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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:

+
P|u3|

+ + +
Ubungs- und
Ergebnisdateien

Beispieldateien Zusatzmedien

Wie Sie schnell auf diese BuchPlus-Medien zugreifen kénnen, erfahren Sie unter
www.herdt.com/BuchPlus

Um die Lerninhalte des Buches praktisch nachzuvollziehen, benétigen Sie:

v Windows 10
v Word 2021

v gegebenenfalls ein Microsoft-Konto mit Zugang zu OneDrive

© HERDT-Verlag



Word kennenlernen

Word kennenlernen

P|us+ Beispieldateien: Willkommen.docx, Willkommen-E.docx

1.1 Wasist Word?

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

v Schon wahrend des Schreibens wird der Text auf mogliche Fehler tiberprift.
v Gestaltungsmerkmale wie Schrift oder Textausrichtung lassen sich einfach andern.
v Texte kénnen mit Formatierungen, Bildern und Tabellen aufgewertet werden.
v Oft bendtigte Text- und Gestaltungselemente konnen beliebig wiederverwendet werden.
v Fertige Vorlagen ermoglichen das schnelle Gestalten ansprechender Dokumente.
-
Astraveniag Gmes- - Beriner Strase 52 - 65760 Eschbarn Hier die wichtigsten
Ine zeenen: Veranstaltungsinforma
l:'::'::::“’“ - tionen eintragen!
Fras Vara Kasson - - w
Bockenheimer Landstralie 22 Teietan: o83 aseTEE Seien Sie nicht
60323 Frankfurt am Main ;:g:( ::l:sr::;::o.mm“ schuchtern - sagen
Sie, warum niemand es
Batum: 0000622 verpassen darf!
- Tastschreiben fiir Kids — Lernen macht Spafi! D
Und hier noch ein
Sehr geehrie Frau Kassow, weiterer Punkt!
Veien Sahulen e dsss dynemische Laregetem bt s elrcen agesaiet e von —
den jungen Teilnehmem mit Begaisterung sufgenommen. T
Mit unserem Tastschreibpaket erhalten Sie: tolle Informationen ein!
o : ZlL“E“S‘ﬂiﬂuummm -
+  Ubungstexte zum Schnellschreibtraining R
Uberzeugen Sie sich selbst anhand des beiliegenden Prospekts und bastelien Sie hr fiar mehr!
::iﬁ:‘-:nh?:?uﬁ;':?fu}‘w E-Mail oder per Fax Dss gesamte Tastschreibpsket DAT u M
inklusive Mehrwertsteuer und Lieferung. We::’::elhle Bestellung wor 12 Uhr per Telefon bzw. VERANSTALTU N G
. Fax abgeben, erhslten Sie Ihr Pske(g\z‘id\ am nachsten Tag. : e
Das Paket kiinnen Sie such zum Kennenlemen bestellen. Wenn Sie das Paket innerhalb von H I ER TI T E L :Lt?g;
e T s ot € O EINFUGEN et
::::;'::"E" S ?:I:’g;“ Ubersechrift zur Beschreibung der Veranstaltung Webadresse
R Verteiler Wenn Sie sofort anfangen michten, tippen Sie auf einen Platzhaltertext Datums- und Uhrzeitangaben
A Her Baumgerien (e diesen), und beginnen Sie mit der Emgabe, um ihn durch Ihren
Stella Mayer eigenen Text zu ersetzen. Mochten Sie ein Bild aus Ihren Dateien
Bereichsleiterin Schulungsdienstisister einfiigen oder aber eine Form, ein Textfeld oder eine Tabelle
PS5: Dieses Angehot ist giiltig bis zum Ende des Manats hinzufigen? Das geht ganz einfach! Klicken Sie auf der Registerkarte
"Einfiigen” des Meniibands auf die gewiinschte Option.
In Word erstellter Geschdftsbrief Fertige Vorlage fiir eine Veranstaltung
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Word kennenlernen

Sie lernen nun anhand des folgenden Beispiels, wie Sie

v Word starten und beenden,
v Text eingeben, dndern 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 digitaler Form

