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Vorwort

Im Laufe meiner jahrelangen Trainertatigkeit habe ich immer wieder die Erfah-
rung gemacht, dass nicht nur Einsteiger sondern manchmal auch erfahrene
Anwender an Word verzweifeln. Der Grund liegt haufig in einer umstandlichen
und zeitraubenden Arbeitsweise, da viele arbeitssparende Funktionen nicht be-
kannt sind. Dieses Buch flihrt Sie Schritt flir Schritt anhand von Beispielen aus
der Praxis in den Umgang mit Microsoft Word ein, kann aber auch als Nachschla-
gewerk bei alltdglichen Aufgaben genutzt werden, egal ob Sie Word privat, in
Schule, Studium oder im Beruf einsetzen. Es setzt keinerlei Vorwissen voraus,
beginnt sozusagen bei Null und enthalt neben praktischen Anweisungen auch
Erkldrungen, die insbesondere Einsteiger die Funktionsweise von Word besser
verstehen lassen.

Jedes Kapitel beginnt mit einer Ubersicht der behandelten Inhalte und Sie se-
hen auf einen Blick, welche Kenntnisse vorausgesetzt werden. Leicht nachvoll-
ziehbare Beispiele, detaillierte und bebilderte Schritt-flir-Schritt Anleitungen
bilden den Schwerpunkt jedes Kapitels. Darliber hinaus erleichtern zahlreiche
Tipps und Tricks, manchmal auch Warnungen vor typischen Fallstricken den Ein-
stieg. Zur Vertiefung enthélt jedes Kapitel am Ende Ubungsaufgaben, die Sie
auch kostenlos einschlieBlich der Losungen von unserer Homepage herunter-
laden kdénnen.

Da sich einige Fachbegriffe trotz aller Bemiihungen nicht ganz vermeiden lassen,
finden Sie im Anhang ein Glossar, in dem Sie unbekannte Begriffe nachschlagen
konnen. Ebenfalls im Anhang findet sich eine Zusammenstellung wichtiger und
niitzlicher Tastenkombinationen.

Die Abbildungen in diesem Buch beruhen auf der Kaufversion von Microsoft
Word 2016. In Office 365 konnen einige Beschriftungen geringfligig abweichen.

Schreibweise: Befehle, Bezeichnungen von Schaltflachen und Beschriftungen von
Dialogfenstern sind zur besseren Unterscheidung farbig und kursiv hervorgeho-
ben, zum Beispiel Register Start, Schaltflache Kopieren.

Die verwendeten Beispiele, Ubungen und dazugehérigen Lésungen kénnen Sie
hier kostenlos herunterladen.

www.bildner-verlag.de/00312

Viel Spal3 und Erfolg mit dem Buch wiinschen lhnen
BILDNER Verlag und die Autorin Inge Baumeister
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Erste Schritte in Word

In diesem Kapitel lernen Sie... Das sollten Sie bereits wissen
einen schnellen Brief mit einer Vorla- Umgang mit Maus, Touchpad und
ge erstellen, drucken und speichern Tastatur
Die Arbeitsoberflache von Word Apps starten und beenden

Die Moglichkeiten der Befehlsein-
gabe

Einstellungen zur Bildschirmanzeige



Erste Schritte in Word

wg

Word 2016

Bild 1.1 Die Startseite

Zuletzt verwendete
Dokumente

Leeres Dokument
erstellen

Vorlagen verwenden

Weitere Dokumente

Word starten

Zum Starten von Word gibt es verschiedene Mdglichkeiten:

Falls sich die Kachel Word 2016 oder Word 2013 im Startmeni von Windows be-
findet, so klicken oder tippen Sie auf diese.

Oder klicken Sie im Startmeni (Windows 10) auf Alle Apps und hier auf Word
2016.

Am einfachsten tippen Sie den Suchbegriff ,word” in das Suchfeld der Taskleiste
ein und klicken in der Liste der Suchergebnisse auf Word 2076. Falls Sie Windows
10 verwenden und die Sprachassistentin Cortana aktiviert ist, kdnnen Sie auch
Cortana damit beauftragen, etwa mit der Anweisung,Offne Word*.

Die Startseite von Word
Unmittelbar nach dem Start erscheint die Startseite von Word und Sie konnen wahlen,

was Sie tun mochten.
Um mit einem vollig leeren Dokument zu beginnen, klicken Sie auf Leeres Doku-
ment.
Mochten Sie dagegen schnell und ohne eingehende Kenntnisse von Word zum
Beispiel einen optisch ansprechenden Geschéftsbrief verfassen, dann verwen-
den Sie dazu eine Vorlage.

(u} =

) Klara Muster
MaramastesShotmail de

Kantn wechsein e |

Word

[Empfohdene Suchbegriffer  Desigrsets  Geschdftich  PensBinich  Drack  Ereignis  Ausbildung

a B

Eine Tour
unternehmen

Industie

Leeres Dokument Willkommen bei Word Lebenslauf {Design “Ap.

@ Weitere Dokumente Gffnen

offnen

18

Hinweis: Microsoft veroffentlicht nicht nur fir Windows, sondern auch fur Word 2016
laufend Updates, etwa um Sicherheitsliicken zu beseitigen oder Fehler zu korrigieren.
Wenn Sie Word 2016 zum ersten Mal gestartet haben, dann fordert Word Ihre Zustim-
mung zur automatischen Installation von Updates an. Klicken Sie auf die Option Nur
Updates installieren und dann auf die Schaltflache Zustimmen.



