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1. Word im Uberblick

Das Programmfenster von Word enthalt folgende Bedienelemente und
Bereiche:

Dokumant] - ¥Word Lima Wagner

Okerpeifun Arsickt

i i | A - =] == A Suchen -
Calibri [Teeth = |1 Al na-| e =2 =% 4l £88bCcln | AaBbdeDe AaBbCr AaBblcl #\E]I:’: 1 | BB Eraeter
e Erseteen
E""".'\'-'e"‘l = FKUV-axx " R-|F-A- BE=E== j2- 2-40- T Standard | TKein Lee.. Ubersehrifie Uberschrif.. Titel =| | [y Markderen -
rEnalage s Sehifian S Apsaiz 5 Formainslag en IC Bearpe fien -
Symbolleiste fur .
Y : Meniiband|
den Schnellzugriff
Arbeitsbereich
Statusleiste
Sefmivani  0WWahe -] m o= 1 +*  100%

Fast alle Befehle und Funktionen von Word werden Uber das Meniband
aufgerufen. Das Menliband ist in Register und Gruppen unterteilt:

saBocoon, AaBbCoor AaBhC o

TKein Lee.. Oberschrf., Ubenc

¥ Gruppe
. l.'»!:.ltl-tl'.l n

1 Shandlard

F K U -wen, o B-%.4-

Einfdgen )
g ¥ Formai (bariracen

Lewschanabge 7] Shriftart O hbsacz prmatworiagEn

2. Texte formatieren

Formatieren bedeutet, dass Sie das Aussehen des Textes bearbeiten.
Mit sogenannten Zeichenformaten
andern Sie z. B. die Gr6Be der Schrift oder heben Begriffe hervor.

e Die Schriftart bestimmt das Aussehen der Schrift.

e Der Schriftgrad legt die GréoBe der Schrift fest.

e Mit Schriftschnitten wie z. B. kursiv, fett oder unterstrichen heben
Sie einzelne Waorter oder Satze hervor.

Diese Einstellungen kdnnen Sie im Register

- Schriftart |Schriftgrad |
Start in der Gruppe Schriftart vornehmen: e e A & Aav | 4

Fett FOK U -abex, x A-3-A-

F]
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2.1. Ubungen

2.1.1 Ubung 1: Texte formatieren

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Aushang.

2. Formatieren Sie die Einladung entsprechend der folgenden
Abbildung. Verwenden Sie die Schriftart Century Gothic (14 pt),
auBer bei:
® Lucida Handwriting (24 pt)

@ Century Gothic (11 pt)

3. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Aushang-E.

o Einladung gumSommerfest

Liebe Mitarbeiterinnen, liebe Mitarbeiter,
das erste Halbjahr liegfh hinter uns— und damit jede Menge Arbeir.

Weil Sie sich nicht gescheut haben, Ihre Energie in unser
Unternehmen zu stecken, méchienwir uns als Geschaftsfahrung
auchrnicht scheuen, gemeinsam mitlhnen und lhren Familien €in
orofes Sommerfest zu feierm.

Feiern Sie mituns am 17, Juliab 14:00 Uhr cuf dem Winzerhof.

@ Damit Frou Klein das Fest orgonisiarsn kann, gseben Se ihr bifte Lis 2um 30, Juni
Bescheld, ob und mif wisviel Personen Sle telnehmen werden,
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2.1.2 Ubung 2: Zeichenformatierung anwenden

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Krauterquark.

2. Formatieren Sie einzelne Woérter nach Belieben, indem Sie
beispielsweise die Schriftart und -gréBe andern und eine andere
Schriftfarbe wahlen.

3. Wenden Sie auf einzelne Wdérter die Formatierungen fett, kursiv und
unterstrichen an und heben Sie einzelne Textstellen mit der
Textmarkerfunktion hervor.

4. Speichern Sie das formatierte Dokument unter dem Namen
Krauterquark-E.

> |
Krauterquark Ergebnisdate

Krauterquark-E

Krauterquark lasst sich leicht selbst herstellen.

Zutaten:

500 g Quark

Milch

Frische Krauter (Schnittlauch, Petersilie)

1 kleine Salatgurke
Salz und Pfeffer

Zubereitung:

Den Quark in eine Schiissel geben und mit etwas Milch verrithren. Die Kriauter klein schneiden
und die Gurke klein hacken. Beides unter den Quark rithren. Zum Schluss mit Salz und Pfeffer
wilrzen.
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2.1.3 Ubung 3: Teambeschreibung formatieren

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Team.

2. Formatieren Sie die Uberschriften Team, Otto Schmitt, Kai Kern und
Lisa Westphal mit der Schriftart Century Gothic aus der Kategorie
Designschriftarten.

3. Formatieren Sie alle Uberschriften in der SchriftgréBe 16 pt.

4. Weisen Sie der Uberschrift Unser Team einen Texteffekt Ihrer Wahl
ZU.

5. Formatieren Sie das Dokument mit dem Design Schaltkreis.

6. Weisen Sie dem Dokument die Designschriftarten Garamond-
TrebuchetMs zu.

7. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Team-E.

Unser Team
Ergebnisdatei

_ 5 1 T -E
Otto Schimnitt earn

Ein Geschaftsfilhrer, der weill, wovon er spricht: er hat das Unternehmen aufgebaut; hat
alles, was er von seinen Mitarbeitern erwartet, schon selbst gemacht.

So kann er bei jeder Entscheidung kompetent mitreden und das Unternehmen optimal nach
auben reprasentieren.

Kai Kern
Der Vertriebsleiter. Mit 35 Jahren noch sehr jung. Aber er bringt die Erfahrung aus zwei
Grofkonzernen mit.

Er kennt den Markt wie sonst keiner und weily, was unsere Kunden wollen.

Lisa Westphal

Zustdndig fir die Produktion. Wenn es irgendwo klemmt in der Praduktion, dann kammt
Frau Westphal, dreht an allen moglichen Reglern und schaon lauft die Sache wieder.

Die Dipl. Ing. ist mit allen Wassern gewaschen und nicht mehr wegzudenken aus unserem
Unternehmen.
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3. Absatze formatieren

Als Absatz wird ein Bereich bezeichnet, der mit einer Absatzschaltung ()
beendet wurde. Damit wird die Zeile umgebrochen und ein neuer Absatz
beginnt.

Die Absatzformatierung betrifft u. a. folgende Gestaltungsaspekte:

e Ausrichtung: Ein Absatz lasst sich linksblndig, rechtsblindig,
zentriert oder im Blocksatz ausrichten.

e Zeilenabstdande definieren den Abstand der Zeilen innerhalb des
Absatzes.

e Absatzabstdande: Vor und nach dem Absatz lassen sich feste
Abstande definieren.

e Absatzeinziige: Sie kénnen Einzlige von links und rechts
definieren. Auch kénnen Sie Zeilen eines Absatzes einricken.

e Nummerierungen/Aufzahlungen ermdéglichen das Erstellen
strukturierter Listen.

3.1 Absatze formatieren

Beispieldatei: Absétze ausrichten.docx

Die Absatzausrichtung weisen Sie Uber das Register Start, Gruppe Absatz
Zu.

Ausrichtung

Zentriert (O

Linksbiindig @

Rechtsbiindig &

Blocksatz @)

Zeilenabstande einstellen

e Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Absatz auf

o Wahlen Sie aus der Liste den Zeilenabstand, =
z. B. 1,0 (einfacher Zeilenabstand) oder 2,0 t‘@-_r.
(doppelter Zeilenabstand). :
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Absatzabstande erzeugen

e Wechseln Sie zum Register Layout. Ahstand

e Stellen Sie in der Gruppe Absatz die
Abstande vor (oberhalb) und nach

(unterhalb) des aktuell markierten Absatzes ein.

I: Vor:  0PL

4= Nach: |10 Pt.

Aufzahlungen und Nummerierungen

Listen (aufeinanderfolgende Absatze) mit Aufzahlungszeichen oder einer
Nummerierung lassen sich in Word leicht erstellen. Wenn Sie Absatze in
einer nummerierten Liste |6schen oder einfligen, wird die Nummerierung
automatisch aktualisiert.

+ Gemalde 1. Gemalde
¢ Zeichnung 2. Zeichnung
e Bildhauerei/Skulptur 3. Bildhauerei/Skulptur

e Setzen Sie den Cursor in den Absatz bzw. markieren Sie mehrere
Absatze.

(=

e Klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, auf “bzw. .

e Der Absatz wird eingertickt und als Aufzahlung oder Nummerierung
formatiert.

e Beginnen Sie mit der Eingabe und beenden Sie jeden Eintrag mit .

3.2 Absatze hervorheben

Beispieldatei: Rahmen, Linien und Schattierungen.docx

Textpassagen hervorheben

MoOchten Sie Absatze oder einzelne Worter R

hervorheben, konnen Sie diese mit Rahmen @, (3} ynce ser weinieser
Linien @ und Hinterlegungen (Schattierungen) ® @

versehen. Lachs im Blitterteigrmantel

dazu Feldsalat rit Croutons
verschiedens Gemuse
@ KAraTralcnen

Creme briilee
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Rahmen und Linien erzeugen

-

e Setzen Sie den Cursor in den Absatz oder
markieren Sie mehrere Absatze.

e Klicken Sie im Register Start in der Gruppe
Absatz auf den Pfeil der Schaltflache und
wahlen Sie die Art der Umrahmung.

e Der Absatz wird mit Linien versehen und die
Schaltflache Gdbernimmt das Symbol des
gewahlten Eintrags, z. B. , falls Sie R,
Rahmenlinien auBen gewahlt haben. —

e Die Breite des Rahmens richtet sich nach
der Zeilenlédnge des Absatzes. Durch Andern
der Absatzeinziige kann die Rahmenbreite
angepasst werden.

