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Microsoft Word 2010

w1

Thema: Bilder einfiigen und positionieren

« Offnen Sie das Textdokument WORD1.DOC.

« Suchen Sie im Internet passende Bilder. Um
die Bilder auf Ihre Festplatte zu speichern, kli-
cken Sie im Browser mit der rechten Maustaste
auf das Bild, wahlen Sie "Bild speichern unter".

« Wahlen Sie "Einfligen" - "Grafik"
« Text umfliessen lassen: Mit Klick in das Bild
erscheinen die ,Bildtools” (ev. noch Klick auf

Start

F

Leere Seitenumbruch @ Tabelle | Grafik ClipArt

Seite
Seiten

Einflgen

k¥

=
I

Seitenlayout Verwei
mﬁ‘j/

-

Tabellen

“Format®). Fur die Positionierung des Bildes im Text wahlt man ,Position” oder , Textfluss®.

Ansicht |_Fl:urmat_|
~NE a7 &

Anordnen

Pasition Zeilenumbruch Ebene nach Ebene nach
7 7 vorne - hinten =

= fusrichten =

Sk Drehen =

s
=l

Zuschneiden

« Fur den Textfluss stehen mehrere Mdglichkeiten zur Aus-

wahl. In der Regel wird "Quadrat" gewahlt

Mit “Zuschneiden® kann der Rand des Bildes abgeschnitten
werden. Die Bildgrésse kann mit Ziehen an den Ecken ver-

andert werden.

B B E & | F

Mt Text in Zeile
Quadral  fem—
Passend

Hinter den Text

Vor den Text

« Weitere Einstellungen sind mdglich, in dem man mit der rechten Maustaste in das Bild
klickt und wahlt "Grafik formatieren“. Hier kbnnen weitere Optionen, z. B. Abstand zum

Text eingestellt werden.

Ergebnis:

1. Tiger

Diese Grosskatzen leben in den Waldgebieten Siid- und Ostasiens,
mit gelbbraunem Fell und schwarzen Streifen. Von den 7 Unterarten
ist die nordlichste, der bis 3m lange Sibir Tiger oder Amur-Tiger, die

grosste und hellste.

Die Inseltiger von Sumatra, Java und Bali sind die kleinsten mit den
kraftigsten Farben. Am haufigsten ist der vorderindische Bengal-

oder Konigs-Tiger. Seltener ist der China -Tiger, wahrend der Kaspi-
sche oder Turan -Tiger wohl ausgerottet ist. Die Hauptnahrung der

Tiger sind Wildschweine und Hirsche.

2. Schildkroten

Die Schildkroten existieren seit Uber 250 Millionen Jahren. Es gibt
knapp 300 Arten in Gber 450 Unterarten auf der Welt. Die Spanne
reicht dabei von Mediterranen Landschildkrotenarten, Gopher- oder
Wistenschildkréten und den besonders zahlreichen, kleineren Was-
serschildkrotenarten in Nordamerika und Siidostasien tber gross
werdende Flussschildkroten in Stidamerika, Riesenschildkroten auf

einigen Inselgruppen
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Microsoft Word 2010

W2

Thema: Dokument Drucken, doppelseitig drucken,
PDF erstellen, Speichern als .docx

Seitenansicht

Die Seitenansicht dient zur Kontrolle vor
dem Ausdrucken und spart viel Papier!!

« Offnen Sie die Datei WORD2.DOC und
fahren Sie in der Schaltflache Datei
mit der Maus Uber die Schaltflache
"Drucken". Rechts erscheint die Sei-
tenansich.

« Mit Klick auf das Menu "Start" kommt
man zum Bearbeitungsmodus zuriick

« Falls Sie Tabulatoren nicht so gut im
Griff haben, setzen Sie Tabulatoren und
formatieren Sie die Datei Word2.doc et-
was schoner.

Dokument drucken

« Klicken Sie in der Schaltflache Datei auf
das Symbol "Drucken® und anschlies-
send auf Drucken um das ganze Doku-
ment auszudrucken

« Falls Sie nur einen Teil des Dokumentes
drucken moéchten geben die gewiinsch-
ten Seiten an.

Doppelseitig drucken (je nach Drucker)

art Einfligen Seitenlayout Verweise Uberpriifen A

=

Drucken

Sendungen

|l Speichern

Speichern unter

o Exemplare: 1
5 Offnen

[ schlieBen

Informationen Drucker

./ HP Color Laser)et 2600n

Zuletzt . A
= gB reit
verwendet &
Druckereigenschaften
Neu
ungen
Alle Seiten drucken -
1 Das gesamts drucken
Speichern und .
Senden Seiten: g
il ‘| Einseitiger Druck -
e 1 Mur auf eine Seite des Blatts drucken
:] Optionen uu Sortiert .
123 123 1,23
Q Beenden

j Hochformat -

A4
21 cmx297 cm

Benutzerdefinierte Seitenrander -

1 Seite pro Blatt -

Seite einrichten

=] Beidseitiger Druck / "

=7 Blatt dber lange Seite drehen

« Mit der Schaltflache "Eigenschaften" Register

"Fertigstellung" kann
"Doppelseitig" eingestellt werden.

PDF erstellen

"Datei" - "Senden und Spei-
chern" und klicken Sie unter Rleu
Dateitypen auf ,PDF/XPS-
Dokument erstellen” auf
,PDF/XPS-Dokument ertstel-
len“.

Zuletzt
verwendet

Drucken

Speichern und
Senden

Hilfe

Dokument speichern:

In SharePoint speichern

NG

PDF/XP5-Dokument
erstellen

@ Als Blogbeitrag veraffentlichen

Dateitypeg

= Dateityp dndern

I PDF/XPS-Dokument erstellen /

« Wabhlen Sie "Datei“ — "Speichern unter®.

Speichemn n: | < Daten (D:) (¥P-31@ x ci B e
« In der nebenstehenden Dialogbox: D S
- Laufwerk und Verzeichnis bestimmen verwers,.. ||
- Dateiname eingeben (z.B. "text1) @)
Die Erweiterung "docx” wird e Hier klicken um Laufwerk
automatisch gesetzt. und Verzeichnis zu &ndern
« Mit "Speichern" bestétigen. e
« Ist der Dateiname und das Ziellaufwerk e
einmal definiert, so kann mit einem
Mausklick auf das Symbol "Speichern” = AN Lsesen ]
. . . . .. - Dateityp: | word-Dokument (*.doc) w [ abbrechen |
wird die jeweilige Textversion aktualisiert
ICTWord2010.doc 12.09.2011



Microsoft Word 2010 W3

Thema: Absatzformat 1. Absatze, Textausrichtung, Rahmen

Absatz ist ein beliebig langer Textblock einschliesslich der zugehérigen Absatzmarke 1. Sinde—!
die Absatzmarken auf dem Bildschirm nicht ersichtlich, kann man sie mit der Schaltflache (a7 |
in der Funktionsleiste anzeigen. Bei jedem Dricken der Eingabetaste fligen Sie eine
Absatzmarke und somit einen neuen Absatz in den Text ein. Die Absatzformate wirken sich

auf den gesamten Absatz aus, in welchem sich die Einfiigemarke (Positionszeiger) befindet.

Mit einer sogenannten ,weichen Zeilenschaltung“ (Umsch. + Eingabetaste) kann man auf

die neue Zeile schalten ohne einen neuen Absatz zu beginnen. Anstelle der Absatzmarke 1l
erscheint nur ein Pfeil +' .

Tabulatoren

o]

100y 1L

Ep=]

c iyl 330450 5016 1

—+ linkshiindigr- - zentriert - 2345 -

rechtsbindigf]

Tabulatoren dienen zur Einrickung von Texten in einer Zeile. die Art des Tabulators kann
links oben festgelegt werden. Mit Klick an der bestimmten Position im Lineal werden Tabu-
latoren gesetzt. Um sie zu entfernen, zieht man Sie mit der Maus nach unten.

