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Vorwort

Microsoft Word gehort sicherlich zu den bekanntesten und am meisten genutzten Apps, wenn es um
das Schreiben und Gestalten von Text geht, sei es im Beruf, Studium, Schule oder auch nur im priva-
ten Bereich. Entsprechend umfangreich sind auch die Funktionen und Werkzeuge, die Word fiir die
verschiedenen Zwecke bereitstellt. Dieses Buch fiihrt Einsteiger Schritt fiir Schritt anhand von leicht
nachvollziehbaren Beispielen und mit zahlreichen farbigen Bildern in den Umgang mit Word ein. Fir
Anwender und Anwenderinnen mit Vorkenntnissen bietet es sich als Nachschlagewerk an. Besonderes
Augenmerk wurde auf zeitsparende Arbeitsweisen fiir den Alltag gelegt, dazu gehéren auch Tipps und
Tricks sowie Hinweise auf mogliche Fehlerquellen. Zum schnellen Nachschlagen von Fachbegriffen fin-
den Sie auBerdem im Anhang ein kleines Glossar und eine Zusammenstellung wichtiger und niitzlicher
Tastenkombinationen.

Microsoft 365 und Office 2021

Die Inhalte und fast alle Abbildungen in diesem Buch beziehen sich auf Microsoft 365. Diese Aboversion
wird laufend aktualisiert und unterscheidet sich in Funktionsumfang und Aussehen geringfligig von
Word 2021. Auf wichtige Unterschiede wird gesondert hingewiesen, so dass Sie dieses Buch problemlos
mit beiden Versionen nutzen kénnen.

Schreibweise
Befehle, Bezeichnungen von Schaltflichen und Beschriftungen von Dialogfenstern sind zur besseren
Unterscheidung farbig und kursiv hervorgehoben, z. B. Register Start » Kopieren.

Download Ubungen
Die Ubungsdateien und dazugehérigen Lésungen kénnen Sie hier kostenlos herunterladen:

www.bildnerverlag.de/00542

Viel SpaB und Erfolg mit diesem Buch wiinschen Ihnen
BILDNER Verlag und die Autorin Inge Baumeister
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Erste Schritte mit Word

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

Die Moglichkeiten der Befehlsein-
gabe

Wichtige Einstellungen der
Bildschirmanzeige
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Word

Bild 1.1 Die Startseite von
Word

Tipp: M&glicherweise
bietet Word auch auf der
Startseite mit Eine Tour
unternehmen eine kleine
Einflihrung in Word an.

Startseite

Word starten

Zum Starten von Word gibt es verschiedene Mdglichkeiten:

Falls sich das Symbol Word im Startmenii von Windows befindet, so klicken oder
tippen Sie auf dieses. Manchmal findet sich Word auch auf dem Desktop, dann
starten Sie Word mit einem Doppelklick auf das Symbol.

Oder wahlen Sie im Startmenii Alle Apps. Klicken Sie auf einen beliebigen Buch-
staben, dann auf den Buchstaben I/ und anschlieBend auf Word.

Alternativ klicken Sie in der Taskleiste auf die Schaltflache Suche, tippen den
Suchbegriff ,word” ein und klicken dann in der Liste der Suchergebnisse auf
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 die Schaltfla-
che Leeres Dokument @.

Méchten Sie dagegen schnell und ohne tiefergehende Kenntnisse von Word
zum Beispiel einen optisch ansprechenden Brief verfassen, dann benutzen Sie
dazu eine Vorlage @. Noch mehr Vorlagen erhalten Sie mit der Auswahl Weitere
Vorlagen ©.

Bendstigen Sie eines der zuletzt verwendeten Dokumente, so klicken Sie dieses
hier @ an.

Mit Klick auf dieses Symbol @ koénnen Sie die Startseite erneut aufrufen.

Peter Unsereiner (PU

Guten Tag

(5] :

¥ Neu

O

Blaues Protokoll fir Sitzung...

0 (1]

Leeres Dokument

Bargeld-Spende Formular Sitzungsprotokoll .blaue Kr...

Weitere Vorlagen —> e

£ Suchen

Zuletzt verwendet  Angeheftet Mit mir geteilt

Name o Anderungsdatum

Beispieldokument.docx
D » Office_D » Hausar

B o

Mo um 14:05

Konto
Eiszeiten in Stddeutschland.docx

10. Marz
Dokumente » Office_Dokumente » Word_Beispiele

Feedback

Spesenabrechnung.docx
Dokumente » Office_Dokumente » Word_Beispiele

B &

Optionen 7.Marz



Beispiel: schnell einen Brief anhand einer Vorlage erstellen 17

Beispiel: schnell einen Brief anhand einer Vorlage erstellen

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

Wabhlen Sie eine Vorlage aus

Um einen ersten Uberblick zu erhalten, klicken Sie auf der Startseite von Word auf Wei-
tere Vorlagen oder links auf Neu @. Scrollen Sie dann mit der Bildlaufleiste oder dem
Mausrdadchen nach unten.