Rahmenlinie unten
Rahmenlinie oben
Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts
i Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien

Rahmenlinien aufen

Horizontale Rahmenlinie innen

HH - Vertikale Rahmenlinie innen
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3.3. Ubung Rahmen und Aufzahlungszeichen

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Dankeschén.
2. Positionieren Sie die Angabe von Ort und Datum am rechten Rand.

3. Formatieren Sie den Absatz Unser Dankeschén fir Ihre Treue!
zentriert.

4. Versehen Sie den Absatz mit einem Rahmen und einer blauen
Schattierung.

5. Formatieren Sie die Liste mit den Geschenken als Aufzéahlung mit

dem Zeichen  *

6. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Dankeschén-E.

Wels, den 20. Janner 2021

Unser Dankeschdn fiir lhre Treue!

Seit zehn Jahren sind Sie unser treuer Kunde, und das ist es uns wert, Sie mit einem kleinen Geschenk
zu Uberraschen.

Sie haben die Wahl:

4 einen Gutschein Gber 20 Euro
4 den Bestseller Italienische Romanzen von Glnter Winter
+ einen Artikel aus unserem vielfaltigen Angebot mit einem Rabatt von 15 %

Wir freuen uns, Sie weiterhin zu unseren Kunden zahlen zu dirfen.
Mt freundlichen GriiBen

Ihr Buchhandler von nebenan
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4. Einziige und Tabstopps
4.1 Absatze mit Einzligen versehen

Beispieldatei: Absédtze mit Einziigen versehen.docx
Lineale einblenden

Lineale helfen bei der Absatzformatierung. Um sie einzublenden, wechseln
Sie zum Register Ansicht und aktivieren Sie in der Gruppe Anzeigen das
Kontrollfeld Lineal.

Absatzeinzlige festlegen

e Setzen Sie den Cursor in den Absatz et | (i |
oder markieren Sie die Absétze, in e I e
denen Einzige erzeugt werden sollen. -

e Klicken Sie im horizontalen Lineal auf i

das Symbol und ziehen Sie es mit der '
Maus an die gewUlinschte Position im Lineal.
Durch Ziehen der Symbole erzeugen Sie folgende Einzlige:
->:-|-2-|-3l - T 2 3 i A o 20 3 131 14+ ~ 15
Bevor die neu Bevor die neu Bevaor die neuen Pro setrachtet
werden, soll r werden, soll noch ei werden, soll 1 lswelse
der ING-DOKL DOKU AG beschrieb der ING-DOKL  Brden.

Die ING-DOKU AG e
Texte, dle aus varha

Linker Einzug

4.2 Tabstopps

Die ING-DOKU AG e
Texte, dle aus varha

Erstzeileneinzug

Beispieldatei: Tabstopps.docx

Dic ING DOKLU AG ¢
Texte, die gus vorhd

Hdngender Einzug

aue Konzepte und
turen das

Rechter Einzug

Tabstopps sind feste Positionen in einer Zeile. Mit der Tabulatortaste@
wird der Cursor auf den nachsten Tabstopps positioniert. Dies ist z. B.
beim Erstellen von Listen nttzlich.
Haben Sie einen Tabstopp angesprungen, wird das Tabstoppzeichen

eingeblendet. Das Tabstoppzeichen ist nur sichtbar, wenn Sie mit die
Formatierungszeichen eingeblendet haben. Es lasst sich wie jedes andere
Zeichen wieder I6schen.
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Tabstopps setzen

1. Stellen Sie sicher, dass das Lineal eingeblendet ist.

2. Setzen Sie den Cursor in den Absatz bzw. markieren Sie mehrere
Absatze.

3. Klicken Sie so lange auf [, bis die gewlinschte Tabstoppausrichtung
angezeigt wird.

4. Klicken Sie im horizontalen Lineal die neue Tabstopp-Position [ an.

Ausrichtung der Tabstopps l
L Linkshiindig 12345,66
L+ Zentriert 12345,66
Einfugen _ & P XU~ 4 Rechtsbiindig 12345,66
- * Format iibertragen =
) + Dezimal 12345,66
Zwischenablage F]
- @ - 1@& 2 - |1 Vertikale Linie
T

Im Lineal wird das Zeichen flr den Tabstopp eingeflgt.
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4.3 Ubungen
4.3.1 Ubung 1: Text mit Einzligen gestalten

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Blumen.

2. Blenden Sie die Lineale ein.

3. Weisen Sie den einzelnen Absatzen die abgebildeten Einzlige zu.
Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Blumen-E.

Genielen Sie unszer Frihlingsangebhot, das wir fiir alle ausgesucht haben, die den Winter

satt haben! Bunte StrduBe, in denen die Fruhlingsfarbe Gelb besonders dominiert, [Lir‘l ker Einzug: 2 ¢m
Herrliche Gestecke, die sich auf jedem Balkon gut machen. Und natirlich alles andere,
was Sie sich winschen, um den Frihling zu sich in die Wohnung zu holen.

Geniefen Sie wnser Frihlingsangebot, das wir fir
alle ausgesucht haben, die den Winter satt haben!
Bunte StrauBe, in denen die Fruhlingsfarbe Gelb
besonders dominiert. Herrliche Gestecke, die sich [ Rechter Einzug: 8 cm
auf jedem Balken gut machen. Und natirlich alles

andere, was Sie sich winschen, um den Frihling

zu sich in die Weohnung zu holen.

GenieBen Sie unser Frihlingsangebat, das wir fir alle ausgesucht haben, die den Winter
satt haben! Bunte Striuke, in denen die Frihlingsfarbe Gelb besonders dominiert. Herrliche Erstzeileneinzug: 2 cm
Gestecke, die sich auf jedem Balkon gut machen. Und natirlich alles andere, was Sie sich wunschen,
um den Frihling ru sich in die Wahnung zu halen,

GenieBen Sie unser Frihlingsangebaot, das wir fir alle ausgesucht haben, die den Winter satt haben!
Bunte StriuBe, in denen die Frilhlingsfarbe Gelb besonders dominiert. Herrliche
Gestecke, die sich auf jedem Balkon gut machen. Und natirlich zlles andere, was Sie sich
winschen, um den Frihling zu sich In die Wohnung zu halen,

[H:‘]’ngender Einzug: 2 cm |
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4.3.2 Ubung 2: Kostenlbersicht erstellen

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Kostenaufstellung.
2. Blenden Sie, sofern noch nicht geschehen, die Lineale ein.

3. Setzen Sie bei ca. 3,5 cm einen dezimalen Tabstopp und richten Sie
alle Eintrage der Liste entsprechend der Abbildung an ihm aus.

4. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Kostenaufstellung-E.

4 5 - 7

=]
£

1 2 3 -4 10

Renovierungskosten
Schlafzimmer 350,00 €
Wohnzimmer  1800,00 €
Kiiche 2200,00 €

Kinderzimmer 180,00 €

Dachboden 80,00 €
Keller 150,00 €
Garage 250,00 €
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5. Formatvorlagen

Mehrere Formatierungsmerkmale kénnen in Formatvorlagen
zusammengefasst und gespeichert werden. Wenn Sie einem Text eine
Formatvorlage zuweisen, versehen Sie ihn mit allen Merkmalen,

die in der Vorlage gespeichert sind. Wenn Sie die Formatierung andern,
werden alle mit der Vorlage formatierten Textpassagen automatisch
angepasst.

Beispieldatei: Ausstellung.docx

Word stellt vordefinierte Formatvorlagen zur Verfigung. Wenn Sie ein
neues Dokument 6ffnen und Text eingeben, wird dieser Text mit der
Absatzformatvorlage Standard formatiert.

paBbcen:| aaBbcede AzBbCe 2=eboct AR :

M Standard | TKein Lee... Uberschif., Uberschrif.. Tite -

Formaltvoria ger T

e Setzen Sie den Cursor in den Absatz oder das Wort, dem die
Formatvorlage zugewiesen werden soll bzw. markieren Sie die
Textpassage.

e Zeigen Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf eine
Formatvorlage, wird sie in der Live-Vorschau angezeigt.

e Klicken Sie auf den Eintrag, um die Formatvorlage zuzuweisen.
Klicken Sie auf™ , um alle Formatvorlagen anzuzeigen.

e Formatieren Sie einen Absatz mit allen Eigenschaften, die in die
neue Formatvorlage ibernommen werden sollen bzw. nehmen Sie
die Zeichenformatierungen vor.

e Markieren Sie den Absatz bzw. die formatierten Zeichen.

e Klicken Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf und
wahlen Sie Formatvorlage erstellen.

e Benennen Sie im Dialogfenster Neue Formatvorlage erstellen die
neue Formatvorlage.

MName:
Ausstellung

Vorschau der Absatzformatvarlage:

Andern... Abbrechen
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5.1 Ubungen
5.1.1 Ubung 1: Kursangebot mit Formatvorlagen gestalten

1. Offnen Sie das Dokument Kursangebot.
2. Weisen Sie den Texten die Formatvorlagen (vgl. Abbildung) zu.
3. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Kursangebot-E1.

4. Weisen Sie den Formatvorlagensatz Schattiert und die Schriftart
Arial Black zu.

5. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Kursangebot-E2.

Das Kursangebot der Kompetenz AG* _Uberschrift 1_|
Soft Skills+ " Uberschrift 2 |
Zeitmanagement« — Uberschrift 3 |

Lernen Sie in diesem Kurs, lhre Zeit effektiv zu nutzen, ohne sich dabei voll zu verausgaben.