Textausrichtung Der Text im Absatz, in welchem sich der Positionszeiger befindet, andert
durch Anklicken der Schaltflachen in der Funktionsleiste die Ausrichtung: Linksbindig,

Zentriert, Rechtsbiindig, Blocksatz — T r - .
= = = = T Standard | TKein Lee.. Uberschrif
— #i Rahmenlinie unten I
Rahmen und Schattierungen Rahmenlinie oben |
« Positionszeiger in den entsprechenden Absatz stellen oder Rahmenlinie [inks
N . Rahmenlinie rechts
das Textstlick, welches umrahmt werden soll, markieren.
« Das Symbol ,Rahmenlinie aussen” klicken und Rahmen (0 Alle Rahmentinien
wahlen /- [7] Rahmenlinien auBen
4 Rahmenlinien innen
° R_ahmenbrelte eInSte”en: Innere horizontale Rahmenlinie
Die —, Textrandmarken® im Absatzlineal entsprechend ver- 8l 1nnere vertikale Rahmeniinie
|-2-|-1-|-§-|-L-|-2-|- 8
schieben. (Wenn notig, Li- 4
neal anzeigen mit ,Ansicht‘ — ,Lineal®) = Horigontale Linie
. . . o Tabelle zeichnen
« Weitere Rahmenarten und Schattierung mit "Rahmen und = . _
. « e /_d' Gitternetzlinien anzeigen
SChattlerung Wahlen' J Rahmen und Schattierung...
Rahmen | Seitenrand | Schattierung
(] M|t "Op'[ionen“ kann der AbStand Zum Einstellung: Linienart: Vorschau
Text eingestellt werden =] o e | v st
Rahmen entfernen: |:| o | | T B =
« WahlensSie | /| T
"Rahmen und Schattierungen®. Schattiert ST v
. . g |:| Farbe
« Klicken Sie auf "ohne“. _ Automatisch v : :
D brerd EBreite:
. . . . . apt v Ubernehmen fiir:
Aufgabe: Offnen Sie die Datei =] Aopaser i e
L Effekte: Gesamtes Dokument w
WORD3 .doc und (ohre) 3
Formatieren Sie einige (ptoren.. |
Absatze
ICTWord2010.doc 12.09.2011



Microsoft Word 2010 W3a

Ergebnis:

Formatieren Sie linksbindig:

Die Standardeinstellung flir die Textausrichtung ist linksbindig. Der linke Rand ist
nach einer Linie ausgeglichen, der rechte Rand ist je nach der Lange des letzten
Wortes in der Zeile mehr oder weniger ausgeglichen (Flattersatz).

Formatieren Sie rechtsbindig:
Bei einer rechtblindigen Textausrichtung erscheint der rechte Rand in einer Linie und
dafir ist der linke Rand ausgeglichen, das heisst im Flattersatz ersichtlich.

Formatieren Sie im Blocksatz. Fihre eine Silbentrennung durch.

Jede Zeile eines Textes in einer Blocksatzausrichtung wird zwischen dem linken und
rechten Rand ausgeglichen. Dies geschieht durch eine Vergrosserung der Abstande
zwischen den Wartern, die die Textverarbeitung selbst ermittelt. Dadurch entsteht ein
Bild eines Blocks, mit geraden Linien am linken und am rechten Rand. Beim Block-
satz empfiehlt sich unbedingt, eine Silbentrennung vorzunehmen.

Zentrieren Sie den folgenden Text:
Die Option Zentrieren lasst einige Waorter oder einen Text eingemittelt erscheinen.

Setzen Sie Tabulatoren und schreiben Sie folgenden Text:

Hier einige Preisbeispiele:

Sporttauchen Fr. 75.00
Jacht-Tour Fr. 165.00
Zweitagige Inselrundfahrt Fr. 400.00
Tennis-Schnupperkurs Fr. 150.00

RAHMEN
Das ,,Kastchen-Syndrom*

Gehen Sie sparsam mir Boxen und Linien um.

Zu viele gerahmte Elemente auf einer Seite machen aus dieser einen Flickentep-
pich.

Widerstehen Sie der Versuchung, bei Ihrer Publikation jede Seite, jeden Artikel
und jedes Bild mit einem Rahmen zu versehen. Das Resultat ist eine hektische
Seite, die nicht den Gewohnheiten des Lesers entspricht.

Genau gleich kdnnen horizontale und vertikale Linien dazu fuhren, dass der naturli-
che Fluss einer Seite zerstort wird.

ICTWord2010.doc 12.09.2011



Microsoft Word 2010 W4

Thema: Absatzformatierung 2: eingertickte Abséatze, Texteinzlge

A. Einzige durch Verschieben der Einzugsmarken im Absatzlineal.

linker Seitenrand rechter Seitenrand
Erstzeileneinzug

linker rechter
?bsatzeinzu Absatzeinzug
. -|-e-||-2-'?-3-|:4-|-5|-|-5:|-?-:- E

o RN R SRR A

Beiden-Computerndstnichts-.undenkbar, geschweige-
dennunmdaglich.+
Computerpannenavartengeduldigaufdenunméglichsten:
Zeitpuhkt.4q]

Setzen Sie den Cursor in den zu formatierenden Absatz und bewegen Sie die Einzugsmarken auf die
gewtlnschte Position
(Wenn nétig, Lineal anzeigen: ,Ansicht — ,Lineal anzeigen®)

B. Einzilige durch Ausfillen der Dialogboxen "Format - Absatz"

« Stellen Sie den Positionszeiger in den zu

fo m atl eren de n AbS&tZ Einziige und Abstande | Zeilen- und Seitenumbruch

o . . - Allgemein
« Wahlen Sie im Kontextmenu (rechte R e =
MaUStaSte) - ”Absatz“' ;Iiederungsebene: Textkirper v

- Einzug links
- Einzug Rechts \ Einzug
- Einzug erste Zeile \\K 2 3 Sandereinzug; um:

- Abstand vor dem Absatz Rkt 125 & Erste Zeile v| [1.2s
- Zeilenabstand. s [ Einziigs spiegel

4

Abstand

Den Zeilenabstand kann man auch Uber das

Var:

. b= . g B
Symbol "Zeilenabstand" +=" in der Formatsym- Mach L e x
. . [ keinen Abstand zwischen Absatzen gleicf B figen
bolleiste einstellen.
Waorschau
C. Einzuge mit Hilfe der Symbole in der Ab- Iehrfach |
satz - Symbolleiste.
iE = , , _ _ iz-{ | 2#][4 9 || sapiccoc] aseocenc
' Bewirkt einen Absatzeinzug bis zum Acdle Lite
nachsten Tabulatorstop, bzw. macht den Absatz-
einzug kleiner. " I
a. l
. . . . Listenbibliothek 1.
Absétze nummerieren bzw. markieren oder gliedern: e
D 1141,
= i— _a— \. Ohne a) 'RERER
H i= i- . (REEEEN
\b) 1414141,
P T T O I T
Py drtived 1.1 11114141,
Formatierung aufheben: erneut dasselbe Formatierungs- i’ ‘Ebi“:”“”-” 1: 1“;:““"’“
- = a erschrifl AR erschri
symbol driicken.
|. Uberschrift 1 Kapitel 1 (ber:
Aufgabe: Offnen Sie die Datei WORD4.DOC. Formatie- A Goerseri | | Ubersohie 2
. . o 1. bersc [berschrift 3
ren Sie die Abséatze.
o 3

ICTWord2010.doc 12.09.2011



Microsoft Word 2010 W4a

Ergebnis: Absatzformatierung: Einzlge.
Erstzeileneinzug 1.5 cm, Einzug rechts: 3.5 cm

Der Einzug ist der Abstand des Textes vom Seitenrand.
Jeder Text kann mit unterschiedlichen Einziigen versehen werden.
Der fur den gesamten Text guiltige Seitenrand sollte jedoch vorher
Uber das Menu ,Datei” - ,Seite einrichten” bereits feststehen.

