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Bevor Sie beginnen ...

Bevor Sie beginnen ...

HERDT BuchPlus — unser Konzept:

Problemlos einsteigen — Effizient lernen — Zielgerichtet nachschlagen

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

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

+ +

Beispieldateien Ubungs- Und

Ergebnisdateien

+ +

... noch mehr Ubungen Schnelliibersichten

+ + +

Erganzende Lerninhalte Wissenstest Glossar

So kénnen Sie schnell auf die BuchPlus-Medien zugreifen:
> Rufen Sie im Browser die Internetadresse www.herdt.com auf.

Katalog Shop DE AT CH

HERODT Ales - Coces +
Alles T
Titel Geben Sie den folgenden
Kategorien - [ 2 Matchcode ein: WW2019. ]
Home
Autor

»] Codes

1
JHERDT-Theinen

[ 1 Wahlen Sie Codes.

Um die Lerninhalte des Buches praktisch nachzuvollziehen, benétigen Sie:

v Windows 10
v Word 2019

! Je nach gewahlter Bildschirmauflésung kann das Aussehen des Meniibands und des
Anwendungsfensters von den Abbildungen im Buch abweichen.
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Word kennenlernen

Word kennenlernen

+
Plus

1.1 Was ist Word?

Beispieldateien: Willkommen.docx, Willkommen-E.docx

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

€ K <

()

Astrai/eriag G  Beriner Sirale 52.- S57E0 Eschborn

i 22ichen
Thre Nachricht vom:
rser zeicner: am

Kick GmbH Unsere Nachricht vom

Dipl.-Inf.

Frau Vers Kassow Wame: 2ita ver

Bockenheimer Landstrale 22 e prpe

80322 Frankfurt am Msin eerar PR
e st mayergestaerisg 2e
Detm 20000622

Tastschreiben fiir Kids — Lernen macht Spaf!

Sehr geshrte Frau Kassow,

dlas Paket Tastschreiben fir Kids ist gensu das Richtie fir Ihren Tastschreibunterricht. In
vielen Schulen wird dieses dynamische Lemsystem bereits sehr erfolgraich eingesetzt und von
den jungen Teilnehmem mit Begeisterung sufgenommen

Wit unssrem Tastschreibpaket arhslten Sie:

«  sin Arbsitsheft
+  eine GD mit bungsmaterial
«  Ubungstexte zum Schnellschreibirsining

Uberzeugen Sie sich selbst snhand des beiliegenden Prospekis und bestellen Sie Ir
Tastschraibpakst telefonisch. per E-Mail oder per Fax Das gesamts Tastschraibpakat
bekomman Sie zum Preis von

5500€

inklusive Mehrweristeuar und Lisferung Wenn Sie Ihre Bestellung vor 12 Uhr per Telefon bzw.
Fax sbgeben. erhalten Sie Ihr Paket gleich am nachsten Tsg.

Das Paket kiinnen Sie auch zum Kennenlemen bestellen. Wenn Sie das Paket innerhalb von
14 Tagen zuril ist lediglich eine i hr in Hehe von 10,00 € féllig. Die
restiche Summe (45.00 &) wird beim Eingang des Pakets zurickerstattet.

Mit freundiichen Griiben Anlage

1 Prospakt
AstraVerlsg

Verteiler
LA Herr Baumgarten
Stella Mayer

Bereichsleiterin Schulungsdienstieister
PS: Dieses Angebot ist giiltig bis zum Ende des Monts.

AcinaVertag BmbH

In Word erstellter Geschdftsbrief

© HERDT-Verlag

Schon wahrend des Schreibens wird der Text auf moégliche Fehler tiberprift.

Texte kdnnen mit Formatierungen, Bildern und Tabellen aufgewertet werden.

DATUM

VERANSTALTUNG
HIER TITEL
EINFUGEN

Uberschrift zur Beschreibung der Veranstaltung
Wenn Sie sofort anfangen méchten, tippen Sie auf einen Platzhaltertext
(wie diesen); und beginnen Sie mit der Eingabe, um ihn durch Thren
eigenen Text zu ersetzen. Michten Sie ein Bild aus Ihren Dateien
cinfiigen oder aber eine Form, ein Textfeld oder eine Tabelle
hinzufiigen? Das geht ganz einfach! Klicken Sie auf der Registerkarte
"Einfiigen” des Meniibands auf die gewitnschte Option.

