3 4 5 & 7 8 3 10 11 12413 14 15 A 17
Lineal mit linksbiindigem Tabstopp k= bei 12,5 cm

4. Jetzt driicken Sie einmal die (%5])-Tabtaste (Tabulatortaste). Tragen Sie dort das heutige
Datum ein, z.B.:
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Internet-Services-Miiller -+ 1.-April-20149)
Burg-Schwanek1]

18146-Niederhagent]

Tel.-03821-744140-09

1

1

1

Ein Tabstopp fiir das Datum

6.6 Seitenansicht (Druckvorschau)

In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken koénnen, gibt es die Mdglichkeit, den
Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren. Davon sollten Sie Gebrauch machen, um
unnotige Drucke zu vermeiden. In Word 2013 ist die Seitenansicht im Datei-Mend integriert. Wie
bereits erwahnt, wird das Datei-Meni von Microsoft auch Backstage genannt.

Um die Seitenansicht zu starten,
e driicken Sie die Tastenkombination (strg]+(P] oder
e Sie offnen das Datei-MenU und klicken auf Drucken.

Im rechten Teil des Fensters ist die Seitenansicht platziert, wie es im nachfolgenden Bild zu
sehen ist.

©

Informationen D ru C |<e n

fom
Offnen =

Drucken

Erief1 Heintz, Internet-Auftritt.doc - Word ? - 0O %

Anmelden

L

Exemplare: |1

Speichern

Speichern unter Drucker

, ;) Microsoft XPS Document W... .
Drucken W oo

Druckereigenschaften

Freigeben

Einstellungen

”=D Alle Seiten drucken .

Das gesamte Dokument dru.

Exportieren

SchlieBen

Seiten:

IEI Einseitiger Druck
Konta Nur auf eine Seite des Blatts...

= Sortiert
Optionen FEE 1:;1&3 . -

D Hochformat -

D Ad
21 cmx297 cm
‘ | Mormale Seitenrander
Links: 25 cm Rechts: 2,5...

D 1 Seite pro Blatt -

Seite einrichten T von1 P — + &

Die Seitenansicht im rechten Teil des Fensters

Lauft der Ausdruck Uber mehrere Seiten, blattern Sie mit den Tasten [Bi1d T ] oder (Bi1d { ] oder
Uber die Pfeile am unteren Rand 4 [1 |von2 » durch die Druckvorschau. Ebenso kdnnen Sie mit
der Maus am rechten Rand die vertikale Bildlaufleiste verwenden. Oder Sie drehen das Rad-
chen der Radmaus, aber eventuell miissen Sie vorher mit der Maus auf die Seite klicken.

Uber die Zoomleiste unten rechts kénnen Sie die Ansicht vergro- 7% — 1 + @‘
. . . . /o
Rern und verkleinern. Diese Leiste wurde auf der Seite 35 vorge-
stellt. Zoomleiste
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Eine weitere Mdglichkeit: Sie zoomen bei gedriickter [strg]-Taste mit der Radmaus. Drehen Sie
das Radchen nach vorn zum VergrofRern und nach hinten zum Verkleinern. Ein Klick auf das
Symbol [2] in der Zoomleiste passt die Ansicht wieder auf eine ganze Seite an.

Mit der (Esc]-Taste oder dem Pfeil oben im Navigationsbereich wird das Fenster wieder ge-
schlossen.

6.7  Ubungen

1. Schreiben Sie die drei eingezogenen "Wie-Zeilen" zu Ende.

2. Schreiben Sie auch den nachsten Absatz des Geschéftsbriefes von der
Seite 20:

Gerne gestalten wir die komplette Web-Préasenz fiir Sie und wir richten Ihnen einen
elektronischen Warenkorb ein. Das Internet 6ffnet Ihrer Firma eine Fiille von neuen und
interessanten Werbe- und Vertriebsmdglichkeiten.

1

3. Speichern Sie das Dokument unter dem neuen Dateinamen
Brief2 Heintz, Internet-Auftritt ab.

Ein kleiner Tipp: Sie missen nicht den kompletten Dateinamen erneut eingeben. In dem
Explorer-Fenster Speichern unter heben Sie mit einem Mausklick die Markierung des
Namens auf und ersetzen nur die Ziffer 1 durch die 2.

4. Schauen Sie sich den Text in der Seitenansicht an.
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7 Fenster

Das aktuelle Dokument hat den Dateinamen Brief2 Heintz, Internet-Auftritt. Dieser Name
steht in der Titelleiste am oberen Fensterrand. In Word konnen Sie mit mehreren Fenstern ar-
beiten. Die Anzahl ist durch die GréRe des Arbeitsspeichers begrenzt.

7.1 Mehrere Dokumente 6ffnen

Ohne das aktuelle Fenster zu schlieen, 6ffnen Sie noch zusatzlich die Datei Probel
von Briefl Heintz. Dazu wahlen Sie im Datei-MenU auf der Seite Offnen den Mend-
punkt Zuletzt verwendete Dokumente und klicken in der Liste auf den Eintrag:

Zuletzt verwendete Dokumente

sz Brief2 Heintz, Internet-Auftrittdocx
=| FEigene Dokumente » Word 2013 Einf

==| Probel von Brief1 Heintz.docx
—| FEigene Dokumente » Word 2013 Einf

Liste der zuletzt verwendeten Dokumente (Ausschnitt)

Jetzt ist Probel ... das aktuelle Fenster. Aber auch Brief2 ... ist noch geéffnet. Klicken Sie im
Meniiband auf die Registerkarte Ansicht und dort auf die Schaltflache Alle anordnen.

