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Arbeitsoberflache
e Office Schaltflache

* Hier findet sich unter anderem Offnen, Speichern, Drucken, ...
L
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Arbeitsoberflache

° Register Start Einfiigen Seitenlayout Venweise sendungen Uberpriifen Ansicht
e Start — wichtigste Funktionen fir die Textgestaltung
* Einfligen — einfligen von Objekten (Tabellen, Bilder, Formen, Symbole, ...)
* Seitenlayout — GroRe, Orientierung, Rander, Farbe, Design, ... des Dokuments
* \Verweise — Inhaltsverzeichnis, FuRnoten, Beschriftungen, Zitate ... einfligen
* Sendungen — Serienbriefe, Umschlage, Ediketten, ... erstellen
* Uberprifung — Grammatik und Rechtschreibpriifung
* Ansicht — Dokument und Fenster Ansicht andern, Zoom

 Multifunktionsleiste

* Die Multifunktionsleiste andert je nach anstehender Aufgabe ihr Aussehen
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Arbeitsoberflache

e Ansicht horizontal teilen
e durch das Teilen des Bildschirms karr‘)‘ﬁnr an zwei Stellexnr im Dokumyernt
gleichzeitig gearbeitet werden - |

2.Das ist ein einfacher Text.

Das ist ein einfacher Text

3.Das ist ein einfacher Text.

Das ist ein einfacher Text. |

Grten 24 | <Y Deutsch (Osterreich) EEE 132% O 5]

* Dokument Information
* Seitenanzahl, Worter, Status der Rechtschreibprifung, Sprache

Dasist ein einfacher Text.

1
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Arbeitsoberflache - oy

* Dokument Ansicht BERIEE"" T f_l J
* Ansicht umschalten (Standard: Seitenlayout)
e /ZoOom

* A4-Blatt

* Hier wird der Text eingegeben
* Wenn man sich in der Ansicht Seitenlayout befindet, wird das
Dokument so angezeigt wie es auch ausgedruckt aussehen wurde
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Arbeitsoberflache
e Multifunktionsleiste im Detail (das chhtlgste)
* Start - Multifunktionsleiste '~ - o s

e Zwischenablage
* Inhalte einfiigen: Unformatierten Text einfligen

Einflgen mit weiteren
Optionen

Ci

=
Einfugen

(- ) J # Format dbertragen

Aufgabenbereich
offnen




Microsoft Word 2007

Arbeitsoberflache -
e Start — Multifunktionsleiste

Aab = A D
* Schriftart
. Schriftart ko |
F D rm at | e ru n g Schriftart | Zeichenabstand
|OS G h e n Schriftart: Schriftschnitt: Grabe:
Schriftart  GroRe \ S m—
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i GfOB[KlelnSChrelbun Das ist ein einfacher Text.
D u rC h g est rl C h e n g gi[isriifst;rdliew';ﬁﬁ:«r;odrg;ar\ﬁssignschriﬁart. Mit dem aktuellen Dokumentdesign wird definiert, welche
Hochgestellt et
Tiefgestellt (St | o] [

Schriftart-Dialog
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Arbeitsoberflache

e Start — Multifunktionsleiste

¢ Absatz Absatz T | |
Einzug verkleinern :

Liste mit mehr Ebenen Sinzug vergofern

_ Sortieren 5

Nummerierung s b [ sdeenns
> S Formatierungssymbole e o [

Aufzahlung__ 1 e _

: anzeigen
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0pt = Zeilenabstand:
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=~ ||

fO—- Dialog offenen
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Zeilenabstand

Blocksatz

Von:
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Keinen Abstand zwischen Abs&tzen gleicher Formatierung einfiigen

Mehrfach

Vorschau

Tabstopps... | | Standard... | | QK | | Abbrechen

Absatz-Dialog
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Arbeitsoberflach
Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht L)
. . . ' Calibri Textkarper) * 11 A B = - = - 5|2 |37 )| | aapbeene| asBbeene AaBbG Aab ,;7 f:]:j"
e Start — Multifunktionsleiste . revcveasin mmmmm oo DI ERD LI NT LD s
* Formatvorlagen

 Formatierung fiir Standard-Text, Uberschriften, ...
* Bei professionellen Dokumenten nur mit Formatvorlagen arbeiten!!

e Bearbeiten
* Suchen

* Ersetzen (Suchen eines Wortes und durch ein anderes ersetzen)

Absatz-Dialog
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Arbeitsoberflache

* Einfigen — Multifunktionsleiste
 Einfigen von Tabellen, Grafiken, Kopfzeile, FulSzeile, ...