Negativer Erstzeileneinzug -1.5cm, Einzug rechts: 2cm

Dricke niemals wiederholt die Tab-Taste oder die Leertaste, wenn Du
versuchst, Textzeilen einzurticken. Dricke auch nicht die Eingabe-
taste am Ende der Zeile, wenn der Absatz in den nachsten Zeilen
fortgesetzt werden soll. Sonst muss Du bei Textkorrekturen, beim
Hinzufligen oder Loschen von bestimmten Textteilen jede einzelne
Zeile Schritt fur Schritt wieder herstellen.

Einzug links: 2cm, Einzug rechts: 2cm, Zeilenabstand 1.5 + Rahmen:

Bei den Computern ist nichts undenkbar, geschweige denn
unmdoglich. Computer-Pannen warten geduldig auf den ungtins-
tigsten Zeitpunkt, um zuzuschlagen. Du kannst niemals einer
grosseren Panne entgehen, indem Du eine kleine produzierst.

Murphys Gesetze

1. Wenn etwas schief gehen kann, geht es genau dann schief, wenn es den
grésstmdaglichen Schaden anrichtet.

2. Wenn etwas schief gehen kann, dann wird es auch schief gehen. Computer
helfen, dieses Gesetz zu optimieren.

Grundregeln der Textverarbeitung

Wenn Du ein Wort |6schen willst, verschwindet garantiert die ganze Zeile.
Wenn Du eine Zeile 16schen willst, verschwindet ein ganzer Absatz.
Wenn Du einen Absatz I6schen willst, verschwindet der ganze Text.
Wenn Du den ganzen Text I6schen willst, passiert gar nichts.

ICTWord2010.doc 12.09.2011



Microsoft Word 2010

W5

Thema: Sonderzeichen, Formularfelder, Tab mit Fullzeichen

Sonderzeichen (3,0, 3<, @, ©, ®, ...) und Tabulatoren mit Fiillzei- TU |2

chen eignen sich gut fur die Gestaltung von Einladungen, Formulare und .

Terminumfragen.

Sonderzeichen:

« Stellen Sie den Positionszeiger an die Stelle, an welcher das Sonderzei-

chen eingeflgt werden soll.

B o Q §F &
« Wahlen Sie "Einfugen" —"Symbol" - "Weitere Symbole". Die sz Leitere Symoole..
arten ,Symbol“, Symbol Set SWA*, Windings, Windings2

und Windings3 erhalten Sonderzeichen.
« Markieren Sie das gewtlinschte Zeichen.
« Klicken Sie auf ,,Einfiigen®“ und ,,Schliessen*.

o Grosse des Zeichens kann uber ,,Schriftgrosse* gean-

dert werden.

« Mit der Taste ,,Delete‘ kann ein markiertes Sonderzei-
chen geldscht werden.

Euro-Zeichen €

Das Euro Zeichen erhalt man mit der Tastenkombination

Ctrl + Alt + e

Tabulator mit Fillzeichen

« Kilicken Sie im Bereich ,Absatz“ auf den kleinen Aus-
klapppfeil unten rechts. In diesem Meni wahlen Sie
dann unten links ,Tabstopps*

« Bestimmen Sie in Dialogbox , Tabstopps* die Position
des Tabulators und Fllzeichenart.

€ £ ¥ © *®

™o+ 7 o<

I

= Ed = u (1}

“ | Subset: |Pfeile w
€% "
Y| Ve
9|A
fl|fi .
[ ]<[2[+[x[=[ulale
Zeichencode: |2194 von: |Unicode (hex)  w
3 Tasterkombination: 2194, &lk-C
I Einfiigen Abbrechen ]

. 1= a— = 5= | 4]
- ) — = B £
SLi= -tz EE S q

= S0

Absatz

« ,OK*“. Der Abstand bis zum angegebenen Tabstopp wird mit Fullzeichen gefullt.

Aufg abe: Gestalten Sie eine Terminumfrage nach folgender

Vorlage:

Bitte alle mdglichen Daten ankreuzen und bis 28.10.04 an
P.Mdller schicken! (& 031/954 24 25)

D Montag, 2. November 2004, 16.00 - 18.00 Uhr
D Mittwoch, 3. November 2004, 16.00 - 18.00 Uhr

Donnerstag, 4. November 2004, 16.00 - 18.00 Uhr

Tabstoppposition: Standardtabstopps:
9.5 1.25cm -

Zu léschende Tabstopps:

Ausrichtung
(%) Links () Zentriert ) Rechis
() Dezimal () Vertikale Linie

Filllzeichen
@ 10hne Oz Wa—
Oa__

[ Festlegen ] [ Léschen ] [ﬁlle Iéschen]

V0] ¢ 1= 1 1 1<
R (= FoToY S R
L7V 0] 2] o] ¢ SARTT T RRTUPRP

ICTWord2010.doc
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Microsoft Word 2010

W6

Thema: Schrift mit WordArt gestalten, ClipArt

WordArt erzeugt eine Schrift mit verschiedenen Schrifteffekten (Schatten, gebogen, invers...)
und Schriftgrossen. Mit WordArt erzeugte Schrift kann wie ein Bild in einen Positionsrahmen
gesetzt und damit beliebig positioniert und gestreckt werden. WortArt eignet sich fir die Ge-

staltung von Uberschriften, Titelseiten und
Flugblattern.

« Stellen Sie den Positionszeiger an die
Stelle, an der eine WordArt-Schrift er-
scheinen soll.

« Klicken Sie auf das Symbol WordArt in
der Symbolleiste ,Einfligen” und wah-
len Sie eines aus.

« Nach der Eingabe des Textes er-
scheint eine WortArt-Funktionsleiste:
Die Testvorlage kann weiter bearbeitet
werden.

—

_~

-

HIbausteine WordArt| Initiale

ignaturzeile - ‘]'c S‘Z

_SE) Datum und Uhrzeit
>g Obiekt Formel Symbol
- jekt ~ - -

Wordirt yordA™ wordar, Wordart Woraar
Wizt WordArt WordArt worazrt Wordiet
W*%m.«n WorcArt WUF{[AI‘E "

Worddet WartAre Horddt Whihg o

makB 0¥ wapoacd

hagd

Forma

i + =
ft | ' m} | & &
nkur = ‘_l.:l % E.‘.. 'TP 'j‘/é clj

Schatten- 0 3D-Effekte A Pasition
dern = || sffekte i - e
Schatteneffekte 3D-Effekte
I

A
T
'
TEEodbon “_&u_ Wi ; *
-
4 In den Vordergrund = |~
24 In den Hintergrund E
« [ Textumbruch ~ kT
Anordnen

Einfigen von Clip Bildern

« "Einfugen" - "ClipArt“ wahlen.

« Name der gesuchten Objektes und Art der Sammlung einge-

ben

Bemerkung: Eine Umfangreichere Web-Bildersammlung findet

man bei der Suchmaschine Google.

Aufgabe: .

\ ] .—-Jﬁl "T_}’I 23 nh

Grafik | ClipArt Formen SmartArt Diagramm

Tllustrationen

ClipArt

ClipArt in das Dokument einfiigen,
einschlieBlich Zeichnungen, Filme,
Sounds oder Fotos zur Darstellung
eines bestimmtes Konzepts.

Erproben Sie verschiedene Mdglichkeiten von WordArt und ClipArt.

« Gestalten Sie eine Titelseite oder ein Flugblatt.