@ d g = Probel von Briefl Heintz.docx - Word T E - O %
START  EINFUGEN ~ ENTWURF  SETENLAYOUT ~ VERWESE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN | ANSICHT Anmelden
& [=] Gliederun, ] Lineal Eine Seite =1 [ Nebeneinander anzeigen [l |
1 9 ) ! B i)
' Hentwurt Gitternetzlinien ED [ Mehrere Seiten B Synchroner Bildlauf
Lesemodus Seiten- Weblayout Zoom 100% Newes  Alle  Teilen Fenster  Makros
layout Navigationshereich ) Seitenbreite Fenster anord Fensterposition zuriicksetzen  echseln~ -
Ansichten Anzeigen Zoom % Fenster Makros = A
L CEER S D (NS FARS FENT FRRY EUNE SRN £S5 NS FRRY FURY B RTINS SRS SRR SRR RS

Jnternet-Services-Miller]
Burg-Schwanek
18146-Niederhagenq
Tel.-03831.744140-09

SEITE 1 ABSCHNITT: 1 SEMET1VON1 UM:24CM ZEILE1 SPALTE1 61WORTER [J2  DEUTSCH [DEUTSCHLAND)  EINFUGEN

DATEI START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden

L 2 1 1 2 k] 4 5 3 7 8 E) 0o 2. 13 W5 AT

Ihrinternet-Auftrittq]

1

1
Sehr-geehrterHerr-Heintz,q

wir-bedank fr-lhr-Ints ~Unsere-Fir taltet-bereits-seit-fanf-Jahren-fir-viele-Firmen-
den-Internet-Auftritt.-Bitte-ub. Sie-sich-auf-unserer-Homepag: JInternet:
- Mueller.de-von-unseren-Leistungen.-Sie-hatten-noch-ein-paar-Fragen,-die-sehr-wichtig-sind:
bl
-+ Wiekommt-meine-Firma-ins-Internet?q
1
-+ Wiefinden'mich-meine-Kunden-im-Internet?9
hl

SEITE: 1 ABSCHNIT: 1 SEMET1VON1 118WORTER [[2  DEUTSCH (DEUTSCHLAND)  EINFUGEN

Zwei Dokumentfenster anordnen

Eines der Fenster ist die aktuelle Datei, d.h. Anderungen und Befehle beziehen sich auf dieses
Dokument, z.B. das Eintippen des Textes oder Abspeichern. Der Dateiname in der Titelleiste
des aktuellen Fensters ist dunkelgrau und nur in diesem Dokument blinkt der Schreibcursor: |.
Der Dateiname des inaktiven Fensters ist dagegen hellgrau.

7.2 Maximieren-Modus

Damit ein Fenster wieder den ganzen Bildschirm ausfullt, missen Sie in den Maximieren-Modus
schalten:

e Mit der Maus klicken Sie auf das Maximieren-Symbol ! in der rechten oberen Ecke des
gewtunschten Rahmens oder Sie driicken die
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e Tastenkombination [Strg]+[F10].
@ Das Symbol x schlieRt das Fenster!

7.3 Fenster wechseln

Wenn das aktuelle Fenster nicht im Maximieren-Modus erscheint, klicken Sie einfach in ein

anderes Fenster hinein. Dartber hinaus kénnen Sie in jedem Modus das Fenster wechseln:
e Dricken Sie die Tastenkombination [Strg]+(F6]. Oder:
e Klicken Sie auf das Word-Symbol bzw. auf die Miniaturansicht in der Taskleiste. Oder:

e Klicken Sie in der Registerkarte Ansicht auf die Schaltflache Fenster

wechseln. In der Liste der gedffneten Dokumente ist das aktuelle Fenster EE

mit einem Hakchen ~* markiert. Mit einem Mausklick wahlen Sie das s

gewtunschte Dokument aus: wechseln =
Schaltflache

+ 1Brief2 Heintz, Internet- Auftritt.docx

2 Probel von Brief1 Heintz.docox

Liste der gedffneten Dokumente

Wechseln Sie in das Fenster Probel von Briefl Heintz.

Ihre Aufgabe

Speichern Sie das aktuelle Dokument unter dem Dateinamen Probe2 von Briefl Heintz ab.
Versuchen Sie dabei im Explorer-Fenster Speichern unter den Dateinamen nicht neu einzuge-

ben, sondern nur die Zahl 1 durch die Zahl 2 zu ersetzen.
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8 Text verandern (Editieren)

Die Datei Probe2 von Briefl Heintz ist jetzt das aktuelle Dokument.

Gegeniber einer Schreibmaschine haben Sie mit dem Textprogramm Word auch den groRen
Vorteil, bestehende Texte am Bildschirm zu verandern. Hier kdnnen Sie einen einzelnen Buch-
staben léschen, ein Wort hinzufligen oder sogar ganze Seiten umstellen. Fir dieses Editieren
bieten sich vielfaltige Moglichkeiten an:

o Einfugen e Ausschneiden e Kopieren
e Uberschreiben e \ersetzen e Suchen und Ersetzen
e Loschen

8.1 Einflige- und Uberschreibmodus

e Standardmalig ist Word im Einfligemodus. Solange kein Text markiert ist, werden neue
Zeichen links von der Cursorposition in ein Wort eingefiigt. Der bestehende Text bleibt
erhalten.

e Im Uberschreibmodus wird der Text rechts von der Cursorposition tiberschrieben.

Das Umschalten zwischen Einfiige- und Uberschreibmodus wird mit einem Mausklick auf ein
Feld unten in der Statusleiste vorgenommen. Wollen Sie das Umschalten auch mit der [Einfg]-
Taste durchfiihren, muss diese Méglichkeit in den Optionen aktiviert sein. Offnen Sie das Dia-
logfenster Word-Optionen, wie es auf der Seite 23 beschrieben ist und klicken Sie auf die Seite
Erweitert:

‘Word-Optionen ?
Allgemein " : “
9 Bearbeitungsoptionen
Anzeige
E Eingabe ersetzt markierten Text
Dokumentprifung Automatisch ganze Warter markieren
Speichern Drag & Drop fiir Text zulassen

STRG + Klicken zum Offnen von Links verwenden

[] Automatisch beim Einfigen von AutoFormen einen neuen Zeichenbereich erstellen

Sprache

Enweitert
Intelligente Absatzmarkierung verwenden

Menuband anpassen Einfiigemarke mit Bildlauf verschicben

Symbolleiste far den Schnellzugriff EINFG-Taste zum Steuern des Uberschreibmadus verwenden
. Uberschreibmodus verwenden

Add-ns

[] ZurVarlagenaktualisierung auffardern
Trust Center ) )
[[] Standardformatvorlage far Aufzahlungen oder nummerierte Listen verwenden

[[] Formatierung mitverfolgen

Inkonsistenzen bei Formatierungen markieren v

Abbrechen

Optionen-Fenster

Falls in dem Kontrollkastchen
EINFG-Taste zum Steuern des Uberschreibmodus verwenden

kein Hakchen steht, klicken Sie mit der Maus darauf, um diese Option einzuschalten. Das Kon-
trollkastchen darunter |:| Uberschreibmodus verwenden kann unverdndert bleiben, denn das
Umschalten funktioniert jetzt auch (ber die [Einfg]-Taste. Wenn Sie etwas geéndert haben,
schlieRen Sie das Optionen-Fenster iber [ ok ], ansonsten klicken Sie auf [Abbrechen].