Gestaltungsmerkmale wie Schrift oder Textausrichtung lassen sich einfach dndern.

Oft bendotigte Text- und Gestaltungselemente kdnnen beliebig wiederverwendet werden.
Fertige Vorlagen ermoglichen das schnelle Gestalten ansprechender Dokumente.

Hier die wichtigsten
Veranstaltungsinforma
tionen eintragen!
Seien Sie nicht
schichtem — sagen
Sie, warum niemand es
verpassen darft

Und hier noch ein
‘weiterer Punkt!

Figen Sie hier weitere
tolle Informationen ein!

Und hier ist noch Platz
fiir mehr!

FIRMENNAME
Strafie
PLZOrt

Telefon.

‘Webadresse

Datums- und Uhreeitangaben

Fertige Vorlage fiir eine Veranstaltung



Word kennenlernen

Sie lernen nun anhand des folgenden Beispiels, wie Sie

v Word starten und beenden,
v Text eingeben, andern und gestalten,
v Dokumente 6ffnen, speichern und drucken.

Willkommen zu Word

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

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

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

1.2 Word starten und Dokument 6ffnen

Sie kdnnen Word schnell Gber das Suchfeld in der Windows-Taskleiste starten:

Héchste Ubereinstimmung

Word 4—[ 2 Word anklicken
Desktop-App

Recent

@ Rundbrief April.docx

des App-Namens eintippen

Die ersten Buchstaben Wo
£ Word 4—‘ 1

3 - ] X

WO rd Nach Onlinevorlagen suchen p Urs Schnebel

UrsSchnebel @herdtverlag.net us

Ei iffe: G aftli i Ereignis Karten Etikett Briefe | Konto wechseln

Zuletzt
Verwendet EMPFOHLEN PERSONLICH
Angeheftet -
Heften Sie Dateien an, die Sie spater leicht |m word_Startbildschirm auf
wiederfinden mochten. Klicken Sie auf das — 3 L D k kl k
Stecknadelsymbol, das angezeigt wird, we eeres Do Ument IcKen
Gestern

Galerie HOLZWERK docx Eine Tour

Dokumente » Event-Marketing

Sommerfest.docx unternehmen

Dokumente

Rundbrief_April.docx Leeres Dokument Willkommen bei Word Frischer und klarer Leb...

Dokumente » Event-Marketing
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Word kennenlernen

Im Word-Fenster wird ein leeres Dokument angezeigt. Der blinkende Cursor signalisiert, dass
Word zur Eingabe von Text bereit ist. Das Menlband stellt Befehle zur Bearbeitung lhrer
Dokumente bereit. Die Befehle sind in einzelnen Registern angeordnet.

Urs Schnebel

Dokument1

- Word

Entwurf  Layout  Referenzen Sendungen Uberprifen  Ansicht  Hilfe O Was mad

L e L Ali=.i= = == A O suchen
Calibri (Textk - | 11 “|A A | Aa i=-iz-- €% 2 T || paBbcedd| AsBbcedd AaBbC( AaBbCcL — o .
o . 3 < | wac
Einfugen P F K U-~abex, | A-2%- A - Bl= == |!=- Q e T Standard | TKein Lee... Uberschrif... Uberschrif... = I3 Markieren -
Zwischenablage Schriftart Ma Absatz [ Bearbeiten ~

Formatvorlagen Ma
Meniiband

| [In diesem Bereich bearbeiten Sie den Text ]

und gestalten das Dokument.

Seite Tvon1 0 Warier Deutsch (Deutschland) + 110%

Falls das Menulband nicht vollstdandig angezeigt wird, klicken Sie rechts oberhalb vom Meniiband
auf Il bzw. = und wahlen Registerkarten und Befehle anzeigen.