Klicken Sie auf eine Vorlage, so erhalten Sie in einem gesonderten Fenster eine
vergréBerte Vorschau zusammen mit einer Beschreibung @.

Entspricht die Vorlage nicht lhren Vorstellungen, so kdnnen Sie die kleinen Pfei-
le nach rechts und links € nutzen, um die nachste bzw. vorherige Vorlage in
der VergroBerung 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 mochten, dann klicken
Sie auf Erstellen @, im Bild unten eine Vorlage mit Briefkopf als Beispiel.

Peter Unsereiner | PU

Der Umfang der verflig-
baren Vorlagen hangt da-
von ab, welche Word-Ver-
sion Sie verwenden. Mit
Microsoft 365 stehen
lhnen wesentlich mehr
Vorlagen zur Verfiigung,
als mit der Kaufversion
Word 2021.

Bild 1.2 Vorlage auswdhlen

Startseite

Do HIER LOGO EINFUGEN
Neu

Veranstaltungsl

— o
Offnen — e
=7

Namen b sty
e Taad

Rechnung (

Konto

Briefkopf "Blaue Kurve"

Zur Verfiigung gestellt von: Micrasoft Corporation

Verleihen Sie Ihrer geschéftlichen oder privaten
Korrespondenz mit dieser Briefvorlage ein
professionelles Aussehen. Suchen Sie nach "blaue
Kurve", um passende Vorlagen zu finden.

GroBe des Downloads: 43 KB

NE -
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Bild 1.3 Onlinevorlagen
suchen

Hinweis: Die meisten Vorlagen sind zundchst nur online verfligbar, es kann also einige
Sekunden dauern, bis eine Vorlage heruntergeladen und gedéffnet wird, nachdem Sie
auf Erstellen geklickt haben.

Weitere Vorlagen online suchen

Sollte sich unter Neu keine geeignete Vorlage finden, so finden Sie online weitere. Kli-
cken Sie in das Feld Nach Onlinevorlagen suchen, geben Sie Ihren Suchbegriff ein, z. B.
,Brief’, und starten Sie die Suche mit der Eingabetaste oder Klick rechts auf die Lupe.
Alternativ kdnnen Sie unterhalb auf einen der empfohlenen Suchbegriffe klicken.

Peter Unsereiner |PU

i

Startseite

Bild 1.4 Brief mit einer
Vorlage schreiben

B Automatisches Speichern (@ ) Dokument1 - Word

Datei
' Einfugen

Ruckgan.. Zwischenabla...

Start Einfligen Zeichnen
|Book Antiqua (Textkorpe +|/ 11 N

3 F K Uva x, ¥ A
A 2« A hav

| Seite 1von 1 Position: 9,6 cm [ Deutsch (Deutschland) 5

Neu
P . a
——
Leeres Dokument Blaues Protokoll fiir Sitzu... Bargeld-Spende Formular Sitzungsprotokoll .blaue...
Office  Personlich
[Nach Onlinevorlagen suchen p]
Empfohlene Suchbegriffe: Geschéftlich Karten Handzettel Briefe i Leb dufe und B reiben  Feiertage

So verwenden Sie eine Vorlage

Nachdem Sie eine Vorlage ausgewahlt und auf Erstellen geklickt haben, erscheint die-
se zusammen mit der eigentlichen Arbeitsoberflache von Word. Im nachfolgenden
Beispiel wurde die Vorlage Geschdiftsbrief gewahlt. Die Vorlage enthdlt Hinweise als
Platzhalter fiir alle Elemente, die von Ihnen eingegeben bzw. ersetzt werden miissen.

Peter Unsereiner (FU & = (m] X

\: 1 Kommentare \ | ¢ Bearbeitung ~ |
= o 8 p

Standard Titel Absenderadres ©| | geybeiten | pigeren Editor

Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe

A K

Schriftart

o

Vertraulichkeit Editor

3l
a

Formatvorlagen Sprache

Ihr Name
Adresse, Strafe, PLZ, Ozt
Telefon E-Mail

Datum

Name des Empfangers
Firmenname des Empfingers

Empfangeradresse

Sehr geehrte(r) Empfingername)

Wenn Sie sofort anfangen mtchten, tippen Sie auf einen Platzhaltertext (wie diesen), und

beginnen Sie mit der Eingabe, um ihn durch Ihren eigenen Text zu ersetzen.

% Barrierefreiheit: Untersuchen O, Fokus

B ———F——~+ wox |
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1 Klicken Sie im Briefkopf auf den ersten Platzhalter, im Bild /hr Name, um Ihren
Namen als Absender einzugeben. Der Platzhalter wird grau hinterlegt, er ist mar-
kiert. Tippen Sie nun lhren Namen ein. Der vorhandene Text braucht nicht ge-
16scht werden, denn er wird automatisch (iberschrieben.

2 Genauso verfahren Sie mit der Absenderadresse. Klicken Sie auf Adresse, Strale,
PLZ, Ort, geben Sie die Strae ein und betatigen Sie die Eingabetaste, um in der
nachsten Zeile Postleitzahl und Ort einzugeben.