Damit Sie erkennen, welcher Modus gerade eingeschaltet ist, kbnnen Sie unten in der Status-
leiste dafir ein Feld aktivieren. Wie auf der Seite 33 erwahnt, klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf die Statusleiste. Im Konfigurations-Menu aktivieren Sie die Zeile:

« Uberschreiben Einfligen

Dieses Feld sichtbar machen
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Da jetzt sehr viele Informationen in der Statusleiste angezeigt werden, deaktivieren Sie noch die
Angaben Formatierte Seitenzahl, Abschnitt und Wortanzahl. Schlielen Sie wieder das Konfi-
gurations-MenU mit einem Klick in das Dokument.

Durch das Driicken der [Einfg]-Taste oder mit einem Einfach-Klick auf das neue Feld in der
Statusleiste schalten Sie nun um zwischen Einfiigen und Uberschreiben:

[% DEUTSCH (DEUTSCHLAND) EINFUGEN

Statusleiste mit dem neuen Feld Uberschreiben (Einfiigen) (Ausschnitt)

Die Erfahrung zeigt, dass Sie die meiste Zeit im Einfligemodus arbeiten. Aber es passiert auch
immer wieder, dass die [Einfg]-Taste aus Versehen gedriickt wird und damit der Uberschreib-
modus aktiv ist.

8.2 Anderungen riickgangig machen

Sie kénnen in Word die Anderungen an einem Text riickgéngig machen. Dies gilt nicht nur fiir
das Editieren, sondern auch bei vielen anderen Anderungen, die spater noch besprochen wer-
den. Zum Ruckgangig machen

e klicken Sie auf das Symbol - in der Leiste fur den Schnellzugriff links oben,

e oder driicken Sie die Tastenkombination (strg)+(Zz] oder [AT1t]+[+« ]-Riicktaste.

Mit einem Mausklick auf das kleine Dreieck = bei dem Symbol Rickgangig 6ffnen Sie eine
kleine Liste, in der Sie auch mehrere Aktionen mit der Maus markieren konnen. Diese Moglich-
keit steht Thnen auf einem Tablet aber nur zur Verfiigung, wenn Sie das Meniband fur die Mau-
seingabe optimiert haben (siehe Seite 157).

Ist das Symbol in einer Schaltflache grau dargestellt, ist der Befehl nicht aktiv.
Bei dem Symbol Rickgangig ist das beispielsweise der Fall, wenn an dem Text
noch nichts geéndert wurde oder wenn bereits alle Anderungen riickgangig ge-  Befehl ist
macht worden sind. nicht aktiv

Wiederherstellen

Wollen Sie die riickgangig gemachten Anderungen unmittelbar
danach wiederherstellen, so H - & =

e klicken Sie auf das Symbol Wiederherstellen 5 in der o
. .. . Symbolleiste fiir den
Leiste fur den Schnellzugriff, Schnellzugriff mit dem

e oder driicken Sie die Tastenkombination [Strq)+[V]. Symbol Wiederherstellen

Der Befehl Wiederherstellen steht lhnen allerdings nur nach der Aktion Riickgangig zur Verfu-
gung.

8.3 Wiederholen

Das rechte Symbol in der Leiste fur den Schnellzugriff ist mit einem Wechsel-Symbol belegt.
Wie erwahnt, gibt es den Befehl Wiederherstellen nur nach der Aktion Rickgéngig. In den
anderen Situationen sehen Sie dort den Befehl Wiederholen. Damit kénnen Sie die letzte Akti-
on noch einmal durchftihren. Das kann irgendein Befehl oder auch eine Eingabe sein.

e Klicken Sie auf das Symbol Wiederholen ) in der

Leiste fur den Schnellzugriff, H - 0 -
e oder driicken Sie die Taste Symbolleiste fiir den
oder die Tastenkombination (Strg]+(Y]. Schnellzugriff mit dem

Symbol Wiederholen
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8.4 Text markieren

Bis jetzt haben Sie mit jedem Tastendruck nur jeweils ein Zeichen eingefiigt oder geadndert. Eine
Vielzahl von Anderungsmaoglichkeiten kénnen Sie aber auch gleich auf mehrere Zeichen, ein
Wort, einen Satz oder auf den gesamten Text anwenden. Es muss aber der Teil, den Sie an-
dern wollen, vorher markiert werden. Daflir haben Sie vielfaltige Moglichkeiten mit der Maus,
aber auch Uber die Tastatur.

Text markieren mit der Maus

Bewegen Sie den Mauszeiger vor das erste Zeichen, an dem die Markierung anfangen soll. Bei
gedruckter linker Maustaste beginnen Sie nun mit dem Markieren. Wollen Sie dabei auch Text-
teile einschlief3en, die nicht im sichtbaren Bildschirmbereich stehen, bewegen Sie den Mauszei-
ger einfach uber den unteren Fensterrand hinaus.

I]g Falls Sie den bereits markierten Bereich nachtraglich vergrofiern oder verkleinern
wollen, missen Sie zuerst die [« J-Taste drlicken und festhalten und nun mit der
linken Maustaste auf die neue Endeposition klicken.

Sollte beim Markieren eines Textes mit der Maus der Text unbeabsichtigt durch die Drag & Drop
Funktion versetzt werden, machen Sie die letzte Aktion zunachst einmal rickgangig, z.B. mit
(strg)+(Z]. Das Ein- und Ausschalten von Drag & Drop wird auf der Seite 150 beschrieben.

Mehrfachklick mit der Maus
Sie kbnnen zum Markieren mit der Maus auch mehrmals schnell hintereinander klicken:

Einfachklick (1x) auf einen Text: Schreibcursor | (Eingabemarke) positionieren
Doppelklick (2x) auf ein Wort: Wort markieren
Dreifachklick (3x) auf einen Absatz: Absatz markieren.