{Oa = il = Dokument?2 - Microsoft Word =N~

Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht

j j rJ| j 2 _ % 3 .I -I 't_b% j _-ﬁ j j j u J u"{‘J &% Signaturzeile r‘-ﬁ' '®

53 Datum und Uhrzeit e
Deckblatt Leere Seitenumbruch | |Tabelle Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm | Hyperlink Textmarke Querverweis | Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl | Textfeld Schnellbausteine WordArt Formel Symbol

o rgd Objekt
Seiten / 3x2 Tabelle \ Hyperlinks -::-'-_.~\=_.'_:;_ ) / — /
Seitenumbruch I :

I I : ) ! .

Tabellel -oooFRoES | Crafiken, Clipart Ropf und WordArt oo

Ooooooooon | Formen, ... FuRzeilen Symbole

I I

I infacher Text

] e '

] Tabelle einfiigen...

¥ Tabelle zeichnen

] Schnelitabellen

_..,' Excel-Kalkulationstabelle ‘
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Arbeitsoberflache
* Seitenlayout — Multifunktionsleiste

* Layout andern
* Orientierung (Hoch- oder Querformat)

* BlattgrofRe (A4, A5, ..)
e Seitenrander

- infage Seitenlaye Verweise sendunge Oberpriife Ansicl
A B Farben Sy e = Umbriiche - o S Einzug
Aa Y 1 . #1 .
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Arbeitsoberflache

* \Verweise — Multifunktionsleiste
* Inhaltsverzeichnis einfligen

Cin A 9 i Dokument2 - Microsoft Word . [E=mEEs x|

Start Einflgen Seitenlayout Vernweise Sendungen Uberprifen Ansicht !

[Zp Text hinzuflgen .__[';'] Endnote einfligen jf j Quellen verwalten j £ Abbildungsverzeichnis einfiigen ﬂ 2 =] Index einflgen s B

= Tabelle aktualisieren AR MNichste FuBnote = % Formatvo e APA =
FuBnote Zitat . Beschriftung _ X Eintrag Zitat
einfiigen einfagen - [ Literatun einfigen UM Querverweis festlegen festlegen

Inhaltsverzeichnis ginflgen...

:\ Inhaltsverzeichnis entfernen

[ 51

Inhaltsverzeichnis| einfligen

Das ist ein einfacher Text.
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Arbeitsoberflache

e Sendung — Multifunktionsleiste
* Umschlage, Serienbriefe, ...
* Uberprifen — Multifunktionsleiste
* Rechtschreibung und Grammatik
* Ansicht — Multifunktionsleiste
* Dokumentenansicht (Standard: Seitenlayout)

* Je nach anstehender Aufgabe werden zusatzliche

Multifunktionsleisten sichtbar (z.B. Grafik formatieren, Tabellen
Layout, ...)

‘&
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Grundlagen Textverarbeitung

* Leeres Dokument verwenden oder Vorlage offnen
* Office Symbol — Neu NE RN

* Vorlage auswahlen i

Neues Dokument 1 ) (B ]
—OkaHASaiieHe-VoHagen-

age durchsuche > Leeres Dokument

Offnen

Leer und zuletzt verwendet

Leeres:Dokument
k- BE [
Speichern

Leergs Neuer
anur\%ﬂ Blogbeitrag

Abrechnungen Zuletzt verwendete Vorlagen
Agenda

Ar nachweise

Au ungen

ele P x
Berichte

Bestellungen [Einkauf) Entschuldigung fir Rechnung (Waord)
Sriete unzureichenden Service

Briefpapier

|l| sroscnaren

Einladungen

Btietten N.| Vorlagen online von
Faorlagen Microsoft herunterladen
Formulare

(Internetverbindung notwendig)

Geschenkgutscheine
GruBkarten
Handzettel

Kalender

Lagerbestinde

Erstellen Abbrechen
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Grundlagen Textverarbeitung

* Seitenlayout einstellen
* Orientierung: Hoch- oder Querformat
* Seitengrolle

Dokument2

Letter ~

Ledger

Lega

Statement

Executive
(Seitenrander) :
AL
* Formatvorlage :
Ab
a9 s Dokument2 - Microsoft Word (E=Ti=h ‘
t Start J EinfUgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprufen Ansicht
= _— ~ ~ | (=L A 34 Suchen
B Calibri Textkarpen) - |11 A= 2U[9T | aagbene| aasbcene 1 AaBE #_Ersetzen
Sag Ersetz!
Einfugen 2 aby T, E 1 1 [ )
gl AT e F & U vabe x, %X Aav||2/~ A Standard | T Kein Lee... Uberschrif.. Uberschrif... Uberschrif... ¢ Markieren
7 < chriftart r
= 2 = Ausgefallen ] A Formatvorlagensatz )
Einfach | Forben 2
Elegant Schriftarten r
Eormell Als Standard festlegen
. Manuskript
Markant
Modern
Standard (Schwarz und WeiB)
Traditionell
Word 2003
Word 2007 h