Bild 1.5 Platzhaltertext
anklicken und iiberschrei-

2 B ) ) ) + ben
Thr Name . Emil Muster|
Adresse, Strafe, PLZ, Oxt Adresse, Strafle, PLZ, Ort
Telefon E-Mail | Telefon E-Mail
Datum Datum

3 Wenn Sie als Datum das aktuelle Datum eingeben méchten, dann erscheint nach
Eingabe der ersten Zeichen ein kurzer Infotext und Sie brauchen nur die Eingabe-
taste betatigen, um das vollstandige Datum zu Gbernehmen.

Bild 1.6 Das aktuelle
Datum kann iibernommen
werden

Emil Muster
Holzweg 3, 12345 Musterstadt
+49 (0)221 4710123

20.03.2023 (Eingabetaste driicken, um einzufiigen
20.09

Name des Empfingers
Firmenname des Empfingers

Empfingeradresse

Sehr geehrte(r) Empfingername, 1

Wenn Sie sofort anfangen méchten, tippen Sie auf einen Platzhaltertext (wie diesen), und

4  Klicken Sie nacheinander auf die restlichen Platzhalter und geben Sie Name und
Anschrift des Empfangers, Anrede und Brieftext ein. Auch der Brieftext kann mit
einem einzigen Klick ausgewahlt und anschliefend tberschrieben werden.

Sobald Sie Ihren Namen als Absender eingetragen haben, wird dieser automatisch in die Briefunterschrift
iibernommen.
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Bild 1.7 Hilfe erhalten

Bild 1.8 Die Word-Hilfe

Schnelle Hilfe zu verschiedenen Aufgaben

Sie mochten den fertigen Brief drucken und speichern? Kein Problem, Word unter-
stlitzt Sie bei den verschiedenen Aufgaben und der Suche nach Befehlen. Hierzu fin-
den Sie ganz oben in der Titelleiste des Word-Fensters ein Suchfeld.

@ Automatisches Speichern "\. ) Dokument1 - Word

Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe [_DKa

Beim Klick in das Suchfeld schlagt Word einige Aktionen vor. Ignorieren Sie die-
se vorerst und geben Sie ein Stichwort, z. B.,drucken’, Giber die Tastatur ein 0.
Bereits wahrend der Eingabe erscheinen passende Aktionen und zum Ausfiihren
brauchen Sie nur auf die gewiinschte @ zu klicken, z. B. Seitenansicht und Dru-
cken, wenn Sie den Brief zuvor in der Druckvorschau kontrollieren mochten.

€8 Automatisches Speichern (. ) Dokument1 - Word 0 drucké X

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referen Aktionen © Kommentare |

9D~ [—"Ij K [Book Antiqua (Textkarpe ¥|[11 < %5 Drucken @)

2 = z

Einfagen = F KU~ x X/ = B Sei(enansichlunncruckene =N Diktieren
v & A~ L Avhar KA O &

F‘g Anzeige- und Druckoptionen

Riickgangig Zwischenablage fu Schriftart [ Sprache vertraulichkeit
Hilfe anfordern

@ Beidseitiges Bedrucken von Papier (Duplexd...
@ Drucken eines Dokuments in Word - Micros...
Emil Muster (@) Hilfe zu "druck” erhalten

Holzweg 3, 12345 M1
+49 (0)221 4710123 In Dokument suchen

D “druck’
O\ 0 Ergebnisse

£ Weitere Suchergebnisse fir “druck”
2002 2002

Tipp: Unter Im Dokument suchen bietet Word auch das Durchsuchen des aktuellen
Dokuments nach dem eingetippten Suchbegriff an.

Falls Sie nahere Informationen zu einer Aktion bendétigen, dann klicken Sie im
Abschnitt Hilfe anfordern € auf ein Hilfethema, z. B. Drucken eines Dokuments
in Word. Damit 6ffnet sich am rechten Rand des Word-Fensters @ die Hilfe mit
einer kurzen Anleitung und manchmal auch einem Video.

Um die Hilfe wieder zu schlieBen, klicken Sie rechts auf das x-Symbol ©.

Hilfe S

<0 L0 }w"[‘dm:‘v..u'h\no

Anzeigen einer Vorschau des Dokuments
1. Wahlen Sie Datei > Drucken aus.

2. Um eine Vorschau jeder Seite anzuzeigen, wahlen Sie unten auf
der Seite die Vorwarts- und Riickwartspfeile aus.
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Den fertigen Brief ausdrucken

Um beim Drucken unliebsame Uberraschungen und unnétigen Papierverbrauch zu
vermeiden, sollten Sie vor dem Drucken das Aussehen in der Vorschau bzw. Seiten-
ansicht kontrollieren. Diese Moglichkeit wird auch beim Stichwort ,drucken” mit der
Aktion Seitenansicht und Drucken angeboten, siehe Bild 1.7 auf Seite 20.