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

1.2 Word starten und Dokument 6ffnen

Sie kdnnen Word schnell tiber Héchste Ubereinstimmung

Taskleiste starten:

das Suchfeld in der Windows- m Word .—[ 2 Word anklicken m
App

Apps
~ WordPad >
Web durchsuchen
L Wo - Webergebnisse anzeigen > 7 Offnen
Ordner (2+)
Zuletzt verwendet

W Rundbrief

1]

@’ Aushang

Word
App

Betriebsausflug

| [ ° wid — 1

des App-Namens

Die ersten Buchstaben =)
eintippen
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Word kennenlernen

Waord Maio Caspari . @ @ - u] X

Guten Morgen

~ Neu
3 Im Word-Startbildschirm
auf Leeres Dokument klicken '
- =
Leeres Dokument Willkommen bei Word Einfacher Zeilenabstand (leer) Blaugrauer Lebenslauf Schnappschuss-Kalender

Weitere Vorlagen —>

Zuletzt verwendet  Angeheftet

B Name Anderungsdatum
@ Anschreiben
vor2m.
OneDrive - HERDT Verlag fiir Bildungsmedien GmbH
@ Lebenslauf
Konto § vor3m.
OneDrive - HERDT Verlag fiir Bildungsmedien GmbH
Feedback % Einladung
vord m.
OneDrive - HERDT Verlag fiir Bildungsmedien GmbH

Optionen

Weitere Dokumente —

Im Word-Fenster wird ein leeres Dokument angezeigt. Der blinkende Cursor signalisiert, dass
Word zur Eingabe von Text bereit ist.

Automatisches Speichern Dokumentl - Ward O Suchen (Alt+M) Mario Caspari

Datei Start Einfagen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe 1% Teilen
_ n v = =5=|A pSuchen =
ﬁﬂ Calibri (Textks ~| 11 AT A Aa v 2w E2 3 2L 9| aaBbcepe| AsBbcede AaBbC( AaBhCcl b bt
S . h ¢ Ersetzen
Emffﬂﬂﬂ o F KU~a x, ¥ A~ 2+ A~ E; === | & i T standard | 1Kein Lee.. Oberschri.. Oberschrif.. 3] o \p e

a
=
o
=)
a

Zwischenablage 5 Schriftart Formatvorlagen 1] Bearbeiten ~

In diesem Bereich bearbeiten Sie den
Text und gestalten das Dokument.

Seite Tvon1  OWarter % Barrierefreiheit: Keine Probleme . Fokus B - 1 + 130%

Das Word-Fenster besitzt in der Titelleiste ein Suchfeld.

Darunter folgt das Menliband mit wichtigen Befehlen, die in einzelnen Registern angeordnet
sind.

v Der weilde Bereich kennzeichnet die erste Seite des Dokuments.

Wird das Meniiband nicht vollstindig angezeigt, klicken Sie in der Titelleiste auf Jlz2ll und wéhlen
Anzeigen von Registerkarten und Commands.
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Word kennenlernen

1.3 Text eingeben, bearbeiten und speichern

Dokument o6ffnen

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

» Klicken Sie im Meniiband auf das Register Datei.

{n) Startseite
I New |® Zuletzt verwendet Dokumente  Ordner
& Offnen 1 Auf Offnen klicken O reme i
REDve = ETlag Tur B Angeheftet
Informationen MarioCaspari@herdtverlag.net @l Offnen «
R \JEb?tesighERdDT Yerlag (I Efn <« v 4 <« Beispi.. > 01 Wurd[ 4 Dokument Willkommen d kennenlernen” du...
arioCaspari@herdtverlag.net - . . ..
mit Doppelklick 6ffnen
Speichemn unter ppelkiick ofine »
. Organisieren ~ Meuer Ordner ==+ m @
2 Durchsuchen wahlen . =
[ Dieser PC “ MName Status Anderungsdatum Tvp
Drucken @ ort hinzufugenl J 3D-Objekte @Wlll ommen @ 01.02.2019 08:17 Microsoft Word-D...