1.3 Text eingeben, bearbeiten und speichern

Dokument offnen

Damit Sie die ersten Word-Funktionen schnell ausprobieren kénnen, 6ffnen Sie eine Beispiel-
datei, die einen Ubungstext enthilt.

>  Klicken Sie im Men auf das Register Datei, um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
.. [ Offnen
I reERee Oﬁn e m « v « Beisp.. > 01- Word kennenle.. ~ ©  "01 - Word kennenlernen” dur..

Neu

Organisieren ~ Neuer Qrdner = ~ [
Offnen < 1 Auf Offnen klicken ] - Name Anderungsdatum Tvp
" Dieser PC =
Speichern 3 3D-Objekte Willkommen 19.10.2018 09:37 Microsoft Word-Dokumen
OneDrive -
& = Bilder
Speichern unter . T
m Desktop

3 Ordner mit Beispiel- 4 Dokument Willkommen
E;l Dieser PC DT dateien wihlen mit Doppelklick 6ffnen
BT # Downloads
: 2 Durchsuchen wahlen & Musik v <
Freigeben
. l Dateiname: |Wi|lkommen V| Alle Word-Dokumente ~
Exportieren hsuch
Durchsuchen Tools - Offnen |V Abbrechen
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Word kennenlernen

Text eingeben, markieren, l6schen

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

>  Geben Sie die Uberschrift Willkommen zu Word ein.

»  Driicken Sie (<], um einen neuen Absatz zu erzeugen. Als Absatz bezeichnet man einen
inhaltlich zusammenhdngenden Abschnitt, der sich liber eine oder mehrere Zeilen erstreckt.

Willkommen zu Word

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

» Klicken Sie im letzten Satz an den Anfang des Wortes aber, halten Sie die Maustaste
gedriickt und bewegen Sie den Mauszeiger an das Ende des Wortes immer.
Die beiden Woérter sind nun markiert:

Fir jedes dieser Aufgabengebiete stellt Ihnen Word viele praktische Werkzeuge und

Optionen zur Verfiigung. Diese werden 3ie.nachandnach kennenlernen. Ungeachtet dieser
vielfaltigen Maéglichkeiten sollten Sie sicl uerst auf den Inhalt Ihrer Dokumente

konzentrieren.

»  Driicken Sie (Enif], um den markierten Text zu léschen.
Ein einzelnes Wort lasst sich schnell mit einem Doppelklick markieren.

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

> Verweilen Sie in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff mit dem Mauszeiger auf .

Riickgéngig: Laschen (Strg+7) S Quickinfo

eise Sendungen Uberpriifen

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

» Klicken Sie auf oder driicken Sie (), um den letzten Befehl (also das Léschen der
beiden Worter) riickgangig zu machen.

» Markieren Sie im letzten Satz das Wort dieser:

Optionen zur Verfigung. Diese werden Sie nach und nach kennenlernen. Ungeachtet dieser
vielfdltigen Méglichkeiten sollten Sie sich aber immer zuerst auf den Inhalt lhrer Dokumente
konzentrieren.

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

Mit den Pfeiltasten bewegen Sie den Cursor schrittweise.

© HERDT-Verlag



Word kennenlernen

Worter trennen

» Positionieren Sie den Cursor durch Klicken mit der linken Maustaste in die Mitte des Wortes
Textverarbeitungssoftware:

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

> Driicken Sie (), um das Wort an der Cursorposition zu trennen.

Text verschieben

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

ﬂ Schnelles Erfassen und Bearbeiten von Texten

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

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

\ Schnelles Erfassen und Bearbeiten von Texten
I‘Q'J (Chmm -

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

Fehler korrigieren

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

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

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

Ob Breif, F'”"'Sr'i;” Handzettal o Im Kontextmenii den Korrektur- |t Sie mit Word
verfasser [}S vorschlag Brief anklicken erarbeitungs-
software Breit eSS
Schnelle: Brei exten
Ansprecr Alle ignorieren an

. Hinzufigen zum Warterbuch . -
Weiterga... .. Ea e+ e ——8T iN digitaler Form

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

© HERDT-Verlag
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Word kennenlernen

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

Willkommen zu Word

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

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

Fir jedes dieser Aufgabengebiete stellt [hnen Word viele praktische Werkzeuge und
Optionen zur Verfligung. Diese werden Sie nach und nach kennenlernen. Ungeachtet der
vielfaltigen Maglichkeiten sollten Sie sich aber immer zuerst auf den Inhalt Ihrer Dokumente
konzentrieren.