1 Nachdem Sie auf Seitenansicht und Drucken geklickt haben, erscheint der Brief
verkleinert in einer Vorschau @.

@O Bild 1.9 Seitenansicht und

Drucken
Drucken
(@) Startseite [ Bxemplare: |1 5 2

[ nNeu Eg]e

Drucken Emil Muster
| Holrwey 3, 12345 Msterstadt
= Offnen 48 (2214710123
® *

Drucker
) | = Kyocera Bﬂ KX
Informationen | === Offline

ruckereigenschaften
Speichem Druckereigenschafte

Einstellungen
r Alle Seiten drucken
| l% Das gesamte Dokument d...
Seiten: ®
Freigeben | Einseitiger Druck
| . Nur auf eine Seite des Blat...

Exportieren | Sortiert
ED 123 123 123

rbl Hochformat

Speichem unter

Drucken

Transformieren

2 Kontrollieren Sie, ob der richtige Drucker ausgewahlt ist @. Falls nicht, klicken
Sie einfach auf den Drucker und wéhlen in der sich 6ffnenden Liste einen ande-
ren aus.

3 Klicken Sie auf die Schaltfliche Drucken €, um den Druckvorgang zu starten.
Damit kehrt Word automatisch wieder zum Dokument zuriick.

4 Wenn Sie zur Dokumentbearbeitung ohne Drucken zuriickkehren méchten, z. B.
um einen Fehler zu berichtigen, dann klicken Sie entweder in der linken oberen
Ecke auf den Pfeil @ oder betatigen auf der Tastatur die Esc-Taste.

Die Farbe der Titelleiste
Das Dokument speichern und damit auch des Spei-

chern-Symbols, hdngt
Im letzten Schritt muss eigentlich nur noch der fertige Brief gespeichert werden. Dazu ~ von der Word-Edition ab

. . . und kann daher von der
gehen Sie wie beim Drucken vor: Abbildung abweichen,

1 Klicken Sie in der Titelleiste des Word-Fensters in das Suchfeld, tip-
pen Sie ,Speichern” ein und wahlen Sie die Aktion Speichern. Oder
klicken Sie in der linken oberen Ecke des Word-Fensters auf das Datei start Einfiigen Zeichnen |Speichem) Layout
Symbol Speichern [El, falls sichtbar.

@ Automatisches Speichern (@ ) Dokumenti - Word

2 AnschlieBend erscheint das Fenster Diese Datei speichern. Geben Sie im Feld Da-
teiname statt des Textanfangs oder dem nichtssagenden Dok einen aussage-
fahigen Dateinamen ein @ und kontrollieren Sie den Speicherort im Feld Ort
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auswdhlen @. Meist schlagt Word hier den Ordner Dokumente vor und unter-
halb sehen Sie, ob es sich um einen Ordner auf der lokalen Festplatte (C:) oder
dem Cloudspeicher OneDrive handelt. Falls Sie einen anderen Ordner auswahlen
mochten, so klicken Sie in das Feld und danach in der Auswahlliste auf den ge-
wunschten Ordner.

3 Klicken Sie zuletzt auf die Schaltfliche Speichern ©.

Bild 1.10 Brief speichern ¢
Diese Datei speichern
. Dateiname
E”,“ M\;sigi [ kundigung zeitungsabal a docx

+49 (0)221 4710
Ort auswahlen

Dokumente e .
C: » Users » punse

20.03.2023 b
> Diese Datei freigeben?

Name des Empf
Firmenname de:
Empfingeradres Weitere Optionen... Abbrechen

Was tun, wenn der gesuchte Ordner hier nicht aufgefiihrt wird?

Dies ist nur eine Kurzbeschreibung der Vorgehensweise beim Speichern. Wie Sie gezielt einen bestimmten
Ordner auswahlen, einen neuen Ordner anlegen oder Einstellungen zum Speichern vornehmen, lesen Sie in
Kapitel 3.3 nach.

4 Nachdem Sie auf Speichern geklickt haben, verschwindet das Fenster Diese Datei
Bild 1.11 In der Titelleiste speichern wieder. Unter welchem Namen der Brief gespeichert wurde, sehen Sie
sehen Sie den Dateinamen beim Blick in die Titelleiste.

B Automatisches Speichem (@ ) Kiindigung Zeitungsabo.docx - Auf "diesem PC” gespeichert

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe Tabellenentwurf Layout

Word beenden

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

Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des Word-Fensters auf das Symbol Schlie-
Ben. Dieses wird rot, sobald Sie mit der Maus darauf zeigen.

] _ Oder klicken Sie im Meniiband auf das Register Datei und dann in der linken
@ Automatisches Speichern Spalte auf SchlieBen,
Srt  Einfagen Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Word-Symbol in der Taskleiste

und dann auf Schlie8en.
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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.
Bild 1.12 Anderungen

beim Beenden speichern
Microsoft Word

S i Mochten Sie Ihre & an ""Kandi i OOCCESPEktetny
Emil Must

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

Holzweg 3, 1|

+49 (0)221 41 Weitere informationen

Speichern hiicht speichern Abbrechen

Klicken Sie auf Speichern, wenn Sie lhre letzten Anderungen speichern und Word
beenden mochten.