Freigeben ] Bilder
B Durchsuchen ‘ B Deskto
P . . .
st 3 Ordner mit Beispiel- ]

2| Dokumente . "
8 dateien wahlen

SchlieBen ¥ Downloads
D Musik
Konto B Videos

‘i Lokaler Datentrd
Feedback e >

Dateiname: | Willkommen v| Alle Word-Dokumente o

Jools - Abbrechen

Optionen

Sie kdnnen ein Dokument auch tGber den Windows-Explorer 6ffnen. Wechseln Sie hierzu
im Explorer in den entsprechenden Ordner und klicken Sie doppelt auf das Dokument.
Falls Word noch nicht geoffnet ist, wird Word gestartet und das Dokument angezeigt.

Text eingeben, markieren, |6schen

Word zeigt das ge6ffnete Dokument an. Der Cursor blinkt am Anfang des Dokuments.

Geben Sie die Uberschrift Willkommen zu Word ein.

Driicken Sie (2], um einen neuen Absatz zu erzeugen. Als Absatz bezeichnet man einen
inhaltlich zusammenhdngenden Abschnitt, der sich Gber 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 Ihnen 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.
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Word kennenlernen

Die beiden Woérter sind nun markiert:
Fur jedes dieser Aufgabengebiete stellt Ihnen Word viele praktische Werkzeuge und

Optionen zur Verfligung. Diese werden Sje_nach und nach kennenlernen. Ungeachtet dieser
vielfaltigen Moglichkeiten sollten Sie sich - uerst auf den Inhalt lhrer 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.

>  Zeigen Sie mit der Maus im linken Bereich der Titelleiste auf das Symbol .

Automatisches Speichern (@ ) "'—') - Dokument] -
Datei Start Einfligen Zeichnen | Riickgangig: Eingabe (Strg+Z) BE Quicklinfo
: Calibri (Textks ~ 11 « A A Aa~
Ty
Einfiigen F K U~ a6 x e B~ &2 .

- <& Format Gbertragen
Zwischenablage ] Schriftart

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

»  Klicken Sie auf g4 oder driicken Sie (2], um den letzten Befehl (also das Léschen der
beiden Worter) riickgangig zu machen.

» Markieren Sie im letzten Satz das Wort dieser:

Optionen zur Verfliigung. Diese werden Sie nach und nach kennenlernen. Ungeachtet dieser
vielfaltigen Moglichkeiten sollten Sie sich aber immer zuerst auf den Inhalt Ihrer Dokumente
konzentrieren.

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

Mit den Pfeiltasten bewegen Sie den Cursor schrittweise. Mit und den Pfeil-
tasten springen Sie von Wort zu Wort.

Worter trennen

> Positionieren Sie den Cursor durch Klicken mit der linken Maustaste bzw. mit den Pfeiltasten
in die Mitte des Wortes Textverarbeitungssoftware:

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

»  Driicken Sie (-], um das Wort an der Cursorposition zu trennen.

© HERDT-Verlag
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Word kennenlernen

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:

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

Schnelles Erfassen und Bearbeiten von Texten
P et -

Halten Sie beim Ziehen mit der Maus zusatzlich gedrickt, 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.

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

Brie Im Kontextmenii den Korrektur- | Die grundlegenden Aufgaben einer Textverarbeitungs-
Breit 1 vorschlag Brief anklicken folgt unterteilen:

Brei
Bereif
Berief

Alleignorieren
Hinzufiigen zum Warterbuch

Zur AutoKorrektur hinzufigen >

Y

[ Einfigeoptionen:

il

"Breif' suchen

woe

Ubersetzen

@

Link

t:‘ Meuer Kommentar ‘

Ob Bnef, 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:

© HERDT-Verlag



Word kennenlernen

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

Willkommen zu Word

Ob Bnef, Einladung, Handzeftel oder ein ganzes Buch: Welche Art von Text Sie mit Word
verfassen, bleibt Ihnen dberlassen. 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

Fiir jedes dieser Aufgabengebiete stellt Ihnen Word viele praktische Werkzeuge und
Optionen zur Verfiigung. Diese werden Sie nach und nach kennenlernen. Ungeachtet der
vielfaltigen Moglichkeiten sollten Sie sich aber immer zuerst auf den Inhalt Ihrer Dokumente

konzentrieren.

