Microsoft Word ist ein echter Klassiker in der Office-Fami-
lie und aus keinem Biiro, keiner Studentenbude und keinem
Haushalt mehr wegzudenken. Das Programm selbst geht
auf die frithen 80er-Jahre zuriick, wo es unter MS-DOS
lief und Schritt fiir Schritt die gute alte Schreibmaschine
ersetzte. Mit diesem urspriinglichen Schreibprogramm,
das nur wenige Formatierungsmoglichkeiten bot, hat das
aktuelle Word nichts mehr zu tun.

Ein FETT geschriebener Text.

Ein EKURSIV geschriebener Text.

M8 Word for DOS ist ein

Im Laufe der Jahrzehnte haben die Office-Entwickler ein
Programm geschaffen, in dem Sie nicht nur Texte tippen
und ausdrucken, sondern auch grafische Gestaltungen
vornehmen konnen. Word ermoglicht es Thnen, Thre ganz

Wir beziehen uns in
diesem und den folgen-
den Kapiteln immer auf
das aktuelle Word 365
— Sie konnen aber fast
alle unsere Tipps und
Tricks auch mit alteren
Versionen von Word
nachvollziehen. Wir
empfehlen eine Version
mindestens ab 2010.

Hier sehen Sie ubrigens
Word in einer Version aus
den friihen 90er-Jahren.
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personliche grafische Note in Thre Briefe zu legen und
sogar Einladungskarten ganz nach Ihren Vorstellungen
zu gestalten.

Mit den sog. Formatvorlagen bringen Sie Einheitlichkeit
und Ordnung in Thre Korrespondenz und sind damit in der
Lage, auch umfangreichere Textprojekte wie eine Familien-
chronik oder ein Kochbuch in Angriff zu nehmen. Auch das
Anlegen und Ausdrucken von Etiketten ist mit Word ganz
einfach moglich — die Beschriftung von Ordnern, Mappen
oder auch Einmachgldsern wird so zum Kinderspiel. In den
folgenden Abschnitten zeigen wir Thnen den Umgang mit
Word und geben Thnen Schritt fiir Schritt Anleitung zu
Formatierungs- und Gestaltungsméglichkeiten.

Word aus dem Startmenii starten

Um Word zu starten, klicken Sie zunéchst auf das Sym-
bol fiir das Startmenii am linken unteren Bildschirmrand
E. Damit 6ffnen Sie die alphabe-
tisch sortierte Liste mit allen ver-
fiigbaren Apps. Schieben Sie nun
mit gedriickter linker Maustaste
die Bildlaufleiste bzw. den Scroll-
balken auf der rechten Seite bis
zum Buchstaben W und zum Pro-
grammsymbol von Word ).

Word aus dem Startmenti starten

Mit einem linken Mausklick auf das Word-Symbol 6ffnen
Sie das Programm.

Bm Microsoft

Word

Startvorgang...

Wenn Sie Word jedes Mal so wie eben beschrieben aufru-
fen wiirden, wire das doch sehr miihselig. Das geht ndm-
lich auch deutlich schneller. Wir zeigen IThnen im folgen-
den Exkurs, wie Sie die App in der Taskleiste fixieren oder
als Kachel im Startmenii ablegen. Und so funktioniert es:

]. o Um Word im Kachelbereich des Startmeniis zu ver-
ankern, scrollen Sie, wie eben beschrieben, in der App-
Liste links bis zur App Word und klicken mit der rechten
Maustaste auf den Eintrag.

2 o Es erscheint ein kleines Fenster, das Kontextmenti.
Klicken Sie hier auf An "Start" anheften @).

m Windc An "Start” anheften
B wina Mehr

=F Windg Deinstallieren

B wind
" i . ord]
l AT w) Frisches und klares Anschreiben, gestal...

l Windc Kalender

w a Word

Kleiner Exkurs — Word
kiinftig ganz schnell
starten

1]

-2 An "Start” anheften
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3. AD sofort steht Word rechts bei den Kacheln bereit . . . .
(MERKE sofort steht Word rechts bel den Kacheln berel Erste Schritte mit Word — wichtige

o : © und kann per Mausklick ganz ohne Umwege gestartet .
Die hier beschriebene Einstellungen und Grundlagen

Vorgehensweise klappt

nattirlich mit jeder In diesem Abschnitt lernen Sie die Word-Oberfldche mit

beliebigen App von _ den wichtigsten Elementen kennen, und wir fithren ein

Windows. Wir empfeh- paar notwendige Grundeinstellungen durch. Auch klaren

len, lhre melstbenut"z- ; wir ein paar Begrifflichkeiten, die immer wieder bei der
ten Programme so fuir -
den schnellen Zugriff

abzulegen.

Arbeit mit Word vorkommen. Das ist zugegebenermalden
ein wenig FleiRarbeit, aber es lohnt sich, die folgenden Sei-

ten durchzuarbeiten.

Nach dem Start von Word gelangen Sie zum Willkommens-
bildschirm. Bevor Sie loslegen konnen, schldgt Thnen die
geoffnete App zunédchst verschiedene bereits gestaltete

Und so fixieren Sie Word in der Taskleiste: Vorlagen vor, aus denen Sie wéahlen konnen.

Markus Menschhorn @ ® ?

]. « Offnen Sie Word, wie vorhin beschrieben, fahren Sie
mit der Maus auf das Programmsymbol in der Taskleiste,
und klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf. Es
erscheint auch hier ein Kontextmenii €). o S

Startseite

Guten Abend

Eine Tour
unternehmen

WO rd Offn en Leeres Dokument Willkommen bei Word 5 Frischer und klarer Lebe... Kreativer Lebenslauf, ge... Professioneller Lebensla...

I Ash i Klar eiben, gestal..,
- ' Weitere Vorlagen —>

Zuletzt verwendet  Angeheftet Mit mir geteilt

Rechtsklick auf App-
Symbol in Taskleiste

+

An Taskleiste anheften
wihlen 2 e Dort klicken Sie mit der linken Maustaste auf die

Schaltfliche An Taskleiste anheften €). Somit bleibt das
Symbol auch nach dem Schliel2en der Anwendung kiinftig
an diesem Platz, und Sie konnen Word ganz ohne Umwege

Sie haben in letzter Zeit keine Dokumente gedffnet. Klicken Sie auf "Offnen”, um nach "Dokument” zu suchen.

Weitere Dokumente —>

Konto
Feedback

Optionen

per Klick starten.
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Da wir unseren Brief aber selbststdndig formatieren moch-
ten, entscheiden wir uns fiir Leeres Dokument @) und
klicken mit der linken Maustaste darauf, um es zu 6ffnen.

Nun sehen Sie die gedffnete Word-App mit einem komplett
Leeres Dokument

leeren Dokument vor sich.

Dokument! - Word Markus Menschhom
Datei  Start Einflgen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen  Ansicht Hilfe O Was méchten Sie tun? 3 Freigeben L Eommentare

i — - == D suchen -
[ : Calibri (Texth = |11 - A AT ma- Bt - Z= 4l W | nasocend| asesceod AaBbCe Assbce AQB | e L;EI;I
&

EMoe e - ] ke = 1=. .- || Standard | 1 Ken Lee.. Oberschrif.. Uberschal. Titel [ g
- o Format (bertragen FIU-axx A - Lt = A i Iy Markieren - 2
Zwischenablage & Schriftart " Al n Formatvorlagen i Bearbeien Sprache

1+ 3 3 ) 5+ 8 [ I T T RN I T e R e T RS F RN 1

sese lvan1 Owarter [ Deutsch Deutsehiang) B s -

Das Fenster teilt sich in verschiedene Abschnitte. Ganz

oben sehen Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff €.

Erste Schritte mit Word — wichtige Einstellungen und Grundlagen

Folgende Funktionen sind hier untergebracht:

@) Speichern fiir eine Schnellspeicherung zwischen-
durch

@ Riickgingig — damit Sie einzelne Schritte zuriickset-
zen konnen

© Wiederholen, womit Sie Thre Eingaben und Forma-
tierungen wiederholen konnen
Mit dem Pfeil nach unten konnen Sie noch weitere
Schnellzugriffsymbole wie Neu (fiir ein neues Doku-
ment) oder z.B. Schnelldruck einrichten, indem Sie
die entsprechende Zeile per Mausklick wéahlen und ein
Hékchen setzen.

= [
u Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen fg

v Automatisch speichern

Neu

Offnen

Speichemn

E-Mail

Schnelldruck

Seitenansicht und Drucken

Editor (F7)

Laut vorlesen

Riickgangig

Wiederholen

Tabelle zeichnen

Touch-/Mausmodus

Weitere Befehle...

Unter dem Meniiband anzeigen

Unter der Schnellzugriff-Symbolleiste sehen Sie unter-
schiedliche Registerkarten, beispielsweise Start ), Ein-
fiigen @ und Entwurf @), mit denen Sie das gewiinschte
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X

Meniiband fiir Formatierungen und Einstellungen 6ffnen
koénnen.

Die jeweils geoffnete Registerkarte ist mit einem blauen
Balken unterlegt. Direkt darunter befindet sich das jeweils
zugehorige Meniiband, das in verschiedene Gruppen wie
Schriftart @) oder Absatz @ unterteilt ist und mit dessen
Hilfe Sie beispielsweise Ihren Text formatieren und mit
Bildern oder Grafiken erweitern konnen.