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.

Die Elemente des Word-Fensters auf einen Blick

Word wird wie alle Anwendungen und Apps in einem Fenster auf dem Desktop geoff-
net. Uber die typischen Fensterelemente dndern Sie die Fenstergrée und beenden

Word wieder. Hier die wichtigsten Elemente am Beispiel eines leeren Dokuments. Bild 1.13 Fensterelemente

Peter Unsereiner | PU = (] X

Datei  Start (@4 ligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriiffen Ansicht Hilfe © Kommentare /BE&fheitUﬂg‘;

EHD Calibri (Textkdrper) "ll‘: . i 3% éf p k[']J @

fH Automatisches Speichern (@ ) Dokument2 - word 7] [ESCIRTE

F K U~ X, z
O Einfugen = X, Formatvorlagen ~ Bearbeiten  piktieren Editor

v A~ £~ A v Aa~ A A v h -
Riickgangig Zwischenablage & Schriftart N [§ Formatvorlagen & Sprache Vertraulichkeit Editor s

{3)

| Seite 1von1  Position: 24 cm  Deutsch (Deutschland) @ % barrierefreiheit: Keine Probleme o O, Fokus B -
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Titelleiste mit dem Dateinamen und Schaltflaichen zur Steuerung der Fenstergrof3e. Die Far-
be hangt davon ab, ob Sie Word 2021 oder Microsoft 365 nutzen.

Menuband

das leere Dokument mit dem Cursor am Dokumentanfang

o0o® ©

die Statusleiste

FenstergroBe steuern

Die Titelleiste des Anwendungsfensters enthalt unter an-
derem den Namen der App zusammen mit dem Namen
des gedffneten Dokuments sowie ganz rechts drei Schalt-
flaichen zum Steuern der Fenstergroe und zum Schlie-
Ben des Fensters.

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

Mit einem Mausklick auf das mittlere @ Symbol wechselt das Word-Fenster zwi-
schen beliebiger FenstergréBe (Verkleinern) und Vollbildmodus (Maximieren).

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

Mauszeiger und Cursor

Den groBten Teil des Fensters nimmt das gedffnete Dokument ein. Die Einfligemarke
bzw. der Cursor in Form eines blinkenden, senkrechten Strichs | kennzeichnet die
aktuelle Eingabeposition im Dokument und befindet sich in einem neuen Dokument
in der linken oberen Ecke. Sollte der Cursor 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.

Achtung - Mauszeiger und Cursor nicht verwechseln

Eine &hnliche Form besitzt auch der Mauszeiger 1 , wenn er sich innerhalb des Dokuments befindet. Ver-
wechseln Sie also den Mauszeiger nicht mit dem Cursor.

Bildlaufleisten/Scrollen

Sobald der Text 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
Gber den Bildschirm streifen.
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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.

Bild 1.14 Bildlaufleiste

Video bietet eine ur Ihres d ‘Wenn Sie auf

"Onlinevideo" klicken, konnen Sie den Einbettungscode fur das Video einfugen, das hinzugefugt

werden soll. Sie kénnen auch ein Stichwort eingeben, um online nach dem Videoclip zu suchen, der

optimal zu Ihrem Dokument passt. Damit Ihr Dokument ein professionelles Aussehen erhlt, stellt

‘Word einander ergénzende Designs fir Kopfzeile, FuRzeile, Deckblatt und Textfelder zur Verfigung.
i ise ki

Sie ein Deckblatt mit Kopfzeile und Randleiste hinzufigen.

Klicken Sie auf "Einfiigen”, und wahlen Sie dann die gewiinschten Elemente aus den verschiedenen
Katalogen aus. Designs und Formatvorlagen helfen auch dabei, die Elemente Ihres Dokuments
aufeinander abzustimmen. Wenn Sie auf "Entwurf" klicken und ein neues Design auswahlen, andern
sich die Grafiken, Diagramme und SmartArt-Grafiken so, dass sie dem neuen Design entsprechen,

Statusleiste

Am unteren Rand des Word-Fensters befindet sich die Statusleiste. Sie zeigt standard-
maBig links die Anzahl der Seiten und weitere Informationen an. Im rechten Bereich
finden Sie Symbole zum schnellen Wechseln zwischen verschiedenen Ansichten und
zum Zoomen der Bildschirmansicht. Einen detaillierten Uberblick tiber die Informatio-

nen der Statusleiste erhalten Sie weiter unten. Bild 1.15 Statusleiste
sete Tvon3 [} Deutsch (Deutschland) [ 1% Barrierefreiheit: Keine Probleme D) Fokus B B ———4+——+ w00 A

Die Maglichkeiten der Befehlseingabe

Word unterstiitzt, wie auch die Gbrigen Microsoft-Office-Anwendungen, verschiedene
Méglichkeiten der Befehlseingabe.