Dokument speichern

Damit die Ubungsdatei im Originalzustand erhalten bleibt, speichern Sie das von Ihnen

bearbeitete Dokument unter einem neuen Namen.

>  Klicken Sie im Men auf das Register Datei.

@ Speichern unter

« v <« Beispieldateien > 01 - Word kennenlemen
Organisieren ~ Neuer Ordner
. . ~ - i
Informationen S pe | C h e r‘r‘] u r‘]‘te r = Dieser PC Name Anderungsdatum
3 3D-Objekte @5 willkommen|  19.10.2018 09:37
@- Zuletzt verwendet = Bilder

Speichern unter
& Downloads

m Desktop Soeich i
.......... ‘_[ 1 Spoichor unter watien ] @Dokumeme<—[ 3 Speicherort wihlen ]
v <

v O "01-\

Typ

Microsoft Word-D

EII; Dieser PC Dateiname: | Willkommen-£ 4 Dateinamen eingeben
Drucken

[ 2 Auf Durchsuchen incken] Dateityp: [Word Dokument

Freigeben

Autoren:  Stephan Barner Markierungen: Markierung hinzufiigen

SchlieBen

Exportieren ¢ . .
Durchsuchen -‘ A Ordner ausblenden [ 5 Auf Speichern klicken }—'

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

Um kiinftige Anderungen am Dokument ohne weitere Riickfrage schnell zu speichern, klicken Sie

in der Symbolleiste aufE bzw. driicken Sie ).

© HERDT-Verlag



Word kennenlernen

1.4 Dokument gestalten

Zeichen formatieren

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

Start EELGIEY Entwurf  Layout  Referenzen Sendungen Uberpriifen  An

- A A  Aa~

Calibri (Textk |11

e | F KU-~-aex, ¥ A-¥-A-

ige Iy Schriftart

I
o
n
]
5
<l

Driicken Sie (A), um schnell den gesamten Inhalt des Dokuments zu markieren.

Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Schriftart auf das Dreieck im Feld |Arial B, um
die verfligbaren Schriftarten anzuzeigen.

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

" & S|K A Aa- e li=-i=-t- €32 M T | papbcepd| AaBbcend AaBb
Lucida Bright === i=- 1 5-H 1 Standard | TKein Lee... Uberschri
Lucida Calligraphiy Abests .

Lucida Console

Lucida Fax

Lucida- Handwriting

Lucida Sans

Lucida Sans Typewriter

Lucida Sans Unicode ! s Word,

hf_a_g.u_eto—

Maiandra GD rief, Einladung; Handgettel oder ein gang
Malgun Gothic Sie mit Wovd, verfassen, bleibt Thmnewn dilrerld
Malgun Gothic Semilight aben einer Textverarbeitungssoftware wie

»  Wahlen Sie die Schriftart Candara durch Anklicken aus.

»  Markieren Sie die Uberschrift Willkommen zu Word und nehmen Sie in der Gruppe Schriftart
folgende Einstellungen vor:

1 Auf dieses Symbol klicken, um die
Uberschrift fett zu formatieren

%ndara - A A Aa- P =~ 25 =

FKQ'EE' Tn abs A -

[ o Auf den Pfeil Klicken und 14 ]

als Schriftgroe wahlen

14 Willkommen zu Word
16 % -

18 Ob Brief, Einladung, Handzettel oder ein ganzes Buch: Welche
20 verfassen, bleibt |hnen tberlassen. Die grundlegenden Aufgab
. Villkommen zu Word software wie Word lassen sich wie folgt unterteilen:
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Word kennenlernen

Absatze formatieren

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

Start ESDE Entwurf  Layout  Referenzen Sendungen Uberpriifen  An

Calibri (Textk ~ |11
F K U-abkex, X A-%-A-

~

ige Schriftart Tl

Setzen Sie den Cursor in den Absatz mit der Uberschrift.