Mehrere Bereiche markieren

Bei gedriickter (strg)-Taste markieren Sie mit der Maus mehrere getrennte Bereiche:

Internet-Services-Miillarq]
Burg-Schwanekf]
18146-Niederhagenf]
Tel.-03831-744140-09
1

1

1

1

Herrnd)
Tassila-Heintz9
Ernst-Reuter-Str.-19]
84483-Burghauseny]

1

Mehrere getrennte markierte Bereiche
Markierungsspalte

Wenn Sie den Mauszeiger links vom Textrand positionieren, sehen Sie als Zeiger einen
Pfeil, der nach rechts oben weist. Hier steht der Mauszeiger in der so genannten Mar-
kierungsspalte. Mit einem Mausklick markieren Sie eine Zeile oder bei gedrickter linker
Maustaste auch mehrere Zeilen. Mit Doppelklick wird der rechts stehende Absatz und mit
Dreifachklick das gesamte Dokument markiert.

Text markieren mit den Cursor-Steuertasten und der Shift-Taste

Sie kénnen auch bei gedriickter [« ]-Taste zusammen mit den Cursor-Steuertasten den Text

markieren:

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 43
www.dettmer-verlag.de



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

Schulungsunterlage Microsoft Word 2013 Einflihrung

Zuerst setzten Sie den Schreibcursor | (Eingabemarke) vor das erste Zeichen, an dem die Mar-
kierung beginnen soll. Dann driicken Sie die [« J-Taste und halten sie fest und nun erweitern
Sie die Markierung mit den Cursor-Steuertasten.

@ Falls Sie den bereits markierten Bereich vergroflern oder verkleinern wollen, missen
Sie zuerst wieder die [« ]-Taste driicken und festhalten und nun mit den Cursor-
Steuertasten die Markierung verandern.

Den ganzen Text mit der Tastatur markieren
Mit der Tastenkombination [Strg]+[A] markieren Sie den kompletten Text.

Markierung aufheben

Die Markierung heben Sie mit der Maus oder der Tastatur auf:

e Maus:
Bewegen Sie den Mauszeiger auf die gewlinschte Cursorposition und driicken Sie kurz die
linke Maustaste (Klicken).

e Tastatur:
Driicken Sie eine Cursor-Steuertaste, aber diesmal ohne (& ]. Wenn Sie neuen Text einge-
ben mdchten, wird auch durch Eintippen eines Zeichens (Buchstabe, Zahl, etc.) die Markie-
rung aufgehoben. Das neue Zeichen steht dann auf der Stelle, an der die Markierung be-
gann oder es
Uberschreibt den markierten Text!

Dies ist abhangig von dem Kontrollkastchen Eingabe ersetzt markierten Text, das Sie
in den Word-Optionen auf der Seite Erweitert ein- und ausschalten kénnen (Seite 41).

8.5 Text [6schen
e Die [entf])-Taste Iloscht ein Zeichen rechts von der

Cursorposition. Wurde vorher Text markiert, wird dieser ge- Schu |Ung

loscht. Riicktaste | (Entf)-Taste
e Die [« J-Ricktaste loscht ein Zeichen links von der Cursor- 16scht: U | 18scht: |

position. Wurde vorher Text markiert, wird entweder der mar- Cursor

kierte Text geldscht oder die Markierung ist aufgehoben. Ab- (Eingabemarke)

hangig ist dies wieder von dem vorher beschriebenen Kon-
trollkastchen %] Eingabe ersetzt markierten Text.

Uber das Symbol Riickgangig © - in der Leiste fir den Schnellzugriff kdnnen Sie die letzte
Léschung rickgangig machen und das Symbol Wiederherstellen @ stellt unmittelbar danach
die riickgangig gemachten Anderungen wieder her.

START

N
Die Schaltflachen zum Ausschneiden, Kopieren und Einfligen eines Textes EinfGEn -

oder eines anderen Objektes (z.B. Bild) sind im Meniband auf der Registerkar- N
te Start in der Gruppe Zwischenablage zusammengefasst. In Word 2013 und
in den anderen Office 2013 Programmen (Excel, Access, PowerPoint, Outlook Die Gruppe

8.6 Zwischenablagen

~

Zwischenablage =

etc.) stehen Ihnen zwei verschiedene Zwischenablagen zur Verfugung: Zwischenablage
¢ Die Windows-Zwischenablage und
e die Office 2013 Zwischenablagen.
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Windows-Zwischenablage

Die Windows-Zwischenablage des Betriebssystems gibt es nur einmal und sie beinhaltet immer
den zuletzt ausgeschnittenen oder kopierten Text. Die Zwischenablage steht jederzeit und au-
tomatisch jedem Windowsprogramm zur Verfiigung. Der Inhalt kann auch von anderen Anwen-
dungen bernommen werden und bleibt so lange erhalten, bis er lberschrieben oder Windows
beendet wird.

Eine Zwischenablage wird nicht benutzt, wenn Sie die [Entf]-Taste allein oder die
[« J-Rucktaste driicken.

Office 2013 Zwischenablagen

Innerhalb von Office 2013 werden Ihnen maximal 24 Zwischen-
speicher zur Verfiigung gestellt. Die Office-Zwischenablage wird in
einem so genannten Aufgabenbereich am linken Fensterrand ange-
zeigt. Mit einem Kilick auf diese kleine Schaltflache I in der unteren

Zwischenablage ™ *
Alle einflgen

Alle 16schen

Klicken Sie auf ein Element, um es

einzutugen: rechten Ecke der Gruppe Zwischenablage auf der Registerkarte
@ internet-Services Maler Start 6ffnen Sie den Aufgabenbereich.