Schaltflachen/Symbole im Meniiband

Die Befehlseingabe erfolgt tiber das Meniiband (engl. ribbon) im oberen Bereich des
Word-Fensters. Das Meniiband fasst die Symbole bzw. Schaltflachen zur Befehlseinga-
be aufgabenbezogen in Registerkarten zusammen. So enthalt etwa das Register Start
grundlegende allgemeine Schaltflachen, beispielsweise zum Formatieren von Text.

Zum Wechseln zwischen den Registern klicken Sie auf den Reiter mit dem Namen des
Registers. Der Name des aktuellen Registers ist fett und unterstrichen hervorgehoben,

im Bild unten das Register Start. Bild 1.16 Das Meniiband
BB  Automatisches Speichern (@ ) Dokument2 - Word £ Suchen Peter Unsereiner | PU w X
Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriiffen Ansicht Hilfe I Kommentare | | ¢ Bearbeitung ~ |

© . |"’"’| X Calibri (Textkdrper) |11 ! = 3= A /O U @
0 F K U~ x x A 4 A4
Einfligen = d \d Formatvorlagen ~ Bearbeiten  Diktieren Editor

~ ¥ A~ £+ A-par AN

Riickgaingig Zwischenablage s Schriftart -1 Absatz fu Formatvorlagen s Sprache Vertraulichkeit Editor >
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Bild 1.17 Registerkarten
anzeigen

Datei Start Einfligen

2| B X

(@)

Einfiigen

Riickgéingig Zwischenablage &

Bild 1.18 Klicken Sie im
Vollbildmodus auf die drei
Punkte

Tipp: Sobald sich der Mauszeiger im Meniiband befindet, wechseln Sie auch mit Dre-
hen des Mausrdadchens zwischen den Registerkarten.

Meniiband minimieren/anzeigen
Das Meniiband kann verkleinert oder ganz ausgeblendet werden, um mehr Platz fiir
den eigentlichen Arbeitsbereich zu schaffen. Dazu klicken Sie am duBersten rechten
Rand des Meniibands auf den nach unten weisenden Pfeil @ (Meniiband-Anzeigeop-
tionen) und wahlen unter folgenden Moglichkeiten:

In der Standardeinstellung Registerkarten und Befehle anzeigen ist das Menlband
vollstandig sichtbar und sieht aus wie in Bild 1.17.

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-
cken, und verschwinden wieder, nachdem Sie auf ein Symbol geklickt haben.

Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe | @ | |7 Bearbeitung ~ |
Calibri (Textkarper) ~11 ~ v iz e &= 3= ’% /O @ ﬁ
: = = 1=
F K U~ ab x, X A | == 1= Formatvorlagen  Bearbeiten  Diktieren Editor
A~ £+ A~ hav K & Evoalle : - - o
Schriftart [ Absatz % Formatvorlagen & Sprache vertraulichkeit Editor bt

Meniiband anzeigen
Vollbildmodus
Nur Registerkarten anzeigen
+’ Meniiband immer anzeigen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff anzeigen

Im Vollbildmodus sind das Meniliband und alle anderen Bedienelemente von
Word vollstandig ausgeblendet, gleichzeitig wird das Word-Fenster maximiert.
Um das Menuiband und die tibrigen Elemente wieder einzublenden, klicken Sie
rechts oben auf die drei Punkte @.

m

Meniiband schnell aus- und wieder einblenden
Die schnellste Methode, das Meniiband zu reduzieren, ist ein Doppelklick auf das aktuelle Register. Ein wei-
terer Doppelklick auf ein beliebiges Register zeigt das Meniiband wieder dauerhaft mit allen Befehlen an. In
der Praxis wird manchmal das Meniiband versehentlich reduziert, dann benutzen Sie eine der hier genannten
Methoden, wenn Sie die Reduzierung wieder aufheben machten.
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So finden Sie sich im Meniiband zurecht

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

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriiffen Ansicht Hilfe
. E—‘lrj Calibri (Textkorper)  ~[11 - =
U~ e : i (] Spi
Einfligen F kK U s ox X A Standard Kein Leerraum  |Jberschrift
~ < v £« A~ pavy AN
Rickgangig Zwischenablage & Schriftart N [ Formatveorlagen

Fett (Strg+Umschalt+F)
Formatieren Sie Text fett.

GroBe und Beschriftung der Symbole passen sich automatisch an die Gro3e des
Word-Fensters an. In einem sehr kleinen Word-Fenster sehen Sie mdglicherweise auch
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 Gruppe Bearbeiten im Register Start.