Es kommt vor, dass Text wahrend der Eingabe automatisch verandert wird. Etwa, wenn die

Zeichenfolge 1/2 in das Zeichen % umgewandelt wird. Durch Anklicken von B kénnen Sie
eine ungewollte AutoKorrektur schnell riickgangig machen.

Dokument speichern

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

bearbeitete Dokument unter einem neuen Namen.

> Klicken Sie im Meni auf das Register Datei.

G]

{n) Startseite

[ Neu

Speichern unter

L

Organisieren ~

@ Zuletzt verwendet

3t Schnellzugriff

= Gffnen HERDT Verlag fir Bildungsmedien GmbH

[ Desktop

« Beispieldate.. » 01_Word kennenlemen v | O

Neuer Ordner

" MName

) Willkemmen

Anderungsdatum

)22 14:18

Informationen

Speichern

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

. OneDrive - HERDT Verlag fur B...
MarioCaspari@herdtverlag net

s Websites - HERDT Verlag fur Bi...

1 Speichern unter wahlen

)

[ 2 Auf Durchsuchen klicken

)

@ Ort hinzufl‘lgenl

[~ Durchsuchen

¥ Downloads  #

2] Dokumente «—[ 3 Speicherort wahlen ]
=] Bilder +

D Musik
@ videos v

<
Qatamame: 4 Dateinamen eingeben

Dateityp: | Word-Dokument

Autoren: Mario Caspari

[ Miniatur speichem

o o1

ey

Word kennenlernen” du...

Typ Grd

Microsoft Word-D...

Markierungen: Markierung hinzufiigen

q ~ Ordner ausblenden [ 5 Auf Speichern klicken ]._v_. e — Abbrechen

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 auf

bzw. driicken Sie ).
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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.

Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenze

fﬁ Avial «|l11 JA A Aar | B
Einfligen [D
- <¥ Format Obertragen

F Kk U~a x ¥ A~ &+ A

Zwischenablage ] Schriftart )

»  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 ,
um die verfligbaren Schriftarten anzuzeigen.

>  Zeigen Sie mit der Maus auf eine Schriftart, um Gber die Live-Vorschau zu kontrollieren,
wie der Text mit dieser Schrift aussehen wiirde.
- o o a— | — — Suchen ~
N AN A (R |22 5 EE 2L T || asebcede| AsBbcene AaBhC( ;E)E:::ﬂ
Designschriftarten = B=== {EV 1 Standard | T Kein Lee... Uberschrif... |5 bcMﬂrl(iErEﬂ‘
Calibri Light (Uherschriften) Absatz [ Formatvorlagen ] Bearbeiten ~
Calibri (Textkirper)
Zuletzt verwendete Schriftarten
Lucida Hamdwriting
Alle Schriftarten Lucida Handwriting
Agency FB
ALGERIAN
Arial . .
el Biaek wmg; Handgettel oder einv ganges Buch: Welche
rna ac
i Nt Lverfosseny bleibt Thinew ierlassen. Die gruwe
Arial Rounded MT Bold ‘extverawrbeitungssoftware wie Word lasserv sicl
Bahnschrift

»  Waihlen 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

CLndara - m! A A Aa~ "QO =~ :E - I“E
3

K Uvs® A-2-A- E=

2 Auf den Pfeil klicken und
14 als SchriftgroBe wahlen

- Willkommen zu Word

) Ob Brief, Einladung, Handzettel oder ein ganzes Buch: Welche .
W 4 mmen zu Word verfassen, bleibt lhnen (iberlassen. Die grundlegenden Aufgab:
: software wie Word lassen sich wie folgt unterteilen:
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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.

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Ubel

fﬁ Calibri (Textkd ~ 11 AN Aar B |- i= ity == 8T
o L&
Einfiigen b 2 - £+ A - =E=Z2 18 | @ v
fgen ¢ | F K Uldas x ¥ A A-|BElz==:=
Zwischenablage T Schriftart [P Absatz [P

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 gleichmaRig
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 Ihnen 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 Ihrer Dokumente konzentrieren.