Beispiel: Einen schnellen Brief anhand einer Vorlage erstellen 1

1.2 Beispiel: Einen schnellen Brief anhand einer Vorlage erstellen

Vorlagen sind fertig gestaltete Dokumente, die dhnlich wie Vordrucke verwendet wer-
den. Sie enthalten bereits ein fertiges Seitenlayout mit Text und Formatierungen und
haufig auch noch andere Elemente wie Grafiken und Tabellen. Sie brauchen nur noch
die gewliinschten Inhalte einfligen und das Dokument speichern. Bei Bedarf kdnnen
auch die vorgegebenen Inhalte gedndert werden, die Vorlagen selbst werden dadurch
nicht verandert.

Wabhlen Sie eine Vorlage aus

Auf der Startseite von Word haben Sie die Qual der Wahl; einen ersten Uberblick erhal-
ten Sie, wenn Sie mit Bildlaufleiste oder Mausradchen nach unten scrollen.

Klicken Sie auf eine Vorlage, um eine vergrof3erte Vorschau zusammen mit einer
Beschreibung zu erhalten.

Entspricht die Vorlage nicht Ihren Vorstellungen, so kdnnen Sie die kleinen Pfeile
nach rechts und links benutzen, um die nachste bzw. vorherige Vorlage in der
VergrofBerung anzuzeigen. Oder klicken Sie auf das SchlieBen-Symbol in der
rechten oberen Ecke, um die Vorschau zu beenden.

Wenn Sie dagegen die ausgewahlte Vorlage verwenden moéchten, dann klicken
Sie auf Erstellen, im Bild unten die Vorlage Geschdiftsbrief.

Geschaftsbrief

Zur Verfagung gestellt ven:
Micrasoft Corporation

Verwenden Sie diese Vorlage mit einem modernen
Brisflcopf und den dazu passenden Visitenkarten for
thr kleines Unternshmen oder abs privates
Briefpapier. Ihnen gefallen die Farben nicht? Anden
Sie she, indem Sie die integrisrten Farben und
Designs auf der Registerkarte "Seitenlayout™ des
Weord-Menbands venvenden,

L]

Erstelien

Bild 1.2 Vorlage auswdhlen
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Erste Schritte in Word

Bild 1.3 Datei - Neu

O

Einfigen  Entwurf

Falls die Startseite nicht angezeigt werden sollte, so klicken Sie auf Datei und
anschlieBend auf Neu. Hier sind alle Vorlagen ebenfalls verfiigbar.

Dokument1 - W

layout  Verweise  Sendungen  Uberprofen  Ansicht

Einfligen |,
z ¥ Farmat Uberagen

Twischenablage =

Bild 1.4 Onlinevorlagen
suchen

Suchbegriff eingeben
und Suche starten

Oder klicken Sie auf
einen empfohlenen
Suchbegriff

Bild 1.5 Nach Kategorie
filtern

©

Infermationen
Neu
Offnen

Speichern

Speichern unter

Drucken

Freigeben

20

Pt Calibri (Tedh * 11

F K U-&x x

Klara Muster £ Freigeben

N oD A Suchen -

Dokument] - Werd

Schriftart

Difen Mach Onfnevorlagen suchen D

Speichem Emplohlens Suchbegriffe:  Designsets  Geschifiich  Persdolich  Druck  [Ereigks  Aushildung  Inchustrie

Weitere Vorlagen online suchen

Sollte sich auf der Startseite bzw. unter Neu keine geeignete Vorlage finden, so finden
Sie online weitere. Klicken Sie in das Feld Nach Onlinevorlagen suchen, geben Sie lhren
Suchbegriff ein, z. B. Brief und starten Sie die Suche mit einem Klick rechts auf die Lupe.
Alternativ kdnnen Sie unterhalb auf einen der empfohlenen Suchbegriffe klicken.

Dokument 1 - Word T = (] x

@ Klara Muster

Infoamationen

Meu

O sach Onfinevorla = s

Sy GeschSftfich  Persdnlich Druck  Erelgnis  Ausbildung  Indusirie

Speichern unter .
i e e —

Je nach Suchbegriff kann es etwas dauern, bis Ergebnisse erscheinen. Wenn Sie die
Anzeige weiter eingrenzen mdchten, dann klicken Sie rechts auf eine Kategorie, dabei
lassen sich auch mehrere Kategorien kombinieren, wie im Bild unten. Ausgewahlte
Kategorien sind hervorgehoben, mit Klick auf das x-Symbol entfernen Sie eine Kate-
gorie wieder.

Dokument1 - Word ? - ] 0
Klara Muster
{3 start | brief o
Kategorie 1=
Geschaftlich 5
Klgine Unternehmen 5
Prefessignell 5 X
Designsets 5 {’:‘
Briefkopf 4




Beispiel: Einen schnellen Brief anhand einer Vorlage erstellen

Wenn Sie eine Online-Vorlage zur Verwendung ausgewdhlt haben, dann muss diese
zundchst heruntergeladen werden, es kann also einige Sekunden dauern, bis die Vor-
lage geoffnet wird und Sie mit der Eingabe beginnen kénnen.