,O Suchen ~ @ /O \Oj f
U berschrift ~ % Ersetzen Diktieren Uberschrift : Bearbeiten | piktieren Editor
= I3 Markieren v v = 4 d
5] Bearbeiten Sprache Vertraulichkeit m % Sprache Vertraulichkeit Editor
/O Suchen ~
(,bc Ersetzen
k Markieren ¥

Bearbeiten

Beachten Sie auch, dass manche Symbolschaltflichen zweigeteilt sind. Ein Klick direkt
auf das Symbol liefert die Standardeinstellung. Klicken Sie dagegen auf den kleinen
nach unten weisenden Pfeil (Dropdown-Pfeil) neben dem Symbol, so 6ffnet sich eine
Liste mit mehreren Moglichkeiten. Im Bild unten als Beispiel die Schaltflache Schrift-
farbe: Ein Klick auf das Symbol liefert die angezeigte Farbe, im Bild rot, ein Klick auf
den Dropdown-Pfeil dagegen 6ffnet eine Palette verschiedener Farben und bietet die
Méoglichkeit, auch andere Farben auszuwahlen.

A A Aav A

A~ £-[A |

. Automatisch atz 5

Schriftfarbe

Designfarben

Andern Sie die Textfarbe. H EHEN ] |

@ Weitere Infos

Standardfarben
HE EEEEE

Weitere Farben...

D Farbverlauf >

Bild 1.19 Infotext beim
Zeigen

Bild 1.20 Beispiel Gruppe
Bearbeiten

Bild 1.21 Beispiel Drop-
down-Pfeil
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Bild 1.22 Das Dialogfens-

Erste Schritte mit Word

Mehrere Aktionen gleichzeitig in einem Dialogfenster ausfiihren

Manche Gruppen, zum Beispiel Schriftart und Absatz im Register Start, weisen in ihrer
rechten unteren Ecke einen kleinen Pfeil = auf. Ein Klick auf diesen Pfeil, im Bild unten
der Gruppe Schriftart @, 6ffnet ein Dialogfenster, das alle Befehle der Gruppe zusam-
menfasst. Das ist praktisch, wenn Sie von einer Gruppe nacheinander gleich mehrere
Befehle bendtigen, zudem finden Sie hier mitunter auch Befehle, die im Meniiband
nicht enthalten sind. Auch Dialogfenster enthalten zur besseren Ubersicht Register, im

ter Schriftart Fenster Schriftart im Bild unten sind dies die Register Schriftart und Erweitert @.
Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sen g inant i ? ¥
I? x Eﬁ Calibri (Textkar| v| 11 < AT A Aav B = Schriftart  Erweitert
Einfugen F K Uvab x, X Av £« A LE il
= g Schriftart: Schriftschnitt: GréoBe:
Riickgingig Zwischenablage % Schriftart org e Normal " 5
N
+Uberschriften I Kursiv ¢ I
Abadi Fett 10
Abadi Extra Light Fett Kursiv
Abel . 12
L Farbe:
Automatisch | | (ohne) v Automatisch v

Bild 1.23 Tabelle mit den
Registern Tabellenentwurf
und Layout

Effekte
(O purchgestrichen
(] poppelt durchgestrichen
O Hachgestelit
(O Tigfgesteltt

(O kapitaichen
() GroBouchstaben
([ ausgeblendet

Vorschau

Calibri

Dies ist die Textkarper-Designschriftart. Mit dem aktuellen Dokumentdesign wird definiert, welche Schriftart verwendet wird.

#ls Stangard festlegen Textgffekte... Abbrechen

Kontexthezogene Register

Neben den Standardregistern umfasst das Menliband noch weitere, allerdings kon-
textbezogene, Register. Das bedeutet, diese sind nur sichtbar, wenn Sie ein entspre-
chendes Element, z. B. eine Grafik oder Tabelle, markiert haben, und enthalten Schalt-
flachen speziell zur Bearbeitung des markierten Elements. Kontextbezogene Register
erscheinen meist rechts vom letzten Standardregister und verschwinden automatisch,
wenn das Element nicht mehr markiert ist bzw. sich der Cursor nicht mehr in der Tabel-

le befindet. Als Beispiel im Bild unten eine Tabelle mit den Registern Tabellenentwurf
und Layout.

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilf{ Tabellenentwurf  Layout ] | © | | Bearbeitung ~
v| Kopfzeile [] Erste Spalte — ~|| i I
& - [
; . ) N
- Ergebniszeile [ ] Letze Spalte : ~ Schattierung  Rahmenarten | P* Rahmen| Rahmen
V] Gebanderte Zeilen [_] Gebanderte Spalten v v h LZ stiftfarbe » | v |ubertragen
Tabellenformatoptionen Tabellenformatvorlagen Rahmen &

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Frel'tag]
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Tasten statt Schaltflachen verwenden

Als Alternative zur Maus kénnen die Register und Befehle des Meniibands auch tber
die Tastatur aufgerufen werden. Nach dem Driicken der Alt-Taste zeigt das Mentband ;1 ; 24 pegisterkarten

zunachst die Tasten zum Aufrufen der Register an. mit Tasten aufrufen
b) [‘[:“ZVDokument‘\ - Word Peter Unser=ar
Datei | Start | Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe | DKomm'\tare J %arbentung - M
.0 B B . -
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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 &ffnen. Mit dem Aufruf eines Befehls oder Driicken der Esc-Taste 5177 55 weitere Tasten
verschwindet die Tastenanzeige wieder. anzeigen
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Kontextmenii und Minisymbolleiste

Als schnelle Alternative zum Meniiband bietet sich das Kontextmenti @ an. Es wird
gedffnet, wenn Sie ein Element mit der rechten Maustaste anklicken. Alle Befehle be-
ziehen sich ausschlief3lich auf das angeklickte Element. Zusammen mit dem Kontext-
menii erscheint zusatzlich eine Minisymbolleiste @ mit den wichtigsten Symbolen
zur Textformatierung.