» Markieren Sie die folgenden drei Absatze:

Schnelles Erfassen und Bearbeiten von Texten
Ansprachendes Gestalten von Dokumenten

Weitergabe der Dokumente auf Papier oder in digitaler Form

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

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

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

1. Schnelles Erfassen und Bearbeiten von Texten
2. Ansprechendes Gestalten von 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 Minisymbolleiste eingeblendet.
Darin finden Sie die gebrduchlichsten Formatierungsbefehle ,,vor Ort“.

Candara 1 LA A 9/, —Lt:l T=,

= . 1= Neuer Zeilen- und .
F K U &+ A~ =+ i= . Formatvariagen Kommentar  Absatzabstang Zentriert Blocksatz

1.5 Dokument drucken

>  Klicken Sie im Menu auf das Register Datei.

Willkernmen-E « Auf "diesem PC" gespeichert Maria Caspari ‘e e - = O X
© Drucken
GY Stansce - Bei Bedarf die Anzahl der zu

emplare: - > 5
[ Neu Ifél,] et : druckenden Exemplare andern ]

Drucken 2 Druck starten Willkemmen zu Word
= Offnen

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

0} bleibt Ihnen diberlassen. Die grundlegenden Aufgaben einer Textverarbeitungssoftware wie Word
Drucker lassen sich wie folgt unterteilen:
Informationen
LBP622C/623C 1. Schnelles Erfassen und Bearbeiten von Texten

‘ = - 7

Druckereigenschaften

2. Ansprechendes Gestalten von Dokumenten
3. Weitergabe der Dokumente auf Papier oder in digitaler Form

Speichern

; Fiir jedes dieser Aufgabengebiete stellt Ihnen Word viele praktische Werkzeuge und Optionen zur
Einstellun gen verfigung. Diese werden Sie nach und nach kennenlernen. Ungeachtet der vielfiltigen
Maglichkeiten sollten Sie sich aber immer zuerst auf den Inhalt lhrer Dokumente konzentrieren.
Alle Seiten drucken . ‘
Das ges:

s 1 Drucken wéhlen ] ‘ Kontrollieren Sie in der Druckvorschau,

Freiacben Einseitiger Druck N wie das Dokument auf Papier aussehen wird.
® Nur auf eine Seite des Bl...

Mehr... D:l Sortiert [ [ ]
123 123 123 & 4 m1 » W% - ! + &

Speichern unter

g

1.6 Dokumente schlielen und Word beenden

> Klicken Sie im Word-Fenster auf .

1 Teilen

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

Falls Sie ein Dokument gedndert 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.
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Grundlegende Techniken

2.1 Word-Fenster im Uberblick

Dokument] - Word

Mario Caspari c) Ea] - O

£ Suchen (Alt+M)

Automatisches Speichern (@)

Entwurf

Datei Start Einfiigen Zeichnen Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe 1% Teilen

p Suchen ~
AaBbCcDc

[ Symbolleiste fur den Schnellzugriff ]F‘o
Einfiigen A~ £~ A -

AaBbCecDe AaBbCt AaBbCcl
7 Kein Lee... Uberschrif.. Uberschrif.. <

2
F K U~ a x x T Standard [% Markieren +

Zwischenablage Schriftart N Formatvorlagen 1] Bearbeiten ~

[Ansichtssteuerung ] ( Zoomregler |

Statusleiste

Seite Tvon 1  OWorter % Barrierefreineit: Keine Probleme 1 Fokus B - [] + 130%

drEsezen | Teilen

Symbolleiste fir
den Schnellzugriff

Hier kénnen Sie oft bendtigte Befehle wie das Speichern aufrufen.
Die Symbolleiste ldsst sich individuell anpassen.

Meniiband Alle wichtigen Befehle lassen sich tiber das Meniliband aufrufen.
Das Meniiband ist in Register unterteilt, in denen die Befehle nach

Kategorien geordnet sind.

Statusleiste Standardmaglg sehen Sie hier Wir heiRen alle neuen Kollegen und Kolleginnen

v die aktuelle Seitenzahl sowie SUSHIA
die Gesamtseitenzahl, ST T et
v die Anzahl Wérter im Dokument,
v den Status der Barrierefreiheit
v den Status der Rechtschreibprifung.

Mit einem Rechtsklick auf die Statusleiste bestimmen Sie, welche
Informationen dort angezeigt werden.
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