Klicken Sie in der Gruppe Absatz auf =, um die Uberschrift zu zentrieren:

Willkommen zu Word

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

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

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

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

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

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

» Markieren Sie die folgenden drei Absatze:

Schnelles Erfassen und Bearbeiten von Texten
Ansprechendes Gestalten von Dokumenten

Weitergabe der Dokumente auf Papier oder in digitaler Form

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

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

»  Klicken Sie auf =, um die Aufzihlung in eine nummerierte Liste zu verwandeln:

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

© HERDT-Verlag
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Tipp: Schnelles Formatieren mit der Minisymbolleiste

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Text, wird die Candara  +|11 + A" A A
Minisymbolleiste eingeblendet. Darin finden Sie F K u¥-A-EE. = rFomatvoragen
die gebraduchlichsten Formatierungsbefehle ,,vor Ort”.

1.5 Dokument drucken

>  Klicken Sie im Men auf das Register Datei.

» Kontrollieren Sie in der Druckvorschau, wie das Dokument auf Papier aussehen wird.

Informationen D ru C ke N

Neu Bei Bedarf die Anzahl der zu ]
Exemplare: | 1 - druckenden Exemplare andern
Offnen @ i

Speichem Drucken4—[ 2 Druckvorgang starten ] villkommen zu Word

Ob Brief, Einladung, Handzettel oder ein ganzes Buch: Welche Art von Text Sie mit Word
wverfassen, bleibt lhnen Die Aufgaben einer it
- software wie Word lassen sich wie folgt unterteilen:

1. Schnelles Erfassen und Bearbeiten von Texten
D ru C ker 2. Ansprechendes Gestalten von Dokumenten

Speichern unter

UPCIET0A (HP Officaiot Pr 3. Weitergabe der Dokumente auf Papier oder in digitaler Form

[ - Filr jedes dieser Aufgabengebicte stellt Innen Waord vicle praklische Werkzeuge und Opiicnen
der i

1 Drucken wahlen zur Verfiigung, Diese werden Sie nach und nach U

Mbglichkeiten sollten Sie sich aber immer zuerst auf den Inhalt Ihrer Dokumente
ften kanzentrisren

Drucken

Freigeben

Einstellungen

Exportieren

|E Alle Seiten drucken
SchlieBen Das gesamte Dokument dr...

1.6 Dokumente schliellen und Word beenden

> Klicken Sie im Word-Fenster auf . H - X

Anmelden ‘Q'_ Freigeben

Ist nur ein einziges Dokument gedffnet, wird hierdurch auch Word beendet.

Falls Sie ein Dokument gedandert und noch nicht gespeichert haben, wird beim Beenden von
Word ein Hinweis angezeigt. Sie haben dann die Mdéglichkeit, Ihr Dokument zu speichern oder die
Anderungen durch Anklicken der Schaltfliche Nicht speichern zu verwerfen.

Microsoft Word X
1 Méchten Sie lhre Anderungen an "Dokument2" speichern?

Wenn Sie auf ‘Nicht speichern’ klicken, ist eine aktuelle Kopie dieser Datei voribergehend verfiigbar.
Weitere Informationen

Nicht speichern Abbrechen

+ .
Plus Glossar: Glossar.pdf

Hier finden Sie Erlauterungen wichtiger Begriffe rund um Word.
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Grundlegende Techniken

2.1 Word-Fenster im Uberblick

=R e  Symbolleiste fiir den Schnellzugriff XS Urs Schnebel i

Einfugen  Entwurf layout Referenzen  Sendungen Uberprafen  Ansicht  Hilfe O Was mochten Sie t Freigeben