* Jiele setzen
*  Zigle verfolgens rListen:]bsatz ]
s  Erfolge kontrollieren

TEElr“f'ahing'It %+ I‘Uberschr‘iﬂ 3 ]
Alleine war gestern. Heute ist in allen Bereichen Teamarbeit gefordert. Die Trainer der Kompetenz )
zeigen lhnen, wig Sie sich gut in jedes Team integrieren und die Teamleistugg steigern kiinnen.

) o " Intensive Hervornebung |
Fonflikttraining « - )

Die Kompetenz AG bietet Thnen mit diesem Kurs die Maglichkeit, Konflikte -‘r_r':?":;'-'r-i]'.-"- zir hewdltigen,
Auch hier werden die praktischen Obungen mittels Videoaufaeir_‘hnunq Intensive Hervorhebung ]

_ Uberschrift 3

EDV —{ Uberschrift 2 |

Tastschreiben am PC < _ Uberschrift 3 |
lst es nicht immer wieder zeitraubend, wenn man auf der Tastatur nach den richtigen Buchstaben
suchen muss? In den modern aus|_Intensive Hl_ervomebung |ompetenz AG lernen Sie in kiirzester Zeit

in einer angenehmen Atmosphire das 10 Fingfr Spsiem.

Scricnbricfe mit Words - -I_[]berschn'ﬂ 3 J
Ob die Finladung zum Geburtstag oder 4 Intensive Hervorhebung ‘_:ebrief im Unternshimen, mit
moderner extverarbeitung schreiben sie Hriefe nurhoch einmal.,

Tabellenkalkulation mit Excel _ Uberschrift 3

Tabellarische Ubersichten, Farmeln, deren Ergebnis sofort aktualisiert wird, Funktianen, fiir die man
fruher stundenlang mit dem laschenrechner arbeiten musste: il Excel s dos glies ke Problerm.

" Intensive Hervornebung |
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6. Seitenlayout

Einstellungen zum Seitenlayout werden in der Regel auf das gesamte
Dokument angewandt. Zum Seitenlayout gehdren u. a. folgende
Elemente:

e Die Seitenrdander sind die Bereiche, die am auBBeren Blattrand leer
bleiben.

e Die Ausrichtung legt fest, ob die Seite im Hoch- oder Querformat
verwendet wird.

e Als (Papier-)Formate stehen z. B. DIN A4 oder DIN A5 zur Auswabhl.

e Mit Umbriichen kénnen Textumbriiche oder Abschnitte erzeugt
werden.

Im Register Layout in der Gruppe
Seite einrichten nehmen Sie die
Einstellungen rund um das
Seitenlayout vor.

@ D'Q-' IE = Umbriiche =
Seiten- Ausrichtung Format Spalten
rinder ~ = = =

N .
;:DZeﬂennummern -
8- o

bt Silbentrennung =

Seite einrichten T

Beispieldatei: Seitenlayout Beispiel.docx

Seitenrander festlegen

Letzte benutzerdefinierte Einstellung
Oben:  25cm Unten: 23
Links 25em Rechts:

e Klicken Sie im Register Layout in der Gruppe Seite
einrichten auf Seitenrédnder.
Es werden Kombinationen von Seitenrandern mit
den jeweiligen MaBen aufgelistet.

e Klicken Sie auf den gewlinschten Eintrag.

Oben:  25cm Unten:  2em
Links: 25em Rechts:  25cm

e Klicken Sie auf Seitenrédnder und dann auf

Benutzerdefinierte Seitenrdnder.
Legen Sie im Register Seitenrédnder in den
Feldern Oben, Unten, Links und Rechts die

Seitenrander fest. In der Vorschau sehen
Sie die Auswirkung der gewahlten Werte.

Um die Einstellungen flir das Dokument zu
Ubernehmen, klicken Sie auf OK.

Hochformat Querformat

Seiten

Mehrere Seiten:

Ubernehmen far:

Als Standard festlegen

Standare

Unten:
Rechts;

Bundstegposition:

Gesamtes Dokument

2em
25m

Links ~

Abbrechen
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Umbrtche einfigen

Neben der Mdglichkeit, einen manuellen = Umbriche - Einzug Abstand
Seitenumbruch einzufligen, bietet Word Seitenumbriiche
weitere Umbruchsarten an. ) Seite

Sie kdnnen mit Umbrichen den Text z. B.
auch in Abschnitte aufteilen. Flr jeden
Abschnitt lassen sich dann eigene
Einstellungen zuweisen, wie unterschied-

1

Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und die
nichste Seite beginnt.

Spalte
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch folgende
Text in der ndchsten Spalte beginnt.

Textumbruch
liche Seitenrander oder -ausrichtung. CI=|  Objekic umgehenden Tt auf Websciten trennen, .
. . . Beschriftungstext vom Textkorper,
e Setzen Sie den Cursor an die Stelle,
Abschnittsumbriiche
an der der Umbruch erfolgen soll. e
. . . . — MNichste Seite
o KI |Cken Sle m Reg ISter LayOUt, ’ — Einen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen
. . . — Abschnitt auf der ndchsten Seite beginnen,
Gruppe Seite einrichten, auf * e eete
. Fortlaufend
UmerChe ' 1— Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
— Abschnitt auf derselben Seite beginnen.
—2= Gerade Seite
= Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen

Wahlen Sie einen der folgenden Eintrage aus:

I~

[

Abschnitt auf der ndchsten geraden Seite beginnen,

Ungerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite beginnen.

Seitenumbriiche Wo soll der Text fortgefithrt werden?

Seite Auf einer neuen Seite

Spalte In der ndchsten Spalte

Textumbruch Unterhalb eines eingefiigten Objekts, z. B. einer Grafik

Abschnittsumbriiche

Wo soll der neue Abschnitt beginnen?

Niichste Seite Auf einer neuen Seite
Fortlaufend An der aktuellen Cursorposition
Gerade Seite/Ungerade Seite Auf der ndchsten geraden bzw. ungeraden Seite
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6.1 Ubungen
6.1.1 Ubung 1: Einladung

1. Offnen Sie die Datei Apfelernte.

2. Stellen Sie das Querformat ein und andern Sie die GréBe auf das
Papierformat A5.

3. Stellen Sie oben und unten einen Seitenrand von jeweils 3,5 cm und
links und rechts einen Seitenrand von jeweils 5 cm ein.

4. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Apfelernte-E.

Einladung zum Apfelfest

Es ist wieder so weit, die Apfelernte beginnt.

Unser diesjahriges Apfelfest findet

am /5. September statt.

Wir freuen uns auf Thr Kommen.

Ihr Biohof Konigsmiihle
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6.1.2 Ubung 2: Seitenrénder, Ausrichtung und GréBe verdndern

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Ausstellungsseite.
2. Andern Sie zunéchst die Ausrichtung von Hoch- in Querformat.
3. Stellen Sie als Papierformat A5 ein.

5. Andern Sie die Einstellungen fiir die Seitenrénder so, dass der Text
wieder auf eine Seite passt.

4. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Ausstellungsseite-E.

Ergebnisdatei
Ausstellungsseite-E

Ausstellungseroffnung

lunge Kinstler stellen sich vor

Die erste Ausstellung im neuen Jahr widmet sich jungen Kiinstlern, die in den letzten fiinf Jahren durch besondere
Leistungen aufgefallen sind. Der Schwerpunkt liegt auf Kinstlern, die aus Frankreich und Deutschland kommen. Dies
s0ll dem Betrachter einen Vergleich ermdglichen zwischen den Entwicklungen, die in den verschiedenen Bereichen
der Kunst diesseits und jenseits des Rheins vonstattengingen. Vertreten sind Kiinstler aus den Sparten:

e Gemaélde
*  Feichnung
* Bildhauerei / Skulptur

Die Kiinstler

Die bekanntesten Kiinstler seien hier beispielhaft fir alle anderen aufgezdhlt:

PIERRE CHANELL, geb. 1983 in Paris, Bildhauer
rHecker,  geb. 1981 in Berlin, Bildhauer

KE HENRY, gab. 1979 in Toulon,  Malerin

PETERMIULIER,  geb. 1987 in Bonn, Maler
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7. Abbildungen einfiigen

Hierzu kdnnen Sie auf eine Vielzahl an Quellen bzw. Objekte
zurtckgreifen:

e Abbildungen, die als Datei lokal auf dem Computer gespeichert sind.
e Abbildungen, die online zur Verfigung stehen.

e Abbildungen, die Sie mit den Zeichenwerkzeugen direkt in Word
zeichnen.

e Diagramme und SmartArt-Grafiken (Schaubilder), die Sie direkt in
Word erstellen.

Generell werden Abbildungen Uber das Register Einfligen, Gruppe
Illustrationen, eingefigt.

| Einfligen
™ " -
L3 _| ar - 3
Bi Deckblatt ™ | L;r' [ 1) Tsmantan & store W [:;
[ Leere Seite ] — == 1 I Diagramm o h
- Tabelle | Bilder Onlinegrafiken Formen 3 Meine Add-Ins ~ Wikipedia Online-
*— Seitenumbruch = - {4 Screenshot~ | * Aicken
Seiten Tabellen llustrationen Add-Ins Medien

Lokal gespeicherte Bilder einfligen

e Setzen Sie den Cursor an die Einfligeposition.

e Klicken Sie im Register Einfigen in der Gruppe Illustrationen auf
Bilder.

e Wechseln Sie zum Speicherort der Grafik und klicken Sie die
Bilddatei doppelt an:

« - 4 « Bilder » Eigene Aufnahmen v O Eigene Aufnahmen” durchsu... ©
Organisieren - Meuer Ordner = ~ [N o

I Dieser PC
=] Bilder
[ Desktop
|Z2| Dokumente
4 Downloads W

Eisenbahnbricke

Dateiname: | Eisenbahnbriicke V| Alle Grafiken ~

Tools - Einfugen |v Abbrechen
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Formen einfligen

e Klicken Sie im Register Einfliigen in /| 1

.,

der Gruppe Il/lustrationen auf S

Formen und klicken Sie auf eine

Form, z. B. ©. EN\NOOOALLDSG
e Fligen Sie die Form ein, indem Sie l” R

sie an der Zielposition im NATLL LU0

Dokument auf die gewlinschte Rechtecke

OoooOobnOonbOod

Standardformen

GroBe aufziehen.