S v
S

@Q&%%j}/,
Vollt§had i 1
Lﬁ%é‘iﬁb“@

Der erste Preis!

ICTWord2010.doc
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Microsoft Word 2010

W7

Thema: Seitenumbruch, Kopf-/Fusszeilen, Seitennummern

Seitenumbruch

Neue Seiten werden automatisch umge-
brochen. Der Beginn der neuen Seite ist
auf dem Bildschirm sichtbar (In Nor-
malansicht: ein gepunktete Linie, in Lay-
outansicht: ein Seitenrand). Die Statuszei-
le zeigt links unten die aktuelle Seite und
die Gesamtzahl der Seiten im Dokument
an.

,,Ctrl + Return®

beendet eine Seite vor dem automati-
schen Umbruch. Der Positionszeiger ="

\

)

S ERER(IE

- -

-

-

Kopfzeile| Fulzeile Seitenzahl | Textfeld Schnellbausteine WordArt Initiale E

-

Integriert
Leer

[Tast sirgaban]

Kopfzeile bearbeiten

= KFranfroila antfarmnaon

I[

[Tet

singrtes|

springt automatisch auf die neue Seite.

Taste ,Delete“ [6scht einen manuell eingefligten Seiten- j j

umbruch.

Kopf- und Fusszeilen

Kopf- und Fusszeilen dirfen bei mehrseitigen Dokumen-
ten nicht fehlen. Sie enthalten wichtige Informationen fur B
den Leser (Seitennummerierung, Kapitelbezeichnung,

Titel, Thema Datum, Autor, Dateiname, Copyright- H

Vermerke usw.). Eine Kopf- bzw. Fusszeile muss nur Entwurt
einmal erstellt werden. Sie erscheint dann automatisch | ————— Erste Sefte anders
auf allen Seiten des Dokuments. ‘chster Abschnitt

. . . = “ . “ . it vorrm®ger verkniipfen V| Dokumenttext anzeigen
« Wahlen Sie ,,Einfugen* - ,,Kopfzeile“ (bzw. ,Fusszei- |,
le“).

5] J| BE

«  Mit der Option ,Seitenzahlen formatieren* 5 =i bl 52 =

Aufgabe: .

kann die Startzahl der Nummerierung ein-

gestellt werden.

Unter Optionen ,Kopfzeile bearbeiten® wird
eingestellt, ob die Kopf und Fusszeilen auf
den geraden und ungeraden Seiten ver-
schieden sind.

Weitere Elemente der Kopf-/Fusszeile (Da-
teiname, Autor, Druckdatum...) kénnen mit
»Schnellbausteine® - ,,Dokumentenei-
genschaften“ oder ,,Feld“ an der ent-
sprechenden Position eingefligt werden.

Die Kopfzeilen werden oft unterstrichen.

Kopfzeile Fubzeile

opf- und Fu

| (2]

Seitenzahl

- -

Textfeld Schnellbausteing

=

-

B BB ED

Seitenanfang
Seitenende
Seitenrdnder

Seitenzahlen

Seitenzahlen farmatieren

v v v 2w

Optionen

Untersch, gerade ungerade Seiten

Uhrzeit

Datum und |Schnellbausteine| Grafik ClipArt | Zu Kopfzeile Zu Fulizeile

wechseln  wechseln Mit vorheriger verkniipfen

1 Dokumenteigenschaft
_ | [=) Eeld..

Q Organizer fiir Bausteine..,

3 Weitere Informationen zu Office Online...

e

Kopfzeile

u

_:r: Worheriger Abschnitt
5} Machster Abschnitt

Autor
Betreff |'
Firma

Firmenadresse
Firmen-E-Mail-Adresse
Firmenfaxnummer
Firmentelefonnummer
Kategorie
Kommentare
Kurzfassung

Manager
Schlusselwarter
Status

Titel

Damit man bei der Unterstreichung den Abstand zum Text vergrossern kann, wird diese
Linie mit ,,Rahmen* erstellt, indem nur die untere Linie gewahlt wird.

Offnen Sie das Dokument WORD7.DOC.

Fuhren Sie einen manuellen Seitenumbruch durch, so dass die letzte

Uberschrift auf die neue Seite

kommit.

o Erstellen Sie eine Kopfzeile mit dem Titel ,Datenschutz®; zentriert
und Seitennummern rechtsbindig.

o In der Fusszeile sollen das Druckdatum und der Dateiname erscheinen.
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Thema: Textspalten

Langere Artikel und Texte, die als Vorlage fur Publikationen dienen, werden mit Vorteil mit
Textspalten gestaltet. Spaltentext ist in der Regel angenehmer

Zum Lesen Seitenlayout Venweise Sendungen
« Den Absatz, welcher in Spalten geschrieben werden soll, =S e e

mal’klel’en jerung Grffie Spavlten bE~ Silbentrennung ~
« "Seitenlayout” —"Spalten” wahlen und gewlinschte Anzahl = — -

Spalten markieren.

« Falls ein Spaltenausgleich bzw. Wechsel von mehrspaltig
auf einspaltig erforderlich ist:

"Einfigen“ — "Manueller Wechsel“ —"Fortlaufend“ wah-
len uns im danach folgenden Bereich die nétige Formatie-="1
rung vornehmen.

« Falls ein anderer Spaltenabstand oder
variable Spaltenbreite nétig ist:

"Seitenlayout® — "Spalten" wahlen

und die Dialogbox "Weitere Spalten*

wahlen, dort die gewtinschten Optio- Eine Zwei Drei Links

nen anpassen
e Zum Spaltenausgleich erneut "Einf- Breite und Abstand

gen“ —"Manueller Wechsel® — "Fort- || =pale: Breter - Abstand:

laufend” wahlen. I L

Weitere Spalten...

?)X

Spalten

Voreinstellungen

Rechts

Spaltenanzahl: |1 B

Worschau

Aufgabe:

Offnen Sie die Datei WORDS8.DOC und
formatieren Sie diesen Text in zwei Spal-
ten oK

[bernehmen fir: | Gesamtes Dokuoment s

] [ Abbrechen

Ergebnis:

Daten und Realitit

Es ist kaum midalich, eine Persdnlichkeit umfassend darzustellen. Dies gelingt
oft nicht einmal in sorgfaltig verfassten Biographien. Bei einer spezialisierten
Fersonendatei (zB. Passkontrolle) werden nur ganz wenige Merkmale
eingetragen. Sie stellen ein sehr einfaches Abbild einer Person dar. Aufgrund
van wenigen Daten eine Beurteilung einer Persdnlichkeit varzunehmen, ist
sehr problematisch. Dennach wird es oft getan.

In Datenbanken lassen sich Personen- und Sachdaten speichern. Bei perso-
nenhezogenen Daten gibt es immer einen Betroffenen, dessen Perzon mit den
Diaten werbunden ist, sei es mit seinem Kamen, seinem Zivilstand, seiner Kon-
fession, seinen Zeugnisnoten, seinem Gesundheitszustand, seiner Fahrzeug-
nummer oder seinern Einkommen.

Sachbezogene Daten lassen sich nicht unmittelbar mit einer Parzon in Verhin-
dung bringen. Beizpiele sind Preise, Sachwerverzeichnisse,
Industriestandarte, Handelsertrage, Fahrzeughestande und Verkehrsdichten.
Da Sachdaten auch mit Personen in Yerhindung gebracht werden kinnen, ist
die Unterscheidung nicht immer abzugrenzen.