Miederhagen Tel, 03331 ...
Zwischenablage

Uber die Schaltflaiche im Aufgabenbereich kénnen Sie
unter anderem festlegen, ob das Office-Zwischenablagensymbol %
unten rechts im Infobereich, im rechten Teil der Taskleiste neben

Oetionen @ der Uhrzeit, automatisch angezeigt werden soll. Es erscheint aber
Aufaabenbereich erst, wenn Sie in einem Office Programm Daten in der Zwischenab-
urgabenbereic
Zwischenablage lage abgelegt haben.
Office-Zwischenablage autematisch anzeigen “! 3 von 24 - Zwischenablage

Element wurde der Sammlung

Office-Zwischenablage anzeigen, wenn Strg+C zweimal gedrickt wurde hinzugefigt

Sammeln chne Anzeige der Office-Zwischenablage

) B 1212

12.12.2012

Office-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste anzeigen

Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen Infobereich (Systray) mit

Zwischenablagensymbol
neben der Uhrzeit und

L . L . dariiber eine QuicklInfo.
Wenn Sie in dem Optionen-Menl die entsprechenden Zeilen
(Eventuell muss aber

qktivieren, bietet Word Ir_men no_ch zwei weitere Befehle zum auch noch der Infobereich
Offnen des Aufgabenbereichs Zwischenablage: eingestellt werden!)

e zweimal (!) Tastenkombination [strg)+(c] driicken

Zwischenablage-Optionen

e Maus-Doppelklick auf das e Office-Zwischenablagensymbol im Infobereich (Systray).

Das Optionen-Menu schlieffen Sie mit einem Klick in das Dokument. Wie Ublich wird der Auf-
gabenbereich Uber das Schliel3en-Symbol X in der rechten oberen Ecke zugemacht.

8.7 Kontextmenl

Die Befehle, die Sie am haufigsten bendtigen, sind auch in einem Kontextmenl zusammenge-
stellt. Mit einem Klick auf die Markierung mit der rechten Maustaste erscheint es auf dem Bild-
schirm. Auf der Tastatur 6ffnen Sie das Kontextmen( auch tber die

% Kontext-Taste.
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8.8 Text ausschneiden

Markieren Sie verschiedene Textstellen in dem Dokument Probe2 X, Ausschneiden
von Briefl Heintz. Nur einen markierten Text kdnnen Sie aus- B® Kopieren %
schneiden. Beim Ausschneiden wird der Text zwar auch entfernt, Ty Einfiigeoptionen:
aber in die Zwischenablagen transportiert. Wahlen Sie einen der “D
folgenden Befehle: A Schrfter.,
e Schaltflache Ausschneiden % auf der Registerkarte Start in = Absatz.
der Gruppe Zwischenablage oder I& Definieren
. . Synony 3
e Tastenkombination [Strg]+[x] oder . U;ncn‘t"w
az Jbersetzen
e Kontextmenl mit rechter Maustaste, Ausschneiden. € Mit Bing suchen
. . o ) 2 Link.
I]@ In_ beshmm?e_)n Bereichen, z.B. in I_Dlal_ogfenstern, konnen 3 Neger Kommentar
Sie zum Editieren nur Tastenkombinationen verwenden.
Kontextmenu

8.9 Text kopieren

Die Funktion Kopieren benutzt die Zwischenablagen. Den zu kopierenden Text missen Sie je-
doch vorher markieren, sonst kann keine Kopie erstellt werden! Mit den folgenden Befehlen
kénnen Sie markierten Text kopieren:

e Schaltflache Kopieren EE auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischenablage oder

e Tastenkombination (strg]+(C] oder

e Kontextmenl mit rechter Maustaste, Kopieren.

Ihre Aufgabe

Die Datei Probe2 von Briefl Heintz ist ja das aktuelle Dokument. Zum Uben markieren und
kopieren Sie aus diesem Brief die Anrede: Sehr geehrter Herr Heintz,

8.10 Text aus einer Zwischenablage einfligen

Die Zwischenablagen werden von allen Dokumenten benutzt. Damit haben Sie die Mdglichkeit,
Text zwischen verschiedenen Dateien, ja sogar zwischen verschiedenen Programmen auszu-
tauschen. Links von der Cursorposition wird der Inhalt einer Zwischenablage im aktuellen Do-
kument eingefigt! Positionieren Sie den Schreibcursor | (Eingabemarke) am Ende des Briefes
in einer Leerzeile.

alln
Aus der Windows-Zwischenablage einfligen l%n
e Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischen- Emf.
ablage auf den oberen Teil der Schaltflache Einfligen oder Den oberen Teil des
e driicken Sie die Tastenkombination [Strg)+[V]. Sym:gleig(ig;Uge”

Das Symbol Einfugen ist zweigeteilt. Wenn Sie im Symbol auf das Drei- —

eck ¥ klicken, o6ffnet sich ein MenU, aus dem Sie eine Einfiigeoption aus- [
wahlen. (Naheres auf Seite 147). Diese Einfligeoptionen werden Ihnen Gz
auch in einem Kontextmeni angeboten (rechte Maustaste). v %
e Auf das Dreieck ¥
s LA klicken
Inhalte einfigen...
Standardeinstellungen fir das Einfugen festlegen...
Men
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@ Sehr geehrter Herr Heintz

Aus der Office-Zwischenablage einfligen .

Klicken Sie im Aufgabenbereich Zwischenablage auf den entspre-

chenden Eintrag. Ein Eintrag in der Office-

Zwischenablage im
Aufgabenbereich

Kontextsymbol (SmartTag)

Nach dem Einfligen des Textes aus der Zwischenablage ist lhnen viel- 5 suq)
leicht ein kleines Symbol [Zstg)-| an der Einflgestelle aufgefallen. Mit l}
diesen so genannten Kontextsymbolen méchte Word Ihnen die Arbeit Einfageoptionen (Strg)

erleichtern. Weitere Informationen stehen auf der Seite 147. Kontextsymbol mit Quickinfo

8.11 Suchen und Ersetzen

Die Symbole zum Suchen und Ersetzen sind auf der Registerkarte

Start in der Gruppe Bearbeiten zusammengefasst. Sie kénnen Texte i Suchen -
und/oder Formatierungen suchen und ersetzen lassen. 20 Ersetren

[} Markieren ~
Ersetzen Bearbeiten

Die Gruppe Bearbeiten

Wenn Sie beispielsweise in unserem Geschaftsbrief den Namen Heintz :
auf der Registerkarte Start

durch Weber ersetzen lassen wollen, rufen Sie das Dialogfenster Su-
chen und Ersetzen auf:

e Klicken Sie in der Gruppe Bearbeiten auf das Symbol: %ac Ersetzen

e oder driicken Sie die Tastenkombination (Strg]+[H].