Auf die Schnellformatvorlagen aus der Vorlage zurdcksetzen

if die Schnellformatvorlagen des Dokuments zurdcksetzen

Als Schnellformatvorlagen-Satz speichem...
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Grundlagen Textverarbeitung
 Text eingeben
* Text markieren T

* Maus: linke Maustaste gedruckt halten ' . .....
* Tastatur: Shift Taste gedriickt halten und mit Cursor Tasten markieren

* Text

* kopieren (Strg+C) fLm)lem s~
. Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen
e ausschneiden (Strg+X) e =
. e e AN Calibri Textkarper] = 11 e CEERE =
* einfligen (Strg+V) = KpEE : =
Finfigen fF-:ll'mat ubertragen S Be X, X' Aa 4 i =EE
\ _....-Z 2faolage SCAFTTIar
Kopieren, Markieren
AUSSChﬂEideﬂ. in einfacher Text.
Elnfugen Dasist der Text in der zweiten Zeile.
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Grundlagen Textverarbeitung

* Text von ,,externen” Quellen kopieren (z.B. dem Internet)
* Text in Internet Explorer markieren
* und kopieren (Strg+C oder mit ,rechter Maustaste” —, kopieren®)

eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

* Einfiigen mit Formatierung
*(Strg+V oder Symbol)

* Einfligen ohne Formatierung

* (Alt+Strg+V oder Einfligen-Dialog) -
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Textgestaltung

e Schriftart
 Fett, Kursiv, Unterstrichen
* Schriftart und GroRe
* Formatierung l6schen

e Absatz

* linksblindig, rechtsbundig, zentriert und Blocksatz
* Nummerierung, Aufzahlung

* Einzug

* Zeilenabstand

* Formatierungssymbole anzeigen

‘&
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Textgestaltung
* Formatvorlagen

e anwenden

* Inhaltsverzeich

* Inhaltsverzeich

F L =

Dokument2 - Microsoft Word

art ) Einfagen  Seiteniayout  Verweise  Sendungen  Uberprfen

Calibri Textkarpen) - 11

Einflgen g ab,
9 Format abertragen | F A L7 sbe %, ' AW - A

Ansicht

2k 1 AaBt

Uberschrt,

AaBbCcDe

7Kein Lee

AaBbCeDc

7 Standard Uberschrif,

Ubersenif...

4 Suchen
a5, Ersetzen

tarkieren

p
Ausgefallen

Einfach

nis erstellen

Elegant
Formell

Manuskript

Markant

Madern

Standard (schwarz und WeiB)
Traditionell

Word 2003

Waord 2007 N

in
%\ Formatvorisgens )
B foen N

Schriftarten v

Als Standard festlegen

Auf die aus der Voriage

des Dokuments

Buf die
Als Sehneliformatvoriagen-Satz speichern,

nis aktualisieren

i 9= O
Start

Sendungen Uberpriifen Ansicht

Einfigen Seitenlayout Verw

[ Text hinzufigen [y Endnote einfiigen (= Quellen verwalten

3 Abbildungsverzeichnis einfigen

=

9 Index einfiigen
—

2 Rechtsgrundlager

|2 Tabelle aktualisieren AB Nachste FuBnote (2 Formatvorlage: APA
Inhalts- FuBnote Zitat Beschriftung Eintrag Zitat
v hinis einfigen einfiagen - o) Literaturverzeichnis einfugen ] Querverweis festlegen festlegen
] Inhaltsverzeichnis ginfagen z n hnis Beschrif
Inhaltsverzeichnis entfernen %
1

DAS IST EINE UBERSCHRIFT 1

DAs IST EINE WEITERE UBERSCHRIFT 2...

[as ist eine Uberschrift 1

Das ist ganz normaler Text.