Der Birger und seine Daten

Jede Person ist heute als Birger, Einwohner, Mitglied, Teilnehmer, Kunde usw.
in Ober einem Dutzend offentlicher und privater Datenbanken vermerkt. Die
damit verbundenen Probleme filhren zu den beiden Beariffen Datenschutz und
Datensicherung

zur Dat icherung

Zweck des Datenschutzes

Der Datenzschutz will den Betroffenen davor schitzen, dass unndtige, unvall-
stindige oder gar unrichtige Daten ein falsches Bild seiner Person entstehen
lassen. Durch falsche oder unvallstandige Angaben kann er Schaden erleiden.
Datenschutzmassnahmen sallen wirksam verhindern, dass verrauliche Daten
(Arzt, Bankiers, Pfarrer) durch die elektronischen Mdaglichkeiten verbreitet
werden.

Massnahmen zum Datenschutz

-Die ldee der verteilten Daten will die verschiedenen Personendaten maglichst
dezentral anlegen und  nur wenn  ndtig, unter  genauer  Kontrolle
Zusammenfigen.

-Auch bei Stromausfall missenwichtige Daten erhalten hleiben.

-von Dateien auf externen Datentragern missen Zwei Kopien gesondert aufbe-
wahrt werden.

-Daten sind im Computer vor unberechtigten Zugrifien zu sichern. Zugangskon-
trollen werhindem sowohl das irtdmliche Andern, wie auch das unerlaubte
Ahfragen

-Bei der Ferndbertragung werden die Daten zusitzlich verschlizselt und damit
gegen illegales Abhdren gesichert.

Eine Datenbank steht immer im Spannungsfeld 2wischen Zuganalichkeit und Sicherheit. Ein vollstdndiger Schutz vor Misshrauch der Daten ist nicht zu realisieran. Die
bisherigen Effahrungen mit Datenbanken haben Har gezeigt, dass bei Anwendung von Computern vemmehrt auch nicht-technische Gesichtspunkte zu beriicksichtigen

sind
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Thema: Tabellen in Textdokumenten

Tabellen bieten eine weitere Gestaltungsmdglichkeit fir Texte, die
horizontal im Zusammenhang stehen. Die einzelnen Textblocke
konnen (missen nicht) mit Rahmenlinien getrennt werden. Die
Texteingabe erfolgt nicht fortlaufend, wie beim Spaltentext, son-
dern die Tabellenfelder werden einzeln mit Text gefulit.

Tabelle erstellen

Klicken Sie im "Einfigen" auf das Symbol "Tabelle®.

Machen Sie eine "Schnelltabelle”, indem Sie mit der Maus die
Grosse auswahlen auf dem Raster.

Oder klicken Sie auf "Tabelle einfliigen" und wahlen Sie die
Spalten- und Zeilenzahl.

Breite der Spalten kann mit der Maus angepasst werden.

Bei der Texteingabe kann man mit der Tabulatortaste oder mit
der Maus zur ndchsten Spalte gelangen.

Ein Rahmen wird im Kontextmeni (rechte Maustaste) mit
"Rahmen und Schattierung" erstellt.

Falls ein Tabulator innerhalb der Spalten gesetzt wird, wird
der Tabulatorsprung mit Ctrl+Tabulatortaste ausgeldst.

Tabelle I6schen:

Markieren Sie die ganze Tabelle, oder die Uberfliissigen

Spalten. m|

Wahlen S|e "Tabe"e“ - Eormel:

"Spalten I6schen®.

Ei

gprabelie

I E:

Grafik ClipArt Formen Sman

Tx4 Tabelle

abelle einfdgen...

j Tabelle zeichnen

4% Excel-Kalkulationstabelle
| schnelitabellen

I
I
I

3

Tabelle einfiigen

Tabellengrabe

Spaltenanzahl:

Zeilena

Einstellung For optimale Breike

(%) Feste

O Optimale Breite: Fenster

[] abmessungen fir neus Tabellen speichern

Spaltenbreite:

/'4 o

() Optimaf®Breite: Inhal

PIX]

S

4|4

2

4

[ oK l [ Abbrechen

=SUM{ABOYE)
ZahlenFormat:
0.00

Aufgabe: Erstellen Sie Texttabellen nach den un-
tenstehenden Vorlagen.

Funkkion einfigen:

Ergebnis: vorlage 1

w

[ o | [ abbrechen |

Aufgabe Titel gelost/Bemerkung
W1 Zeichenformatierung, Tabulatoren @
W2 Absatzformatierung @
W3 Seitenformat, Kopf-/Fusszeilen, Seiter|
nummern

Vorlage 2: Tabelle mit Zahlen:
Abrechnung einer Landschulwoche:

Reisekosten 125.50 .
Ubernachtungen 245.60 erscheinen soll.
Telefon 14.20 "Feld" — "Formeln".
Materialkosten 25.50

° uOK“'
Total .

Stelle eingeflgt

In eine Tabelle kbnnen
auch Bilder eingefligt
werden. Weitere For-
matierungsmoglich-
keiten fir Rahmen und
Linien erhalt man mit
»1abellen und Rah-

men-:

Berechnung einer Zahlentabelle:

Zahlen am Dezimaltabulator ausrichten
Markieren Sie das Feld, in welchem das Resultat

Waéhlen Sie ,,Einfligen” - ,,Schnellbaustein™ —
Die Formel ,SUM(ABOVE)“ wird vorgeschlagen.

Das Resultat (410.80) wird an der gewiinschten
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Thema: Dokument- und Formatvorlagen

Dokumentvorlagen sind ein spezielle Word-Dateien, in denen Formatvorlagen, Makros,
Tastenkombinationen usw. gespeichert werden. In einem Dokument, das mithilfe einer Do-
kumentvorlage erstellt wurde, stehen alle diese Funktionen zur Verfiigung.

Eine Formatvorlage legt die Grundstrukturen eines Dokumentes ot Eogen  SeRemmout Ve
fest und enthalt Dokumenteinstellungen wie Zeichen-, Absatz- i speichem Vertigbare Vortagen
und Seitenformatierungen. & speichem unter s
Formatvorlagen stellen ein zentrales Konzept einer Textverarbei- : ?:B
tung dar. Sie ... ormationen P
¢ Helfen, Dokumente zu strukturieren;

. . . Zuletzt Leeres Dokument
* Erlauben eine einfache Wartung eines Dokuments; verwendet
* Erlauben es, automatische Verzeichnisse zu erzeugen. w

Drucken

Beim Erstellen eines neuen Worddokumentes mit "Datei" — "Neu" New sus vorhandenem

Speichern und

—"Leeres Dokument" — ,Erstellen® wird automatisch die Doku-
mentvorlage "normal.dotx" verwendet, die in der Regel unter
C:\Benutzer\DefaultUsern\Anwenderdaten\Microsoft\ Vorlage\normal.dotx gespeichert ist. Es
empfiehlt sich, eine Sicherheitskopie dieser Datei in einem beliebigen Verzeichnis auf der
Festplatte zu erstellen. Diese Datei wird namlich beschadigt, wenn ein Computer mit einem
Makrovirus angegriffen wird.

Word stellt Ihnen eine Menge Dokumentvorlagen zur Verfigung. Man findet diese mit der
Auswahl Vorlagen, nachdem man ein neues Dokument 6ffnen wird mit ,Datei* - ,Neu".