2

Suchen und Ersetzen :

Suchen | Ersetzen | Gehezu

Suchen nach: Heintz W

Ersetzen durch: |Weber W
Erweitern > > Ersetzen Alle ersetzen Abbrechen

Das Dialogfenster Suchen und Ersetzen

Uber die oben stehenden Register wechseln Sie auf die Seiten Suchen, Ersetzen und Gehe
zu. Die Suchoptionen in der unteren Halfte des Dialogfensters klappen Sie Uber die Schaltflache

auf und Gber wieder zu.

Tragen Sie nach dem oben stehenden Bild den Such- und den Ersetzungstext ein.

Die Suche starten Sie lber die Schaltflache [Weitersuchen]. Wenn Word den Suchtext gefunden
hat, wird er im Dokument markiert. Fir das weitere Vorgehen verwenden Sie die folgenden
Schaltflachen:

[Ersetzen]: Der markierte Text wird ersetzt und das Programm markiert den nachsten
Suchbegriff.

[Alle ersetzen]: Der markierte Text wird ersetzt und das Programm ersetzt ohne Riickfrage
danach auch alle weiteren Texte, auf die der Suchbegriff zutrifft.

[Weitersuchen]:  Der markierte Text wird nicht ersetzt und das Programm markiert den nachs-
ten Suchbegriff.

[Abbrechen] bzw. [SchiieBen]: Das Dialogfenster wird geschlossen.
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Schnellsuche

Fir eine schnelle Suche

e klicken Sie in der Gruppe Bearbeiten auf das Symbol Suchen oder i Suchen -

e driicken Sie die Tastenkombination [Strq]+(F]. Symbol Suchen

Auf der linken Seite des Word-Fensters wird der Suchen-Navigationsbereich gedffnet. Probieren
Sie es doch aus: Geben Sie in der Eingabezeile des Navigationsbereichs einen kurzen Suchtext
ein. Danach wird der Suchtext im Dokument markiert und es werden die Ubereinstimmungen im
Navigationsbereich aufgelistet:

@ %] = Probe2 von Brief1 Heintz.docx - Word T EH - O X
START EINFUGEN EMTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUMNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden

1= o R % Suchen ~
=% &5 2 T papbced AaBbCD AaBHCC | 5
v| ac Ersetzen

T Standard = TKein Lee.. Uberschrif.. |+ [ Markieren «
&

.
D % Calibri (Texth + |11 AN Al A

i
4

Einf?gen ¢ F K U -abex x [A-%F-A-

= 1=.
= =

Zwischena.. Schriftart [Pl Absatz [Pl Farmatvorlagen ] Bearbeiten A
L g 1 2 3 4 5 [3 7 ] 9 10 11 12 13 14 15 -
Navigation v X
Ihr Internet-Auftritt
be X -
3 Ergebnisse el by

Sehr geehrter Herr Heintz,

UBERSCHRIFTEN SEITEN ERGEBNISSE

T wir ndanken uns fiir hr Interesse. Unsere Firma gestaltet ureits seit fiinf Jahren fiir viele Firmen
wir bedanken uns fiir lhr Interesse. Unsere den Internet-Auftritt. Bitte Li'rzeugen Sie sich auf unserer Homepage www.Internet-Services-

Firma gestaltet bereits seit finf Jahren fir viele —  Mueller.de von unseren Leistungen. Sie hatten noch ein paar Fragen, die sehr wichtig sind:

uns fir lhr Interesse. Unsere Firma gestaltet o
bereits seit fiinf Jahren fir viele Firmen den

fiir viele Firmen den Internet-Auftritt. Bitte I
liberzeugen Sie sich auf unserer Homepage

SEME1VON1 UM:12,4CM ZEILE:22 SPALTES [J2  DEUTSCH (DEUTSCHLAND)  EINFUGEN

Der Suchen-Navigationsbereich und die markierten Texte
Um im Dokument zu den verschiedenen Ubereinstimmungen zu wandern, klicken Sie im Navi-
gationsbereich auf die Listeneintrage oder auf die Pfeil-Schaltflachen || = .

Nur Suchen im Dialogfenster Suchen und Ersetzen

Falls Sie die Suche starker einen-

gen bzw. verfeinern oder auch nach Suchen und Ersetzen !
Formatierungen suchen mdochten, Suen | Eeeigen | Sehess
I . . Suchen nach: be v
offnen Sie das bereits vorgestellte Optionens  Suchrichtung nach unen
Dialogfenster Suchen und Erset-
zen, z.B.

. . . <+ Reduzieren Lesehervorhebung~ | | Suchenin= | [ Weitersuchen | | Abbrechen
e mit der Tastenkombination Suchoptianen

H Suthgn: |Nach unten | v
+ Oder mlt [] GroB-/Kleinschreibung beachten [] préfix beachten

Strg |+ . [ Hur ganzes Wort suchen [] suffix beachten

[] Platzhalter verwenden

Klicken Sie auf das Register Su- 3 Attt s e Dt
chen.
Suchen
Gegeniber der Seite Ersetzen sind Fomat=_| | Sondertomat~
auf der Seite Suchen zwei Schalt-
flachen anders: Die Seite Suchen
[Lesehervorhebung]: Der Suchtext wird dauerhaft wie mit einem Textmar-
ker hervorgehoben. Aullerhalb dieses Suchenbefehls kénnen Sie manuell Z-

das Hervorheben Uber das nebenstehende Symbol auf der Registerkarte

. . .. Texthervorhebung
Start in der Gruppe Schriftart durchfiihren.
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[Suchen in]: Der Suchtext wird temporar markiert. Flr diesen markierten Text konnen
Sie beispielsweise die Schriftart andern. Mit einem Mausklick oder Uber die
Tastatur heben Sie diese Markierung wieder auf (Seite 44).

Suchoptionen im Dialogfenster Suchen und Ersetzen

Suchen: In dem Listenfeld bestimmen Sie die Richtung der Suche ab der Cur-
sorposition. Hat Word das Ende oder den Anfang des Dokuments er-
reicht, erscheint eine Meldung, bei der Sie eine Fortsetzung der Su- K=zl
che mit oder einen Abbruch mit bestimmen: Suchrichtung

Microsoft Word

o Das Ende von dem/der Dokument wurde erreicht, ohne dass Ubereinstimmungen gefunden wurden.

Maochten Sie den Suchvargang ab dem Anfang ausfihren?

Mein

Suche fortsetzen?

GroR-/Kleinschreibung: Bei ausgeschaltetem Kontrollkdstchen wird die GroRR- oder Klein-
schreibung des Suchtextes nicht beachtet.

Nur ganzes Wort suchen: Bei eingeschaltetem Kontrollkdstchen sucht Word nur nach gan-
zen Woértern, nicht nach dem Teil eines Wortes.

Platzhalter verwenden: Bei eingeschaltetem Kontrollkdstchen kénnen Sie bei der Suche mit
einem Mustervergleich arbeiten, z.B. ? *. Dieses Thema ist sehr umfangreich. Na-
here Informationen erhalten Sie in der Word-Hilfe.

Die beiden nachfolgenden Suchoptionen kénnen nur verwendet werden, wenn zusatzlich auch
Englisch als Sprache aktiviert ist (Word-Optionen, Seite Sprache).

Ahnl. Schreibweise (Englisch): Bei eingeschaltetem Kontrollkastchen findet das Programm
auch englische Woérter die ahnlich geschrieben werden.

Alle Wortformen suchen (Englisch): Bei eingeschaltetem Kontrollkéstchen berlicksichtigt
Word beim Suchen und Ersetzen auch die Wortform, z.B. Haupt- oder Zeitwort.
Zeichen...

Formate suchen und ersetzen

Absatz...

Uber die Schaltflache im Dialogfenster Suchen und Er- Tabstopps..
setzen klappen Sie die nebenstehende Liste auf. Wahlen Sie Sprache..
daraus die gewlinschte Formatierungsart aus, z.B. Zeichen, um Positionsrahmen.,
das entsprechende Dialogfenster aufzurufen: Formatvorlage...

Hervorheben

Unterment Format
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B ?
Zeichen suchen £
Schriftart | Erweitert
Schriftart: Schriftschnitt: GroBe:
Fett
+Uberschriften A | |Mormal Al (8 ~
Agency FB Kursiv 9
Aharoni 0
Aldhabi Fett Kursiv 1
Algerian w | [Micht Fett “ %Y | 12 &7
Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:
Keine Farbe w v Keine Farbe »
Effekte
E| Durchgestrichen IE‘ Kapitilchen
E| Doppelt durchgestrichen IE‘ Grofbuchstaben
E| Hochgestellt IE‘ Ausgeblendet
[=] Tiefgestellt
Vorschau
AaBbCcYyZz

Nach fett formatierten Wortern suchen

Mit der Schaltflache [keine Formatierung] im Dialogfenster Suchen und Ersetzen heben Sie bei
einem weiteren Suchdurchgang die Formatierungssuche bzw. das Ersetzen wieder auf.

Sonderzeichen suchen und ersetzen

Sie kénnen das Suchen und Ersetzen auch auf die nichtdruckba-
ren Formatierungszeichen (Sonderzeichen), wie z.B. eine Absatz-
marke oder ein Tabstoppzeichen ausdehnen. Klicken Sie dazu auf
die Schaltflache im Dialogfenster Suchen und Er-

Absatzmarke
Tabstoppzeichen
Beliehiges Zeichen
Beliebige Ziffer

setzen. =
Beliebiger Buchstabe
Wenn Sie aus der nebenstehenden Liste eine Zeile anklicken, Caret-Zeichen
setzt Word eine Zeichenkombination in die Suchen- bzw. Erset- § Bereichsbuchstabe
zen-Zeile. Diese Kombination besteht aus dem Zeichen * und T Absatzbuchstabe
einem Buchstaben, z.B. bei Spaltenumbruch

Geviertstrich
e Absatzmarke "p, eviertstric

Gedankenstrich
o TabStOppzeiChen s Endnotenzeichen

. Eeld
e Manueller Zeilenumbruch | =

FuBnotenzeichen

e Manueller Seitenumbruch *m Grafik
N Abschnittsumbruch ~b. MangellerZE.ilenumhruch
Manueller Seitenumbruch
Elnlge_der Sonderzeichen sind nur beim Suchen, andere dagegen Sonderformate
nur beim Ersetzen verwendbar. (Ausschnitt)
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8.12 Zusammenfassung Text editieren

Ruckgangig
Eine Eingabe oder Anderung kénnen Sie unmittelbar danach riickgangig machen mit der
Tastenkombination (Strg])+(z] oder [Alt]+[« ]-Ricktaste oder dem Symbol Riickgangig
in der Leiste fir den Schnellzugriff. Wenn Sie mit der Maus auf den schwarzen Listenpfeil
rechts vom Symbol Rickgangig Kklicken, bietet Ihnen Word eine Liste der letzten
Anderungen an.

Wiederherstellen
Sie kénnen die riickgangig gemachte Anderung unmittelbar danach auch wiederherstellen
mit der Tastenkombination [« J+[A1t]+[« J-Rlcktaste oder mit dem Wechselsymbol
Wiederherstellen/Wiederholen in der Leiste fir den Schnellzugriff.

Wiederholen
AuBer nach dem Befehl Riickgangig konnen Sie die letzte Aktion mit der Taste
wiederholen oder mit dem Wechselsymbol Wiederherstellen/Wiederholen in der Leiste
far den Schnellzugriff.

Einfugemodus
Word befindet sich in der Standardeinstellung im Einfligemodus. Neue Zeichen werden links
vom Cursor eingeflgt.

Uberschreiben
Mit der [Einfg)-Taste oder mit einem Mausklick auf das Feld Uberschreiben in der
Statusleiste kénnen Sie zwischen dem Einfiige- und dem Uberschreibmodus umschalten.
Die Zeichen Uberschreiben Sie rechts von der Cursorposition.

Loéschen
(Entf)-Taste: I6scht rechts vom Cursor oder markierten Text.

([« J-Riicktaste: I6scht links vom Cursor. Wurde vorher Text markiert, wird entweder der
markierte Text geléscht oder die Markierung ist aufgehoben. Dies ist abhdngig von dem
Kontrollkastchen Eingabe ersetzt Auswahl, das Sie in den Word-Optionen auf der
Seite Erweitert ein- und ausschalten kénnen.

Léschen benutzt nicht die Zwischenablage!

Ausschneiden oder Kopieren in die Zwischenablage
Zuerst Text markieren, auch einzelnes Zeichen! Mit der Maus kénnen Sie bei gedruckter
(strg]-Taste auch mehrere getrennte Bereiche markieren. Danach den Befehl Aus-
schneiden oder Kopieren aus der nachfolgenden Ubersicht auswahlen.

Einfigen aus einer Zwischenablage
Wahlen Sie zum Einfligen einen Befehl aus der nachfolgenden Ubersicht aus. Der Inhalt der
Zwischenablage wird links von der Cursorposition eingefugt.

Ubersicht Zuerst markieren, dann kopieren!
Befehl Ausschneiden Kopieren Einfugen
Kontextmenii A - ; =R

usschneiden Kopieren - = =a
(rechte Maustaste): P zB.laf Ls Ea LA
Tasten- (Strg)+(x] oder (strg)+(C] oder (Strg])+(Vv] oder
Kombinationen: (e J+[Entf) (Strg]+(Einfg] (e J+[Einfq)
Symbole X B e
(Registerkarte Start - = 0
und Aufgabenbereich Fnfigen Eﬂ:j Alle einfugen
Zwischenablage):
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I]@ In bestimmten Bereichen, z.B. in Dialogfenstern, kbnnen Sie zum Editieren
nur Tastenkombinationen verwenden.

Suchen und Ersetzen
Menlband, Registerkarte Start: In der Gruppe Bearbeiten konnen Sie Texte und/oder
Formatierungen suchen und ersetzen lassen.

Text kopieren zwischen zwei Dokumenten (Seite 148)

Beide Dokumente sind geoffnet. Cursor steht im Quelltext.

Zu kopierenden Text markieren.

Den markierten Text in die Zwischenablage kopieren (siehe Ubersicht).

Mit (Strg]+[F6] in das Zieldokument gehen und Cursor positionieren.

Den Inhalt der Zwischenablage links von der Cursorposition einfligen (siehe Ubersicht).

omplette Datei einfiigen (Seite 149)
Cursor an der Einfligestelle positionieren.
Meniband, Registerkarte Einfligen, Gruppe Text, Symbol Objekt einfligen, Text aus Da-
tei.

3. Dateiname auswahlen.

4. Schaltflache anklicken.

NEX oD~

8.13 Ubungen

1. Da eventuell durch die vorangegangenen Editierversuche die Texte nicht mehr vollstandig
sind, schlielen Sie bitte alle Dokumente, ohne zu speichern.

2. Offnen Sie die beiden Word-Dateien Brief2 Heintz, Internet-Auftritt und Probel von Brief
Heintz. Probel ist jetzt Ihr aktuelles Dokument.

In der Anschrift soll statt Herrn jetzt Firma stehen.
Andern Sie die Anrede in Sehr geehrte Damen und Herren,

Im Uberschreibmodus ist im Absender das Wort Schwanek in Sonnfels zu dndern.

o g b~ w

Wechseln Sie in das gleichzeitig getffnete Dokument
Brief2 Heintz, Internet-Auftritt.

7. Kopieren Sie aus diesem Dokument die drei "Wie-Zeilen" nach Probel:

= Wie kommt meine Firma ins Internet?

1

= Wie finden mich meine Kunden im Internet?{

1

= Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand?
1

8. Vertauschen Sie in Probel mit Hilfe der Befehle Ausschneiden und Einfigen die
"Wie-Zeilen":

= Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand?{|
1

= Wie finden mich meine Kunden im Internet?{

l

= Wie kommt meine Firma ins Internet?q

1
9. Kopieren Sie ebenfalls aus Brief2 den letzten Absatz nach Probel.

10. Speichern Sie das Dokument Probel unter dem Dateinamen
Probe2 von Brief Heintz ab. Ersetzen Sie dabei die vorhandene Datei.

11. SchlieRen Sie danach das Dokument Probe2 von Brief Heintz.
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I]@ In bestimmten Bereichen, z.B. in Dialogfenstern, kbnnen Sie zum Editieren
nur Tastenkombinationen verwenden.

Suchen und Ersetzen
Menlband, Registerkarte Start: In der Gruppe Bearbeiten konnen Sie Texte und/oder
Formatierungen suchen und ersetzen lassen.

Text kopieren zwischen zwei Dokumenten (Seite 149)

Beide Dokumente sind geoffnet. Cursor steht im Quelltext.

Zu kopierenden Text markieren.

Den markierten Text in die Zwischenablage kopieren (siehe Ubersicht).

Mit (Strg]+[F6] in das Zieldokument gehen und Cursor positionieren.

Den Inhalt der Zwischenablage links von der Cursorposition einfligen (siehe Ubersicht).

omplette Datei einfiigen (Seite 150)
Cursor an der Einfligestelle positionieren.
Meniband, Registerkarte Einfligen, Gruppe Text, Symbol Objekt einfligen, Text aus Da-
tei.

3. Dateiname auswahlen.

4. Schaltflache anklicken.

NEX oD~

8.13 Ubungen

1. Da eventuell durch die vorangegangenen Editierversuche die Texte nicht mehr vollstandig
sind, schlielen Sie bitte alle Dokumente, ohne zu speichern.

2. Offnen Sie die beiden Word-Dateien Brief2 Heintz, Internet-Auftritt und Probel von Brief
Heintz. Probel ist jetzt Ihr aktuelles Dokument.

In der Anschrift soll statt Herrn jetzt Firma stehen.
Andern Sie die Anrede in Sehr geehrte Damen und Herren,

Im Uberschreibmodus ist im Absender das Wort Schwanek in Sonnfels zu dndern.

o g b~ w

Wechseln Sie in das gleichzeitig getffnete Dokument
Brief2 Heintz, Internet-Auftritt.

7. Kopieren Sie aus diesem Dokument die drei "Wie-Zeilen" nach Probel:

= Wie kommt meine Firma ins Internet?

1

= Wie finden mich meine Kunden im Internet?{

1

= Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand?
1

8. Vertauschen Sie in Probel mit Hilfe der Befehle Ausschneiden und Einfigen die
"Wie-Zeilen":

= Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand?{|
1

= Wie finden mich meine Kunden im Internet?{

l

= Wie kommt meine Firma ins Internet?q

1
9. Kopieren Sie ebenfalls aus Brief2 den letzten Absatz nach Probel.

10. Speichern Sie das Dokument Probel unter dem Dateinamen
Probe2 von Brief Heintz ab. Ersetzen Sie dabei die vorhandene Datei.

11. SchlieRen Sie danach das Dokument Probe2 von Brief Heintz.
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