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Vorwort

Vorwort zur Version 2003

Word gehort zu den meist verbreiteten Textverarbeitungsprogrammen. Dieses
Lehrmittel soll dazu beitragen, trotz der Fiille an Mdglichkeiten und Funk-
tionen schnell und effektiv mit Word arbeiten zu kénnen. Natiirlich sollte das
Arbeiten mit diesem Lehrmittel - und das ist fast noch wichtiger - auch Spass
machen.

In diesem Grundlagen-Kurs wird vor allem auf das "Learning by doing" ge-
setzt, d.h., es gibt keine langwierigen Einfiihrungen der verschiedenen Word-
Funktionen. Neue Befehle werden immer mit einem konkreten Beispiel ein-
gefiihrt.

Zur Unterstiitzung der Lernenden sind auf der rechten Seite des Lehrmittels
die den Aufgaben entsprechenden Bildschirmsituationen abgebildet, sodass
die Lernenden jeweils einfach kontrollieren kdnnen, ob sie auf ihrem PC
dasselbe Resultat erhalten.

Dieses Lehrmittel kann zusatzlich zur Word Version 2003 auch fiir die Word-
XP-Version eingesetzt werden. Die Unterschiede der Grundlagen-Funktionen
sind unwesentlich.

Ein weiterer Schwerpunkt bietet der Umgang mit der Online-Hilfe. Im Lehr-
mittel wird auf verschiedene Arten immer wieder darauf verwiesen und der
Umgang damit eingeiibt. Die Lernenden werden ermuntert, schon friih bei Fra-
gen und Problemen selbstdndig in der Online-Hilfe (oder spater in anderen
Nachschlagewerken) nach Losungen zu suchen. Ich glaube, so das Fundament
fiir selbstandiges Lernen und das Entwickeln von Problemldsungsstrategien
gelegt zu haben. Dies sind wegen des steten Wandels in der Informatik zen-
trale Schliisselqualifikationen.

Dieses Lehrmittel deckt die Inhalte fiir das ECDL-Modul 3 ab. Es kann auch
eingesetzt werden als Grundlagen-Lehrmittel zur Vorbereitung auf die SIZ-
Priifung.

Leute mit Windows-Vorkenntnissen kdnnen dieses Lehrmittel durchaus auch
fiir autodidaktisches Lernen einsetzen.

Ich wiinsche Ihnen im Umgang mit diesem Word-Lehrmittel viele Aha-
Erlebnisse.

Zug, Juli 2004 Max Woodtli

Weitere Word-Ressourcen unter www.elearnverlag.ch/word
Uebungsdateien, Losungen, Hinweise, weitere Themen, Hilfen und
Diskussionsforen zu Word finden Sie unter www.elearnverlag.ch/word.

Geben Sie als Login folgende Angaben ein:
Benutzername: Passwort:
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1.1 Word starten

Grundsatzliches

Aufgabe

Vorgehen

Die besten Tastaturkiirzel

Wenn Sie Word starten, so meldet sich das Programm nach kurzer Zeit mit
dem nebenstehenden Bildschirm:

1. Starten Sie Word.

2. Sie konnen das Aussehen des Word-Bildschirms jederzeit verandern
und anpassen. Schauen Sie, dass jetzt Ihr Bildschirm mit der
Abbildung 1 {ibereinstimmt.

1. Starten Sie das Programm Word {iber START - PROGRAMME - MICROSOFT
OFFICE.

2. Offnen Sie das Menii ANsICHT mit der Tastenkombination Alt
+ A oder einem Mausklick.

3. Bewegen Sie die Markierung mit den Richtungstasten auf die Option
SerTEN-LAvout, und driicken Sie die Eingabe-Taste. Alternativ konnen
Sie das Seiten-Layout auch links, oberhalb der Statusleiste aktivie-
ren.

4. Sollten Sie das Absatzlineal auf Threm Bildschirm noch nicht einge-
blendet haben, so aktivieren Sie es mit ANSICHT - LINEAL.

5. Die horizontalen und vertikalen Bildlaufleisten sowie die Textbe-
grenzungen werden im Menii ExTRAs unter dem Punkt Optionen in der
Kategorie Ansicht horizontale und vertikale Bildlaufleiste aktiviert.

Mit diesen praktischen Abkiirzungen (Shortcuts) kdnnen Sie Word noch
schneller bedienen.

TASTEKOMBINATION (SHORTCUT) BEFEHL

[Ctrl] + N Neues Dokument anlegen
[Ctrl] + O Dokument 6ffnen

[Ctrl] +S Dokument speichern

[Ctrl] + W Dokument schliessen

[Ctrl] +Z Letzte Aktion riickgangig
[Ctrl] + Y oder [F4] Letzte Aktion wiederholen
[Esc] Aktion abbrechen

[F7] Rechtschreibpriifung aufrufen
[F8] Erweiterungsmodus fiir die Markierung
[ALt] + [F4] Word beenden
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Abbildung 1

Word Startbildschirm
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Es lasst sich natiirlich auch so wie friiher auf der Schreibmaschine arbei-
ten, indem Sie, bevor der Text geschrieben wird, auf das entsprechende
Formatierungs-Symbol klicken. Der nachfolgend getippte Text wird in die-
ser Formatierung erscheinen. Jedoch ist es beim Erfassen von Text mit

einem Textverarbeitungsprogramm iiblich, den Text zuerst ohne Forma-
tierungen einzutippen und erst am Schluss zu formatieren.