In der Regel entsprechen diese Dokumentvorlagen nicht Ihren Vorstellungen. Es ist daher
besser, selbst die passenden Formatvorlagen

zu erstellen. ::z:(:cm AaBbCeDt .AaBbC: f-.%aBch AabB e '?ﬁﬁy
Standard aktualisieren, um der Auswahl anzupassen neern =

Die Dokumentvorlage normal.dotx kann ange- = S — :

passt werden. Sie mochten zum Beispiel, dass mbenennen..

beim Erstellen eines neuen Dokuments immer Aus Schnellformatvoriagen-Ktalog entfemen

die Schrift Arial, Grosse 11 eingestellt wird. Katalog zur Symbolleiste fir den Schnelizugrif hinzufiigen

Formatvarlage andern -~ ==

e Schliessen Sie alle offenen Dokumente und  |[eswste —
offnen Sie die Datei normal.dotx. o -

e Wahlen Sie unter ,Start” die Fomatvorage et (faneFomatisiag)
Standardformatvorlage und klicken wéhlen | = sesss 122
Sie im Kontextmenu (rechte Maustaste) auf pl U [ aoman 3]
andern. B===|B= =i+ =

o Stellen Sie die Schriftart und Schriftgrésse
emn Eelsp\ehexiEe;spwellemae;sp;e\lemL

o Unter ,Format® kdnnen viele weitere
Anpassungen gemacht werden.

e Speichern Sie das Dokument normal.dot it o Aeatkeol, ormeoroiog seelformatyorge

o Wenn Sie jetzt ein neues Dokument T
erste”en, sollte es automatisch die © Nur in diesem Dokument e auf dieser Vorlage basierende Dokumente
eingestellte Formatierungen haben. :‘w [ptreten ]

Sie kénnen die angepasste Dokumentvorlage auch unter einem anderen Namen speichern
und beim erstellen eines neuen Dokuments diese Vorlage angeben.
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Formatvorlage bearbeiten

Beim Erstellen eines neuen Dokuments wird auf der Basis der Dokumentvorlage normal.dotx
(oder einer anderen Dokumentvorlage, die Sie gewahlt haben) eine Formatvorlage erstellt
und diese jeweils mit Speichern des Dokuments mitgespeichert. Insbesondere beim Schrei-
ben von langeren Dokumenten ist es vorteilhaft diese Formatvorlage anzupassen.

Aufgabe 1: Formatvorlage fiir eine Semesterarbeit

« Erstellen Sie mit "Datei“ — ,Neu" ein neues Dokument und speichern Sie ihn unter Ar-
beit.docx

« Wabhlen Sie "Format" — "Formatvorlagen und Formatierung"

Klicken mit der rechten Maus- . % 33 Suchen ~
. cken mit de rechten Maus AaBbGi aaBbce AAB .
taste auf Uberschrift 1 und wahlen || . _ — Sac Ersetzen
T " Uberschrps—Hemmeslemis Tkt AEMAREAERaSn
Sie "Andern Uberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl anzupassen
AgBbCo %4 Andem...
Henrnrk \

In der folgenden Dialogbox kénnen Sie die Formatierung der Uberschriftl anpassen: Schrift-
art, Schriftgrosse, Ausrichtung...
Mit Klick auf Format erscheinen weitere Formatierungen:

r v
Formatvorlage dndemn l Pl
Eigenschaften
Name: Uberschrift 1
Formatvorlagentyp: Absatz |Z|
Formatvorlage basiert auf: T Standard |Z|
Formatvorlage fiir folgenden Absatz: T Standard |E|
Formatierung
arial [#][15  [+] [E] u Automatisch [ ]
I
=E === = = |12 2| &= 5= . 1
= = = = =15 S| = = Schriftart... .
Absatz...

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispiel

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispiel Tabstopp...

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispiel Rahmen... k
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext ¥
Sprache... h
schriftart: 16 Pt., Fett Pasitionsrahmen...
Zeilenabstand: Mindestens 12 Pt., Micht vom néchsten Absatz trennen, Ebene 1
Tabstopps: 0.75am, Links + 2.75cm, Links + 15 cm, Links, Formatvorlage: Schnellformatvorlage Mummerierun g ’
Basierend auf: Standard -
Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufiigen [ Automatisch aktualisieren Tastenkombination... r

@) Nur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

oK (i Eormat -

- |

Insbesondere kann man unter Nummerierung einstellen, dass die Uberschriften automatisch
nummeriert werden und unter Tastenkombination kénnen Sie eine Tastenkombination fest-
legen, deren driicken Formatierung der Uberschrift 1 bewirkt.
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Uberschriften automatisch nummerieren

Mit dieser Einstellung werden die Uberschriften automatisch nummeriert.

« Klicken mit der rechten Maustaste auf
Uberschrift 2 und wahlen Sie "Andern"

« Andern Sie die Schriftart, Schriftgrosse,
Zeilenabstand und die Nummerierung

« Formatieren Sie die Uberschrift 3

« Falls nétig, &ndern Sie die Schriftart und
Schriftgrésse beim Standard-Text

« LoOschen Sie alle unnétigen Formatierun-

gen

« Fugen Sie eine Kopfzeile ein, in der
rechtsbiindig die Seitenzahlen angezeigt
werden (Seite 1)

« In der Fusszeile soll linksbiindig Filename
und linksbiindig Datum angezeigt werden
Auch diese Formatierungen werden in der
Formatvorlage angezeigt

« Testen Sie die Formatvorlage in dem Sie
einige Zeilen eingeben.

Formatvorlage &
Eigenschaften
Name: . L 0 .’._
Nummerierung und Aufzdhlung 21xl
Formatvorlagentyp:
Tummerierung | Aufzahlungen I
Formatvorlage basiel
Farmatvorlage fiir f =l
R R Nummerierungsbibliothek
Formatierung
— 1. 13
Cambria {Uberschrif
i Ohne E 2
= = 3. 3
l. A a)
. B. 4]
Beispieltext B It c text
. . . 9] 2
Be.lsp.lelre.\rE Zahlenausrichtung:Hﬂlnf"‘r
Beispieltext B vext
Beispieltext a i
h. ii
C. i |
Schriftart: {Standarc Phd d Yor: 10 pk
0 pt, Micht vorm n&ck . | Formatvorla
verkniipft, Ausblenc MNeues Zahlenformat definieren. .. e 2t S
Machste Formatwvarl:
= P SHTE Ok I Abbrechen |
& Nur in diesem Dokument ¢ Nede aut dieser Yorlage basierende Dokumente
Format - _| b

Die Formatierung erfolgt Uber die Symbolleiste Format oder Uber die Tastenkombinatio-

nen, falls Sie diese eingestellt haben

Aufgabe 2:
Offnen Sie die Datei WORD10.DOC

Die Formatvorlage enthélt viele unnétige
Formatierungen. Raumen Sie auf!

Setzen Sie zuerst das Format im ganzen
Dokument auf "Standard" und formatieren
Sie dann die Uberschriften nach nebenste-
hender Vorlage.

Ein Dokument nachtraglich formatieren, Formatvorlage bearbeiten.

Situatieonsanalyse
Klazzen

Lehrer

Letnformen
Perzdnliches

N
CRTIRER

Inhaksanalyse

“oredszen

YYerhindung zum Erlebnizbereich der Schdlerinnen
Bezug zu anderen Fachern

Inkbaltliche Schwerpunkte

ol b =

Zielanalyse

Lehrplan

Lektionsziele

Zelbst- und Sozialkompetenz
Angestrebte Kompetenzen

LN RN e T DL T Y Y I ]

o b D
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Thema: Fussnoten

Mit den Fussnoten kdnnen in einem Text Erklarungen eingeflgt werden. Im Text erscheinen
jeweils nur die Fussnotennummern. Der Fussnotentext erscheint im unteren Teil der Seite.

Fussnote einfugen:

« Stellen Sie den Positionszeiger an die Stelle im Text, an  |F1#out LTS Sl
welcher eine Fussnotennummer erschginen soll (in der [y Endnote einfigen
Regel am Schluss des Begriffes, der eine Erklarung AB' Nichste FuBnote -
braucht). __———Putnote
" H n n H oY n I3 EiﬂfLI 2n

« "Verweise" — "Fussnote einfiigen" wahlen. g

FuBnoten

« Den Fussnotentext eingeben (die Nummerierung erfolgt
automatisch).

Beim Schreiben von grésseren Arbeiten, die viele Skizzen und Bilder enthalten, ist die Ver-
wendung von Beschriftungen vorteilhaft. Die Abbildungen werden automatisch nummeriert.
Querverweise sind Hyperlinks zu anderen Seiten im Text.