O Suchen ~

i C oA -~ A =c =< 5= A A ~
5 Calibri (Textk - |11 LSRR = = = AaBbCeDd| AsBbceDd AaBb( AaBbC | L [ o
- -] 8ac
Elnffgen v F K U-aexx A-%-fLiMeniiband |E & £-51- | 1Standard | TKeinLee.. Uberschrif.. Uberschif... < 3 Markieren -
Zwischenablage = Schriftart (M Absatz F] Formatvorlagen F Bearbeiten ~
Statusleiste ( Ansichtssteuerung | [ Zoomregler |
Seite Tvon1 0Wsrter [[4  Deutsch (Deutschland) B = - 1 + 110%

Symbolleiste fir Hier konnen Sie oft benotigte Befehle wie z. B. Speichern aufrufen. Die
den Schnellzugriff | Auswahl der enthaltenen Schaltflachen lasst sich dndern.

Meniband Alle wichtigen Befehle lassen sich Gber das Meniiband aufrufen. Das
Meniband ist in Register unterteilt, in denen die Befehle nach Kategorien
geordnet sind.

Statusleiste Mit einem Rechtsklick auf die Statusleiste bestimmen Sie, welche Informa-
tionen dort angezeigt werden.

Seite 1von 6 1320 Warter  [[®

Aktuelle Seitennummer und Anzahl der Worter Status der Recht-
Anzahl der Gesamtseiten im Dokument schreibprifung

Ansichtssteuerung | Hier wechseln Sie zwischen den Ansichten: Lesemodus EZ , Drucklayout
, Weblayout = E& . Fir die Bearbeitung von Texten empfiehlt es sich,
in der Ansicht Drucklayout zu arbeiten.
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2.2 Menuband nutzen

Dokument1 - Word

Entwurf Layoutl Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht  Hilfe ,O Was maochten

Calibri (Textk |11 - A A Aa- fpfi=-i=-%z- &3 A T |aasbcedd) AaBbCcDd AaR
1 Standard | T Kein Lee... Ubers(

Einngen\. F K U -abe X, X° A'E‘V'A' §§§§Evé

Formatvorlagen

!
p=d
o
n
i}
58

Zwischenablage Schriftart

v Die in den Registern enthaltenen Befehle sind in Gruppen zusammengefasst. Einige Gruppen
besitzen die Schaltflaiche & , mit der Sie Zugang zu weiteren Befehlen erhalten.

v Klicken Sie auf das Register Datei, wird die Backstage-Ansicht gedffnet. Hier stehen Befehle
zum Erstellen, Speichern oder Drucken von Dokumenten bereit. Um die Backstage-Ansicht
zu verlassen, klicken Sie auf @ oder driicken (Esc).

v Bei bestimmten Aufgaben, etwa wahrend der Bearbeitung von Tabellen, AT
werden am rechten Rand des Meniibands Kontexttools mit zusatzlichen
Registern eingeblendet.

v Abhéangig von der GrolRe des Word-Fensters, werden Gruppen als Schaltflichen angezeigt:

£ Suchen -
EEC Ersetzen

D
s Markieren - - Bearbfite” Hier klicken, um alle Befehle]

der Gruppe einzublenden

Bearbeiten

Plu S+ Erganzende Lerninhalte: Word mit Gesten steuern.pdf
Hier erfahren Sie, wie Sie Word einem Touchscreen wie z. B. einem Tablet bedienen.

2.3 Hilfe zu Word

Feld Was méchten Sie tun? nutzen

Plu S+ Lernvideo: Funktionen suchen und ausfiihren.mp4

Mithilfe des Feldes Was méchten Sie tun? erhalten Sie Unterstiitzung @ Was méchten Sie tun?
und Informationen rund um die Bedienung von Word.

Beste Suchergebnisse

i Seitenansicht und Drucken

LLETETEL Zum Suchbegriff vorgeschlagene Befehle, die durch
[& Seitenansicht und drucken ’ Anklicken direkt ausgefiihrt werden kénnen

E‘%‘p Anzeige- und Druckoptionen
&2 Drucken

Hilfe
@ Hilfe zu "Drucken” erhalten » 4—[ Aufgabenbereich Hilfe 6ffnen ]
Intelligente Suche von "Drucken” 4—[ Bedeutung des Suchbegriffes online nachschlagen ]
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