Aufgabe Schreiben Sie folgende Zeilen und speichern Sie die Datei unter dem
Namen versuch2.doc.

a) 1 dm3 Luft ist rund 1 1/4 p schwer.
b) x°C=(32+9/5x) °F
C) 6 C02 + 6 H20 —_—> C6H1206 + 6 02

d) "Diesen Satz mdchte ich unterstreichen", sprach die Ministerin.

e) DIESER SATZ IST FETT UND MIT KAPITALCHEN FORMATIERT.
f) Dieser Satz steht in Kursivschrift.

g) Bitte lesen Sie auch das Kleingedruckte. (8 Punkt-Schrift)

n Titel werden meist gross gedruckt und
evt. in Times gesetzt.
iy Auch dies ist /f(ﬂ}//bé mit emer fa/‘{ﬁb‘—&éﬁ/fb‘,

Immer zuerst den Bereich markieren, dann die Formatierungs-
Funktion ausldsen.

Wollen Sie das gesamte Dokument markieren, so verwenden Sie dazu
die Tastenkombination Ctrl+5 (numerische Tastatur).

Am schnellsten erfolgt die Zeichenformatierung iiber so genannte Short-
cuts (Tastencodes). Die wichtigsten Shortcuts sind in der nebenstehen-
den Tabelle (Abb. 18) aufgefiihrt, weitere finden Sie in der Online-Hilfe

unter: Tastenkombinationen zum Formatieren von Zeichen und Ab-
satzen.
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Abbildung 17

Auszeichnungs-
moglichkeiten auf der
Symbolleiste

i

Abbildung 18

Auszeichnungen iiber
die Tastatur
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SymBOL BEDEUTUNG

F Fettdruck. Alle folgenden oder markierten Zeichen werden
fett gedruckt.
.4 Kursivdruck. Der nachfolgende oder markierte Text wird

kursiv gedruckt.

Unterstreichung. Der nachfolgende oder markierte Text
wird durchgehend unterstrichen.

=

'aE..-'" Marker. Sie erhalten einen Marker, womit Sie Text
nachtraglich wie mit einem Leuchtstift mit der
gewiinschten Farbe markieren kdnnen.

A Schriftfarbe. Der nachfolgende oder markierte Text
wird mit der gewiinschten Farbe gedruckt.

Falls eine Symbolleiste bzw. ein Symbol mal nicht erscheint, dann kon-
trollieren Sie iiber Menii ANSICHT - SYMBOLLEISTEN, ob sie aktiviert ist. Aus-
geblendete Symbole auf der Symbolleiste konnen wieder eingeblendet
werden, indem Sie auf der Symbolleiste das “Pfeil”-Feld anklicken und
im darauf folgenden Menii das gewiinschte Symbol anklicken.

AUSZEICHNUNG ERKLARUNG TASTENCODE

Fett Text wird fett gedruckt [Ctrl] +[Shift] + F
Kursiv Text wird kursiv gedruckt  [Ctrl] +[Shift] + K
Burehgestrichen Text wird durchgestrichen keine

Verborgen Text wird verborgen [Ctrl] +[Shift] + H
KAPITALCHEN Grossbuchstaben gross, [Ctrl] +[Shift] + Q

kleine Buchstaben in
verkleinerter Grossschrift

GROSSBUCHSTABEN Text wird in Grossbuch- [Ctrl] +[Shift] + G
staben dargestellt

Unterstreichung Text wird unterstrichen [Ctrl] +[Shift] + U

Hochstellen Text wird hochgestellt [Ctrl] +[Shift] + 1

Tiefstellen Text wird tiefgestellt [Ctrl] +[Alt] + 3

Standard Standardschrift wieder- [Ctrl] + [Leertaste]
herstellen



Aufgabe Speichern Sie das Dokument take_offO1.doc unter take_off02.doc. Ent-
fernen Sie die Nummerierung und ersetzen Sie sie durch Aufzdhlungs-

zeichen.
Vorgehen 1. Markieren Sie die Absdtze 1 bis 5.
Auzdhlungen erstellen
i— 2. Klicken Sie auf das Nummerierungs-Symbol. Die Nummerierung wird

deaktiviert und die Absdtze sind somit nicht mehr nummeriert.
. — 3. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Aufzahlungszeichen-Symbol.
4. Sollte Ihnen das Zeichen fiir die Aufzahlungen nicht gefallen, so kon-

nen Sie dies unter dem Meniipunkt FORMAT NUMMERIERUNG UND
AUFZAHLUNGSZEICHEN... Register Aufzahlungszeichen anpassen.

8.2 Negativer Erstzeileneinzug

Grundsatzliches Hier sehen Sie ein Beispiel eines negativen Erstzeileneinzugs, auch hingen-
der Einzug genannt, wobei die erste Zeile eines Absatzes am linken Ab-
satzrand ausgerichtet bleibt und die nachfolgenden Zeilen nach rechts
eingerilickt werden. Word erstellt z.B. automatisch einen negativen Erst-
zeileneinzug, wenn Sie die Funktion Nummerierung oder Aufzahlung be-
tatigen. Sehr praktisch ist diese Formatierung auch fiir Rollentexte, Le-
bensldufe, Rezepte usw.

Aufgabe Offnen Sie den Text orangenmousse.doc und formatieren Sie ihn gemiss
Musterdokument 02 im Kapitel 15, Musterdokumente. Um Ihnen die
Formatierung etwas einfacher zu machen, wurde der Text, der auf die
rechte Seite des Blattes kommt, blau geschrieben. Diese Auszeichnung ist
nach Fertigstellung des Dokuments wieder auf "Schwarz" zu setzen.
Formatierung hin oder her, dieses Rezept bietet Ihnen eine siisse Ab-
wechslung. Probieren Sie es aus!

Vorgehen 1. Trennen Sie die Worter, die in der ersten Spalte zu stehen kommen,
Negativer Erstzeileneinzug von den Wortern, die in der zweiten Spalte stehen, durch einen
Tabstop (Tabulator-Taste) ab.

2. Entfernen Sie {iberfliissige Leerzeichen.
Hier ziehen

3. Markieren Sie die Absatze, die eingeriickt werden miissen.

4. Ziehen Sie die untere Einzugsmarke auf der linken Seite des Lineals
nach rechts, um einen hangenden Einzug zu bewirken.
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Abbildung 37

Der negative

Erstzeileneinzug
Uberfliissige Tabulatoren Hier ziehen, um einen negativen
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wie Sie Absatze einriicken méchten.

Abbildung 38

Die Dialogbox “Absatz” und die
linke Einzugsmarke
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11.3 Grafiken einfiigen

Grundsatzliches

Aufgabe

Vorgehen
Grafiken und Legenden einfiigen

Grafik ist ein Sammelbegriff fiir Bilder, Zeichnungen und Diagramme.
Grafiken lassen sich sehr einfach in Word-Dokumente integrieren und
genauso leicht bearbeiten. Sie lassen sich vergrossern, verkleinern oder
verzerren. Auch Bildausschnitte sind madglich. Grafiken lassen sich zudem
in einem Dokument frei positionieren und der Textfluss um das Bild kann
ebenfalls frei definiert werden.

Suchen Sie im Internet (z.B. mit Google) 5 Bilder (zwei zum Stichwort
Rotkdppchen, eines zum Stichwort Beamter, ein Bild zum Stichwort
Wolf und ein Bild zum Stichwort Grossmutter). Fiigen Sie diese Bilder
am Anfang der jeweiligen Geschichte ein. Lassen Sie den Text um diese
Grafiken fliessen. Erstellen Sie zudem fiir jedes Bild eine Legende mit der
Beschriftung: Abb. 1, Abb. 2... bis Abb. 5 (Kursivschrift, 10 p).

Falls Sie keinen Internet-Zugang haben, konnen Sie 5 beliebige Bilder
(z.B. Cliparts) einfiigen oder nehmen Sie die Bilder der Losungsdatei.

1. Gehen Sie z.B. auf Google (www.google.ch) und geben Sie in der
Kategorie Bilder den ersten Suchbegriff ein.

2. Wenn Sie ein Bild gefunden haben, gehen Sie auf die Quelle dieses
Bildes, indem Sie auf das Bild klicken. Sie konnen aber auch das Bild
von der Vorschau verwenden.

3. Kopieren Sie das Bild in die Zwischenablage, indem Sie mit der rech-
ten Maustaste auf das Bild klicken und im Kontextmenii den Befehl
Kopieren wahlen.

5. Wechseln Sie zu Word und fiigen Sie das Bild an der gewiinschten
Stelle im Dokument ein, indem Sie es von der Zwischenablage einfii-
gen. Das Vorgehen kennen Sie vom Kapitel Blockfunktionen.

6. Klicken Sie in der Grafiksymbolleiste auf das Symbol Textfluss und
wahlen Sie im darauf folgenden Menii den Eintrag Passend.

7. Verschieben Sie die Grafik, indem Sie mit der Maus ins Bild klicken
und bei gedriickter Maustaste das Bild verschieben.

8. Andern Sie die Grosse des Bildes, indem Sie auf das Bild klicken und
an den Anfasserpunkten ziehen.

9. Fiir die Legende fiigen Sie ein Textfeld iiber den Meniibefehl EINFGEN
TextreLd ein. Den Rahmen des Textfeldes konnen Sie ausblenden,
wenn Sie auf den Rand des Textfeldes doppelklicken und in der
Dialoghox Textfeld formatieren im Abschnitt Linie Option Farbe
keine Linie auswahlen.
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Abbildung 65

Bilder suchen in Google

Abbildung 66

Die Grafiksymbolleiste
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Abbildung 67 und 68

Grafik und Textfeld
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