In der folgenden Aufgabe werden auch Kommentare verwendet.

Aufgabe: . Offnen Sie die Datei WORD11.DOC
» Flgen Sie die Fussnoten nach der folgenden Vorlage ein.

Ergebnis:

1l
James-Wat
||

%.(1736-1819)-und-die-Dampfmaschineq]

und-Tiere-als-Hilfsmittel-eingesetzt-(Wasserschopfwerk,-Wasserradantrieb,-Pferdegopel-zum-
Einrammen-von-Pfahlen).-Die-ersten-Dampfmaschin enﬁ-arbeiteten-langsam clautstark-und-ruckweise.-
Und-es-war-gefahrlich-mit-ihnen-umzugehen.-Der-Dampfkessel-explodierte-leicht,-ausstromendes-
Wasser-verbriihte-die-Arbeiter.q|

Im-Winter-1763/64 reparierte- James-Watt-eine-kleine-Modell-Dampfmaschine.-Dabei-kam-ihm-die-
Idee, -diese-zu-verbessern.-1769-konnte-er-seine-Erfindung-patentieren-lassen.-Zur-Produktion-dieser-
Dampfmaschine-war-er-auf-Geldgeber-angewiesen-(Unternehmer) ]
Auch-die-weitere-Verbesserung-dieser-Erfindung-verschlang-riesige-Summen-von-Geld.-Bis-1785-hatte-
erzusammen-mit-seinem-Partner®-40-000-Pfund-investiert.-Der-Jahresverdienst-eines-gelernten-
Handwerkers-betrug-damals-50-Pfund.{|

1

Egeboren-in-Greenockon—@lyde-19.1 1736, -gestorben-in-Heathfield-bei-Birmingham-19.8. 18199

Zsiewurden-auch Feuerteufel-genannt{]
Idatthew Boulton,-1728-1 3099
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Thema: Inhaltsverzeichnis erstellen

inzufilgen ~ 1 [';'] Endnote einfilg

Beim Schreiben von langen Dokumenten ist es vorteil-

haft eine Formatvorlage zu verwenden. In der Format- & Eor s B NichateFumat
vorlage wird die Schriftgrosse, Schriftart und Format b Fulnote 7 \otizen anzeigd
der Uberschriften und des Standard-Textes festgelegt Integriert
werden. Eine Anleitung zum Umgang mit Formatvorla- ~ |Autematische Tabetie 1

Inhalts-

en finden Sie auf dem Arbeitsblatt W10. nhalt

Damit ein Inhaltsverzeichnis automatisch erstellt wer- e
den kann, mussen die Kapiteltiberschriften tber die

Formatvorlage formatiert werden. Automatische Tabelle 2
In der Regel werden bei der Texteingabe werden die R
Uberschriften fortlaufend formatiert. Obrs.

Oteersehrift 2 ...
Uberschrift3 ........

o Stellen Sie den Positionszeiger an die Stelle, an der
das Inhaltsverzeichnis erscheinen soll (z.B. am An-

Manuelle Tabelle

fang des Dokuments) stellen. Iobaltsverseichnis
" wtnte o momatemernen iz
Geben Sie di in (Stufe 1)
Z] Inhaltsverzeichnis ginngen..“
F_:.\ Inhaltsverzeichnis entfernen ‘E
e Wahlen Sie "Verweise“ —  "phaitsverzeichnis )

"Inhaltsverzeichnis" —"In-

haltsverzeichnis einfi-
en “ Seitenansicht Webvorschau

g Uberschrift 1 1|+ | [Uberschrift 1 -

Uberschrift 2
Uberschrift 3

Abbildungsverzeichnis

Uberschrift 2 ...
Uberschrift 3.

.. . . Seitenzahlen anzeigen Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen
° _ Jal
Wabhlen Sie Format, Full <itenzatlen cechtsbindig

zeichen und Anzahl Ebe- || oo a—

nen |
¢ Beim Format "Von Vorla- Allgemein

QE", erd der BUttOﬂ "An' Farmate: Von Vorlage E’

dern" aktiviert. Formatdes || ocn anzeigen: 3 = |

Inhaltverzeichnisses
(Schriftart, Schriftgrosse...)
kann beliebig angepasst
werden. [ ok | [ abbrechen |

[thionen... ] [ Andern... ]

Aufgabe:

Offnen Sie die Datei WORD12.DOC, uiberprifen Sie die Formatierung der Uberschriften und
erstellen Sie auf der ersten Seite des Dokuments ein Inhaltsverzeichnis.
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Thema: Index (Stichwadrterverzeichnis)

Ein Index wird in der Regel bei langeren Dokumenten verwendet und enthalt Seitenverweise

zu Stichwortern, die fir das Thema von Interesse sind.

Festlegen der gewiinschten Indexeintréage:

e Stichwort markieren

o "Verweise" — "Eintrag festlegen*

¢ Die Dialogbox ,Eintrag festlegen® falls notig ausful-
len. Der Indexeintrag wird in die Indexdatei hinzuge-
fugt. Falls die Ansicht der Steuerzeichen einge-
schaltet ist (\)), erscheint der Indexeintrag in einer
eckigen Klammer
In dieser Ansicht kann der Indexeintrag bearbeitet
oder geldscht werden.

e Die letzen zwei Schritte konnen schneller mit der

Tastenkombination Alt+Umschalt + X erledigt wer-
den.

Index erstellen:

e Die Textmarke an die Stelle platzieren, an der der Index erschei-

nen soll

¢ "Verweise" — "Index einfiigen® wahlen

=] Index einfiigen
=}

MLMH:HHH

Eintrag
festlegen

Index

Indexeintrag festlegen 2=l

Index

Haupteinkrag: IIE

Unkereintrag: I

Optionen

" Querverweis: [siche
% aktuelle Seite
" seitenbersich
Textmarke: j

Seitenzahlenformat
[~ Fett
[ Eursiy

DialogFeld bleibt gedffnet, um mehrere
Indexeintrage Festzulegen.

Fes;legenq Alle festlegen | abbrechen I

=i Index aktualisieren

1) Indlex einf(’lgew
— gk

¢ Index - Format, Position der Seitenzahlen und die Spaltenzahl festlegen

¢ Mit ,Ok* bestatigen

Eintrag
festlegen
Index
R =

| Inhaltsverzeichnis | Abbildungsver zeichnis

Seitenansicht (
Aristotle 2 ~  Typ @ zo0en () Fortlaufend
AUfg abe: Asteroid belt See Jupiter Spalten: 2 z
- . . . . Atl’glo;ﬁhere Sprache: Deutsch (Schweiz) |Z|
Offnen Sie ein beliebiges Doku- a
exosphere 4
ment (z. Bsp. WORD13.DOC). ionosphere 3
Markieren Sie einige Begriffe als mesosphere 3-4 Z
Stichworter und erstellen Sie den ||| o i, A=
| nd ex. Fiillzeichen: |.......
Formate: Von Vorlage E’

Eintrag festlegen. .. ] [AutoMarkierung... ] [ Andern... ]
[ OK ] ’ Abbrechen ] :.
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~
i [ SUIE = T i
Thema' ZeIChnungseIemente Grafik  ClipArt hFo;nen SmartArt Diagramm ,éyTextmarke.
- '#] Querverwei
. . . .. “ « . . Zuletzt verwendete Formen
Klicken Sie auf ,Einfligen” ,Formen® und wahlen Sie entwgde‘r‘ ANOOOALLDD 6
direkt eine Form aus oder wahlen Sie ,Neuer Zeichenbereich®. N Y i
Linien
Es erscheint die Zeichnungsleiste. Mit dieser Zeichnungsleiste SANNTLL BUN0 %
lasst sich ein Vektor-Grafik-Programm bedienen, das die wich- S Endarioraen
) : . ! : EOOUCO® ANOCOD
tigsten Funkthnen zum'ErsteII_en von Skizzen, einfachen Zeich- OB0ONCOARY AT
nungen und Bildbearbeitung dient. C~O0oC 1L
Blocknfeile
A ] & reanriung Syroncnesc - e B B X Bh 3 LA meeome
ETTE:;EIIEH” &2 Verknipfung erstellen . . . . ; %::::Unr:::n_ o A < Etﬁgzm Ehﬁ:(eer”m_m Ausnfhlen Grupeleren DrE‘hEn = Breite 15t >