So verwenden Sie eine Vorlage

Nachdem Sie eine Vorlage ausgewadhlt und auf Erstellen geklickt haben, erscheint
diese zusammen mit der eigentlichen Arbeitsoberflache von Word, im nachfolgen-
den Beispiel wurde die Vorlage Geschdiftsbrief gewahlt. Die Vorlage enthalt in eckigen
Klammern [ ] Platzhalter fiir alle Elemente, die von Ihnen eingegeben bzw. ersetzt
werden missen.

Bild 1.6 Brief mit einer
Arsicht i Klars Muster £ Freigeben Vorlage schreiben

ok A . M L « || q P Suchen -
[ Book Antiqu - |9,5 LILH b 4 B AsBECCD: AaBbCcDr AaBbCeD: AaBbCD:  AaBhC ¢
x v 3 brsetzen
imﬁ:gen v F XU - x f-%-A- E=== [=- OH-0- T tarddard T Kein Lo, Grudformd  © Kental % Name B Martiersn «
Bwnichen.. Schaiftart 5 Absatz ) Formatvorlagen n Bearbeiten -~

Klara Muster
[Strafe Hausnummer, PLZ Oxt]
[Telafon) [E-Mail]

[Klicken Sie hier, um ein Dabum auszuwihlen.]|

[Name des Empfingers]
[Earpfan; PLZOw]
[E-Mail-Adresse des Emplingess)

Sehr goehrte(s) [Empanger],

[Klicken Sie hier, wm lhren Briefiest einzugeben.]

Seite 1von1  39woder [ M Om

1 Klicken Sie im Briefkopf auf den ersten Platzhalter, um unterhalb lhres Namens
die Absenderadresse einzugeben. Der Platzhalter @ndert sein Aussehen, tippen
Sie nun die Adresse ein, der vorhandene Text braucht nicht geléscht werden, er
wird automatisch (iberschrieben. Mit der Eingabe-Taste (Enter) der Tastatur er-  piig 1 7 Toxt in Platzhalter
zeugen Sie im Platzhalterfeld nach Eingabe der Straf3e eine Zeilenschaltung. eingeben

Dokument2 [Kompatibilititsmodus] - Word 4 ols i1

Einfigen  Entwuf  Layout  Verweie  Sendungen  Uberprifen  Ansicht Farmat

Book Antiqu = |95 SR K Aa- A

Ll G
Einfigen e FXU-#x, X | QD-%-A- B=== =5 L = ¥ Dokument? |Kompatibilititsmaodus] - Werd
i3 Einflgen Entwusd Layout Verweise Sendungen Uberprifen Angicht
Iwischen-. & Schriftart n Absatz () - =
(&g ™ Book Antiqu = 8,5 - AN Ra- B
D Qromoglinfigen . F ok Y-aex, ¥ A-F-A- BE=== 12 H-E- |15
E‘“‘m'—m‘x{uste_"i Swichen.. & Schriftart --. Absatz F
O |[5trafie Hansnummer, FLZ Ort] (635
[Telefon) [E-Mail] | ] =)
) L3 O
o <
Klara Muster
Q  Feldwegl3
12345 Musterhausen|
& [Klicken Sie hier, um ein Datum auszuwihlen.] o] O
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Erste Schritte in Word

2 Zum Einflgen des Datums brauchen Sie im Platzhalter nur auf den nach unten
weisenden Pfeil und dann im Kalenderblatt auf das gewtiinschte Datum klicken.

Bild 1.8 Datum einfiigen
Hl [Klicken Sie hier, um ein Datum auszuwahlen.]

ks

[Name des Empfange: Januar 2016 | ]
[Empfangeranschrift. | Mo DI Mi Do Fr Sa So
[E-Mail-Adresse des E 1.2 8
43 e 7 8 510
12 13 1418 16 17
1% 20 1 2 23 &

1
Sehr geehrte(r) [Empfi 25 26 27 28 20 30 31

[Klicken Sie hier, um I
Heute

3  Klicken Sie nun nacheinander in die restlichen Platzhalter und geben Sie Name
und Anschrift des Empfangers, Anrede und Brieftext ein.

Woher kennt Word Ihren Namen?

Ihr Name als Absender und in der Briefunterschrift ist in der Regel bereits einge-
tragen. Word tibernimmt hier von Windows automatisch den Namen, mit dem Sie
am PC angemeldet sind.

Schnelle Hilfe zu verschiedenen Aufgaben

Sie mdchten den fertigen Brief drucken und speichern? Kein Problem, Word 2016 un-
WEHE wbctiin S et terstiitzt Sie bei den verschiedenen Aufgaben und der Suche nach Befehlen. Diese
Funktion finden Sie unter der Aufforderung Was méchten Sie tun? im oberen Bereich
des Word-Fensters.

Ein Klick unmittelbar darauf 6ffnet unter der Uberschrift Ausprobieren eine Liste
von Aufgaben, z. B. Drucken. Haben Sie auf diesem Weg bereits Befehle aufgeru-
fen, so werden diese unter der Uberschrift Zuletzt verwendet aufgefiihrt. Klicken
Sie zum Ausfiihren auf den gewiinschten Befehl.