(D]

e Um eine symmetrische Form wie = EIc ALOOOGOOOE
z. B. ein Quadrat oder einen Kreis %\‘LHE”;E -
Zu erzeugen, halten Sie beim )
Ziehen gedr'L'lckt.
GroBe eines Objekts andern (€

Beispieldatei: Ephesus.jpg

Bevor Sie die BildgroBe andern, muss die -

Abbildung markiert sein. Ein markiertes Bild ‘,
erkennen Sie an den Ziehpunkten.

e Klicken Sie auf das Bild, um es zu
markieren.

e Um die GrdBe zu andern, ziehen Sie
einen Eckziehpunkt in die gewlnschte Richtung.

oder Um die GroBe exakt einzustellen, geben Sie im Register Format,
Gruppe GroBe, die Werte ein.

Um Verzerrungen zu vermeiden, wird das

Seitenverhaltnis automatisch beibehalten:

Andern Sie die Héhe, wird die Breite automatisch angepasst.

Und umgekehrt. Dies trifft auch zu, wenn Sie das Bild per Maus mit einem
der Eckziehpunkte vergréBern oder verkleinern.

4

IE|: ?..U57;cm
g [*C

i =] - i
Zuschneiden tos 5,3 cm .

-

ul

Grobe
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Zeilenumbruch bestimmen
Beispieldatei: Umbrucharten.docx

Wenn Sie eine Abbildung mit Textumbruch
positionieren, erfolgt der Textfluss rechteckig

um das Objekt. Dies stellen Sie wie folgt ein:

Mit Text in Zeile

e Markieren Sie die Abbildung. T
e Klicken Sie auf =und wahlen Sie eine =
Umbruchart. = = =

Alternative: Register Format, Gruppe
Anordnen, Zeilenumbruch
e Bestimmen Sie, ob bei Textanderungen

das Bild mit verschoben oder an der gewahlten
Position fixiert werden soll.

Beispiele fur Textumbrucharten

[Sie habien im letzten lahr eine zwetwichige
ternamneen und gines Emblick in de xal

an-
wialfalt u
Kubusr-

Oben und unten] [ == Hinter den Text ]

- Quadrat Eng

bl
J

21
N

21

Abbildung zuschneiden

e Klicken Sie im Register Format, Gruppe GréBe, auf den oberen
Bereich der Schaltflache Zuschneiden.

e Bewegen Sie einen der Ziehpunkte in die gewlnschte Richtung.
e Klicken Sie auBerhalb der Grafik.

=

Zuschneiden

-

H  Zuschneiden

[ Auf Form zuschneiden »
Seitenverhaltnis »

@& Fallbereich

Ja[ Einpassen Ziehpunkte
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7.1 Ubung

|

. Offnen Sie die Ubungsdatei Werbung.

2. Fugen Sie das Foto Klein.jpg in das Dokument ein.

3. Verkleinern Sie das Foto und schneiden Sie es oval zu.
4. Positionieren Sie das Foto entsprechend der Abbildung.
5. Flgen Sie dem Dokument die Grafik Stérer.png hinzu.
6. Weisen Sie ihr den Zeilenumbruch Quadrat zu.

7. Verkleinern, positionieren und drehen Sie die Grafik entsprechend
der Abbildung.

8. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Werbung-E.

Klein, aber fein.

AUTOHAUS METZ v/
Ihr Spezialist fiir gebrauchte Kleinwagen.

GEPRUFTE SICHERHEIT
PERFEKTER SERVICE
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8. Tabellen erstellen

8.1 Tabellen einfligen

Word-Tabellen bestehen aus den Elementen Zeilen, Spalten und Zellen:

Nachname

Umsatz

Pramie

Vorname
Gerd 4

Helfrich

20.000 €

nein

Gerlinde

Uhland

45.000 €

ja

Manfred

Gerstner

32.000 €

ja

Anton

Schmitt

18.000 €

Susanne

Huber |

46.000 €

nein
ja 1

Zeile

(Spatee )

e Setzen Sie den Cursor an die Einflge-

position.

e Klicken Sie im Register Einfligen in der
Gruppe Tabellen auf Tabelle.

e Ziehen Sie die Maus uUber das Gitternetz,
bis Sie die gewlnschte Anzahl von Zeilen

EEE

Tabelle

Ax2 Tabelle

N |

und Spalten erhalten und lassen Sie die

EREL

N |
N o

Maustaste los.

oder Um groBe Tabellen zu erstellen,
klicken Sie auf Tabelle und wahlen Tabelle
einfigen. Tragen Sie im Dialogfenster die
Spaltenanzahl und Zeilenanzahl ein und
bestatigen Sie mit OK.

Tabellengroke
Spaltenanzahl: 5

EILARIE N

Zeilenanzahl: 2

8.2 Tabelleninhalte bearbeiten
Beispieldatei: Tabellen.docx

e Klicken Sie in die Zelle und geben Sie den Text ein. Formatieren Sie
ihn wie gewohnt.
Am Ende der Zelle wird der Text automatisch umgebrochen.

« Wechseln Sie mit (=J bzw. mit @I zur nachsten bzw.
vorherigen Zelle.
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Um mehrere Tabellenelemente oder die ganze Tabelle zu formatieren oder
zu l6schen, markieren Sie sie wie folgt:

Welches Elemnent mochten Sie markieren?
. . . . +
Zelle > Klicken Sie mit der Maus &in den Name | Umsatz | Pramie
vorderen Bereich der Zelle vor den Text. Helfrich | 20.000€ ] nein
Uhland g 45000 € | ja
Gerstner | 32.000€ | ja
[N
: . . . {r] &
Zeile > Klicken Sie mit der Maus ¥ auRerhalb Name | Umsatz | Pramie
- . Helfrich | 200000 € | nein
der Tabelle vor die Zeile. 41 [Uhland | 45.000¢ | ja
Gerstner | 32.000€ | ja
||
. . . E2 1
Spalte > Klicken Sie mit der Maus & auf den Name | Umsatz | Pramie
oberen Rand der Spalte. Helfrich 1 20.000€ | nein
Uhland 45000 € | ja
Gerstner | 32.000£ | ja
[N
. i i . ey = ]
Gesamte Tabelle »  Klicken Sie mit der Maus 1 auf den Name " Crschiebepunk! |
. Helfri
Verschiebepunkt [, Uhland | 45.000€ | ja
Gerstner | 32.000€ | ja
N
. . . . Name Umsatz Préamie
Mehrere Zellen »  Ziehen Sie den Mauszeiger mit ge- netfrich 120000 €| mein
driickter Maustaste tiber die Zellen. Uhland | %5800£€] ja
Gerstner | 32.000 € JB*I_

8.3 Spaltenbreite und Zeilenhéhe andern

e Markieren Sie die Zellen, Zeilen oder Spalten.
e Geben Sie im Register Layout, Gruppe ZellengréBe, die Werte ein.

LAYOUT
T EEE Az
BEEE — .
Text- &
= Autohnpassen~ | =] = & richtung gr
Zellengrobke Ta Ausrichtung
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8.4 Ubungen

8.4.1 Ubung 1: Tabelle erstellen

1. Erstellen Sie in einem neuen Dokument eine neue Tabelle mit 6
Spalten und 9 Zeilen.

2. Flgen Sie zwischen der dritten und der vierten Zeile eine weitere
Zeile ein.

3. Verbinden Sie alle Zellen der neu hinzugefligten Zeile.

4. Flllen Sie die Tabelle entsprechend der Abbildung aus und passen
Sie die Spaltenbreite bzw. TabellengréBe so an, dass innerhalb der
Zellen kein Textumbruch erfolgt.

5. Formatieren Sie die Wochentage und die Stundenzahlen fett und
zentrieren Sie die Inhalte.

6. Speichern Sie das Dokument unter Stundenplan-E.

Stunde Montag Dienstag Mittwoch | Donnerstag Freitag
1
2
Pause
3
4
5
b
7
8
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8.4.2 Ubung 2: Neue Tabelle einfligen

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Ausleihe.

2. Erstellen Sie oberhalb des Textes eine Tabelle mit 3 Spalten und 4
Zeilen.

3. Kopieren Sie den Text einzeln in die jeweilige Zelle.

4, VergréBern Sie die Zeilenhdhe der ersten Zeile auf 1 cm.

5. Verkleinern Sie durch Ziehen der jeweiligen Rahmenlinie

nacheinander die Breite der drei Spalten.

6. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Ausleihe-E.
Vorname Nachname Ausgeliehen Ergebmsldatei
Ausleihe-E
Gerd Helfrich Sonnenschirm, blau
Anton Schmitt Sonnenschirm, rot-weil
Susanne Huber Sonnenschirm, blau-weil?
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8.4.3 Ubung 3: Zellen in Tabelle zeichnen

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Ausleihtabelle.

