Herzlich willkommen

Dieses Buch ist als Handbuch angelegt, in dem Sie alle Themen nachschla-
gen konnen, die sich aus der Arbeit mit Word ergeben. Es besteht haupt-
sachlich aus praktischen Schritt-fur-Schritt-Anleitungen mit passenden
Abbildungen, die — wo ndtig — mit Verweisziffern versehen sind, damit
Sieimmer genau wissen, wo Sie einen Befehl oder eine Funktion finden.
Neben den kurzen Anleitungen gibt es (meist zu Beginn eines Themas)
immer wieder Ubersichtsseiten, die Ihnen eine ganze Registerkarte oder
ein ganzes Menu im Uberblick zeigen, damit Sie sich zunachst orientieren
konnen, bevor es ins Detail geht. Das dritte wichtige Element sind langere
Exkurse, in denen komplexere Zusammenhange erklart oder weiterflihren-
de Informationen oder Empfehlungen untergebracht werden.

Kapitel 1dient zum einen dem Einstieg in die Arbeit mit diesem Buch, zum
anderen und vorrangig aber naturlich dem Einstieg in den Umgang mit
Word 2016. Es wird gezeigt, wie Sie das Textverarbeitungsprogramm Word
mithilfe der Taskleiste starten, wo das Programm im neuartigen Startme-
nu zu finden ist und wie Sie sich auf der Arbeitsoberflache zurechtfinden.
Daruber hinaus lernen Sie die wichtigsten Programmelemente kennen,
u.a. Dialoge und Kontextmenus, und erfahren etwas Uber praktische Ein-
stellungen, z.B. wie Sie das Menuband ein- und ausblenden konnen, um
mehr Platz fiir das Dokument zu schaffen.
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Vorwort

Hallo, lieber Word-Interessent, Word-Einsteiger, Word-Nutzer,

darf ich mich kurz vorstellen? Mein Name ist Robert Klallen —ich bin
Mediendesigner und beschaftige mich seit vielen Jahren mit digitaler
Bildbearbeitung, Videoschnitt und naturlich mit Office-Programmen.
Mittlerweile habe ich fiir den Rheinwerk Verlag mehr als 50 Blcher
und Video-Trainings geschrieben und aufgezeichnet, und es macht
mir noch immer riesigen Spals.

Wenn ich schreibe, mochte ich zu keiner Zeit in Routine verfallen,
sondern stets in Erinnerung behalten, wie ich selbst einmal ange-
fangen habe: mit WordPerfect fur DOS. Damals gab es noch keine
nennenswerte Literatur zum Thema Textverarbeitung. Nach einiger
Zeit verzweifelten Selbststudiums war ich bereit, mich geschlagen zu
geben.ich beschloss, den Computer in den Keller zu tragen und mit
der dort erst kurzlich eingelagerten Schreibmaschine sowie einem
frohlichen Lied auf den Lippen wieder emporzusteigen. Glticklicher-
weise habe ich das jedoch nicht getan, sondern damit begonnen,
wichtige Informationen und Losungen aufzuschreiben —immer mehr
und mehr. Hatte ich das nicht gemacht, ware mein Leben sicher
anders verlaufen.

Wahrend ich mein erstes Buch zu Word schrieb, dachte ich oft und
gerne an die damaligen Ereignisse zurlick. Sie lieflen mich darauf
achtgeben, Inhalte so zu beschreiben, wie ich sie mir damals ge-
wilinscht hatte —klar, verstandlich und nachvollziehbar. Nicht zuletzt
auch deswegen hoffe ich, dass Ihnen dieses Buch einen leichten,
unterhaltsamen und dennoch praxisnahen Uberblick Gber die
Textverarbeitung und Layoutgestaltung mit Word geben wird. Dieses
Buch richtet sich nicht nur an Word-Einsteiger. Auch dem bereits
erfahrenen Benutzer kann es sehr nutzlich sein. Nutzen Sie es als
Ratgeber, als Anleitung und zum Nachschlagen. Immer wenn Sie sich
fragen »Wie war das denn noch gleich?« (und das wird erfahrungs-
gemaR noch haufig vorkommen), konnen Sie einfach in diesem Buch
nachschauen.

Jetzt aber genug der Vorrede. Ich wiinsche Ihnen viel Spal$ und vor
allem einen raschen Lernerfolg mit Word 2016!

Herzlichst
lhr Robert KlaRen