Bild 1.9 Hllfe erhalten ® Dokument] [Kompatibilitatsmodus] - Word

Einflgen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

T"‘ BookAntiqu=-9,5 -/ A A" Aa- | I -i=-YE- AN samee f\mp;‘.:lf::,»..m.::-.m.-.r asen
Hnibacn ¢ | FXU-mxx | [-F-A- ===/ 5-H- ¥ Standard Aussehen einer Tabelle sndem
Iwisthena.., & Schriftart = Absatz fa Kopfoeile bearbeiten
Drucke:
Klara Muster Mein -\n ot rSother
e Mein Dokomhent freigeben
B Speichem
) = M unter . . . . . . .
9 i ik sl Ist die gesuchte Aufgabe hier nicht aufgefiihrt oder suchen Sie einen bestimm-
B Schnelibausteine durchsuchen. » , i i i u i i ichw , Z. D. i-
ten Befehl, so klicken Sie hier ebenfalls und tippen dann ein Stichwort, z. B. Spe
e g 4 chern, in das Feld ein. In diesem Fall erscheint eine entsprechend angepasste

Liste und Sie brauchen nur auf den gewiinschten Befehl klicken.

D intelligentes Nachschlagen v
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Beispiel: Einen schnellen Brief anhand einer Vorlage erstellen

Falls Sie Hilfe zu einer Aufgabe bendtigen, dann geben Sie ebenfalls zuerst den
entsprechenden Bgeriff ein und klicken dann in der Liste der Vorschlage auf Hilfe
zU .... erhalten. Die Word 2016 Hilfe wird in einem gesonderten Fenster gedffnet
und schldgt verschiedene Themen vor.

Den fertigen Brief ausdrucken

Um den Brief auszudrucken, klicken Sie also auf Was méchten Sie tun? oder geben Sie
den Begriff Drucken im Feld ein. Klicken Sie anschlieBend auf Drucken bzw. Seitenan-
sicht und Drucken. Bild 1.10 Brief drucken

m =

Ginfigen  Ertwuf  Layout ! Klara Muster

Book Antiqu < |85 < A &
Eirfigen . F K U -amx &' f-%-4-

- Einfigen  Entwurf  Layout
Dwischena. & Schriftart

Book Antiqu ~ 9.5 - K A Aa- | B i

L

AaBHCRD)
Klara Muster i
Standard

Feldweg 13
12345 Musterhausen

Grfigen o F K U-mex,x R-%-A- B

Zwischend.. T Sdhwiftat N Abzatz £l Kopfzgic bearbeiten
Drscken
Klara Muster ‘
" Memn Doloument fi
Feldweg 13
12345 Musteshausen

Rechts erscheint der Brief verkleinert in einer Vorschau, klicken Sie auf die Schaltflache
Drucken , um den Druckvorgang zu starten.

Dokument 1 [Kompatibifitatsmodus] - Word ( - =] 4 B
@) memee— Zuriick zum Dokument
Informationen D rU C |<e n
MNeu e " . -~
= Druckvorgang starten
Offnen -
Drucken e I.

Speichern T
Sptichem unter Drucker

Kyocera F5-920 KX ° Vorschau auf den Aus-
Drucken : -

* Offine druck

Freigesen Druckereigenschalten
oty Einstellungen

Alle Seiten drucken = St
Schiefien =] Das gesamte Dakurnent

Seiten
, [[E7]  Einseitiger Druck 2
L] =] Mur aud eine Seite des Bla...
Optianen 'J' S°_"i"‘ o %
'_.: Hochformat -
T M i — Bild 1.11 Druckvorschau
N eme?8T em
[ semtzerdetimiente Seten. = | [~ 41 |van1l b A% ——4 + B

Wenn Sie zur Dokumentbearbeitung ohne Drucken zuriickkehren méchten, dann kli-
cken Sie entweder in der linken oberen Ecke auf den Pfeil oder betatigen auf der Tas-
tatur die Esc-Taste.
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Erste Schritte in Word

Das Dokument speichern

Im letzten Schritt muss eigentlich nur noch der fertige Brief gespeichert werden. Dazu
gehen Sie wie beim Drucken vor:

1 Klicken Sie auf Was mdchten Sie tun? und tippen Sie Speichern in das Feld ein.
Klicken Sie dann auf Speichern. Oder klicken Sie in der linken oberen Ecke des
Word-Fensters auf das Diskettensymbol (beim Zeigen auf das Symbol erscheint
der Infotext Speichern).

2  Es erscheint die unten abgebildete Aufgabe Speichern unter. Klicken Sie entwe-
der auf einen der vorgeschlagenen Speicherorte, z. B. OneDrive oder auf Durch-
suchen, wenn Sie den Speicherort gezielt auswahlen mochten.