2. Zeichnen Sie in der letzten Spalte eine weitere Spalte ein.

Vorname Nachname Ausgeliehen

Gerd Helfrich Sonnenschirm, blau

Anton Schmitt Sonnenschirm, rot-weill
Susanne Huber Sonnenschirm, blau-weil} ‘i

3. Zeichnen Sie in den drei Zellen, die die ausgeliehenen Gegenstande
enthalten, jeweils eine neue Zelle ein.

Vorname Nachname Ausgeliehen

Gerd Helfrich Sonnenschirm, blau :ﬁ-
Anton Schmitt Sonnenschirm, rot-weil?
Susanne Huber Sonnenschirm, blau-weild

4. Tragen Sie in die neuen Zellen weitere Angaben ein, beispielsweise
wie aus der unteren Abbildung ersichtlich.

5. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Ausleihtabelle-E.

Vorname Nachname Ausgeliehen Datum |
[ Ergebnisdatei
1\f’le.lls;a’efr'u‘abeﬁe—E
Gerd Helfrich Sonnenschirm, blau 10.07.
Grill 12.07.
Anton Schmitt Sonnenschirm, rot-weil} 12.07
Liegestuhl 12.07.
Susanne Huber Sonnenschirm, blau-weill | 20.07.
GrolRes Badetuch 21.07.
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8.4.4 Ubung 4: CD-Cover erstellen

1. Erzeugen Sie ein neues

. . Ergebnisdatei
Dokument und stellen Sie die

Seitenrander auf Schmal ein.

2. Zeichnen Sie mit der
Tabellenzeichen-Funktion in
groben Zigen die abgebildete
Tabelle.

3. Andern Sie die ZellgréBen wie
folgt:

e Zelle fur die Ruckseite: 12,5
cm hoch und 11,8 cm breit

e Zelle fir den CD-Rucken: 0,5
cm hoch und 11,8 cm breit

o Zelle fur die Vorderseite: 13,6 R
cm hoch und 11,8 cm breit

2119oNY

Hinweis: Je nach verwendeter CD-
Hille missen Sie diese Werte
eventuell nochmals anpassen.

4. Die Trennlinie zwischen
Vorderseite und CD-Rlcken
soll gestrichelt sein, weil an
dieser Stelle die Vorderseite
vom Rest spater mit der
Schere getrennt wird.

91I9SI9PJOA

5. Geben Sie den abgebildeten
Text Rickseite und
Vorderseite ein, formatieren
Sie ihn und legen Sie die
Zellausrichtung und die
Textrichtung fest.

6. Geben Sie in der mittleren Zelle den Text CD-Rlcken ein.
Formatieren Sie den Absatz mit 0 pt Abstand nach und einem
Zeilenabstand von mindestens 10 pt. Die SchriftgréBe betragt 10 pt.

7. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen CD-Cover-E.

Seite 30 von 47



9. Kopf- und FuBzeilen, Seitenzahlen

Beispieldatei: Rundbrief_Kopf-und_FuBzeile.docx

Kopf- oder FuBzeile einfliigen

Klicken Sie im Register Einfligen,

Gruppe Kopf- und FuBzeile, auf p—

Kopfzeile oder auf FuBzeile. Leer

Wahlen Sie Leer oder Leer

(Drei Spalten).

Geben Sie den Text ein und e e Sptten

markieren Sie ihn. [ l

Formatieren Sie den Text.

[ Kopfzeile ~

[Hier ingeben]

Seitenzahlen in Kopf- oder FuBBzeile einfligen

Offnen Sie durch Doppelklick die Kopf- bzw. FuBzeile und
positionieren Sie den Cursor an der Einfligestelle.

Klicken Sie im Register Entwurf der Kopf- und FuBzeilentools,
Gruppe Kopf- und FuBzeile, auf Seitenzahl.

Wahlen Sie Seitenzahlen und ein Format, z. B. Seite X von Y.
Richten Sie bei Bedarf die Seitenzahl neu aus, z. B. zentriert oder
rewchtsblindig

E Seitenzahl =

B Seitenanfang b
[z Seitenende [
l#] Seitenrander 3
[#] Seitenzahlen ¢  Linie oben -

Erj Seitenzahlen formatieren... I

E;L; Seitenzahlen entfernen

Punkte

1
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9.1 Ubungen
9.1.1 Ubung 1: Kopf- und FuBzeile erstellen

1. Erstellen Sie ein leeres Dokument und fligen Sie eine Kopfzeile im
Design Integral ein.

2. Entfernen Sie das Inhaltssteuerelement Dokumenttitel.

3. Fugen Sie am linken Rand der Kopfzeile den Text NOTIZEN VON und
rechts daneben das Inhaltssteuerelement Autor ein.

4. Erzeugen Sie in der Kopfzeile eine neue Zeile und geben Sie den
Text DATUM: ein.

5. Flgen Sie rechts davon das Inhaltssteuerelement Datum ein.
Das Datum soll sich beim Speichern automatisch aktualisieren.

3 ZAutor
NOTIZEN WON GECQRG TANMENBERG
DATUM: 13.11.2014

Kopfzeile

Fertig bearbeitete Kopfzeile
6. Wechseln Sie von der Kopfzeile in die FuBzeile.

7. Flgen Sie Seitenzahlen im Format Fett formatierte Zahlen ein
(Rubrik Seite X vonY).

8. Zentrieren Sie die Seitenzahlen.
9. Uberschreiben Sie die Wérter Seite und von mit GroBbuchstaben.

10. Markieren Sie den Inhalt der FuBzeile, weisen Sie ihm einen
orangefarbenen Hintergrund und eine weiBe Schriftfarbe zu.

| rupesic |

EITE 1 VON

Fertig bearbeitete Fufizeile

11. Verlassen Sie den FuBzeilenbereich.
Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Notizenvorlage-E.
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9.1.2 Ubung 2: Kopf- und FuBzeilenbaustein einfligen

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Gartenplan.

2. Flugen Sie eine neue Kopfzeile ein und verwenden Sie dabei den
Baustein Verbunden.

3. Uberschreiben Sie den vorhandenen Text des Inhaltssteuerelements
Dokumenttitel mit dem Text Jahrliche Gartenarbeiten.

4. Flgen Sie auch eine FuBzeile ein und wahlen Sie hierfur den
Baustein Ruckblick.

5. Uberpriifen Sie mithilfe der Druckvorschau, ob die Kopf- und
FuBzeilen richtig dargestellt werden.

6. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Gartenplan-E.

Ergebnisdatei

Gartenplan-E

Erstes Halbjahr

Der Januar eignet zich sehr gut, die Planung fir das kommende Gartenjahr
vorzunshmen.

Was wird benétigt an Samen und Pflanzen? Kann der vorhandenz Samen noch
verwendet werden? Welches Iubehdr muss beschafft oder erneuvert werden? ind
die Mamensschildchen noch lesbar oder sollten siz lieber neu beschriftel werden?
Ist das Gartengerst noch in Ordnung? Kann es repariert oder muss es ernevert
werden?

Aber or kann auch genuizt werden, um lber eine Neuanlege des Gartens
nachzudenken und erste Planungsschritbe in den Weg zu leiten. Dazu gehirt
natirlich auch die Analyse des Bodens.

Im Januar sollten wir aber auch an unsere Helfer im Garten denken: die Vigel.
Erste Pricritit hat natiirlich die Winterfiitterung. Aber auch der Bau von Nistkdsten
kann im Januar vorgenommen werden, damit die Vigel im Frithjahr ihren
Hachwuchs aufriehen kénnen.

Im Februar werden erste Skizzen angefertigt filr den Kriutergarten auf Balkon oder
Terrasze. Damit kinnen schon die ersten Vorbersitungen getroffen werden, indem
die passenden Gefdlle g=kauft werden.

Wer seine Gartengerate noch nicht kentrelliert hat, kann das jetzt nech nachholen.
In den Folgemonaten werden sie bendtigh und Zeit fiir griftere Reparaturen steht
dann nur noch begrenzt zur Verflgung.

Die Fruhbeetkasten oder das Gewadchshaus kann nun in Angriff genommen werden.
Erste Aussaaten sind jetzt schon moglich. Es muss aber daraul geachtet werdsn,
dass die Abdeckung nachis gut isoliert ist. Tagslber muss TUr ausreichend Gelirung
gesorgh werden, damit die Temperaturen im Frihbest nicht zu hoch steigen.

Auf den Beeten im Freien kann der Mulch entfernt werden, derim Herbst
ausgebracht wurde, um die Pflanzen vor Frost zu schiifzen.

Bei milder Witterung kinnen die Biden jetzt mit Vliesfolien lUberdeckt werden, um
den Boden zu wirmen und das Wachstum der Pflanzen zu fdrdern.

Cie Samen von Frihgemusen kgnnen im Zimmer in keimbexen ausgebracht werden,
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9.1.3 Ubung 3: Individuelle Kopfzeile gestalten

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Gartenarbeit.
2. Flgen Sie eine neue, leere Kopfzeile ein.

3. Geben Sie in das Inhaltssteuerelement den Text Wir bringen Leben
in Thren Garten! ein.

4. Formatieren Sie den Text gréBer (ca. 20 pt), farbig und mit einem
Texteffekt und richten Sie den Text zentriert aus.

5. Fugen Sie Uber das Register Einftigen, Gruppe Illustrationen,
Schaltflache Onlinegrafiken eine Illustration ein: Geben Sie als
Suchbegriff Blume ein und fligen Sie eine beliebige Blume in die
Kopfzeile ein.

6. Stellen Sie flr die Grafik die Zeilenumbruchsart Vor den Text ein,
verkleinern Sie die Blume und positionieren Sie sie links neben dem
Text.