Einfogen i = o
- = Format (bertragen FIU-&xx A =1

Zwischenablage x Schgftan

3 [ ) (] . z "
Datei I start I Einfigen  Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen  Ansicht Hilfe 2 Was méchten Sie tun? 3 Freigeben - Kommentare

. - T — 2 suchen -
Calibei (Texth = |11 < A AT Aa- B BE-1E-T- EE 4 M | saebcend| asmbeend AaBbCe saBbeer AQB - L_E]_J

;. Ersetzen

1 Standlard | T Kein Lee.. Uberschnl.. Uberschnl.. Tited =] | B Martderen - Diktieren

i . Bearbem Sprache »

Start

Am blauen Balken erken-
nen Sie, welches Register
gerade geoffnet ist. Je
nach aktivem Register
sieht das Meniiband dar-
unter anders aus.

Darunter befindet sich das eigentliche Textfeld, in dem Sie
Ihre Eingaben vornehmen.

Bevor Sie mit der Arbeit beginnen, sind zwei Einstellungen
von enormer Wichtigkeit:

® Aktivierung des Zeilenlineals

® Aktivierung der Formatierungszeichen

Mithilfe des Zeilenlineals konnen Sie ganz unkompliziert
die Grof3e Thres Blattes dndern, Einriickungen vornehmen
oder Tabulatoren setzen. Mehr dazu erfahren Sie spiter.

e 0 1 0 -2 -3

Ansichten Plastisch Seitenbewegung Anzeigen Zaom Fenster Makros Sharefoint

Sl oo Bor b o Pt oc @b A0 TRy

Ansicht

Sollte das Zeilenlineal nicht zu sehen sein, aktivieren
Sie es, indem Sie mit der linken Maustaste auf den Rei-
ter Ansicht klicken und, ebenfalls mit einem Linksklick,
ein Hikchen in das Késtchen vor Lineal @ in der Gruppe
Anzeigen setzen.

Erste Schritte mit Word — wichtige Einstellungen und Grundlagen

] Lineal
[ ] Gitternetzlinien

[] Mavigationsbereich

Auch die Formatierungszeichen, die im Ausdruck auf Papier
spater nicht zu sehen sind, sollten auf »aktiv« gestellt sein.
Diese Zeichen zeigen IThnen im Word-Dokument beispiels-
weise Abstidnde oder Absitze grafisch an — im Ausdruck
jedoch sind sie natiirlich nicht zu sehen, daher werden sie
auch als nicht druckende Zeichen bezeichnet. Beim Arbei-
ten sind diese Zeichen eine enorme Hilfe. Sie finden die
Schaltflache unter dem Reiter Start in der Gruppe Absatz,
sie dhnelt ein wenig einem griechischen Buchstaben
bzw. sieht wie ein spiegelverkehrtes kleines p (fiir para-
graph) aus. Aktivieren Sie diese Schaltflache mit einem
linken Mausklick.

Nun stellen wir noch die Ansichtsgrolde des Textfeldes ein:
In der Statusleiste am unteren Fensterrand sehen Sie rechts
einen Schieberegler und daneben die Zahl 100 %.

° @

4 I + 100%

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Plussymbol
@. bis jene GroRe des Textfeldes erreicht ist, die Thnen
zusagt. Je nach Bildschirmauflésung und Bildschirmgrol3e
konnen 100 % namlich ganz schon klein sein. Per Klick
auf das Minussymbol @) kénnen Sie auch jederzeit wieder
verkleinern.

Jetzt schauen wir uns noch ein paar grundlegende Forma-
tierungsmoglichkeiten von Word an. Diese finden Sie unter

q

Mit diesem Zeichen fiir
Absatz (engl. paragraph)
im Mentiiband aktivieren
und deaktivieren Sie die
nicht druckenden Zeichen
im Texteingabefeld lhres
Word-Dokuments.

ACHTUNG!

Mit dem Zoomregler
verandern Sie nur die
Darstellungsgrofie.

Die eigentliche Schrift-
groRe lhres Dokuments
wird damit aber nicht
geandert.
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Die Gruppe Schriftart im
Mentiband unter dem
Reiter Start

der Registerkarte Start, die ja bereits aktiviert ist und das
dazugehorige Meniiband anzeigt. Es ist empfehlenswert,
diesen Reiter wahrend des Verfassens eines Textes akti-
viert zu lassen, da Sie gerade in dieser Phase die Zeichen-
und Absatzformatierung standig benotigen.

Zum Bereich Schriftart gehoren u. a. folgende Moglichkei-
ten zur Schrift- und Zeichenformatierung:

? 9

Calibri (Textk - |11

-

- A" AT Aa-

F I U-abx X A-#£-A-

L[] ] [

0006 0 00

Schriftart @), Schriftgrad @), die Formatierungsméglich-
keiten Fett @), Kursiv @) und Unterstreichen @), Text-

effekte @, Hintergrundfarbe @) sowie Schriftfarbe €.
Praktischerweise offnet sich, sobald Sie Text markiert

haben, auch immer automatisch ein kleines Dialogfenster,
die sog. Minisymbolleiste, direkt innerhalb des Dokuments
in Hohe Ihres Cursors, mit der Sie all die genannten Forma-
tierungen vornehmen konnen, ohne jedes Mal ganz oben
im Meniiband danach suchen zu miissen. Wie Sie diese
nutzen, erfahren Sie im weiteren Verlauf dieses Kapitels.

Der Bereich Absatz betrifft alle Formatierungsmoglichkei-
ten hinsichtlich der Textausrichtung, der Zeilenabsténde,
Nummerierungen und Einziige von Absétzen und einiges
mehr. Die wichtigsten Formatierungsmoglichkeiten sind
dabei:

Nummerierungs- und Aufzihlungszeichen einsetzen @),
linksbiindige Ausrichtung (¥, zentrierte Ausrichtung J),
rechtsbiindige Ausrichtung (¥) und Blocksatz (), Zeilen-
abstand dndern (§), Hintergrund schattieren ) sowie
Rahmenlinien ziehen (.

Daneben finden Sie die Formatvorlagen, mit deren Hilfe
Sie die Schriftart fiir verschiedene Uberschriften sowie die
Standardschrift festlegen konnen.

AaBbCcDd AaBbCcDd AgBbC¢ AaBbCcL AaB :
1 Standard | T Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Titel =

Formatvorlagen Pt

Ein neues Dokument speichern

Und nun schreiten wir endlich zur Tat: Sie haben Word
bereits gestartet, wie eingangs beschrieben, und es ist ein
leeres neues Dokument geoffnet. Bevor wir mit dem Eintip-
pen eines Briefes beginnen, speichern wir das Dokument
zundchst unter einem eindeutigen Namen ab.

]. e Klicken Sie dazu mit der linken Maustaste auf den

Reiter Datei — dadurch gelangen Sie in den sog. Back-

Ein neues Dokument speichern
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stage-Bereich von Word mit verschiedenen Einstellungs-

Speichern unter moglichkeiten. Klicken Sie hier auf die Option Speichern

unter @).

Dokument] - Markus Menschhom (2 (&) 7 = o *

Speichern unter

Startseite
Angeheftet

Heften Sie Ordner an, die Sie spater leicht wiederfinden méchten. Klicken Sie auf das Stecknadelsymbol, das
angezeigl wird, wen

@ Zuletzt verwendet

OneDrive - Personlich

: i Heute
miarkus.menschhorm@gmeal

Dokumente

Diese Woche

Speichem v
Ort hinzufligen D E

Speichern unter

Informationen Dieser PC

Durchsuchen
Drucken

Freigeben
Exportieren

Schliefien

Konto
Feedback

Optionen

2 o EswerdenIhnen mehrere Speicherziele vorgeschla-
gen. Klicken Sie auf die Schaltflache mit dem Ordnersym-
bol Durchsuchen @).

© Speichern unter

@ Startseite

Zuletzt verwendet
D Neu

= Offnen OneDrive - Persénlich
markus.menschhorn@gmx.at

Informationen Dieser PC
Speichern

Speichern unter
B Durchsuchen

Drucken

Ort hinzuftigen

Durchsuchen

3 o Sie gelangen dadurch in den Dateimanager Explorer
mit der Ordnerstruktur von Windows. Hier wéahlen Sie nun
den Ort aus, an dem Sie IThr Dokument speichern mochten.

Ein neues Dokument speichern

@ Speichern unter

1 <« Benutzer » Markus > Dokumente >

Organisieren ~ Neuer Ordner

" Dieser PC Name Anderungsdatum Typ

_J 3D-Objekte Benutzerdefinierte Office-Vorlagen 30.10.2018 21:04 Dateiordner
= Bilder

B Desktop

¥ Downloads

b Musik

E Videos

% Lokaler Datentra ¥ <

"Dokumente” durchsuchen

r
=~ @

x

o Dateiname: | [Blsy]

Dateityp:  Word-Dokument

Autoren: Markus Menschhorn Markierungen: Markierung hinzufigen

[] Miniatur speichern

~ Ordner ausblenden Tools = Abbrechen

4. Wir entscheiden uns fiir den Ordner Dokumente
€©) und klicken ihn ein Mal an. Dass Thr Dokument auch
tatsdchlich in diesem Ordner gespeichert wird, erkennen
Sie daran, dass er nun farblich unterlegt ist.

Ordner fiir Word-Dokumente anlegen

Wenn Sie nach und nach viele Dokumente anlegen, empfiehlt
es sich, unter Dokumente weitere Verzeichnisse anzulegen.
Diese Unterordner erzeugen Sie durch einen rechten Maus-
klick auf das Verzeichnis und einen anschlieBenden einfachen
Klick auf Neu » Ordner. Die bereits gesetzte und markierte
Bezeichnung Neuer Ordner Uberschreiben Sie ganz einfach
mit Ihrer eigenen Bezeichnung, z. B. »Briefe« oder »Versiche-
rungen.

Dokumente
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Speichern

ACHTUNG!

Wenn Sie lhr Dokument
auf dem Computer
speichern, sollten Sie
wahrend der Bearbei-
tung ofter auf das Spei-
chern-Symbol klicken,
um Ihre Anderungen

zu sichern. Nur wenn
Sie das Dokument auf
Ihrem Online-Speicher-
platz OneDrive (siehe
dazu ab Seite 39) ge-
sichert haben, erstellt
Word automatisch
Sicherungskopien.

Seiten-
rander =

Seitenrander einstellen

5. Danach geben wir im Feld Dateiname @) unse-
rem Dokument einen Namen. In unserem Fall: »Schach-
club Einladung 07.03.2019«. Bei Dateityp @) lassen wir
Word-Dokument stehen und klicken abschlieSend auf
Speichern (.

BETEE =l chachclub Einladung 07.03.2019

Dateityp: | Word-Dokument

Somit ist unser Dokument gespeichert. Sie sehen nun den
Dateinamen in der Titelleiste.

Schachclub Einladung 07.03.2019 - Auf "diesem PC" gespeichert

Kiinftig gentigt ein Klick auf das Speichern-Symbol {&f in
der Schnellzugriff-Symbolleiste, um das Dokument nach
Erginzungen oder Anderungen immer wieder einmal zu
sichern. Im Falle eines Stromausfalls, einer {iber die Tas-
tatur strolchenden Katze oder anderer »Katastrophen« ist
es ein gutes Gefiihl, immer den letzten Bearbeitungsstand
gesichert zu haben.

So, gleich haben wir die Basiseinstellungen hinter uns
gebracht. Abschlielsend wollen wir das Format sowie die
Seitenrdnder einrichten. Klicken Sie dazu auf den Reiter
Layout @) sowie auf die Schaltfliche Seitenrdnder @
ganz links im Meniiband.

®

E |_—|‘§3 IE >H Umbriiche - Einzug

Seiten- JAusrichtung Format Spalten
ranger ~| - +~  bc Silbentrennung~ | =%

I Seite einrichten ]

[} -
Datel Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe 2 Was méchten Sie tun?

12 Zeilennummern = 3= links: |0 cm T1Zvor |OPL

+ Rechts: 0 cm *|# = Nach: 8Pt

Abstand = Ausrichten -
o I e

Auswahlbereich * "
)

Absatr El Anordnen

2]

Sie konnen hier zwischen verschiedenen Einstellungs-
grofien wahlen. Die jeweilige Grolde der Seitenrdnder ist
angegeben. Fiir einen Brief empfiehlt sich die Einstellung
Normal €) mit diesen Abstinden zum Blattrand: oben,
links und rechts jeweils 2,5 cm und unten 2 cm.

Normal

9_ Oben:
Links:

Schmal

Oben: 1,27 cm
Links: 1,27 cm

Mittel
Oben: 254 cm
Links: 191 cm

Breit
Oben: 254 cm
Links: 508 cm

Gespiegelt
Oben: 254 cm
Innen: 318cm

Benutzerdefinierte Seitenrander...

Natiirlich legen Sie Ihren Standardbrief im Hochformat an.
Sollten Sie aber ein eigenes Projekt haben, bei dem Sie ein
anderes Format wiinschen, ist es gut, zu wissen, wie das
geht. Gleich neben der Schaltflache Seitenrdnder finden
Sie namlich unter dem Reiter Layout die Schaltfléche fiir
die Ausrichtung Ihres Dokuments — also entweder Hoch-
format oder Querformat.

oI

Ausrichtung

D Hochformat:]
‘3 Querformat

Klicken Sie bei Bedarf mit der linken Maustaste auf Aus-

richtung @, und somit sehen Sie auch gleich die beiden
Auswahlméglichkeiten @). Per Klick wird das Dokument
direkt gedreht. Fiir unseren Brief belassen wir aber wie
gesagt das Hochformat.

Ein neues Dokument speichern

Hochformat oder
Querformat?

WAS TUN?

Die Schaltflachen

im Mentiband sind
hellgrau und lassen sich
nicht auswahlen? Dann
klicken Sie mit der
Maus in lhr Dokument,
und schon sind die
Optionen wieder aktiv.

83
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Einen Brieftext schreiben

Damit Sie wissen, wie unser zweiseitiger Brief spater aus-
sieht, hier schon einmal eine Vorschau. Wir gehen auf den
folgenden Seiten alle Bestandteile im Einzelnen durch,
um die Formatierungen exakt so umzusetzen. Das Thema
soll eine Einladung an Vereinsmitglieder sein, inklusive
Datum, Uhrzeit, Tagesordnung und einer Mitgliederliste
in Form einer Tabelle.

Markus-Menschhorn+
Phantasiegasse-3/7/1+
A-1000-Wien+
Tel.:-01-100-00-009

1
1

Herrns
Dr_-Maximilian-Mustzrmann+’
Mustergazse-7+'
2500-Baden-bei-Wien

7.-Marz-20199

Lieber-Maximilian,§

wie-jedes-Jahr-um-diese-Zeit-mdchte-ich-dich-ganz-herzlich-zu-un serem-5chachdubtreffen-nach-Wien-
einladen_q

-+ Wann: - S5_-April-20199
—+ Beginn: =+ 17.30-Uhrq
-+ Wo: -+ Café Schachrmatt™in-der-Albertinagasse 79

Ich-hoffel-auf‘lahIre'lches-ElschEinen-und-dalal.rf,-w'leder-alle-l\u'litglieder-zu-sehen.-WEi‘Dere-Details-hin—
sichtlich-der-Tag und-dem-Verzeichnis-der-neusn-Mitgli -entnimmst-du-dem-Begleit-
blatt. g

Liebe-Grifeq
1

Markus-Menschhom g

1
lung-am-5.-April-20199

Tagesordoung®

4 g-durch-die:

2.+ g-derfinf-neuenV glieder]
3.~ Bericht-derVereinsprisidentin-Uber-die Tatigkeiten-des-letzten-Jahres§
4.+ Bericht-des-Kassiers

5.~+Veorhaben-fur-die kommenden-Monate§

&.-+ Anschaffungen fir-das-Verei ]
7.~ Schachturniereim-n-und-Auslandg
8.~ Jugendforderung-9

9.+ Allfalliges s

10.+Verabschiedung

Vornament | Adressen PlZn | Ons
| Wilhelminex| MaxentivssuaBs 48a| 20002 | st Paitens
Franziskad | Nelkenweg6sn 10115 | Wiens
Gotthelfs Tannenallee 125 10404 | Wiens

Anitat BirkenblUtenweg-245| 2500 | Baden-bei-Wienx
Georgd Iigeodwiswes 55 |1050§ Wiens

]. e Wir starten mit der Absenderadresse. Klicken Sie
in Threm leeren Dokument auf die weilde Fliache, und

geben Sie Thren Namen ein. Um einen Buchstaben grol3-
zuschreiben, driicken Sie auf die Umschalt-Taste @ (auch
Shift-Taste genannt) und betatigen gleichzeitig die Taste
des gewiinschten Buchstabens, der dann grof3 erscheinen
sollte.

Einen Brieftext schreiben

Absenderadresse
eingeben
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Markus-Mensc hhnrnh]

Markus-MENSCHHORN]

Einen sog. weichen
Zeilenumbruch erken-
nen Sie am nach unten
links weisenden Pfeil.
Sie erzeugen ihn mit
der Tastenkombination

[e]+[<].

86

Dauerhaft groR schreiben

Wenn Sie mehrere Buchstaben hintereinander grof3schreiben
wollen, driicken Sie zuvor die Feststelltaste [ < ]. Alles, was
Sie dann tippen, wird GROSS geschrieben. Ein erneuter Tas-
tendruck auf [ | schaltet wieder zur Kleinschreibung zuriick.

2 o Wenn Sie Ihren Namen geschrieben haben, driicken
Sie bei gedriickter [ o ]-Taste die Taste [ «'], um in die
néchste Zeile zu gelangen. Mit dieser Tastenkombination
vermeiden wir einen harten Zeilenumbruch und bleiben
innerhalb eines Absatzes. Word symbolisiert das am Ende
des Namens mit einem nach unten links weisenden Pfeil.

Markus-Menschhorns

i

3. Geben Sie nun die Stralde ein, und betitigen Sie
danach wieder [ o ] + [ «']. Verfahren Sie bei der Postleit-
zahl genau so. In die letzte Zeile schreiben Sie noch die
Telefonnummer.

Markus-Menschhorn+
Phantasiegasse-3/7/1+
A-1100-Wiens
Tel.:-01-100-00-00+

o

4. Danach betétigen Sie zwei- bis dreimal die Taste
(<], diesmal allerdings ohne (¢ J.

Sie erkennen sofort, dass nun anstelle des nach unten
links weisenden Pfeils das Symbol fiir die Absatzmarke
m erscheint.

Als Néachstes geben wir die Empfangeradresse ein.

1 o Verfahren Sie bei der Eingabe der Empfangeradresse
ganz genau so wie bei der Absenderadresse. AnschlieRend
betétigen Sie zweimal die Taste und geben das Datum
ein. Danach driicken Sie wiederum zweimal die Taste
und formulieren den Betreff, in unserem Fall »Einladung
zur Jahreshauptversammlung«.

1
1

Herrns

Dr.-Maximilian-Must ann+
Mustergasse-7+
2500-Baden-bei-Wien9

L |
7.-Mérz-:20199

1

Einladung-zur-Jahreshauptversammlung-q

1

Lieber-Maximilian,q

Einen Brieftext schreiben

WAS TUN?

Sie sind von dem Pfeil
und ggf. auch dem
Punkt zwischen Vor-
und Nachname irritiert,
weil Sie diese gar nicht
eingegeben haben?
Keine Sorge, das sind
Formatierungszeichen,
die spater im Ausdruck
nicht zu sehen sein
werden. Lesen Sie ein-
fach noch einmal auf
Seite 77 nach.

Empfangeradresse,
Datum, Betreff und
Anrede eingeben

87
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Innerhalb des Brieftextes
eine Einrlickung vor-
nehmen

An dieser Stelle moch-
ten wir Sie auch mit
dem Tabulator bekannt-
machen, den Sie auf
Ihrer Tastatur mit der

Taste betatigen.

2 . Betitigen Sie erneut zweimal die [+ ]-Taste, und
schreiben Sie nun die Anrede, in unserem Fall »Lieber
Maximilian«.

Nach nochmaligem Driicken der [+ ]-Taste verfassen
Sie den eigentlichen Brieftext. Im Unterschied zu einer
Schreibmaschine konnen Sie Ihren Text schreiben, ohne
einen Zeilenumbruch zu beachten. Das Programm springt
automatisch in die nachste Zeile, in der Sie dann einfach
weiterschreiben. Erst wenn Sie einen Absatz erzeugen
mochten, betitigen Sie die Taste [« ].

Und so machen Sie in unserem Beispiel Angaben zum
Zeitpunkt und Ort der Veranstaltung innerhalb des Brief-
textes:

]. « Driicken Sie im Brieftext die [ +1]-Taste, um einen
neuen Absatz zu definieren. Betétigen Sie gleich am Zeilen-
beginn die Tabulatortaste ['5;]. Sie erkennen sofort einen
Pfeil @ und dass die Zeile nun eingeriickt ist.

2 o Schreiben Sie »Wann«, gefolgt von einem Doppel-
punkt, und betiitigen Sie erneut die Taste [5]. Dann tip-
pen Sie das Datum ein, in unserem Fall »5. April 2019«.

3. Genau so verfahren Sie bei den Absatzen zu Beginn
und Wo. Sie sehen, dass die Pfeile und die Abstiande zwi-
schen den Eintrdgen unterschiedlich grof$ sind. Dariiber
miissen Sie sich vorerst keine Gedanken machen — das pas-
sen wir spater im Rahmen der Textformatierung noch an.

Einen Brieftext schreiben

wie-jedes-Jahr-um-diese-Zeit-mochte-ich-dich-ganz-herzlich-zu-unserem-5chachclubtreffen-nach-Wien-
einladen.-q

+ Wann: | - 5.-April-20199
e — |
-+ Beginn: - 17.30-Uhrq

-+ Wo: -  Café-,Schach-matt™in-der-Albertinagase 71

Ich-hoffe-auf-zahlreiches-Erscheinen-und-darauff,-wieder-alle-Mitglieder-zu-sehen.q]

4. Driicken Sie nach dieser Auflistung nun wieder die GruRformel und Name
Taste [ «'], und schlieBen Sie Thren Brief mit einem wei- eingeben

teren Textabsatz ab. Danach betitigen Sie nochmals die

-Taste und geben die Grul3formel ein. Zum Abschluss

schreiben Sie nach zweimaliger Betatigung der Taste

Thren Namen. Der Abstand sollte so grol$ sein, dass Sie hier

spater Ihre Unterschrift von Hand eingeben kénnen.

Ich-hoffe-auf-zahlreiches-Erscheinen-und-darauff,-wieder-alle-Mitglieder-zu-sehen.q|
Liebe-GrﬂBeﬂ]
1

Markus-Menschhornf

Bisher haben wir alles der Reihe nach eingegeben. Was

WAS TUN?

Sie haben unseren
kleinen Tippfehler
»ndarauff« schon ent-
deckt? Den haben wir
absichtlich gemacht,
um die Rechtschreib-
prifung von Word zu

aktivieren. Mehr dazu
schiebt sich dementsprechend. ab Seite 98.

aber, wenn einem am Ende noch etwas einfillt, das man
dringend ergdnzen mochte? In unserem Beispiel jedenfalls
ist uns zum Schluss aufgefallen, dass wir einen wichtigen
Satz vergessen haben. Klicken Sie in einem solchen Fall mit
der linken Maustaste einfach in jenen Bereich im Brief, an
dem Sie die Ergdnzung vornehmen wollen, und schreiben
Sie den fehlenden Satz hinein. Der nachfolgende Text ver-
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ACHTUNG!

Damit Ihr Brief und
damit alle im ange-
legten Dokument
vorgenommenen Ande-
rungen nicht verloren
gehen, klicken Sie spa-
testens jetzt auf das
Symbol fiir die Schnell-
speicherung.

Lieber-Maximilian, ¥

wie-jedes-Jahr-um-diese-Zeit-mbchte-ich-dich-ganz-herzlich-zu-unserem-Schachclubtreffen-nach-Wien-
einladen.q

-+ Wann: -+ 5.-April-2019Y
-+ Beginn: -+ 17.30-Uhrq
-+ Wo: =+  Café.,Schach-matt“in-der-Albertinagase-71|

Ich-hoffe-auf-zahlreiches-Erscheinen-und-darauff,-wieder-alle-Mitglieder-zu-sehen }Weitere-Details-
hinsichtlich-der-Tagesordnung-und-dem-Verzeichnis-der-neuen-Mitglieder-entnimmst-du-dem-Begleit-
blatt.q

Liebe-GriiBeq
1

Markus-Menschhornf]

Damit haben Sie nun Ihren Brief in Word verfasst. Wie Sie
sehen konnen, sieht er allerdings alles andere als einla-
dend aus. Daher gehen wir nun dazu iiber, mithilfe der
Formatierungsmoglichkeiten Thren Brief ansprechend zu
gestalten.

‘2-\-l-|‘E-\-l-l‘2-\-3‘\-4-I‘5‘\-E-I‘7‘\-8‘\-9-!‘l{l‘\-11-I‘12‘\-13‘\-14-%15%-0-!‘]7‘\-]8‘\

Markus-Menschhorne!
Phantasiegasse-3/7/1«
A-1000-Wien+!
Tel.:-01-100-00-009

1
b

Herrns
Dr.-Maximilian-Mustermann+
Mustergasse-7+'
2500-Baden-bei-Wienq]

b

7.-Marz-20191

1
Einladung-zur-Jahreshauptversammiung-9
1

Lieber-Maximilian, ¥

wie-jedes-Jahr-um-diese-Zeit-machte-ich-dich-ganz-herzlich-zu-unserem-Schachclubtreffen-nach-wien-
einladen.q

- Wann:+5.-April-20199
- Beginn»17.30-Uhrq
- Wo: —» Café-, Schach-matt™in-der-Albertinagase: 79

Ich-hoffe-auf-zahireiches-Erscheinen-und-darauff, wieder-alle-Mitglieder-zu-sehen.-Weitere-Details-
hinsichtlich-der-Tagesordnung-und-dem-Verzeichnis-der-neuen-Mitglieder-entnimmst-du-dem-Begleit-
blatt.q

Liebe-GriiRef]
b

Markus-Menschhornf]

Erste Formatierungsschritte

Nun wollen wir den Brief optisch in eine ordentliche Form
bringen. In der Textformatierung ist es wichtig, jene Berei-
che und Zeichen zu markieren, die Sie verandern mochten.

]. e Wir markieren nun den Absender, indem wir mit
gedriickter linker Maustaste vom Absatzbeginn @ bis
zum Ende der Absenderadresse fahren @), bis alles grau
unterlegt ist. Sofort erscheint auch die bereits auf Seite 78

erwihnte Minisymbolleiste €).

o

o——-Markus-Menschhorn«‘J —
Phantasiegasse-3/7/1+] | <on Ted®[11 | A A g B

A-1000-Wien « FIUGZ¥- ﬁv = 52 - | Formatvorlagen __9

Tel.:-01-100-00-001]

1 N

2 o Zur Anderung der Schriftart klicken Sie auf den
Pfeil rechts neben Calibri @). Es 6ffnet sich sofort ein
Fenster mit diversen Schriftarten, aus denen Sie wihlen

konnen @.

Markus-Menschhorn +
Phantasiegasse:3/7/1+
A-1000-Wien -~ Calibr .11 SR AF e
Tel.::01-100:00-001 Designschriftarten =l
q Calibori Light (Derschniten)
Calibri (Textkirper)
1 Alle Schriftarten
Abadi
Herrn» Abadi Extra Light
Dr.-Maximilian-Musterrmr Ageniy FR
Mustergasse-7 Aharoni
2500-Baden-bei-Wien¥  Aldhabi
ALGERLAN
Angsana New
7.-Mérz-20199 AngsanalUPC
Aparajita
bl Arabic Typeseiting
Arial
Arial Black

1

Einladung-zur-Jahreshau

Erste Formatierungsschritte

Text markieren mit der
Maus

+

Schriftgrofle und
Formatierung andern

Alternativ zu Calibri
sind etwa auch die
Schriftarten Times
New Roman und Arial
gangige Schriftarten,
die in der alltaglichen
Korrespondenz haufig
verwendet werden.
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Hinter den Pfeilen bei
Schriftart und Schrift-
grad verbergen sich
sog. Ausklappmentis,
aus denen Sie jeweils
andere Optionen wah-
len kénnen.

3 o Wir behalten zunéchst die Schriftart bei und klicken
nun auf den Pfeil neben dem Schriftgrad, also der Schrift-
groBe @, die standardmiRig auf 11 Punkt @) eingestellt
ist. Wie bei der Schriftart klappt auch hier eine Liste aus,
aus der Sie die gewiinschte Schriftgrof3e wahlen konnen.

Calibri (Text! ~ |11 i A AT &-

F I U8 i= - i= - Formatvorlagen
9
10
11
12
14
16
18
20
22
24
26
28
36
48
72

4. Da es sich hier um einen Absender handelt, wollen
wir ihn herausheben und wéhlen die Schriftgrof3e 12.

5 o Abschliellend wollen wir den gesamten markierten
Bereich noch in Fett darstellen und klicken daher auf die
Schaltfldache F in der Minisymbolleiste.

Calibri (Textl ~ {12  [+| A" A" <& %,

—_— 1 —
F. I U ©£- ﬁ- s— - := - Formatvorlagen

M

Sie sehen, der gesamte Absenderblock erscheint nun fett.

Markus-Menschhorn -
Phantasiegasse-3/7/1~
A-1000-Wien ~
Tel.:©01-100-00-009)

1
1

Herrn«
Dr.-Maximilian-Mustermann «
Mustergasse-7 «
2500-Baden-bei-Wien"]

6. Nun wollen wir den Absender rechtsbiindig set-

zen. Klicken Sie dazu mit der linken Maustaste einfach in
den Absatz hinein. Klicken Sie nun auf die Schaltflache
Rechtsbiindig ausrichten @) in der Gruppe Absatz des
Meniibandes, und schon springt der gesamte Absender-
block auf die rechte Seite.

it

AaBbOcDd | AaBbOrd

Markus-Manschhorn -
Phantasiegasse-3/7/1-
A-1000-Wien -
Tel.:-01-100-00-009

Herrn +

Dr.-Maximilian Mustermann -
Mustergasse 7~
2500-Baden-bei-Wieng

=

o Als Néachstes wollen wir die Datumszeile ebenfalls

rechtsbiindig setzen. Gehen Sie dazu genau so vor wie bei

der Absenderadresse in Schritt 6.

Erste Formatierungsschritte

WAS TUN?

Die Minisymbolleiste
verschwindet so
schnell, dass Sie noch
gar keine Auswabhl tref-
fen konnten? Markieren
Sie den Text einfach
erneut, oder nehmen
Sie die Formatierung
in aller Ruhe im Meni-
band des Reiters Start
vor.

Da wir beim Eingeben
des Absenders mit der
Tastenkombination
(o] + jeweils
in die nachste Zeile
gesprungen sind,
brauchen wir beim
Einstellen der Absatz-
formatierung nichts
zu markieren. Word
erkennt, dass es sich
um einen einzigen
Absatz handelt.
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Mauszeiger vor Zeile
setzen und klicken, um
zu markieren

+

Formatierung
vornehmen

WAS TUN?

Wenn Sie wissen moéch-
ten, wie Sie Markierun-
gen auch am Notebook
mithilfe des Touchpads
oder auf einem Tablet
vornehmen, dann lesen
Sie doch noch einmal
die ausfiihrlichen Erlau-
terungen zu diesem
Thema im ersten Kapi-
tel ab Seite 22.

8 o Die Betreffzeile wollen wir grafisch herausheben.
Da wir die gesamte Zeile mit der Maus markieren mochten,
geniigt es, den Mauszeiger an den linken Rand der Zeile zu
fiihren und dann die linke Maustaste einmal zu driicken.
Es muss also nicht mit der Maus iiber den gesamten Text
hinweg »gezogen« werden. Sie sehen, die gesamte Zeile ist
markiert, und die Minisymbolleiste 6ffnet sich. Die Betreff-
zeile mochten wir fett setzen und unterstreichen. Klicken
Sie dazu mit der linken Maustaste auf die Schaltflachen F
© und U (0), und schon erscheint die Betreffzeile in der
gewiinschten Form.

1

Einladung-zur-Jahreshauptversammlung-q|

1

Fiir die Zeichenformatierung ist es notwendig, dass Sie

genau jenen Bereich markieren, der schlussendlich forma-

tiert werden soll — logisch. Word muss ja wissen, was fett

gesetzt oder unterstrichen werden soll. Nun gibt es ver-

schiedene Moglichkeiten, um betreffende Textteile, ein-

zelne Zeichen, Worter oder ganze Absitze zu markieren.

Diese wollen wir Thnen hier kurz aufzeigen:

® Sie klicken mit der linken Maustaste vor jenen Buchsta-
ben oder jenes Wort, das Sie markieren moéchten, und
betitigen bei gedriickter Taste [« ] die Taste (= J. Sie
werden sehen, dass Sie auf diese Weise problemlos auch
einzelne Zeichen markieren konnen.

® Sie fahren mit gedriickter linker Maustaste {iber jenen
Bereich, den Sie markieren moéchten.

Tabulatoren und erweiterte Formatierungsmaoglichkeiten

Wenn Sie ein ganzes Wort markieren mochten, doppel-
klicken Sie mit der linken Maustaste einfach auf das
gewiinschte Wort.

Eine ganze Zeile markieren Sie, indem Sie die Maus links
neben die Zeile fithren und dann einmal mit der linken
Maustaste klicken.

Einen gesamten Absatz markieren Sie mit einem Drei-
fachklick in den gewiinschten Absatz.

Mehrere Zeilen oder Absitze hintereinander markieren
Sie, indem Sie mit gedriickter linker Maustaste tiber den
gesamten Bereich nach unten entlangfahren, ohne abzu-
setzen.

Wenn Sie den gesamten Text innerhalb eines Dokuments
markieren mochten, um z.B. die Schriftart zu verein-
heitlichen, driicken Sie bei gedriickter Taste die
Buchstabentaste [A].

Tabulatoren und erweiterte
Formatierungsmoglichkeiten

Wir sind mit unserem Einladungsbrief noch nicht ganz
fertig. Denn nun gehen wir ans »Eingemachte«, wie es so
schon heifdt, und zeigen Ihnen, dass Word fiir die Forma-
tierung von Text noch eine Reihe von Moglichkeiten bietet.

Nun wollen wir die ab Seite 88 eingegebenen Ort- und
Zeitangaben formatieren und die mit der Taste
erzeugten Abstidnde mittels Tabulatoren richtig setzen.
Mit Tabulatoren konnen Sie Auflistungen wie in unserem
kleinen Brief exakt untereinander platzieren.

]. o Markieren Sie zunachst jenen Bereich, bei dem die

Tabulatoren gesetzt werden sollen. In unserem Fall sind

Alles markieren mit
der Tastenkombination

(Strg)+ (4]

Tabulatoren sind per-
fekt geeignet, um
Abstande ganz exakt
zu definieren und um
Listen zu erstellen. Bitte
versuchen Sie nicht,
per Leertaste Worter in
verschiedenen Zeilen
untereinander auszu-
richten —das wird nie
ein solides Ergebnis
liefern.




Kapitel 3: Einen offiziellen Brief schreiben mit Word

ACHTUNG!

Achten Sie bitte immer
darauf, dass der betref-
fende Textabschnitt
auch markiert ist, sonst
geraten lhre Tabulato-
ren durcheinander.

2500-Baden-bei-Wien{]

WAS TUN?

Die bereits gesetzten
Tabulatoren gefallen
Ihnen doch nicht?
Wenn Sie einen Tabula-
tor verschieben moéch-
ten, gehen Sie mit lhrer
Maus auf das »L« im
Zeilenlineal und ziehen
es mit gedruckter linker
Maustaste nach links
oder rechts — der Text
verschiebt sich entspre-
chend. Loschen konnen
Sie den Tabulator, wenn
Sie das L-formige Zei-
chen mit gedriickter
linker Maustaste nach
unten ziehen.

96

das die Zeilen von Wann bis Wo. Danach bewegen Sie den
Mauszeiger im Zeilenlineal auf die Position 1 cm @), beti-
tigen die linke Maustaste und halten diese gedriickt. Sie
sehen nun eine vertikale Linie, die durch Ihren Text ver-
lauft, und ein »L« im Zeilenlineal.

2 e Wenn Sie nun die Maus mit gedriickter linker
Maustaste nach rechts oder links bewegen, sehen Sie, wie
sich der markierte Schriftblock verschiebt. Haben Sie die
optimale Position gefunden, lassen Sie die linke Maustaste
wieder los, und der erste Tabulator ist gesetzt.

' g
e A =5
. s
S L
250030@ bel-Wienq
L

7oMarz-20199

L |

Lisber-Maximilian,§

ojedes.) diese-Zeit:mbchte-ich-dich-ganz herzlich: Sch btreffen-nach-Wien:
einladen.q

= Wann:-5.-April- 20199
~  Beginn:17.30-Uhrg
= We! « Cabé Schach-matt"in-der-Albertinagasse 79

Ich-hoffe-auf-zah daraut,wisder-alle
sichtlich-der- o
blatt.q

Liebe-GriBey

3 o Gehen Sie wie gerade beschrieben vor, und setzen
Sie bei markiertem Text nun den zweiten Tabulator, etwa
bei 3 cm. Die entsprechenden Textteile werden automa-
tisch an dieser Position eingertiickt.

4. Nun markieren Sie mit gedriickter linker Maustaste
das Wort Wann: (also inklusive Doppelpunkt), formatie-
ren es fett @) und setzen es auf den Schriftgrad 12 €}, so
wie oben beschrieben. Diese zwei Formatierungen konnen

Tabulatoren und erweiterte Formatierungsmaoglichkeiten

wir nun komfortabel auch auf die Worter Beginn: und Wo:
iibertragen: Lassen Sie dazu Wann: markiert, und klicken
Sie doppelt auf die Symbolschaltflache fiir Format iiber-

tragen @).
° o

edesJah i e - |12 ! A A‘ A -
den.q| ]

. L2
e_—' = - *— |Format tbert

Wann: 5.-April-:20199]

Beginn: - 17.30-UhrY|

Wo: -  Café-.Schach-matt“in-der-A

5 o Danach gehen Sie mit gedriickter linker Maustaste
iiber jene Worter, die ebenfalls in dieser Formatierung
erscheinen sollen. Sie erkennen, dass die Maus nun die
Form eines Pinsels @ angenommen hat — das kopierte For-
mat wird gewissermaf3en iiber das urspriingliche Format
»dariibergemalt.

- Wann: - 5.-April-:20199

-+ Beginn: - 17.30-Uhrq

L

- Alo: | -  Café:,Schach-matt“in-der-Albertinagase:79

6. Nach dem Ubertragen des Formats klicken Sie
erneut auf Format iibertragen, um die Funktion wieder

abzuschalten.

Als Nachstes nehmen wir uns die Silbentrennung im Flie3-
text vor. Damit erreichen Sie eine schone Optik, wenn die
Worter am Zeilenende harmonisch getrennt werden. Word
bietet IThnen eine automatische Silbentrennung an, die Sie
folgendermaf3en aktivieren:

(5 3

Wenn man die Schalt-
flache Format iiber-
tragen nur einmal mit
der linken Maustaste
anklickt, funktioniert
die Ubertragung nur fir
eine einzelne Markie-
rung. Mit einem Dop-
pelklick darauf stellt
man die Funktion auf
permanent.
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1= o
»- Zellennummern ~

b?:' Silbentrennung -

I

]. « Klicken Sie auf den Reiter Layout ). Im Meniiband
darunter finden Sie die Schaltfliche Silbentrennung €.

@

[J
Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen

@ [DND [E »F Umbriiche » Einzug Abstand

)2 Zeilennummern~ | 3= Linkss 0 21i=Vor (OPL
Seiten- Ausrichtung Format Spalter| = — e

rander ~ - » = (73 Silbentrennung - =* Rechts: 0 cm 4 :Z‘: Mach: 8Pt

Seite einrichten I Ir Absatz

®

2 e Klicken Sie darauf, und wéhlen Sie mit einem erneu-
ten Klick Automatisch €) aus.

Keine
¥ Automatisch

Manuell

b%' Silbentrennungsoptionen...

Nun werden alle moglichen Worter in diesem Dokument
automatisch getrennt, um einen harmonischen rechten
Textrand zu erzeugen.

Ich-hoffe,-auf-zahlreiches-Erscheinen-und-darauff,-wieder-alle-Mitglieder zu-sehen.-Weitere-Details-
hinsichtlich-der-Tagesordnung-und-dem-Verzeichnis-der-neuen-Mitglieder-entnimmst-du-dem-Begleit-
blatt.q

Die automatische Rechtschreibpriifung
verwenden

Unerlésslich fiir einen korrekten Schriftverkehr ist die
automatische Rechtschreibkorrektur von Word. Sie haben
sicher schon erkannt, dass wir zwei Rechtschreibfehler
in unseren Beispielbrief eingebaut haben. Das Programm
zeigt Thnen alle Worter, die es nicht kennt oder die falsch
geschrieben sind, mit einer roten Schlingellinie @) an.

Die automatische Rechtschreibpriifung verwenden

Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf das falsch
geschriebene Wort »darauff«. Es 6ffnet sich ein Fenster mit
einem oder manchmal auch mehreren Vorschlégen €. Kli-
cken Sie auf das korrekt geschriebene Wort, so wird es in
Ihren Text iibernommen.

hinsichtlich-der-Tagesordk &% Rechtschreibung ’ darauf —A

blatt.q X ankniipfend, oben, spater

[ﬁ Zum Wérterbuch hinzufiigen

Liebe-GriRe")

B Einfiigeoptionen: Alle ignrieren

1 eI = CH Menranzeigen

,® Intelligente Suche
Markus-Menschhorn-q]  _,
a% Ubersetzen

@ Link

J'E:I Neuer Kommentar

Das zweite falsch geschriebene Wort, »Albertinagase« statt
»Albertinagasse«, kennt Word natiirlich nicht und macht
eigenartige Vorschlage.

Albertina gase
[Keine Referenzinforlbationen]

Zum Warterbuch hinzufiigen

Alle ignarieren

E Mehr anzeigen

Hier miissen Sie sich damit zufriedengeben, dass der Feh-
ler erkannt wurde, aber Sie selbst titig werden miissen.
Das klappt, indem Sie mit einem linken Mausklick in die
Fehlerstelle klicken und den Fehler ausbessern. In unse-
rem Fall bleibt das Wort trotzdem rot unterschlangelt, weil
Word es nicht kennt. Sie konnen es aber dem Programm
»beibringen«, indem Sie wiederum mit der rechten Maus-
taste darauf klicken und mit der linken Maustaste auf Zum
Worterbuch hinzufiigen klicken.

‘ Zum Warterbuch hinzufiigen

Ich-hoffe,-auf-zahlreiches|Erscheinen-und-daraufff-wieder-al Ie-Mitglieder-zu-sehen.-\;\j

Erscheinen-und-darauff,
- abc  Rechtschreibung 8

©
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[ Deckblatt ~
B Leere Seite

>H Seitenumbruch

Seiten

Aufzahlungen und Listen einfiligen

Nun ist unser Brief fertig geschrieben und gestaltet. Wir
wollen ihm allerdings noch das im Brief angekiindigte
Begleitschreiben beifiigen.

Zunichst wechseln wir elegant auf eine zweite Seite:

]. o Klicken Sie an das Ende Ihres Briefes (nach Ihrem
Namen). Anschlief3end klicken Sie auf den Reiter Einfii-
gen @ und im zugehoérigen Meniiband auf die Schaltfliche
Seitenumbruch @.

®

Datei Start Einflgen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Ub

[® Deckblatt - @ E E‘é L—:Cn) % @ % E[E ‘i'-

[™ Leere Seite
) Tabelle Bilder Onlinebilder Formen Piktog: SmartArt Diagramm Screenshot
9= Seitenumbruch - - Modelle - o

aaian Tabellen lustrationen

2 o Damit springt das Programm auf die nachste Seite,

und Sie konnen dort weiterarbeiten. Word macht auch
den Seitenumbruch mit einem im spateren Ausdruck nicht
sichtbaren Zeichen am Ende der ersten Seite kenntlich €).

b
Markus-Menschhornf]

SO NUMBIUCR e erreemn! 1 |

®

Nun verfassen wir das Begleitschreiben, in dem wir die

Tagesordnungspunkte sowie eine Tabelle mit den Namen
und Adressen der neuen Mitglieder bekanntgeben wollen.
So wird es spater aussehen:

Aufzahlungen und Listen einfligen

lung-am-5.-April- 20199

Tagesordnungl
1-+Begrifung-durch-die-Vereinsprasidentin-
2.~+Vorstellung-der-finf-neuen-Vereinsmitgliedery
3.-+Bericht-der-Vereinsprasidentin-Uber-die-Tatigkeiten-des-Jetzten-Jahresy
4 ~+Bericht-des-Kassiers-q
5.~+Vorhaben-fir-die-kommenden-Monate]
6.-+ Anschaffungen-fur-das-Vereinsiokalt
7.~ Schachturniereim-in-und-Auslandy
8.-+lugendforderung-1
9.~+AllfalligesT
10.4Verabschiedungl

1
1
NeueVereinsmitgliedery
1

Namen Vomnamelt | Adressen [ Pza | orm
w Wilhelminex Mmgﬂsn 2000u | St.-Poltena
Belariann Franziskan Nelkenweg-61 1011u | Wienn

Bennu Gotthelfn Tannenallee-12u 10400 | Wienn
Gregoriusa Anitan Birkenblitenweg-24n| 2500 | Baden-bei-Wient

[Metechubers] Georgs | rgendvievieg®s | 10604 | Wiens

1 o Schreiben Sie zunéchst den Titel. In unserem Fall
»Jahreshauptversammlung am 5. April 2019«. Driicken Sie
danach zweimal die -Taste, und schreiben Sie »Tages-
ordnungx.

2 o In der Folge geben Sie dann die einzelnen Tages-
ordnungspunkte an und driicken am Ende ein jedes Mal

die Taste :

Wenn Sie einen langen
Text schreiben, erzeugt
Word automatisch

eine neue Seite, sobald
das Ende der Seite
erreicht ist. Mit dem
hier gezeigten Seiten-
umbruch besteht die
Moglichkeit, jederzeit
eine neue Seite zu
erstellen, auch wenn
die vorangehende Seite
noch gar nicht kom-
plett beschrieben ist.
Sie kdnnen den Seiten-
umbruch ubrigens auch
mit der Tastenkombina-
tion + er-

zeugen.
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Datei  Start  Einfigen  Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen  Ansicht  Hilfle O Was mochien Sie tun? Freigeben 2 Kommentare
o Ty : = D suchen -
ety Catloi (Texts + |11 - AR Aae B == 21 W |asenceod| aamoceos AaBbCe sasbcet AQB 5 T LEI
’ Ditieren Jahreshaug lung-am-5.-April-20199

Fil e e L~ 20 K= - - 3~ | |1 Swndard | % Kein Lee.. Uberschit_ Uberschri Titel 5]}y Markderen

Einfgen
. ¥ Format (bertragen

Twchenablige 5 Schriftart ] 3 Formatvoragen R Eewbeten Sprache - 1
r [ s e V-l 2.1 -3 ‘. 3 0 7 0 0 1 1 (5] " 15 SR e |

* 5 o Danach markieren Sie das Wort Tagesordnung und

Jahreshauptversammiung-am-S.-April 20199 formatieren es mit den Schaltflachen F und U fiir Fett und
1 Unterstreichen.

Tagesordnungy
BegriBung-durch-dieVereinsprasidentin-{

Bericht-der-Vereinsprasidentin-iber-die-Tatigkeiten-des-letzten-Jahresq 6 ° Nun markierel’l Sie alle TageSOI'dnungSpunkte,
PHERm indem Sie mit gedriickter linker Maustaste vom ersten bis

Vorstellung-der-finf-neven-Vereinsmitgliedery

zum letzten Eintrag herunterfahren. Klicken Sie anschlie-

Vorhaben:-fiir-die-koammenden:M 3]

Schachturniereimin-und-Auslandq Rend entweder in der erscheinenden Minisymbolleiste
I dférd 4 . . . . .
Ve oder im Meniiband auf die Schaltfliche Nummerierung

Allfalliges
@. Somit sind alle Punkte automatisch nummeriert und

Verabschiedungll

zugleich eingeriickt.
3. Zum Formatieren der Uberschrift markieren Sie

Schachclub Einladung 07.03.201%

diese mit einem linken Mausklick am Zeilenbeginn. Die Oatoi San Eoigw Entwt  Layou dungen|| Uoortian At Hifa £ Was mochten S tun? & breigeben | © Kommentre
& Mesteeidca Calion (T -} 11 i : =+ Z= 2l W asmbceos mssboedd AaBLCe AaBbcer AGH sl @J

[y kopieren 4 Ersotzen
= Y | - 2 Kok Loe_ Oiberachill. Dbiscach
S rormatvbermagen | F L Y- x € A- L4 t

offnet sich. Wihlen Sie nun den Schriftgrad 14 @) sowie T R O R SR RN OO RN S O ey,
die Einstellung F @) fiir Fett. Sie sollten dann folgendes :
Ergebnis sehen: ‘

1
? Tagesordnungy

l 1.+ BegrilRung-durch

gesamte Zeile ist somit markiert, und die Minisymbolleiste

Einfugen Diktieren

#| [ Marideren -

Jahreshauptversammlung-am-5.-April-20199]

2.~ Bericht<d

Calibri (Texti-[14 2| A" A" ¥ Ay~ ] 3. BerichtdesKassiers
; 4.~ Vorstell der-funf-

——oF I U f-ﬁ-i;-;;- Formatvorlagen ‘ 5. - Vorhaben-fir-die-k

Jahreshauptversammlung-am-5.-April-20199] el

4. Klicken Sie jetzt einfach in die Uberschrift hinein
und anschliefend im Reiter Start im Bereich Absatz auf
die Schaltfliche Zentriert ). Word nimmt bei der automatischen Nummerierung eine
doch sehr grol3e Einrlickung vor. Sie dndern das, indem
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IQ—I—O

Das Rechteck steht fur
Linker Einzug.

ACHTUNG!

Wenn Sie den Maus-
zeiger nur ein klein
wenig oberhalb auf
das Dreieck platzieren,
das fir den sog. Hdn-
genden Einzug (also
den Abstand zwischen
Nummerierung und
Text) steht, wiirden
Sie lediglich den Text
naher an die Ziffer brin-
gen bzw. weiter davon
abrticken.

Aufzahlungspunkt in
einer nummerierten Liste
erganzen

Sie die Maus ins Zeilenlineal auf das kleine Rechteck @
fihren, die linke Maustaste driicken und mit gedriickter
Maustaste so weit nach links ziehen, bis Ihnen die Position
zusagt; die Hilfslinie erleichtert dabei die Arbeit.

Schuchclub Einladung 07.03.2019

Datei  Start  Einflgen  Entwurd  Layout [ Ansicht  Hille 2 Was machien Sie tun?

X Auschapiden

[y Kopieren

«f Format dbertragen

Calibri (Texth = 11 - KA A At T Z= 2l W nasbcend asBbcedd AaBbCl Ag

Einfagen F oI e c A 1=. - | YSuandard ¥ Kein lee.. Uberscheit.. (bd

Bwachanablage 3 Sehritant : r s Formateesdagen
L A 2 ] 5. ? [ 1] {1 1 1

Jahreshauptversammiung-am-5.-April-20199
1

Tagesordnung?

1.~ BegriBung-durch-die-Vereinsprasidentin-q

2.~ Bericht-der insprasidentin-iber-die-Tatigkeiten-des-letzten-JahresY
3.+ Bericht-des-Kassiers-

4, - Vorstellung-derfinf-nevenVereinsmitglieder]

5.~ Vorhabenfir-die-kommenden-Monate¥

6.~ Schachturniere-imeln--und-Auslandq

7.~ Jugendforderung-q|

8.~ Allfalligesy

9, Verabschiedungy

Abschlief3end noch drei Powertipps:
Sie haben einen Aufzdhlungspunkt vergessen?
]. o Inunserem Fall wollen wir nach Punkt 5 einen wei-

teren Punkt einfiigen. Wir klicken nach dem Wort Monate
in den Text und betitigen die Taste [« ].

1
Tagesordnungfl

1.+ BegruBung-durch-die-Vereinsprasidentin-j

2.+ Bericht-der-Vereinsprasidentin-Uber-die Tatigkeiten-des-letzten-lahresy|
3.~ Bericht-des-Kassiers9]

4.~ Vorstellung-der-finf-neuen-Vereinsmitglieder]

5.+ Vorhabenfir-die-kommenden-Monatel

6.+9

7.~ Schachturniere-im-ln--und-Auslandil

8.~ lugendforderung-v

9. - Allfalligesq

10.-Verabschiedung

Aufzahlungen und Listen einfligen

2 o Siesehen —die neue Zeile wird gleich entsprechend
nummeriert, und die folgenden Punkte werden automa-
tisch angepasst. Wir fligen nun den fehlenden sechsten
Punkt »Anschaffungen fiir das Vereinslokal« ein.

Auch die Reihenfolge Threr nummerierten Aufzdhlung
konnen Sie dndern. In unserem Beispiel soll Position 4
bereits an Position 2 stehen.

]. o Markieren Sie dazu den Punkt Vorstellung der fiinf
neuen Vereinsmitglieder mit einem linken Mausklick links
neben der Zeile. Sie sehen, dass nur der Text markiert ist,
nicht aber die Ordnungszahl davor:

Tagesordnungf]

1.- BegriBung-durch-die-Vereinsprasidentin-{|

2.~ Bericht-der-Vereinsprasidentin-tber-die-Tatigkeiten-des-letzten-Jahresf
3.~ Bericht-des-Kassiersq]

4.~ Vorstellung-der-fiinf-neuen-Vereinsmitgliedery

5.-+ Vorhaben-flr-die-kommenden-Monate]

6.~ Anschaffungen-flr-das-Vereinslokaly|

2 o Ziehen Sie nun mit gedriickter linker Maustaste die
markierte Zeile vor das Wort Bericht bei Punkt 2. Sobald
Sie die Maus loslassen, befindet sich die Zeile dort, wo Sie

sie haben mochten, alle {ibrigen Punkte riicken nach.

Tagesordnungl

1.~ BegriBung-durch-die-Vereinsprasidentin-q

2.+ [Bericht-der-Vereinspr'ai5'|dentin-ﬂber-die-Tétigkeiten-des-letzten-]ahresﬂ
T 3.- icht-des-Kassiers-q|

4, -+ Vorstellung-der-flinf-neuen-Vereinsmitglieder9]

5.~ Vorhaben-fiir-die-kommenden-Monate{]

6.~ Anschaffungen-fiir-das-Vereinslokalq]

7.~ Schachturniere-im-In--und-Ausland9]

8.~ Jugendférderung-q|

9.~ Allfalligesy]

10.-Verabschiedung¥

Die automatische Num-
merierung versteht
auch, wenn Sie eine
Einfligung vornehmen
oder einen weiteren
Auflistungspunkt hin-
zufuigen. Word passt
dann einfach die Num-
merierung an.

Aufzahlungspunkt in
einer nummerierten
Liste verschieben

Das Verschieben von
markierten Textteilen
funktioniert natiirlich
auch auBBerhalb von
nummerierten Listen!

105
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Zeilenabstand in Text/
Listen andern

WAS TUN?

Wenn Sie am Ende der
Liste die Taste
betatigen, setzt Word
leider auch die Num-
merierung fort. Um in
einem normalen Absatz
weiterzuschreiben
bzw. einen Absatz als
Leerzeile ohne Num-
merierung einzufiigen,
betatigen Sie einfach

erneut .