3 DasFenster Speichern unter 6ffnet sich: Kontrollieren Sie den ausgewahlten Spei-
cherort bzw. 6ffnen Sie den gewiinschten Ordner und geben Sie im Feld Datei-
name einen aussagefahigen Dateinamen ein. Klicken Sie zuletzt auf die Schalt-

Bild 1.12 Brief speichern flache Speichern.
Dokument] [Kompatibilitatsmodus) - Word ? a *
Speichern unter x
@l sp
i % » Dieser PC » Dokumente Dokuments™ durchsuchen
el Speichern unter s el it ¥[5 »
Quganisicren Mewtr Qrdner =i 2]
New ~
i - it 1 1 [ Dieser PC MName Typ
Offnen C s s Diese Wt Bestelungen —
iclars. muster hotmail.de Al = Bitder i
g6 e ardne
Speichem Dok B Desitop iy A
i} DieserPC . .| Dokumente Bitists i
el L Alter r— o it e :
+ Ort hinzufdgen Reze b Music v € >
Drscken Dokue - !
Dateiname: | Anfrage Preisliste] =
Freigeben Ange d
i Durchsuchen i Dateityp: | Word-Dokument -
Exportieren Verei Austoren: Klara Muster Mariierungen:  Markierung hinzufilgen
Dok o 5
s Kompatibilitit mit Miriatur speichern
i Priva friheren Versionen
Dokt wea Word beibenalien
Dol ~ Srdnes ausblenden Teals - Speichem Abbrechen
Word beenden

Um Word zu beenden, benutzen Sie eine der folgenden Methoden:

= - O N Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des Word-Fensters auf das Symbol Schlie-

Inea Muster ), Freigeben :hliesen__ Ben.
Oder klicken Sie auf Datei und dann in der linken Spalte auf SchliefSen.

Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Word-Symbol in der Taskleiste
und dann auf Schlie3en.

Wenn Sie am aktuellen Dokument Anderungen vorgenommen haben und diese noch
nicht gespeichert wurden, dann erscheint vor dem Beenden eine Riickfrage, ob Sie die
Anderungen speichern méchten.

24



Wichtige Elemente des Word-Fensters

Uberpriifen MAncicht Klara Muster ) Freigeben

date: Einfilgen  Entwuf  Layout  Verweise  Sendungen ?
e ¢ = - A £ Suchen =
& i = . - | a =g=| 4
0 ook Anbiqu =[5 Ajar [ e 3R T | AaBbCcDi ARBVCD: | AaBECCD:| AsBbCcD: AaBbC b, Ersets
- = | % &
Enfigen o | F K U -abx, x| QA-%- A~ === 5. H-0 - || fStandad TKeinlee. [Grubformel| Thontakti  TName [ | py o
Zwischena.. & Schriftart [ Absatz w Formatworiagen = Bearbeiten -
Klara Muster
X

Fc]d\.‘ Microsoft Word

12345
1 Machten Sie Ihre Anderungen an “Dokument]” speicher?
.
Wenn Sie auf ‘Nicht speichem’ klicken, st eine aktuelle Kople dieser Datel vorubergehend verfigbar,
Weitere Informatignen
Catirem ] | e
05.01... ..

Bild 1.13 Brief mit einer

Klicken Sie auf Speichern, wenn Sie lhre letzten Anderungen speichern und Word ~ Vorlage schreiben

beenden mdochten.
Nicht speichern bedeutet, Anderungen werden nicht gespeichert, Word wird
aber trotzdem beendet.

Klicken Sie dagegen auf Abbrechen, so passiert (iberhaupt nichts; Anderungen
werden nicht gespeichert und Word wird nicht beendet.

Wichtige Elemente des Word-Fensters

Word wird wie alle Anwendungen und Apps in einem Fenster auf dem Desktop ged6ff-
net. Uber die typischen Fensterelemente dndern Sie die FenstergréBe und beenden
Word wieder. Hier die wichtigsten Elemente am Beispiel eines leeren Dokuments.

Bild 1.14 Fensterelemente

Titelleiste und Fenster-
steuerung

Word

Serdungen

ervwene

Entwurf Layout
P Suchen -

firfigen

S - A | ' . == & | o
_'-. Calibei (Tes = |11 AN M- | B meisetiee HH{IF MW AaBbCeDx AaBbCCD: [ AaB o |
Eirfugen _, 2 A a. BB te. i Mot | |t Stundud] 1ienLe i il .
e, PR U-mxx B-%-a4- B s Sandad) ¥keinkee. Cong — Menuband
Iwichenablage M Sche dtart [ Absats n Formatvarfagen ] Searbedten -~
[ Das leere Dokument
Statusleiste
Sefte Tvon 1 O'Wéder e -, = - L] C 1
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Erste Schritte in Word

a x
S

lars Muster £} Freigeben

_:hiiesen:

Bild 1.15 Bildlaufleiste
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1933 Warter

Fenstergrofe steuern

Die Titelleiste des Anwendungsfensters enthdlt den Namen des Programms zusam-
men mit dem Namen des gedffneten Dokuments sowie ganz rechts drei Schaltflichen
zum Steuern der FenstergréBe und zum SchlieBen des Fensters.

Mit einem Mausklick auf das Symbol SchlieSen beenden Sie Word, siehe oben.

Mit einem Mausklick auf das mittlere der Symbole wechselt das gesamte Fenster
zwischen beliebiger Fenstergrof3e (Verkleinern) und Vollbildmodus (Maximieren).

Mit dem Symbol Minimieren reduzieren Sie das gedffnete Fenster auf die Gro-
Be einer Schaltfliche in der Taskleiste. Mit einem Mausklick auf die Schaltflaiche
stellen Sie das urspriingliche Fenster wieder her, die Anwendung wird nicht ge-
schlossen.