7. Kopieren Sie die Grafik anschlieBend und verschieben Sie die
kopierte Grafik rechts neben den Text.

8. Uberpriifen Sie mithilfe der Dokumentvorschau, ob die Kopfzeile
richtig dargestellt wird.

9. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Gartenarbeit-E.

Ergebnisdatei
Gartenarbeit-E

Erstes Halbjahr

Der Januar eignet sich sehr gut, die Planung fiir das kommende Gartenjahr
vorzunehmen.
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10. Rechtschreibpriifung

Beispieldatei: Omas Tipps.docx

Beim Schreiben von Texten unterlaufen Fehler. Dank der in Word
integrierten Korrekturfunktionen kénnen Fehler schnell gefunden und
korrigiert werden:

Korrektur von Rechtschreib- und Grammatikfehlern

e Setzen Sie den Cursor an den Dokumentanfang oder markieren Sie

den Text.

« Klicken Sie in der Statusleiste auf “* . N [
oder Klicken Sie im Register Uberpriifen, '
Gruppe Rechtschreibung, auf die 5 cechiscvebang und Grammeti
Schaltflache Rechtschreibung und EE Thessuns
Grammatik. s

Alternative:

Findet Word Fehler, 6ffnet sich der Aufgabenbereich Rechtschreibung bzw.
Grammatik:

L . I f - ‘
Pracktische «—{Rechtschreibfenler | Grammatikfehler  H——— a3 achere wird
R |

Rechtschreibung ‘ w £ Grammatik ‘ hilks
Pracktische - [L Bemangelites Wort | Das Schere

gnorieren Alle ignorieren gnorieren

Hinzufiigen Die Schere

Praktizche X Die Scheren

Packtische + [ Korrekturvorschlage | >

Prakfischer

Praktischen

Praktischemn Andem

Andem Alle indemn o~ - =,

Grammatik FEgE'.‘L | Uberenstimmung innechsll der
_ —_— die Word als miss- |——s Hsuptwortgrupps
Praktische S':‘fnoﬂ yme des achtet ansieht Deklinieren Sie die Wokarten innerhalb eines
= Gese hic kte -+ markierten Kor- l\._ _.-'l Mamengruppe sa, dass diese in Kasus (Fall),
- T hi} und Genus [Geschlech
= Buchstahliche rEHtUWDr‘SChlﬂgS u::r":lrn“;if"l;“::_l‘" Gz [Geschischi)
= Venwendbare N '
In '-"k':iﬁlfd ist filr Dé".llﬂh_‘:DPlﬂS'_ﬂ"l_"!"d] 2urzeit = Stett: Die schan Wohnung ist teuer
ki -\'l:l!té'rhl'il" irstalliest, Definitionen « Besser. Die schone Wohnung ist teuer.
finden Sie unten
Warterbuch abrufen = Stett Das sehr alte Mann wear nicht mehr da,
+ Beszer Der s=hr alte Mann war nicht mehr
da.
Deutsch (Dedtschland) o Ceutsch (Deatschland) w
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10.1 Ubungen
10.1.1 Ubung 1: Wérterbuch und Fehlerkorrektur

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Kraft.
2. Ubernehmen Sie den Begriff Coulombkraft in das Wérterbuch.

3. Flhren Sie die Rechtschreib- und Grammatikprifung durch und
verbessern Sie die Fehler.

4. Prifen Sie, welche Fehler von der Rechtschreib- und
Grammatikprifung nicht gefunden wurden und verbessern Sie diese
Fehler manuell.

5. Lassen Sie sich Ersatzwoérter flr die Begriffe Fliehkraft und
Erforschung anzeigen.

6. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Kraft-E.

kKraft ist eine grundlegender Begriff der Physik.

In der klassischen Physik versteht man darunter eine auBere
Einwirkung, die die einen festgehaltenen Kérper verformen und einen

erforderlich, um Arbeit zu verrichten, wodurch die Energie eines
kérpers oder eines physikalischen Systems verdndert wird.

Die Kraft ist ein gerichtete physikalische GrdfRe, die durch einen

Reibungskraft, die Fliehkraft und die Gewichtskraft.

Manche Arten von Kraftten werden auch nach Ferson benannt, die
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10.1.2 Ubung 2: Rechtschreib- und Grammatikfehler
korrigieren

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Bericht.
Der Dokumenttext enthalt zahlreiche Rechtschreib- und
Grammatikfehler.

An die Aktionare der Keilmann AG

Seehr geehrte Damen und Herren,

trotz schwierige konjunkturelle Lage ist es uns gelungen, den Absatz unserer Produkte weiter zu
steigern. Alle reden von Stagnatin und Umsatzriickgang, wir nicht!

Durch Konzetration auf unsere stirken bei der Entwicklung inovativer Losungen im Bereich Rahmen-
Design, konsequnte Optimirung aller Produktionsverfaahren und Erhdhung der Qualitit ist es uns
gelungen, den absatz von Markenriadern weiter auszubauen.

Die leistungsfahigkeit des Unternehmens Keilmann AG zeigen sich bei der Kundenzufriedenheit und
beim yertrauen in unsere Produkte.

Unser Ziel fir das zweite Halbjar ist, die Qualitdd der Produkte weiter zu erhohen und so die

Der Schritt, fiihrende deutche Sportler im Downhill- und Country-Cross-Biking zu Sponsern, flihrt

nicht nur zu eim positiven Image-Gewinn der Marke Keilmann in der Szene, sondern auBert sich
direkt in einem Anstig des Absatzes hochwirtiger Sportmaschienen im Bereich ATB-Rader.

Die Wiederaufnahme der Produktion von Motorrollern profitiert von guten Ruf der Marke Keilmann
im Bereich der motorisierten Zweirrader. In diesem stark wachsenden Segment konnten
Absatzsteigerugen von 20 % erreicht VWerden.

Der Vertrauen der Kunden in die Marke Keilmann ist uns Ansporn und Verpflichtung, die
eingeschlagene Richtung konsequent weiter zu verfolgen. Mein personliches Ziel ist es, den
sportlichen Carakter der Keilmann-Rader weiter voranzutreiben, den Qualititsanspruch zu heben
und die Kostenssituation weiter zu verbesern.

Mit freundlichem Gruf3

Dr. Hans-Jirgen Dornberg
Vorstandsvorsitzender
Keilmann AG AG

2. Fluhren Sie flir das komplette Dokument die Rechtschreib- und
Grammatikprifung Uber den Aufgabenbereich durch und korrigieren
Sie die gefundenen Fehler.

3. Wenn Sie den kompletten Text korrigiert haben, speichern Sie das
Dokument unter dem Namen Bericht-E.
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10.1.3 Ubung 3: Infotext korrigieren

1.

2.

Laden Sie die Ubungsdatei Urheberrecht.

Korrigieren Sie alle Rechtschreib- und Grammatikfehler im Text.

. Suchen Sie bei folgenden Begriffen nach Ersatzwortern:

e Naturrecht
o Texte

e Gemadlde

e Skulpturen

Ersetzen Sie die durch ein Synonym, sofern die Aussage des Textes
dadurch erhalten bleibt.

. Nehmen Sie folgende Begriffe in die AutoKorrektur auf:

e Urheber - Abklrzung: ur
e Urheberrecht - Abkurzung: urr

. Testen Sie, ob die AutoKorrektur richtig funktioniert, wenn Sie ur

bzw. urr in den Text eingeben.

. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Urheberrecht-E.

Das Uhrheberrecht — und wie es sich Chungedate
auf den Allltag auswirkt ——

Wozu Urrheberecht?

Bereits Fichte und Hegel nannnten das Urheberrecht cinee Naturrecht der Urhelbers
an seiner geistigen Schépfung. Demzufolge wiird das Urheberrecht nicht veriehen,
sondern anerkannt vorm Gesefzgeber. Das Urheberecht bietet dammit Schufz des
geistigen Eigenturms an allen Werksticken, die eine natirliche Person geschaffen
hat.

Wer ist Urheber?

Urheber kGnnnen zum Beisspiel folggends Gruppen sein: Autoren, Musiker, Maler und
Bildhauver, Regisseurs, Software-Entwickler. Websaite-Frogrammierer

Was wird geschifzi?
Aus dem Personengreis der modglichen Urheber 1Gssst sich leicht gbblesen, welche

werke geschifzt sind: Texte, Gemdlde, Skulpturen, Musiksticke,
TheaterauffUhrungen, Filme, Software, Websites u.a.

Verwandte Rechte
Mit dem Urneberecht vergnlpi aber nicht itentisch ist das Verwerfungrecht. Das
heisst die Frage, wer das geschafffene werk verwerten bzw. zu geld machen darf. oft

musikindustie Flmngesellschaft, Website-Betreiber.
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10.1.4 Ubung 4: Werbetext korrigieren

1. Laden Sie die Ubungsdatei Schulbuch.

2. Aktivieren Sie die Rechtschreibpriifung und verbessern Sie die
Fehler im Text.

3. Hinweis: Einige Fehler werden von der Rechtschreibprifung nicht
gefunden. Verbessern Sie diese Fehler manuell.

4. Zeigen Sie im Beispieltext einige Ersatzwdérter (Synonyme) an,
beispielsweise fur den Begriff Kinder.

5. Blenden Sie den Thesaurus ein und lassen Sie fur einige Worter
innerhalb des Thesaurus weitere Ersatzwdrter vorschlagen.

6. Beenden Sie den Thesaurus durch Ubernahme eines Ersatzwortes.

7. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Schulbuch-E.

Ubungsdatei
Schulbuch

gunstigen Preis zu er werben, Das Prinzip ist ganz einfach: sie walen aus, welche Blcher Ihre Kinder
im naachsten Schuujahr benotigen und wir schicken sie lhene rechtzeitig zum Nachsten

Schuljarhesbegin zzu.

Neben den klassischan Biichern, dis in der Schuls verwendet wardan, erhalten sie bai Uns noch ein

Ergebnisdatei
. — . Schulbuch-E
Schulbiicher zum glinstigen Preis

Der Schulbuchverleih Schulerleid gibt IThnen die Moglichkeit, Schulblicher zu einem sensationell
gunstigen Preis zu er werben. Das Prinzip ist ganz einfach: Sie wahlen aus, welche Blcher lhre Kinder
im nachsten Schuljahr bendtigen und wir schicken sie lhnen rechtzeitig zum nachsten

Schuljahresbeginn zu.

Neben den klassischen Biichern, die in der Schule verwendet werden, erhzalten Sie bei uns noch eine
Vielzahl weiterer Materialien. So gibt es bei uns viele Ubungshefte und Selbstlernmedien, mit denen
Sie den Lernerfolg der Sprésslinge férdern kénnen.

Gerade in den Fachern Deutsch und Tastschreiben ist der Schulbuchverleih Schiilerleid bestens
aufgestellt.
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11. Seriendruck,

Beispieldatei: Lieferservice.docx
Beispieldatei: Lieferservice. mdb

Einen Seriendruck erstellen Sie dann, wenn Sie ein Dokument
personalisiert an verschiedene Personen schicken mdchten - etwa, wenn
Sie Ihre Kunden bei einem Rundschreiben persdnlich anreden mdchten.
Nutzen Sie die Seriendruckfunktion von Word, um schnell und komfortabel
einen Serienbrief zu erstellen.

e Das Hauptdokument enthdlt den Text, der fur alle Seriendrucke
gleich ist. Dort, wo die variablen (personalisierten) Daten erscheinen
sollen, werden Seriendruckfelder (Platzhalter) eingefiigt. Diese sind
durch doppelte Spitzklammern gekennzeichnet.

e In der Datenquelle sind die variablen Daten wie z. B. Adressen und
Kundennummern gespeichert. In jedem Seriendokument werden die
Platzhalter durch die Daten aus der Datenquelle ersetzt.

aTitels «Vorname» «Nachnames
whdresszeile_1w
«Postleitzahl» «Ort»

Hauptdokument
mit Platzhaltern

MNeuer Lieferservice Titel - Vomame - |Machname Adresszeile 1 .| ot . Postleitzahl -
X X ~ N ~ . Frau Karin abel Friedrich-Fhert-3tralRe 23 Berlin 10025
sind Sie es nicht auch leid dsich jeden Tag iberlegen zu missen, = Hel = p— S T e
rau [ [ aussen o, IErger r. uncnen L w}
was Sie, aTitels «Nachnamen, Ihrer Familie kochen wollen? = £30ETE
. ) o Herr  Elaus Mazlar ImTal 14 gerlin 11000
Hier hilft Ihnen unser Lieferservice: Sie wihlen aus — wir liefern. =m R Miiller (EmE Datenquelle amburg 26001
Wir liefern zuverldssig in jede Wohnung, auch zu lhnen nach Frau Gabi Miiller Maselr ainz 55118
wOrla. Alsu dorthing, wo Sie cubause sind und in der gewohnlen Werr  Herbert Schulz Kaicerctr, 45 IMinchen 20234
Umgebung Ihre Mahlzeiten zu sich nehmen kénnen. Herr  Friedrich  Mziar-Schulz Am Héfchan 9 Stuttgart 70100
Frau Karin Abel
Friedrich-Ebert-Stralie 23
10025 Berlin [ Fertige Serienbriefe ]

Neuer Lieferservice

sind Sie es nicht auch leid, sich jeden Tag Gberlegen zu miissen,
was Sie, Frau Abel, Ihrer Familie kochen wollen? 1ussen,

Hier hilft Thnen unser lisferservice: Sie wahlen aus = wir lisfern 1issen,

Wir liefern zuverlissig in jede Wohnung, auch zu lhnen nach liefern.

gerlin. Also dorthin, wo Sie zuhause sind und in der gewohnten jach liefern.

Umgebung lhre Mahlzeiten zu sich nehmen kinnen, shnten 1ach
Umgebung Ihre Mahlzeiten zu sich nehmen kénnen. ohnten

Umigebung Ihre Mahlzeiten zu sich nehmen kdnnen.
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Arbeitsschritte beim Seriendruck

Schritt
1

Hauptdokument einrichten

Als Erstes erzeugen oder 6ffnen Sie
das Dokument, das Sie als
Hauptdokument nutzen méchten:
Aktuelles Dokument,
Dokumentvorlage oder
vorhandenes Dokument
verwenden?

Schritt
2

Dokumenttyp wahlen

Wahlen Sie, welche Art von
Seriendruck erstellt wird:
Briefe, E-Mail-Nachrichten,
Umschlage, Etiketten oder
Verzeichnis erstellen?

Schritt
3

Datenquelle wahlen

Sie verbinden das Hauptdokument
mit der Datenquelle, die die Daten
fur die Personalisierung enthalt:
Neue Liste erstellen, vorhandene
Liste oder Outlook-Kontakte
verwenden?

Schritt

Seriendruckfelder einfligen

Sie fugen die Seriendruckfelder
(Platzhalter) in das Hauptdokument
ein:

Name, Adresse, GruBzeile
einfligen?

Schritt
5

Seriendruck-Vorschau

AnschlieBend zeigen Sie die
Seriendokumente als Vorschau an
und prufen sie auf Fehler:
Seriendokumente fehlerfrei?

Schritt
6

Seriendruck durchfihren

Wenn keine Fehler aufgetreten
sind, drucken Sie die
Seriendokumente oder geben sie in
eine Datei aus.

Alle Funktionen zur Erstellung eines Seriendrucks finden Sie im Register

Sendungen.
| Sendungen
=3 Umschlage [1 Seriendruck starten - D B Adressblock - «@) M 41 » M ID-)
[3: Empfanger auswahlen = B Grubzeile %‘E U)Empfﬁnger suchen
[El Etiketten Seriendruckfelder _ Vorschau Fertig stellen und
D‘Empfﬁngerli:te bearbeiten henvarheben Seriendruckfeld einflgen ~ Ergebnisse D}f:\uf Fehler dberpriifen 5 cammenfiihren -

Erstellen

Seriendruck starten Schreib- und EinfOgefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
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11.1 Seriendruck beginnen
Schritt 1: Hauptdokument wahlen

Erstellen Sie ein Dokument mit dem Inhalt, der in allen Seriendokumenten
gleich sein soll.

oder Offnen Sie ein bestehendes Dokument, etwa die Beispieldatei
Lieferservice.

Neuer Lieferservice

sind Sie es nicht auch leid, sich jeden Tag liberlegen zu miissen, was Sie, , lhrer Familie kochen
wollen?

Hier hilft Ilhnen unser Lieferservice: Sie wahlen aus — wir liefern.

Wir liefern zuverlassig in jede Wohnung, auch zu lhnen. Also dorthin, wo Sie zuhause sind und in der
gewohnten Umgebung lhre Mahlzeiten zu sich nehmen kénnen.

Schritt 2: Dokumenttyp wahlen

Klicken Sie im Register Sendungen, Gruppe Seriendruck starten, auf
Seriendruck starten.
Um einen konventionellen Serienbrief zu erstellen, wahlen Sie Briefe.

&

Seriendruck
starten -

|2 Briefe ]
21 E-Mail-MNachrichten
Ed Umschlige...

L_‘D Etiketten...

D Verzeichnis
@ MNormales Word-Dokument

[5] Seriendruck-Assistent mit Sch|'itt—f'u|'fSchritt—-'i\nﬁa:ungan...@

Moéchten Sie sich die Arbeitsschritte zum Erstellen eines Seriendrucks vom
Seriendruck-Assistenten vorgeben lassen, wahlen Sie den Eintrag @.
Dies entspricht den nachfolgend beschriebenen Schritten.

Schritt 3: Datenquelle wahlen

[at
Um die Datenquelle auszuwéhlen, klicken Sie in Emptanger
. . auswahlen =
der G_l_‘uppe Seriendruck starten auf Empfanger D Neue Lise cingeben.
auswahlen . D Worhandene Liste verwenden...
Wahlen Sie eine der nachfolgend beschriebenen 5 Aus Outlook-Kontakten auswahlen...
Optionen.
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Sie mochten eine bestehende Adressliste verwenden?

Wenn Sie bereits eine Microsoft-Office-Adressliste Uber Neue Liste
eingeben erstellt bzw. Sie Zugriff auf eine andere Datenquelle haben (z. B.
eine Excel-Arbeitsmappe), gehen Sie so vor:

Klicken Sie auf Vorhandene Liste verwenden und wahlen Sie die
Datenquelle aus, etwa die Beispieldatei Lieferservice.mdb.

11.2 Seriendruckfelder

Nachdem Sie das Hauptdokument mit einer Datenquelle verbunden
haben, fligen Sie die Seriendruckfelder ein. Welche Seriendruckfelder
Word zum Einfigen anbietet, hangt von der Datenquelle ab: Die Namen
der Seriendruckfelder entsprechen den Feldnamen bzw.
Spaltentberschriften in der Datenquelle.