‘(ahh” doao i1 | A A <0A/ al= 1= Bild 1.26 Kontextmenii

= N Zelen- und und Minisymbolleiste

KU £+ Avi=vi= v romavorsgen 0 Zenrien S50 slocksatz
Beispi' o
‘ Menis durchsuchen

.\.hde? Y ‘hkelt zur Untersiftzunglhres SFan}ipunkls. Wenn Sl?lauf Die Minisymbolleiste

Onlir inbettungscode fiir das Video einfiigen, das hinzugefiigt . .
werde [[3 o ort eingeben, um online nach dem Videoclip zu suchen, der erscheint auch, allerdings
OPUM (5 i igeoptionen: ohne Kontextment,
Damit i Aussehen erhilt, stellt Word einander erganzende Designs nachdem Sie eine Text-
fiir Ka :xtfeldfr zuererftlgung. Fempnellswensi k.EnI\en ile ein ) stelle markiert haben.
passe. A semiftart.. Randleiste hinzufiigen, Klicken Sie auf "Einfigen", und wahlen
Sie da = Apsatz. : den verschiedenen Katalogen aus.

Desigl O nach Beispieltext” suchen h dabei, die Elemente Ihres Dokuments aufeinander
abzus' Jlicken und ein neues Design auswahlen, andern sich die
Grafik Synonyme fiken so, dass sie dem neuen Design entsprechen. Wenn Sie

Form: A) Lautvorlesen die Uberschriften passend zum neuen Design.

Spare &% Uversetzen tflachen, die angezeigt werden, wo Sie sie bendtigen. Zum
Ander o, Link 5 Ihr Dokument einfiigt, klicken Sie auf das Bild. Dann wird
eine § o ben dem Bild angezeigt Beim Arbeiten an einer Tabelle

klicke: Neyer Kommentar 1e Zeile oder Spalte hinzufiigen méchten, und klicken Sie
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Schaltflachen im Dokument

Bild 1.27 Beispiel Schalt- Unmittelbar nach bestimmten Aktionen, bei- o o

.. . . . o Hier ein kurzer Beispieltext. Danachl

fléiche im Dokument spielsweise dem Einfligen von Text aus der 7
Aut&mre‘curﬂpmneﬂ

Zwischenablage, erscheinen an dieser Stelle im
Dokument Schaltflichen mit verschiedenen Op-
tionen. Aussehen und Optionen sind abhdngig von der jeweiligen Aktion. Naheres
hierzu erfahren Sie bei den jeweiligen Themen.

Tastenkombinationen als schnelle Alternative

Tastenkombinationen Neben der bereits erwdahnten Moglichkeit, Befehle des Meniibandes mit Tasten auf-
werden auch als Short= zurufen, gibt es auch noch Tastenkombinationen, die das Meniband nicht benutzen,
cuts bezeichnet. . .. . . .. .
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 Zusammenstellung

Y ® % X B derwichtigsten Tastenkombinationen finden Sie im Anhang dieses Buches.

Schriftart
Fett (Strg +Umschalt +F) Tipp: Die Tastenkombination zu einem Befehl erscheint zusammen mit einer Kurzinfo,
SOMRRHSIER S SR wenn Sie auf das Symbol zeigen.

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Zum schnellen Aufruf haufig benétigter Befehle steht IThnen auch noch die Symbol-
leiste fiir den Schnellzugriff (kurz Schnellzugriffsleiste) zur Verfligung. Sie enthdlt in der
Regel die Symbole Speichern, Riickgdngig und Wiederholen und hat gegeniiber dem
Meniiband den Vorteil, dass Sie schnell weitere Befehle hinzufiigen kénnen.

) Falls die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ausgeblendet sein sollte, wie in Bild 1.29,
Bild 1.28 Symbolleiste fiir

den Schnellzugriff so klicken Sie zum Anzeigen mit der rechten Maustaste an eine beliebige Stelle im
Menuiband und auf den Befehl Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anzeigen. Ausgeblen-
Bild 1.29 Symbolleiste . . . s ..
fiir den Schnellzugriff det wird sie bei Bedarf ebenfalls per Rechtsklick im Meniiband und den Befehl Symbol-
anzeigen leiste fiir den Schnellzugriff verbergen.
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Meniiband anpassen..

Meniiband reduzieren

Symbole hinzufiigen
Um der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff weitere Symbole hinzuzufiigen, klicken Sie
ganz rechts in der Leiste auf den Pfeil Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen



