kommunikation

Udo Ernst Frevel Diplom Informatiker

Word 2010 (14)
fur Windows Vista/7/8

Grundkurs

2014 © Dipl. Inform. Udo E. Frevel
Erfahrung macht den Unterschied



(c) 2014 Dipl. Inform. Udo E. Frevel, Word 2010, Einfihrung

WORD 2010

EinfUhrung in die Textverarbeitung Word flr Windows-Vista/7/8

Der Aufbau von Word 2010:

Die Benutzeroberflache ! | |
Menlzeile |

#® # 31 1] [asmbcend| AsBbcedd AaBbCe AaBbce AaB ‘ AdBbCcDd AaBbCeDa
\ TKeinLeerr.. Oberschritl Uberschritz  Ttel '

Zeilenlineal

Absatztende-Zeichen

Rollbalken

Aktuelles Dokument

Statuszeile

Ansichten

Mendlzeile zeigt die verschiedenen Menubegriffe.

Meniband Start-Menuband: Enthallt die Standard-Funktionen

mit ihren Symbolen zB. Funktionen zur Textgestaltung

und Listenfeldern

Zeilenlineal zeigt die Zeilenbreite und die Rander an

Statuszeile zeigt die Cursorposition, Seitenanzahl und Anderes an

Absatzende-Zeichen Zeigt das Textende eines Absatzes an!

Rollbalken: Horizontal, Vertikal, mit Seitenzahl anzeige

Quickinfos: Erscheinen beim Beriihren der Symbolknépfe in der
Symbolleiste.
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Der Schreibbereich: cursor, Mauszeiger, Absatzendemarke.
e Schreibposition mit der Maus anklicken oder mit den Cursortasten dorthinfahren.
¢ Ansicht in Prozent umstellen, Meni Ansicht (Seitenbreite ist am Besten).

Die wichtigsten Tasten zum schreiben und korrigieren:

Shift Umschalttaste fir |Strg+Pos1 Zum Anfang des Textes
Grol3buchstaben

Cursortasten |zum Bewegenim |Strg+Ende Zum Textende
Text

Backspace l6scht den linken | Bild T oder Bild 4 | Seitenweise blattern
Buchstaben

Entf |6scht den rechten | Weitere STRG, Alt, Alt Gr
Buchstaben Umschalttasten

STRG+Entf Wortweise l6sch- |STRG+€ Wortweise l6schen, (links)

en, (rechts)

Posl Anfang der Zeile |EINF: wechseln zwischen UBerschreibmodus
und EINFugemodus. Oder Doppelklick auf UB.
in der Statuszeile (Standard ist Einflgemodus)

Ende Ende der Zeile RETURN Absatzende
Shift+Return Erzwungenes Zeilenende

Grundlagen von Word 2010

Wie erstelle ich richtig einen Text mit Word ?!

1.) Text eingeben, ohne Korrektur.
2.) Text korrigieren.
3.) Text formatieren.

Was ist Fliel3text:

Text dessen Zeilenenden durch den automatischen-Zeilenumbruch entstanden sind
und nicht durch Driicken der RETURN-Taste. Ahnlich funktioniert auch der
Seitenumbruch.

Was sind Absatze:

Flie3text der durch ein Absatzendezeichen beendet wird! Welche Auswirkungen hat
das? Dadurch entstehen logische Einheiten, die man in Word Absétze nennt. Als
Erkennungszeichen wird das Absatzendezeichen .1 angezeigt!

&%‘5 Immer Absatzendezeichen sichtbar machen, weil dadurch auch andere Zeichen
sichtbar werden. (MenU Start)
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Die Sonderzeichen zum fixieren von Textpassagen:
Normalerweise ist ein Leerzeichen eine Bruchstelle fir den automatischen-
Zeilenumbruch. Will man den Umbruch verhindern, so setzt man anstelle eines
normalen Leerzeichens ein geschutztes-Leerzeichen, (STRG+SHIFT+Leertaste).
Das normale Leerzeichen erkennt man an dem Punkt, das geschlitzte-Leerzeichen
an einem Kringel! (z.B. 100°Meter)

Gleiches gilt auch fur den Bindestrich. Anstelle eines normalen Bindestrichs setzt
man einen geschutzten-Bindestrich, (STRG+SHIFT+ Bindestrich) der geschiitzte-
Bindestrich ist etwas langer, wird aber normal ausgedruckt!

Speichern und Offnen:

Start Einfiige SpeIChern von Text El

1. Speichern von neuen Texten - Symbolknopf in
kel Seeichern Schnellbefehlsleiste anklicken. Word fragt nach
dem Namen fur den neuen Text. Oder Menu
[Datei/speichern unter]

I_L-'.__“l&\-.. Speichern unter

[ Offnen

2. Speichern von Uberarbeiteten Texten.
Symbolknopf anklicken. Word speichert den Text

T a—— unter dem vorhanden Namen. Oder Menii
T [Datei/speichern]

[ schlieken

Zuletzt
verwendet 3. Speichern von Texten unter einem anderen
Namen. Meni [Datei/speichern unter] dann
Neu neuen Namen eingeben
Drucken -
T Text 6ffnen (laden)
Senden Offnen von vorhandenen Texten.
MenU [Datei/6ffnen] dann Namen aussuchen.
Hilfe Durch doppelklicken 6ffnen
] Optionen
4 Beenden

Neues Dokument erstellen Ql
Um ein komplett neues Dokument zu erstellen:
Menu [Datei/neu] dann leeres Dokument
doppelklicken

Danach hat man ein neues Blankoblatt, welches
die Standardeinstellungen beinhaltet.

Dokument schlief3en ohne Word

ZU beenden

Meni [Datei/schliel3en] (oder Kreuzchen im
Fenster rechts oben x)
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Korrekturfunktionen

. RE
Rechtschreibun (J Meni Uberprifen/Rechtschreibung und Grammatik il (F7)

Einzelne Worte prifen

Uberpruft werden! Dazu Mauszeiger auf ein rot
unterstrichenes Wort setzen und die rechte Maustaste
driicken: Jetzt kann ein Wort im MenU ausgewahlt werden.

Die rot unterstrichenen Worte kénnen mit dem Kontext-MenU/y Hund

Ganzer Text prifen:

Mochte man den ganzen Text prifen lassen, dazu am
besten den Cursor an den Anfang des Textes setzen.
Symbol, im Menii Uberprifen/Rechtschreibung und
Grammatik klicken und Dialogfenster benutzen: Man kann
die Vorschlage benutzen oder Worte hinzuftgen.
Ignorieren wenn richtig oder Andern anklicken wenn man

Ignorieren

Alle ignorieren

Hinzufigen zum Warterbuch
Autokorrektur »
Sprache 4

7 Rechtschreibung...

Machschlagen 4

[ Einfiigeoptionen:

3
einen Vorschlag gewéahlt hat.
Zusatzliche Aktionen 4
Rechtschreibung und Erammat\ic Dﬂtscthe:EEhIandj_—; - - t B |
Nicht im Warterbuch: . .
STRG+Bindestrich | [ omigme—— | Hier wird das falsche Wort,
E—— im ganzen Satz angezeigt
i Zum Wérterbuch hinzufiigen
Vorschlage:
(keine Rechtschreibvorschldge)
P Hier werden die Vorschlage
e I .
angezeigt
Wérterbuchsprache: | Deutsch (Deutschland) E
| Grammatik tberpriifen
Optionen... Abbrechen

Nur Textteile prifen: Text markieren der Uberpruft werden soll, dann Symbol

anklicken. Rest wie oben!

Thesaurus: ( Meni Uberpriifen / Thesaurus ) &

Mit der Maus auswahlen:

Mauszeiger auf das Wort setzen fur das man ein Synonym
(Ersatzwort) sucht

Im Kontext-Menu (rechte Maustaste) Synonyme auswahlen.
Im Menu erscheint eine Liste von Synonymen.

Davon das gewinschte anklicken.

Oder im Menu Uberpriifen
Symbol Thesaurus anklicken, dann erscheint die rechts

Recherchieren v X
Suchen nach:
Menii a
Thesaurus: Deutsch (Deutschland) EI
&) )

4 Thesaurus: Deutsch (Deutschland) -
4 Speisenfolge (Subst.)
Speisenfolge

Essen

stehende Aufgabenleiste!

Dort findet man mehr Wérter die die Bedeutung haben. man
kann auch eine andere Bedeutung auswahlen.

Ist die richtige Bedeutung ausgewahlt kann man ein Wort aus
der Liste anklicken und ersetzen lassen. Es besteht auch die
Maoglichkeit andere Worte nachzuschlagen

Gang ’

Gedeck
4 Nichts gefunden?
Versuchen Sie eine dieser Alternativen

oder schlagen Sie in der Hilfe nach Tipps
zum Verfeinern Threr Suche nach.

Andere Nachschlagequellen
Suchen nach 'Meni' in:

[, Alle Nachschlagewerke
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Text gestalten: (Formatieren)

Textgestaltung (Layout)

Unterschied zwischen Zeichenformat und Absatzformat

Zeichenformat Als Zeichenformat bezeichnet man alle Funktionen, die sich nur auf
das Aussehen der Schriftzeichen beziehen. Z.B Fett, Schriftart,
Schriftfarbe, usw.!

Absatzformat  Als Absatzformat bezeichnet man alle Funktionen, die sich nur auf
das Aussehen der Absatzstruktur beziehen. Z.B Linksbundig,
Rechtsbiindig, Zentriert, Zeilenabstand, usw.
Die Struktur eines Absatzes wird im Absatzendezeichen
gespeichert!
Durch das l6schen eines Absatzendezeichens wird auch die
Absatzstruktur zerstort und die Struktur des nachfolgenden
Absatzes nimmt die des vorherigen an!
Beim Einfligen eines Absatzes wird die alte Struktur
Ubernommen!

Text markieren:

Fur die Zeichen-Formatierung, mufld der Text vorher immer markiert werden !!

Markieren mit der linken Maustaste

1. Ein Wort markieren: Doppelklick in das Wort, oder Cursor einstellen.
Eine Zeile: Links neben der Zeile einmal klicken, Mauspfeil beachten!
Einen Absatz: Doppelklick links neben den Absatz, Mauspfeil beachten!
Ganzer Text: Dreifachklick links neben den Text, oder Strg+ links Klick!
Einen Satz: Strg+ und Klick in einen Satz!

a bk wn

Zeichenformate (Menu Start)
Fur die Zeichen-Formatierung, mufd der Text vorher immer markiert werden !!
Menublock Schriftart

Textatribute: Fett il Kursiv il Unterstreichen £|

Schriftarten und Grof3en
Schriftart: verandern mit Symbolleiste! Aial j
Schriftart mit Listenknopf auflisten und
gewinschte anklicken

Schriftgr63e aus Liste auswahlen oder
direkt eintragen

=
4

Weitere Moglichkeiten in der Dialogbox [Start/Schriftart], oder Kontextmeni.
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Text farbig gestalten A
Der Text selbst kann auch farbig gemacht werden. Wie mit einem Filzstift
geschrieben. Kann auch tber das Menu Format/Zeichen eingestellt werden.

Text farbig hinterlegen (Textmarker) abr
Text kann farbig markiert werden. Wie mit einem Textmarker
Diese Funktion ist keine Formatanweisung!

Absatzformate (Menu Start)

Cursor muf3 vorher im entsprechenden Absatz stehen.! Oder bei
mehreren Absatzen, diese markieren! =iz .. Emoem 4 [

Menlblock Absatz

Ausrichten des Absatzes
Linksbuindig, Zentriert, Rechtsbiindig,
Blocksatz

Ausrichtung des Absatzes

Einzug vergréRRern i Einrlcken des Absatzes
Absatz wird ein vordefiniertes Stiick nach rechts.
eingeruckt. (Einrticken)

¥
M

Einzug verkleinern ﬁ Absatz nach links
Absatz wird zurtickgeschoben. — verschieben.

Zeilenabstand

L -
Der Abstand der Zeilen eines Absatzes =
wird eingestellt.
Hintergrundfarbe Ay .

Absatz wird farblich hinterlegt.

Absatzrahmen und Linien
Absatz wird mit Rahmen oder Linien
versehen.

Weitere Formatierungsmaoglichkeiten, |z.B. Hangende Absétze, Abstande
fur Absatze zu Formatieren, in Dialogbox |zwischen den Absétzen, Zeilenabstand,
[Absatz] und eine Vorschau der Einstellungen!

Einzug mit dem Zeilenlineal einstellen o |EE R
Einzug von Links und Rechts mit der mit Zeilenlineal. — =

Maus frei einstellbar.

Einblenden des Zeilenlineals %
Mit diesem Symbol Gber dem rechten Rollbalken!
weiche Absatzendemarke. Um einen Zeilensprung ohne

(SHIFT+Return )

Absatzendezeichen zu erzeugen! <J
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Nummerierung und Aufzahlung

Numerierung 1= Alle markierten Absétze werden nummeriert und
i— 7 hangend formatiert!

Aufzahlung — Alle markierten Abséatze werden mit
=T Aufzahlungszeichen versehen!

Gegliederte Listen g — 1. Zunéchst, alle Abséatze markieren

mit Auswahlpfeil AT 2. Pfeil rechts neben dem Symbol anklicken und

auswéahlen

3.

die Art der Gliederung wahlen

Die zu untergliedernden Abséatze kdnnen mit

der Einzug VergroRRerung untergliedert

werden.

Dazu Unterpunkte anklicken und mit Einzug
vergréRRern kann untergeordnet werden. Die
gewahlte Numerierung palft sich automatisch

an!

Rahmen, Linien und Schattierungen

Uber das Meni Start: Block: Absatz

Diese Funktion wirkt sich auf den ganzen Absatz aus. HE

Symbole fir Linien

Alle Linien l6schen

Symbole fir Rahmen

Besondere Linien

+ 0O 8

Noch mehr Mdglichkeiten finden sich im
MenuUpunkt: Rahmen und Schattierung

CER % N7 =4

Rahmenlinie unen
Rahmenlinie oben
Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen
alle Rahmenbnien
Rahmenlinien aullen

Rahmephnien innén

Innere horizontale Rahmenlinie
Innere vertikale Rahmenlinie
Rahmenlinien diagonal nach ynten
Rahmenlinien diagonal nach gben

Horizontale Linie

Tabelle zeichnen
Rasterlinien anzeigen

Rahmen und Schattierung..




(c) 2014 Dipl. Inform. Udo E. Frevel, Word 2010, Einfihrung

Seiten-Format:

Menu (Seitenlayout/Seite einrichten)

) rander = <
Zeilennummern:

Silbentrennung:

e Seitenréander: (Schreibbereich) itart  Einfiigen | Seitenlayout | Verweise
e Ausrichtung: Hoch und Querformat -
N 'y Ausrichtung ~ *= Umbriche -
o GroRe: des Blattes, Zufuhr. - s
e Spalten: [y Grofke ~ #3 Zeilennummern ~
.. ) Seiten- __ ae o
e Umbriche: EE Spalten ~ be~ Silbentrennung ~
[ ]
[

Seite einrichten

oder Dialogbox mit verschiedenen Registern
Register Seitenrander und Papier:
Wie oben
Register Layout:
o Kopf/Ful3zeile, Bestimmung des Abstandes fur Kopf und Ful3zeile.
e Erste Seite anders, fur separate Kopfzeile der 1. Seite
e Gegenuberliegende Seiten, fir gespiegelte Rander auf Doppelseiten.

Silbentrennungq:

Menu (Seitenlayout/Seite einrichten - Silbentrennunq)

Automatische Silbentrennung:
Menupunkt Silbentrennung anklicken, AUTOMATISCH anklicken.

Halbautomatische Silbentrennung:

Menipunkt Silbentrennung anklicken, MANUEL anklicken.

Der Trennvorschlag zeigt an wo das Programm trennen mochte, dies
kann man bestatigen oder &ndern.

Silbentrennungsoptionen, Trennung beinflussen
Worter in GroRbuchstaben Trennen. Worter die in Grol3buchstaben
geschrieben sind sollen auch getrennt werden

Silbentrennzone: Ab wieviel Zentimeter freiem Platz am Ende der
Zeile eine Trennung versucht werden soll.

Aufeinander folgende Trennstriche: Legt fest wieviel aufeinander
folgende Zeilen Trennstriche enthalten durfen. (Standard unbegrenzt)

Der Trennvorschlag zeigt an wo das Programm trennen mochte, dies
kann man bestatigen oder andern.
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Von-Hand Silbentrennung

Bedingten Trennstrich von Hand im Wort einflgen.
STRG+Bindestrich

Der Trennstrich zeigt sich nur am Ende einer Zeile, ansonsten wird er
unterdrickt. (In der Sonderzeichen-Ansicht ist er immer sichtbar, wird
aber nur bei Bedarf ausgedruckt)

Kleine Helferleins

RuUckgangig machen (Schnellbefehlsleiste) El

Die zuletzt ausgefuhrte Funktion kann mit diesem Symbolknopf Riickgangig
gemacht werden. Es ist moglich bis zu Hundert Aktionen riickgangig zu machen.

Wiederherstellen (Schnellbefehlsleiste) El

Die zuletzt Rickgangig gemachte Funktion kann mit dem Symbolknopf
Wiederherstellen wieder aktiviert werden.

Befehle wiederholen (Schnellbefehlsleiste) o
Der zuletzt ausgefiihrte Befehl kann Gber das Symbol Wiederholen noch mal
ausgefuhrt werden. Dies erspart einem mehrfaches anklicken.

Mentband aus- und einblenden
Mochte man den ganzen Bildschirm zum schreiben benutzen, so I | | (=] WSS
kann man mit diesem Symbol oben rechts am Fenster das =

Meniband aus- und einblenden. 7

k
i

Zeilenlineal aus- und einblenden

|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-l-s-n-?-n-e-|-9-l-w-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-Q-|-1?-1-18-

Mochte man das Zeilenlineal sichtbar machen, so kann man mit diesem Symbol
oben rechts, tber dem Rollbalken, das Zeilenlineal aus- und einblenden.

-10 -
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Automatisierung

Zwischenablage (Menu Start)

Ausschneiden, Kopieren und Einfligen

1.) Ausschneiden il Text markieren und auf den Symbolknopf klicken. Der
markierte Teil wird in die Zwischenablage verschoben.

2.) Einflgen Der in die Zwischenablage verschobene Teil kann an .
jeder beliebigen Stelle im Text eingefligt werden. Dazu muf} der =
Cursor an die Stelle gesetzt werden ab der dieser Teil eingefligt Einfagen
werden soll. Der Inhalt der Zwischenablage kann beliebig oft .
eingefiigt werden

3.) Kopieren Anstatt den markierten Teil auszuschneiden kann er mit dem
Symbolknopf kopiert werden. Dadurch geht das Original nicht verloren.

4.) Mit den Tasten: Zwischenablage nutzen geht auch mit der Tastenkombination
(STRG+X (Ausschneiden), STRG+C (Kopieren) und STRG+V (Einfligen))

Ausschneiden und Kopieren mit der Maus

1. Ausschneiden(Verschieben) Text markieren und mit der Maus auf die
gewinschte Stelle ziehen. Der markierte Text wird dorthin verschoben. Der
mitlaufende graue Cursor ist die neue Einflgestelle.

2. Kopieren Text markieren, die Strg-Taste gedriickt halten und mit der Maus
auf die gewiinschte Stelle ziehen. Der mitlaufende graue Cursor ist die neue
Einflgestelle. Dadurch geht das Original nicht verloren.

Mit dem Kontext-Menu
Wie oben, nur rechte Maustaste driicken und

Befehl anklicken. [, Einfiigeoptionen:

Beim Einfligen, ein Symbol mit o = :

unterschiedlichen Einfligeoptionen anklicken: 2 |9 A

ZW I S C h e n ab I aq e d ff n e n m Start Einfligen Seitenlayout Verweise
j Arial - 12 + A A | Aa

Die Zwischenablage in Word kann bis zu 24

. . Einfiigen F £ U - ae x, X .3,
TextTeile speichern! S 4
e o Schriftart
1 von 24 - Zwischenablage v X

|.:5_L, Alle einfiigen | |_‘$€ Alle ldschen

Klicken Sie zum Einfiigen auf ein Element:

] Zwischenablage

-11 -
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Textbausteine (AutoText)

MenU Einfigen/Schnellbausteine/AutoText

Erstellen:

Text markieren, dann Menu Einfiugen/Schnellbausteine/AutoText, Menubefehl
Auswahl im AutoText Katalog speichern anklicken, Namen vergeben. OK
anklicken.

Einflugen:

1. Cursor an die Eingabeposition setzen,
a. Kirzel schreiben und warten bis Word den Baustein anbietet. Dann
Enter drticken!
b. oder: Name des Textbausteins an der gewtinschten Stelle
ausschreiben und F3-Taste driucken.
c. oder Baustein direkt im Menl Einfligen/Schnellbausteine/AutoText
anklicken.

2. oder aus der alphabetischen Liste des Schnellbausteine-Katalogs
aussuchen.
a. Dazu Menu Schnellbausteine aufrufen und Organizer fir Bausteine
auswahlen.
b. Anschlielend, Baustein aus der Liste wéhlen und Einfliigen klicken.
c. Hier kann auch ein Baustein angesehen und geléscht werden.

Floskeln per AutoKorrektur einfigen

Geben Sie die Buchstaben ,sgdh® ein und driicken Enter, ein Satzzeichen z.B
Komma oder ein Leerzeichen. Sie erhaltenen die Anrede: ,Sehr geehrte Damen
und Herren*

Diese und viele andere Kiirzel erzeugen kurze Texte. In den Optionen der
AutoKorrektur konnen sie diese einsehen und auch selbst welche erstellen!
Menu Datei/Optionen, Dokumentprifung, AutoKorrektur-Optionen

Format Ubertragen: Meni Start/Zwischenablage ﬁl
Formate mit einem Klick kopieren

Formate von formatiertem Text konnen auf andere Textpassagen ubertragen
werden. Durch einfache Drag and Drop Funktionen.

-12 -
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Einmal kopieren: Text markieren dessen Format ibernommen werden soll, dann
das Symbol anklicken. (An dem Mauszeiger hangt ein Pinsel) Danach den Text
markieren der mit diesem Format formatiert werden soll. Format wird Gbertragen.

Mehrmals kopieren: Text markieren dessen Format tbernommen werden soll, dann
das Symbol doppelklicken. Danach kbnnen mehrere Textpassagen markiert werden
die mit diesem Format formatiert werden sollen. Ist diese Aktion beendet, wieder das
Symbol anklicken.

Die verschiedenen Ansichten des Textes

Symbole unten rechts |HE R - , oder im MenU ANSICHT

Entwurf — Eingabe Modus, flr ungestorte
(Ansicht) = Texterfassung. Ohne Seitenlayout.
Weblayout fur Web-Seiten zu erstellen und zu
(Ansicht) bearbeiten

Seitenlayout StandardAnsicht. Zeigt die Seite mit

|| ¢l

(Ansicht) Randern, mit Kopf/FulRzeilen und
Spaltenaufteilung.

Gliederung — wird fur Schriftsteller-Funktionen benétigt.

(Ansicht) =

Vollbild Eﬂ Zwei Seiten auf dem Bildschirm,

Lesemodus nebeneinander.

(Neu ab 2010)

VergroRerung der Ansicht (Zoom)

Schieber verschieben
Symbol unten rechts , oder im Meni ANSICHT

Mit der Maus
STRG-Taste gedriickt halten und das Mausrad drehen.

-13 -
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Drucken

Schnelldrucken: il
Anklicken des Symbolknopfes in der SchnellbefehlsLeiste, um den ganzen Text zu
drucken.

Einstellungen zum Drucken:
Zum Drucken einzelner Textseiten, oder sonstiger Einstellungen, ber das Meni
[Datei/Drucken] drucken. Hier kann auch markierter Text gedruckt werden.

Seitenansicht und Drucken

Ermoglicht einen Uberblick tiber die ganze Seite. Zeigt die Seite druckgenau an!
Von hier kann das Dokument gedruckt werden!

Aktivieren mit Symbol oder Meni (Datei/Drucken). Neue Oberflache erscheint!

(W]l 2 - i [~ Word-2010 Grundkurs buntdocx - Microsoft Word ... | [ [
m Start  Einfugen i Verweise Uberprifen  Ansicht | Entwurf  Layout (7]

I speichern
Drucken -~

[El speichern unter E';]

Exemplare: 1
5 offnen P

Drucken
[ schlieBen
Informationen Drucker
Zuletzt 7 Canon MP550 series Printer
verwendet =¥ offline
Druckereigenschaften
Neu
Einstellungen
Drucken
j Alle Seiten drucken -
speichem und Das gesamte Dokument drucken
Senden Seiten:
Hilfe } Einseitiger Druck .
Nur auf eine Seite des Blatts dru.
1 Optionen
Sortiert
& Beenden A8 10a 103 120

j Hochformat -

J Ad -
21 cmx 29,7 cm

Letzte benutzerdefinierte Seiten..
Links: 2,5 cm Rechts: 2,5 cm

J 1 Seite pro Blatt -

Seite einrichten

< 11 von17 » 25% (0 @®a
1612

" 04112014

-14 -
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Tabulatoren:

L2 0 2 1 1112 1 3 1.4 15 (6 17 181 0 1 10 1 A1 112 I 13 |14 1 15 1 Lol dF 1 18 |

Um Tabulatoren setzten zu konnen, mufd man das Zeilenlineal sichtbar machen!

a) Tabulator setzen: 2 1%
Mit Mausklick in die Linealzeile klicken. Danach =
erscheint ein Symbol im Zeilenlineal

Tabulatoren sind Absatzabhangig. Jeder Absatz kann E— S—
eigene Tabulatorpositionen bekommen. i B
Benutzen der Tabulatoren mit der Tabulatortaste! i

DT NI

b) Ausrichtung der Tabulatoren im Zeilenlineal mit
linkem Symbol bestimmen. E E E E

(Linksbiindig, Zentriert, Rechtsbiindig, Dezimal)
Bestimmt die Bundigkeit des Textes!

c) Tabulatoren l6schen: 2. .3

Im Zeilenlineal auf das Tabulatorsymbol klicken und -

nach unten wegziehen vom Zeilenlineal. l

d) Tabulator per Meni einrichten 2 i1 112 i
Meni aufrufen durch Doppelklick in den unteren Rand = o

des Zeilenlineals:
Es besteht die Mdglichkeit Fillzeichen und Trennbalken
auszuwahlen

d) _Uberarbglten d_er Tabulatoren: Tabstoppe™ - 2.
Zeilen Markieren, in denen
Tabulatoren verandert werden sollen. Tabstoppposition: Standardtabstopps:
Tabulatoren mit gedriickter 2,5 cm 0,7 cm =
Maustaste verschieben. Oder im 2,5 cm A i
L Zu laschende Tabstopps:
Menu einstellen.
i
L —
Ausrichtung
L _ _ _
1@ Links I Zentriert I Rechts
Dezimal Vertikale Linie
||| Fillzeichen
(@) 1 Chne ®2.... 13—
l Festlegen ] l Lischen ] l Alle lGschen ]
|
ll l oK ] l Abbrechen ]
[ |
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Tabellen

Tabelle erstellen :

In der Symbolleiste Symbolknopf anklicken und im Raster die gewtinschte
Tabellengrol3e aufziehen. Durch Festhalten des Mausknopfes kann eine grof3ere
Tabelle aufgezogen werden.

Fur grof3ere Tabellen eignet sich das MenU TABELLE/Tabelle Einfigen. Hier kbnnen
beliebig groRe Tabellen gewahlt werden!

Nur eine neu eingefiigte Tabelle ist so Breit wie der Schreibbereich eines Blattes!
Egal wieviel Spalten man ausgewahlt hat.

Ausflllen einer Tabelle wie normal. Von Spalte zu Spalte springen, mit
(Tabulatortaste nach rechts, nach links Shift+Tab), Nach unten und oben mit
Cursortasten. Oder an beliebiger Stelle anklicken

Text in Tabelle formatieren

Samtliche Text- und Absatzgestaltungsmaoglichkeiten kénnen benutzt werden. Jede
Zelle ist logisch wie ein eigener Absatz zu betrachten. Das Quadrat ist das
Zellendezeichen

Neue Markierfunktion —*—

Fir Tabellen steht eine neue Markierfunktion zur Verfiigung, der Spaltenmarkierer
(durch anklicken der oberen waagerechten Gitternetzlinie einer Tabellenspalte, wird
die ganze Spalte markiert!).

Spaltenbreite verandern: 7 s

Spaltenbreite mit der Maus verandern, durch verschieben der Tabellenstege im
Zeilenlineal. Sind nur sichtbar, wenn der Cursor in der Tabelle steht!

Oder durch verschieben der senkrechten Spaltenlinien!
Die Zeilenhohe ist so nur im Seitenlayoutmodus veranderbar.
Weitere Einstellungen im Menl Tabelle/Tabelleneigenschaften.

Zeilen oder Spalten hinzufliigen:

Zeile einfugen:

Die Zeile vor der eine neue Zeile eingefligt werden soll markieren und auf
Symbolknopf klicken, oder Mentpunkt Tabelle/Zeilen Einfigen. Die markierte Zeile
wird dann automatisch eine Zeile darunter verschoben. Das Symbol verandert seine

=
Form nach | 5

Spalte einflgen:

Durch die Markierung, weif3 Word automatisch, dafd es sich um eine Zeile oder
Spalte handelt, und verandert die Funktion des Symbols oder des Menulpunktes.
Die Spalte vor der eine neue Spalte eingefligt werden soll markieren und auf
Symbolknopf klicken, oder Mentpunkt Tabelle/Spalten Einfliigen. Die markierte
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Spalte wird dann automatisch eine Spalte weiter nach rechts verschoben. Und e
gleich grol3e Spalte wird an der markierten Stelle eingeflgt.

Das Symbol verandert seine Form nach o

@ Beim Einfligen von Spalten kann sich die Tabelle so verbreitern, dal} sie
nicht mehr auf das Blatt palf3t!

Zeile an Tabelle anhangen

Wenn der Cursor in der letzen Zelle rechts unten steht, gentigt es die Tabulator-
Taste zu driicken. Dann wird eine Tabellenzeile unten angehangt!

Zeilen oder Spalten l6schen:

Zeile Markieren, dann Symbol Ausschneiden (Schere) anklicken, oder Menu
Tabelle/Zeilen Léschen. Fir Spalten genau so.

Tabelle Formatieren

e Tabelle AutoFormat
e Freie Formatierung, Mit den Rahmen und Linienfunktionen oder im Meni
Format/Rahmen und Schattierung

Weitere Moglichkeiten im Menu Tabelle.

e Zellen verbinden:
Alle Zellen die miteinander verbunden werden sollen markieren, dann Menu
Tabelle/Zellen verbinden anklicken.

e Zellen teilen:

Alle Zellen die geteilt werden sollen markieren, dann Menu Tabelle/Zellen teilen
anklicken.

e Zellen unterschiedlicher Breite in einer Spalte
Zelle markieren, dann Zwischensteg mit Maus verschieben.

e Zellenhdhe und -breite
Meni Tabelle/ Zellenhéhe und -breite anklicken, und Register flr Spalten oder
Zeileneinstellungen anklicken.

Zeilen gleichmalig verteilen

Spalten gleichmalig verteilen

Formeln mit Tabellen

Umwandeln von Text und Tabelleninhalten
uvm.

ine
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Infos und Schulungen bei:

Dipl. Inform. Udo E. Frevel -EDV-Trainings
Wenn Erfahrung zahlen soll

02291/808911
0175-2154045
anfrage@udofrevel.de

Trainings in

EDV und Informatik
Mathematik
Kommunikation
Motivation
Konfliktmanagement

uber 30 Jahre Erfahrung

Puhl, 10/2014
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