Flussdiagram
Beschreibung einiger Funktionen aus dem Register "Zeichen- DO A00 fF =00y

tools" — ,Format":

Reihenfolge: Bestimmt die Sichtbarkeit der Objekte: In de
Hinter- bzw. in Vordergrund stellen

Gruppieren: Mehrere Elemente nacheinander mit gedriickter
Shift-Taste anklicken oder mit Pfeilwerkzeug eir:/
umfassendes Rechteck aufspannen. Gruppiere
wahlen im Bereich ,Anordnen®.

Raster: Damit die senkrechten und waagrechten Linien einfacher zu zeich-
nen sind, ist es sinnvoll zum Zeichnen ein Raster wahlen.
JAusrichten“ und ,Rastereinstellungen® klicken

Drehen und kippen: Figur markieren und die Drehungsart wahlen

Figur kopieren: Figur markieren, Ctrl-Taste driicken. Kopie mit gedrick-
ter Maustaste an die gewiinschte Position schieben.

il

Hle  Horizontal verteilen

2 Vertikal verteilen g
An Seite ausrichten

Der Bereich lllustrationen mit "Formen einfigen" enthalt Blockpfeile, V| AmSeitenrand ausrichten
Flussdiagrammelemente, Sterne und andere Symbole. /f

Gitternetzlinien anzeigen

ﬁ Rastereinstellungen..*

Effekte gibt es im Bereich ,3D-Effekte” oder ,Schatteneffekte®. Immer zu-
erst das den Zeichnungsbereich oder das Symbol wahlen, anschliessend den Effekt anki-
cken.

Aufgabe: Erstellen Sie ahnliche Grafiken.

genau
betrachtet

Direkti-_| /O
Proc‘lukti-l ‘ Ver- O O
\
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Thema: Dokument tiberarbeiten, Anderungen verfolgen

Haufig arbeiten mehrere Personen am gleichen Dokument, oder Sie méchten einige Korrek-
turen in ein fremdes Dokument einfligen. Fir solche Félle eignet sich der Rotstiftmodus am
besten. Die Korrekturen werden mit einer roten Farbe vermerkt. Der Originaltext steht immer
noch zur Verfiigung, man kann die vorgeschlagenen Anderungen annehmen oder nicht.

=2 ﬂ‘ Abgeschlossen: Markups anzeigen - .-
Um Word zu erlauben, den - jnq ; , Q{f‘}? qf;’

. .. = 3] Markup anzeigen ~ = =
Rotstift anzusetzen, missen Anderungen | . . . Annehmen Ablehnen
Sie zuerst den Rotstiftmodus nachverfolgen - [B] Uberarbeitungsbereich - - -
durch Anklicken von Uberprii- 5# Anderungen nachverfolgen 4 Anderunge
fen und Anderungen nachver- Optionen zum MNachverfolgen von Anderungen dndern...
f0|gen aktivieren. Benutzernamen dndern...

Die Symbolleiste fiir die Anderungen und Nachverfolgungen wird angezeigt. Sprechblasen
konnen angezeigt oder ausgeblendet werden. (,Markup anzeigen® — ,Sprechblasen” —
,Uberarbeitungen in Sprechblasen anzeigen®) Mehrere Dokumente kénnen verglichen wer-

den.
= 4% | sbgeschlossen: Markups n - 1'5} Zuriack =
@ | A L .
= =] Markup anzeigen = = 2} Weiter _—
Anderungen . ] ) Annehmen Ablehnen Wergleichen
nachverfalgen ~ E Uberarbeitungsbereich = - - -
Machverfolgung Anderungen Vergleichen

Die Korrekturen sind rot, die geléschte Textabschnitte am rechten Rand angezeigt.

Bei der Uberarbeitung__des Dokuments kann man die.Anderungen annehmen oder ablehnen.
Deaktiviert man den Anderungen nachverfolgen (Uberprifen — Anderungen nachverfol-
gen), werden samtliche Korrekturen und Kommentare nicht mehr angezeigt.

Lorem ipsum ei vide atqui officiis sit, mea epicur eloquentiam cu. Ad ceteros salutandi g_t;.r:i_e_t'_rly_s_q._gg_d______.,—{Gelijscht: modaratius ]
ei dolores persecuti, cum et odio sonet. Alia ergand gubergren theophrastus at usu. Hasex halle __,a—‘[Gelijsclt: nostar ]
oporteat salutatus. Eumeripuit tinddunt inerant luciliys. __,a—‘[GeIijsclt: primis ]

--'{Eeli:istl't: L nemea

Falls alle vorgeschlagenen Anderungen anzunehmen méchten, klicken Sie in der Symbol-
leiste Uberarbeiten auf den Pfeil unter dem Symbol Annehmen und wéahlen Sie die Option
,Annehmen“ - ,Alle Anderungen im Dokument annehmen®.
Analog kann man auch alle Anderungen auf einmal ablehnen.

Aufgabe: . Offnen Sie die Datei WORD15.DOC.
« Aktivieren Sie den Rotstiftmodus und die Symbolleiste Uberarbeiten
« Fuhren Sie einige Korrekturen durch und testen Sie die Optionen Anderung
annehmen, bzw. ablehnen.
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Thema: Formel Editor

Microsoft Formel Editor 3.0 TC Q

Farmel | Symbaol

* -

/‘V Symbole

¢ Wahlen Sie ,Einfigen® - ,Formel®- "Neue Formel einfligen"

e In der Leiste steht nun eine Vielzahl an Symbolen zur Verfugung.

2 oo — b X n ) .e .
oo GLCCECEEECIEEREE: ¥ €% [ & © = 3 hm A
. Linear -
Farmel IE‘ |E| IZ‘ |z| _ Bruch Skript Wurzel Integral  Grober Eckige Funktion Akzent Grenzwert und Operator Matrix
~  abe Normaler Text = C VLY LY ° o = = = ~  Operator~ Klammer= = - Protakoll = -

Strukturen

Tools [E} Symbole

e  Symbol auswahlen.

e Formel eingeben

E
-

e Klicken Sie neben die Formel, um in den normalen Wordzustand zurtickzukehren. Die
Formel kann mit rechten Maustaste und ,Ausrichtung” positioniert werden.

Math Type 5.0

MathType™ ist ein leistungsstarkes, interaktives Zusatzprogramm, mit dem Sie mathemati-
sche Ausdricke in Textverarbeitungsdokumenten. Dieses Programm muss zusétzlich instal-

liert werden.
e Wahlen Sie ,Einfigen® - ,Objekt*- "Math Type 5.0 Equation”

=

> MathType - Formel in Dokument2
Datei Bearbeiten Ansicht Format Formatvorlage Schriftgrad  Einstellungen  Hilfe

<zz= | jab | FEE | te@ | 2=l 73| gnC | docf | AwlH | AD®
{1

n|0]e|c]=a] ][] £]@w]@ :

i E|J‘| §'| 5 §:| |
Abiettg, | [ Statistk | [ Matrx | [ Mengen | [ Trg | [ Geom. | [Registers] [Regsters]

wor| i | | | 4
[ [ [ s [=[ e o[- -] 4]

|1
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