Mauszeiger und Cursor

Den grof3ten Teil des Fensters nimmt der eigentliche Arbeitsbereich von Word mit dem
gedffneten Dokument ein. Die Einfligemarke bzw. der Cursor in Form eines blinken-
den, senkrechten Strichs | kennzeichnet die aktuelle Eingabeposition im Dokument
und befindet sich in einem neuen Dokument in der oberen linken Ecke. Sollte der Cur-
sor im Dokument nicht sichtbar sein, so ist das Word-Fenster nicht das aktive Fenster.
Klicken Sie in diesem Fall an eine beliebige Stelle des Fensters.

Eine dhnliche Form besitzt auch der Mauszeiger I , sobald er sich innerhalb des
Dokuments befindet. Verwechseln Sie also den Mauszeiger nicht mit dem Cursor.

Bildlaufleisten

Sobald derText eines langeren Dokuments nicht mehr vollstandig in das Fenster passt,
erscheint am rechten Rand des Fensters eine vertikale Bildlaufleiste. Diese benutzen
Sie zum Verschieben des sichtbaren Textbereichs; ziehen Sie dazu mit gedriickter
Maustaste den Balken der Leiste nach oben oder unten. Alternativ kdnnen Sie auch
das Rad der Maus drehen (Scrollen) oder bei Fingerbedienung nach oben oder unten
Uber den Bildschirm streifen.

Dasselbe gilt, wenn die Breite eines Fensters nicht zur Anzeige ausreicht; dann er-
scheint am unteren Rand eine horizontale Bildlaufleiste, die Sie mit gedriickter Maus-
taste verschieben. Scrollen mit dem Mausrad funktioniert hier leider nicht.

terworfen.
Kunden kinnen also bei schlechtem Service oder Gberhdhten Preisen problemlos zu einem Konkurrenten

wechseln. Viele Unternehmen versuchen, durch Bonusprogramme und Zusatz-Serviceangebote einen
Mehrwert zu schaffen, der die Kunden an das Unternehmen bindet.

Datenschutzproblematik Q
Eng verbunden mit den Sicherheitsproblemen im Internet ist das Problem des ausreichenden Schutzes

von Kundendaten. Zwar hat jedes Unternehmen ein legitimes interesse daran, maglichst umfassende Da-

ten liber seine Kunden und ihre Konsumgewohnheiten zu sammeln, doch rumt das Grundgesetz jedem e

0 £ | B B - 1 + 100%



Die Moglichkeiten der Befehlseingabe

Statusleiste

Am unteren Rand des Word-Fensters befindet sich die Statusleiste. Sie zeigt standard-
maRig auf der linken Seite die Anzahl der Seiten und Worter sowie eine Kontrolle der
Rechtschreibung an. Im rechten Bereich finden Sie Symbole zum schnellen Wechseln
zwischen verschiedenen Ansichten und zum Zoomen der Bildschirmansicht.

Einen Uberblick Gber weitere Informationen der Statusleiste erhalten Sie weiter unten.  Bild 1.16 Statusleiste

Seite4vond 1939 Worter [[# @ B

al
1
+
8
#

Die Moglichkeiten der Befehlseingabe

Word unterstiitzt, wie auch die Gibrigen Microsoft-Office-Anwendungen, verschiedene
Méoglichkeiten der Befehlseingabe.

Schaltflachen im Meniiband

Seit der Version 2007 unterscheidet Word nicht mehr zwischen Menuzeile und Sym-
bolleisten. Die Befehlseingabe erfolgt tiber ein Mentiband (engl. ribbon) im oberen

Bereich des Anwendungsfensters.
Bild 1.17 Das Meniiband

Ubungstest_Bericht - Word

Q Was méchten Sie tun? Klara Muster ) Freigeben

Einfiigen Entwurd Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

1 Aussch p i it o - & Suchen -
™ Cambria (0o ~ |26 A A Aa- Bl fagbcecodi AaBbCcc AaBbCi AaBbCc AsBbCDd

3 Ersetzen
F XU -ax, x° B-%- A === :: - L-H- T Randard TKein Lee.. Uberschrf... Uberschrif., Uberschif... s B Markiesen

Einfugen
= ¥ Format dbertragen

Zwizchenablage w Schaiftart = Absatz n Formatvorlagen G Brarbeiten ~

Das MenUiband fasst die Symbole bzw. Schaltflachen zur Befehlseingabe aufgabenbe-
zogen in verschiedenen Registerkarten zusammen. So enthélt etwa das Register Start
grundlegende allgemeine Schaltflaichen, beispielsweise zum Formatieren von Text.
Zum Wechseln zwischen den Registern klicken Sie auf den Reiter mit dem Namen ei-
nes Registers, der Reiter des aktuellen Registers ist hell hervorgehoben. Tipp: Sobald
sich der Mauszeiger im Meniiband befindet, wechseln Sie auch mit Drehen des Maus-
radchens zwischen den Registerkarten.

Meniiband minimieren

Das Menuiband kann verkleinert oder ganz ausgeblendet werden, um mehr Platz
flr den eigentlichen Arbeitsbereich zu schaffen. Dazu benutzen Sie die Schaltflache | Memtand:Amzeigeaptionsn
Mentiband-Anzeigeoptionen in der oberen rechten Ecke des Fensters.
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Erste Schritte in Word

In der Standardeinstellung Registerkarten und Befehle anzeigen ist das Meniiband
vollstandig sichtbar und sieht aus wie im Bild oben.

Mit der Option Registerkarten anzeigen sind vom Meniiband nur die Reiter mit
den Namen sichtbar, die Befehle erscheinen erst, wenn Sie auf einen Reiter kli-
Bild 1.18 Registerkarten cken und verschwinden wieder, nachdem Sie auf ein Symbol geklickt haben.

0 . Dokumert3 -

Einflgen  Emtwud  Layout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht 8 et f Meniband sutematisch susblenden
T Mera n

wheren Rand der

. Reghtericarten

anTeiGEn
Zeigtnur die Registerkarten an. Tippen Seauf [
ine R uen 4

ken Sie
dung, um e3 anauatigen

g 9
e Reghterkcarten und Befehle anzeigen
ten und Befehle des
i an

Mentiband automatisch ausblenden blendet das Meniiband und alle anderen
Bedienelemente der Anwendung vollstandig aus (entspricht etwa der Anzeige
Ganzer Bildschirm), gleichzeitig wird das Word-Fenster im Vollbildmodus darge-
stellt (Maximiert). Um das Mentband einzublenden, klicken Sie in der rechten
oberen Ecke des Fensters auf das Symbol mit den drei Punkten.

Mentiband anzeigen ® ... %

Bild 1.19 Meniiband auto-
matisch ausblenden

Es gibt noch weitere Moglichkeiten, das Meniiband bis auf die Namen der Register zu
verkleinern:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste an eine beliebige Stelle des Meniibandes
und klicken Sie auf Mentiband reduzieren (Hakchen). Ein weiterer Klick auf Menti-
band reduzieren entfernt das Hakchen wieder.

Am rechten Rand des Meniibands befindet sich ein kleiner, nach oben weisender
Pfeil, ein Klick darauf reduziert das Meniiband ebenfalls. Um es wieder dauerhaft

vollstandig anzuzeigen, benutzen Sie das Pin-Symbol an derselben Stelle.
Bild 1.20 Meniiband redu-
zieren und anheften

Kiara Muster L Freigeben

Klars Muster £ Freigeben

" 5 Suchen -
AaBbCe 3, Ersetzen bC: AaBbC # Suchen -
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B T ® B Markieren -
Bearbeiten -
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Mendband seher
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Die Moglichkeiten der Befehlseingabe

Die schnellste Methode, das Meniiband zu reduzieren ist ein Doppelklick auf das
aktuelle Register. Ein weiterer Doppelklick auf dieses Register zeigt das Meni-
band wieder dauerhaft mit allen Befehlen an. Allerdings wird in der Praxis manch-
mal das Menliband versehentlich reduziert, dann benutzen Sie eine der oben ge-
nannten Methoden, wenn Sie die Reduzierung wieder aufheben méchten.

So finden Sie sich im Meniiband zurecht

Innerhalb der Register sind die Befehle bzw. Symbole nach Gruppen geordnet, so
finden Sie beispielsweise im Register Start die Gruppen Schriftart mit Symbolen zur
Schriftgestaltung und Absatz zur Absatzausrichtung. Kurzinformationen zu einem
Symbol erhalten Sie, wenn Sie mit der Maus darauf zeigen.

Dokument3 - Word

Einfiigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht @ wa
=1 o T B B - | Al £ = | eman | 8] . - Aaf .
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Einfigen FK U-awx, X' DA-W-A- [E===|i=-0-0- 1 Standard | TKein Lee.. Oberschiif.. Oberschiif...
Iwischenablage & Schriftart ] Absatz [ Formatvorlagen

Linksbiindig ausrichten (Strg+L)

hre Inhaite am linken Rand
ausrichten,

Die linksbundige Ausfichtung

werwendet und erhéht die
Lesbarkeit des Dokuments,

Innerhalb der Gruppen passen sich Gro3e und Beschriftung der Symbole automa-
tisch an die GroBe des Word-Fensters an und dandern damit ihr Aussehen. In einem
stark verkleinerten Fenster sehen Sie mdglicherweise nur den Namen einer Gruppe,
die Befehle erscheinen erst, wenn Sie auf den kleinen, nach unten weisenden Pfeil
(Dropdown-Pfeil) der Gruppe klicken. Als Beispiel im Bild unten die unterschiedliche
Darstellung der Symbole in der Gruppe Bearbeiten, Register Start.