Seriendruckfeld
einfligen ~

|Trte\ - |V0mame - | Nachname | Adresszeie 1 w | Postleitzahl » |Ort - Titel

Frau Karin Ap=l E—— —1 Berlin Vorname -
4‘ Eenn Welan ,,'rFeIdnamen bzw. Spalten- 3 T Sernendruckfelder
uberschriften in der Micro- Nachname in Word

\soﬂ—Ofﬁce—Ad ressliste ) Adresszeile 1

Postleitzahl
Ort
Geburtstag

Schritt 4: Seriendruckfelder einfligen

whdressen 4—[ Senendruckfeld Adressblock ]

Neuer Lieferservice

«WAnreden «——| Seriendruckfeld GruBzeile |

sind Sie es nicht auch leid, sich jeden Tag liberlegen zu missen, was Sie, xTitelnwfhname». Ihrer
Familie kochen wollen? ~

\\\ Seriendruckfelder Titel,
Hier hilft Ihnen unser Lieferservice: Sie wahlen aus — wir liefern. 1 Nachname und Ort aus der

- b Microsoft-Office-Adressliste

Wir liefern zuverlissig in jede Wohnung, auch zu Ihnen nach «Orta«Aiss dorthin, wo Sie
sind und in der gewohnten Umgebung Ihre Mahlzeiten zu sich nehmen konnen.

Um einzelne Seriendruckfelder einzufligen, platzieren Sie den Cursor,
klicken in der Gruppe Schreib- und Einfliigefelder auf den Pfeil der
Schaltflache Seriendruckfeld einfiigen und wahlen das Seriendruckfeld.

Wiederholen Sie diese Schritte flr weitere bendétigte Felder.
oder Um mehrere Felder hintereinander einzufiigen, klicken
Sie auf den oberen Teil der Schaltflache Seriendruckfeld

elnfugen ) Titel
Sie kdnnen dann die Seriendruckfelder Uber ein Dialogfenst = vernme
el nfugen . Machname

Seite 43 von 47



11.3 Seriendruck prifen und fertigstellen

Schritt 5: Seriendruck-Vorschau

Bevor Sie den Seriendruck durchfihren, lassen Sie sich eine Vorschau auf
die Seriendruckergebnisse anzeigen. Die Platzhalter werden dabei durch
die Inhalte der Datenquelle ersetzt.

Aktivieren Sie im Register Sendungen in der Gruppe Vorschau

Ergebnisse die Schaltflache Vorschau Ergebnisse. &
Um durch die Seriendokumente zu blattern, klicken Sie Vorschau

- 4 Ergebnisse
auf ' bzw.

Frau Karin Abel

Friedrich-Ebert-Strafie 23

10025 Berlin
@ M )
Vemzaie 5 Empfanger suchen MNeuer Lieferservice
Ergebnisse B} Auf Fehler Oberprifen
Yorschau Ergebnisse Sehr geehrte Frau Abel,

sind Sie es nicht auch leid, sich jeden Tag uberlegen zu miissen, was Sie, Frou Abel, Ihrer Familie
kachen wollen!

Hier hilft Ihnen unser Lieferserviee: Sie wihlen aus — wir liefern,

Wir liefern zuverlassig in jede Wohnung, auch zu lhnen nach Eaclin Also derthin, wo Sie zuhause
‘ sind und in der gewohnten Umgebung Ihre Mahlzeiten zu sich nehmen konnen,

Frau Helga Klaussen
Korigsberger Str. 4
81055 Munchen

Neuer Lieferservice

@ M {_Jrm

y ) [_,D Empfanger suchen Sehr geehrte Frau Klaussen,
arschau . " . . . - " . .

i o = sind Sie es nicht auch leid, sich jeden Tag iberlegen zu miissen, was Sie, Frau Klaussen, Ihrer Familie
Ergebnisse [+ Auf Fehler dberprifen Kachen wollen?

Vorschau Ergebnisse i ) . . - -
Hier hilft Thnen unser Lieferservice: Sle wihlen aus — wir liefern.

Wir liefern zuverlassig in jede Waohnung, auch zu Ihnen nach Fiindhan. Also dorthin, wo Sie
zuhause sind und in der gewohnten Umgebung Ihre Mahlzeiten zu sich nehmen kdnnen.

Schritt 6: Seriendruck durchfihren

Klicken Sie in der Gruppe Fertig stellen auf Fertig D,
stellen und zusammenfihren. Fertig stellen und
Wenn Sie die Seriendokumente in einer separaten zusammenfishren ~
Datei zusammenfliihren mdchten, wahlen Sie By Einzeine Dokumente bearbeiten...
Einzelne Dokumente bearbeiten. B Dokumente drucken..
Word fligt dann alle Dokumente, jeweils getrennt Bk E-Mail-Nachrichten senden..

durch einen Seitenumbruch, in eine neue Datei ein.
oder Um die Seriendokumente direkt zu drucken, wahlen Sie Dokumente
drucken.
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Bevor die Ausgabe in das neue Dokument erfolgt bzw.  ostensazauswan

der Druckdialog eingeblendet wird, kénnen Sie wahlen, | @

OAktugIIer Datensatz

welche Datensatze ausgegeben werden sollen. O von: .
Abbrechen

11.4 Ubungen
11.4.1 Ubung 1: Serienbrief erstellen

1. Offnen Sie die Datei Friihlingsangebot. Diese Datei dient als
Hauptdokument.

2. Starten Sie den Seriendruck und legen Sie fest, dass Sie
Serienbriefe erstellen mdchten.

3. Verbinden Sie das Hauptdokument mit der Datenquelle.
Als Datenquelle dient die Ubungsdatei Kundenadressen.mdb.

4. Um die Datenquelle zu verbinden, wahlen Sie den Ordner aus, in
dem die Datei abgelegt ist.

5. Flgen Sie die Seriendruckfelder Adressblock, GruBzeile, Titel,
Nachname und Ort ein.

wAdressen 4—[ Seriendruckfeld Adresshlock J

EIN BESONDERES FRUHLINGSANGEBOT

wAnreden 4—[ Seriendruckfeld Grufizeile ]

genielien Sie, (Titely uNachnamen, unser FrUhlingsangebot, das wir fUr alle ausgesucht
haben, die den Winter satthaben!

Bunte StrauBe, in denen die Frihlingsfarbe Gelb besonders dominiert. Herrliche
Gestecke, die sich auf jedem Balkon gut machen. Und natirlich alles andere, was
Sie sich wlnschen, um den Frihling zu sich in die Wohnung nach «Orty zu holen.

6. Prifen Sie mithilfe der Vorschau, ob die Serienbriefe korrekt erzeugt
werden.

7. Fuihren Sie die Serienbriefe in einem Dokument zusammen.

8. Speichern Sie das Dokument mit den Serienbriefen unter dem
Namen Frihlingsangebot-E.
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11.4.2 Ubung 2: Namensschilder drucken

1. Sie mdchten die Tischkarten fur den nachsten Kongress auf DIN-A5-
Karten ausdrucken, sodass sie in der Mitte gefaltet werden kénnen.

2. Offnen Sie die Ubungsdatei Tischkartel und verbinden Sie sie mit
der Datenquelle Tischkarte2 (Word-Tabelle).

3. Flugen Sie an den fett formatierten Stellen die entsprechenden
Seriendruckfelder ein.

4. Tragen Sie Ihren Namen in die Empfangerliste ein und ordnen Sie
sich eine beliebige Filiale, Abteilung und Durchwahl zu.

5. Speichern Sie das Hauptdokument unter dem Namen Tischkarte-E1.

6. Drucken Sie Ihre Tischkarte in ein Dokument aus und speichern Sie
das Ergebnis unter Tischkarte-E2.

[ Ubungsdatei Tischkarte1 ] [ Ergebnisdatei Tischkarte-E1 ]
Vorname Name «Vorname» «Name»
Filiale Filiale Filiale «Filiale»
Abteilung  Abteilung Abteilung «Abteilung»

Sie erreichen Vorname Name iiber die Sie erreichen «Vormnamen «Namen iber die
Durchwahl Durchwahl Durchwahl «Durchwahl»
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12. Niitzliche Tastenkombinationen

Dateioperationen

Meues leeres Dokument (N) Fwischen gedffneten
erstellen Dokumenten wechseln
Dokument &ffnen (0] Dokument schliefen (F4)
Dokument speichern Die Hilfe aufrufen ")
Druckvorschau anzeigen [Strg) [F) Word beenden [ait]
Zeichen formatieren
Fett (5trg) (it _](F]) | 2wischen Varianten der GroR-/ | [{_][F3]
Kleinschreibung wechseln
Kursiv (&irg) (3 ) (¥) | schriftgrad vergroRem/ (Erg) (2 J(=)/
verkleinern [5irg)
Unterstrichen (5trg) (1t ] (U] | Zeichenformatierungen g ]
zuriicksetzen
Absitze formatieren
Absatz linksbiindig ausrichten | (Sirg] (1) Einfacher Zeilenabstand [Sirg)
Absatz zentrieren (5trg) (E) Eineinhalbfacher Zeilenabstand | [5ira) (5]
Absatz rechtsbiindig ausrichten | (5irg] (&) Doppelter Zeilenabstand [5irg] [2)
Blocksatz Absatzformatierungen [5irg) (@)
zuriicksetzen
Umbriche und Sonderzeichen einfiigen
Manueller Seitenumbruch Bedingter Trennstrich (Sirg) (-]
Manueller Zeilenumbruch ([{ (=) Geschiitzter Bindestrich [Sirg) (£ )(-)
Manueller Spaltenumbruch (Stra) (4 ) Geschiitztes Leerzeichen [5irg)
L]
Text bearbeiten
Formatierungszeichen ein-/ (strg) (st ] (+] | Formatierung kopieren [Steg) (£ )(E)
ausblenden
Text suchen/ [strg)(F)/ | Kopierte Formatierung [Steg) (£ (V)
ersetzen (irg) (H) ibertragen
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