Dasist wieder normalerText
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Textgestaltung
* Einfligen
* Seitenumbruch (Strg+Enter oder Menii , Einfiigen” — , Seitenumbruch®)

* Kopfzeile und Fulizeile

3
A A Dokument5 = Microsoft Wort | Kopf- und FuBzeilentools
- Start l Einfi Seitenlayout W

j j 3 = il -I t«;‘i j —-‘H

weise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwurf

Deckblatt Tabelle Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm | Hyperlink Textmarke Que
T =| Kopfzeile bearbeiten
_‘_ K-:&ze\le entfernen
[pas izt sine kopfzeile Mitte Rechts
Konfzeile {

- Microsoft Wort Kopf- und FuEzeilentool:

sendungen  Uberprifen  Ansicnt Entwurf )

Seitenlayout

Datum und Schnellbausteine
Unhrzeit

Erste Seite anders 1,25 em

ungerade Seiten 1,25 m

Grafik ClipArt

rte einfigen

Kopfzeie
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0a)) [ = Dokuments - Microsoft Word

/ start | Einfigen | Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprafen  Ansicht
@, Hyperlink ] 2 Signaturzeile —
ex es a UI I w5 T I S 2 FH I 5 4 B ]
AT K - (S} Datum und Unrzeit | ¢
Deckblatt Leere Seitenumbruch [Tabelle] Grafik ClipArt Formen Smartart Diagramm Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl | Textfeld Schnellbausteine WordArt 2 Obiekt Fon
s g Objel

* Einfligen | fEEeeaeee
* Tabelle

=1 Tabihe emrugen..

* einfligen -
e beflllen :
* formatieren

b=

i) it b

(D= HY-0 )+ Dokumentd - Microsoft Word Tabellentools Tex‘ta USI’IChtUﬂC] |ﬂ|:

Start Einfdgen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwurf | Layout I

L Auswihlen e j ;I Darunter einfiigen | | [ZJ Zellen verbinden bj :‘J 055cm - _‘E Zeilen verteilen :}l 2z | Uberschriften wiederholen
[ Gitternetzlinien anzeigen +HH Links einflgen i Zellen teilen — =
Losche Dardber Autod 558 — o R T R Text- Sortiere
4 Eigenschaften eecnen Eil‘:;:jgi:T il Rechts einfagen == Tabelle teilen FOSIRESSE | e 702 em - || G Spalten verteilen =l richtung e
Tabelle Zellgfh und spalte Zusa en & Inhalt automatieskgnpassen Ausrichtung Daten
. = Eenl:%erautamatisch anpasten Ta be”e an | nhalt oder
Zelle Oder Spalte | Feste Spaltenbreite
=== il
I6schen Dokument anpassdn
Mame Beschreibung Ort
Franz Text hier ... Arbesbach

Zeile oder Spalte
einfugen
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Text gesta ltun g # S *J
* Einfligen |
* Grafik, ClipArt, Formen
* Format - Multifunktionsleiste
e Textumbruch andern
* bestimmt den Text-Fluls um das Objekt

————
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Hinwels - Diverse
* Speichern — Kompatibilitat zu alteren Versionen!!!

« Office Kompatibilitatspaket fir altere Versionen
* Microsoft Office Compatibility Pack

* Unterlagen in Internet:

* Textverarbeitung Word

® http://www.studium-und-pc.de/textverarbeitung-word.htm

* Gratis Alternative zu Microsoft Office
* OpenOffice: http://www.openoffice.org

‘&


http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=de&FamilyID=941b3470-3ae9-4aee-8f43-c6bb74cd1466
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=de&FamilyID=941b3470-3ae9-4aee-8f43-c6bb74cd1466
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=de&FamilyID=941b3470-3ae9-4aee-8f43-c6bb74cd1466
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=de&FamilyID=941b3470-3ae9-4aee-8f43-c6bb74cd1466
http://www.studium-und-pc.de/textverarbeitung-word.htm
http://www.studium-und-pc.de/textverarbeitung-word.htm
http://www.studium-und-pc.de/textverarbeitung-word.htm
http://www.studium-und-pc.de/textverarbeitung-word.htm
http://www.studium-und-pc.de/textverarbeitung-word.htm
http://www.studium-und-pc.de/textverarbeitung-word.htm
http://www.studium-und-pc.de/textverarbeitung-word.htm
http://www.studium-und-pc.de/textverarbeitung-word.htm
http://www.openoffice.org/
http://www.openoffice.org/
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Hinweis — nutzliche Tastaturkurzel

 Strg + ,Scroll rad” : Zoomen im Dokument

* Strg + C : Kopieren

 Strg + X : Ausschneiden

e Strg + V : Einfligen

e Alt + Strg + V : Einfligen ohne Formatierung

* Strg + S : Speichern

* Strg + Enter : Seitenumbruch

e Strg + A : Alles markieren

 Shift + F10 : Objekt Eigenschaften 6ffnen (wie Klick mit rechter Maustaste)