® - 0O X ®m - 0 X
Ansicht Q Sie wilnschen... Klara Muster F_;_ Freigeben Ansicht Q Siewins  Klara Mus... 9', Freigeben
q i’ 2 Suchen - e
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ki Markieren = 1 £
] Formatvorlagen ] Bearbeiten A [F] Formatvoriagen [ k -~
£ Suchen -
30 Ersetzen
‘__'; Markieren =
Bearbeiten

Beachten Sie auch, dass manche Symbol-Schaltflaichen zweigeteilt sind. Ein Klick di-
rekt auf das Symbol liefert die Standardeinstellung. Klicken Sie dagegen auf das kleine
nach unten weisende Dreieck (Dropdown-Pfeil) der Schaltflache, so 6ffnet sich eine

Bild 1.21 Infotext beim
Zeigen

Bild 1.22 Beispiel Gruppe

Bearbeiten
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Erste Schritte in Word

Bild 1.23 Beispiel Drop-
down-Pfeil

Bild 1.24 Das Dialogfens-
ter Absatz

D

Liste mit mehreren Moglichkeiten. Das Bild unten zeigt als Beispiel die Schaltfliche
Schriftfarbe. Ein Klick auf das Symbol liefert die angezeigte Farbe, im Bild rot, ein Klick
auf den Dropdown-Pfeil 6ffnet eine Palette verschiedener Farben und bietet die Mg-
lichkeit, noch andere Farben auszuwahlen.
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Mehrere Befehle gleichzeitig in einem Dialogfenster anzeigen

Manche Gruppen, zum Beispiel Schriftart und Absatz im Register Start, weisen in ihrer
rechten unteren Ecke dieses kleine Symbol & auf. Ein Klick auf dieses Gruppensymbol
offnet ein Dialogfenster, das alle Befehle der Gruppe zusammenfasst. Eine niitzliche
Sache, wenn Sie aus einer Gruppe nacheinander gleich mehrere Befehle benétigen,
zudem finden Sie hier mitunter auch Befehle, die das Mentband nicht anbietet. Auch
in Dialogfenstern finden Sie Register vor, wie das Beispiel im Bild unten zeigt.
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Die Moglichkeiten der Befehlseingabe

Kontextbhezogene Register

Neben den Standardregistern enthdlt das Meniiband noch weitere, allerdings kon-

textbezogene, Register. Diese sind nur sichtbar, wenn Sie ein entsprechendes Element,

beispielsweise eine Grafik oder Tabelle, markiert haben und enthalten alle Schaltfla-

chen, die zur Bearbeitung des markierten Elements benotigt werden. Kontextbezoge- Bild 1.25 Die Tabellen-

ne Register erscheinen immer rechts vom letzten Standardregister und verschwinden ;i pegister Entwurfund
automatisch, wenn das Element nicht mehr markiert ist. Layout
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Datei Start Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberpritfen. Ansicht s KharaMus.. £} Freigeben
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Tasten statt Schaltflachen verwenden
Als Alternative zur Maus kénnen die Register und Befehlsschaltflachen auch iber die
Tastatur aufgerufen werden.

Nach dem Driicken der Alt-Taste zeigt das Menliband zunachst die Tasten an, mit de-

nen Sie die Register aufrufen. Bild 1.26 Registerkarten

mit Tasten aufrufen
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Nach dem Driicken einer Taste, beispielsweise ,R” fiir das Register Start, erscheinen die
Tasten zu den Schaltflichen der Registerkarte. Driicken Sie beispielsweise die 3", um
markierten Text zu unterstreichen bzw. um ein Auswahlfeld mit den Méglichkeiten zur
Unterstreichung zu 6ffnen. Mit dem Aufruf eines Befehls oder Driicken der ESC-Taste
verschwindet die Tastenanzeige wieder.

Bild 1.27 Weitere Tasten
anzeigen
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Bild 1.28 Kontextmenii
und Minisymbolleiste

Die Minisymbolleiste
erscheint auch, nachdem
Sie eine Textstelle mar-
kiert haben.

Bild 1.29 Beispiel Schalt-
fliche im Dokument

Tastenkombinationen
werden auch als Short-
Cuts bezeichnet.
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Kontextmenii und Minisymbolleiste

Als schnelle Alternative zum Mentiband bietet sich das Kontextmenii an. Es wird ge-
offnet, wenn Sie die rechte Maustaste driicken und alle Befehle beziehen sich aus-
schlieBlich auf das Element, das angeklickt wurde. Zusammen mit dem Kontextmeni
erscheint zusatzlich eine Minisymbolleiste mit den wichtigsten Symbolen zur Textfor-
matierung.
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Schaltflachen im Dokument

Unmittelbar nach bestimmten Aktionen, beispielsweise dem Einfligen von Grafiken,
erscheinen an dieser Stelle im Dokument Schaltflichen mit verschiedenen Optionen.
Aussehen und Optionen sind abhangig von der jeweiligen Aktion, Naheres dazu er-
fahren Sie in den jeweiligen Lektionen.

Hier steht ein kurzer Satz als Beispiel. Danachl

N

AatoKorrekiur-Optionen

Tastenkombinationen als schnelle Alternative

Neben der bereits erwdhnten Moglichkeit, Befehle des Meniibandes mit Tasten auf-
zurufen, gibt es auch noch Tastenkombinationen, die das Meniiband nicht benutzen,
sondern sofort einen Befehl ausfiihren. Diese sind vor allem fiir fortgeschrittene Be-
nutzer eine Moglichkeit, um haufig verwendete Befehle schnell aufzurufen. Meist wird
dazu die Strg-Taste in Verbindung mit Buchstaben verwendet. Eine Zusammenstel-
lung der wichtigsten Tastenkombinationen finden Sie im Anhang dieses Buches.

Tipp: Die Tastenkombination zu einem Befehl erscheint zusammen mit einer Kurzinfo,
wenn Sie auf die Schaltflache zeigen.