®

Abschlie3end noch unser dritter Tipp: Wir haben auf unse-

rer zweiten Seite Platz, und mit ein wenig mehr Zeilen-
abstand wird die Aufstellung der Tagesordnungspunkte

viel iibersichtlicher. In Word ist es moglich, den Abstand

zwischen den Zeilen zu vergrof3ern. Das geht so:

]. o Markieren Sie die Aufstellung mit gedriickter linker
Maustaste. Wiederum sehen Sie, dass nur die Textzeilen
markiert sind, nicht aber die Ordnungszahlen.

Tagesordnungf

1.~ BegriBung-durch-die-Vereinsprasidentin-q|

2.+ Vorstellung-der-flinf-neuen-Vereinsmitgliederq

3.~ Bericht-der-Vereinsprasidentin-Uber-die-Tatigkeiten-des-letzten-Jahres")
4, - Bericht-des-Kassiers9|

5.~ Vorhaben-fur-die:kommenden-Monate9

6.+ Anschaffungen-flr-das-Vereinslokalq

7.+ Schachturniere-im-In--und-Auslandq]

8.~ Jugendférderung-

9.~ Allfalligesq

10.-Verabschiedung9|

1

2 « Klicken Sie nun unter dem Reiter Start @) in der
Gruppe Absatz auf die Schaltfliche Zeilenabstand @).

$
Datel Start

Einfiigen

Zwischenablage

Einflgen

&E A Ausschneiden
[[® Kopieren

- & Format dbertragen

M

Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen

Calibri (Texth |11 A A Aar R = (2] |

I U-a x, X A-2-A- <O

Schriftart

3. Aus dem Ausklappmenii wihlen Sie 1,5 €) mit
einem linken Mausklick aus. Dadurch wird der einfache
auf den anderthalbfachen Zeilenabstand vergrofert.

_9

1,0

1,15

1,5

2,0

2,5

30

Zeilenabstandsoptionen...
Abstand vor Absatz hinzufligen
Abstand nach Absatz entfernen

Sie sehen, dass die Aufstellung der Tagesordnungspunkte
anschliefend deutlich groRziigiger gestaltet ist.

Tagesordnungf
1.~ BegriBung-durch-die-Vereinsprésidentin-q|
2.~ Vorstellung-der-flinf-neuen-Vereinsmitgliederq]
3.~ Bericht-der-Vereinsprasidentin-tber-die-Tatigkeiten-des-letzten-Jahres|
4.~ Bericht-des-Kassiersq|
5. -+ Vorhaben-fiir-die-kommenden-Monate"
6.+ Anschaffungen-fir-das-Vereinslokal|
7.~ Schachturniere-iim+In--und-Auslandq]
8.~ Jugendforderung-]
9.~ Allfalligesq]
10.-Verabschiedung9l

Und damit ist ein weiterer Schritt geschafft, um zum
Briefe- bzw. Textprofi in Word zu werden. Lassen Sie uns
nun noch zum Abschluss eine Tabelle einfiigen.

Eine Tabelle in Word anlegen

Nun wollen wir in dem Begleitschreiben unseres Beispiel-
briefes (wir befinden uns iibrigens noch immer auf Seite 2
unseres ab Seite 79 angelegten Word-Dokuments) die fiinf
neuen Vereinsmitglieder in einer iibersichtlichen Form

Eine Tabelle in Word anlegen
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Um die dritte Uber-
schrift auf Seite 2
genau so wie die zweite
zu formatieren, konnen
Sie auch die komforta-
ble Funktion Format
ubertragen nutzen.
Wie das geht, lesen Sie
auf Seite 97 nach.

Tabelle

-

Tabellen

prasentieren. Dafiir eignet sich eine Tabelle ganz hervor-
ragend, und so legen Sie diese mit Word an:

]. o Klicken Sie mit der Maus an jene Stelle im Doku-
ment, an der die Tabelle erscheinen soll. In unserem Fall
nach den Tagesordnungspunkten des vorangehenden
Abschnitts und der Tabelleniiberschrift Neue Vereinsmit-
glieder. Geben Sie diese, falls noch nicht geschehen, in
Threm Dokument ein, und formatieren Sie sie wie die Uber-
schrift Tagesordnung (siehe dazu Schritt 5 auf Seite 103).
Klicken Sie dann auf den Reiter Einfiigen @) und schlieR-
lich auf die Schaltfléche Tabelle @).

Datei Start Einrﬁgen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Ub

B Deckblatt - F‘m F@ EE':) t—%‘ @ }T:;l [m [I,bj;
e 3D hat

O
D Leere Seite g - ;
Bilder Onlinebilder Formen Piktog

SmartArt Diagramm Sc¢
>H Seitenumbruch

Modelle ~

Seiten Tabellen

Spalten dann entsprechend angegeben — in unserem Fall
5 x 6 €). Zugleich sehen Sie auch, wie sich dies in Threm
Dokument auswirkt ).

onzon  Sendungen Uberprifen  Ansicht Hille D Was méchion Sie tun?

— @ik -

2 o Es oOffnet sich ein Feld mit unzihligen Quadraten.

Hier definieren Sie, wie viele Zeilen und Spalten Thre

Tabelle umfassen soll. Wir -
Tabelle einfiigen

entscheiden uns fir sechs OO0

Zeilen und fiinf Spalten.
Fahren Sie mit der Maus
einfach {iber die Anzahl der
Quadrate, die Sie als Zeilen
und Spalten in IThrer Tabelle
anlegen mochten. B Tabelle einfiigen..
Tabelle zeichnen
3. Oberhalb der Qua- °F

drate wird die Anzahl der E Excel-Kalkulationstabelle

ausgewdhlten Zeilen und BB schnelltabellen

4. Klicken Sie, wenn Sie die gewiinschte Anzahl auf
diese Weise ausgewdahlt haben, einfach mit der linken
Maustaste auf das letzte gewihlte Késtchen @), und schon
ist Thre Tabelle tatsdchlich im Dokument eingefiigt.

5 o Um die Spalten und Zeilen auszufiillen, klicken
Sie einfach jeweils hinein. Wir beginnen mit den Spalten-
iiberschriften. Klicken Sie in die erste Tabellenzelle hinein,
und schreiben Sie »Name«. Durch Betétigen der Taste
hiipft der Cursor automatisch in die jeweils nachste Zelle.
Dort geben wir nacheinander »Vorname«, »Adresse«, »PLZ«
sowie »Ort« ein.

Neue-Vereinsmitgliedery]

+
MNamelt Vornamel Adresser

H H H

Eine Tabelle in Word anlegen

(5

5x6 Tabelle

T IIO0000
L O0O0O00
HEIIEEEER
HEIIEEEE
|

o000
n 00000
OOoOMY0000
OO

Mit der Taste

bewegen Sie sich von
Tabellenzelle zu Tabel-
lenzelle, ohne immer
klicken zu miissen.
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WAS TUN?

Die Minisymbolleiste
verschwindet wie
erwahnt manchmal
recht fix. Sie finden
aber alle Formatie-
rungsoptionen auch
oben im Mentiband.

6. Wenn Sie alle Eintrdge gemacht haben, markieren
Sie die erste Zeile Ihrer Tabelle, indem Sie links daneben
einmal klicken. Formatieren Sie diese fett. Anschliel3end
klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Pfeil neben
Schattierung @.

Es o6ffnet sich nun eine breite Farbpalette zur Auswahl.
Wenn Sie mit der Maus iiber die Kastchen fahren, erschei-
nen kleine Infokasten, sog. Tooltips, die Thnen die Farbe
sowie die Dichte der Schattierung anzeigen. In Threr Ta-
belle im Dokument sehen Sie auch schon die entsprechende
Wirkung. Wir entscheiden uns fiir einen Grauton, Weis,
Hintergrund 1, dunkler 15% @), und klicken darauf.

Namex

Calibri (1-[11 « A°
FI=2Z-A4

H- <

Designfarben

B EEEESEN Adressex

WeiB, Hintergrund 1, dunkler 15%
Standardfarben

Einfligen L&schen

H

of
H
H

Tabellenzeilen befiillen
und Spaltenbreite
anpassen

Infokdsten zur Bedeu-
tung von Schaltflachen,
sog. Tooltips, erschei-
nen, indem Sie mit der
Maus darauf verweilen.

Nachdem wir die Spalteniiberschriften unserer Tabelle
ausgefiillt haben, gehen wir daran, auch die anderen Zel-
len mit Inhalten zu fiillen.

]. o Geben Sie in den einzelnen Zellen die entsprechen-
den Daten der fiktiven Vereinsmitglieder (oder natiirlich
auch Adressdaten von echten Kontakten) ein. Springen Sie
auch hier mit der Taste in die jeweils nachste Zelle —
das funktioniert sogar, wenn Sie am Ende einer Zeile ange-
kommen sind. Alternativ klicken Sie in die gewiinschte
Zelle und nehmen dort Ihren Eintrag vor.

Eine Tabelle in Word anlegen

NeueVereinsmitgliederq]

NameH Vornamex Adressex

Ortx

Matterhubers GeorgH Irgendwieweg-54

Wienyd

Agnesiusx WilhelmineH Maxentiusstralie-

481

St.-Polteny

Belarianx Franziskad Nelkenweg-64

Wiend

Bennx Gotthelfd Tannenallee-12x1

Wiengd

Gregoriust Anitax Birkenblitenweg:

244

Baden-bei-Wienx

"

2 o In unserem Beispiel sind die Spalten mit den ein-
getippten Informationen nun entweder zu klein oder zu
grof3. Zum Beispiel ist es sehr unschon, wenn die Haus-
nummer nicht neben, sondern unter dem Straflennamen
steht. Daher passen wir die Spaltengrol3en an. Fiihren Sie
die Maus ans Ende der ersten Spalte, und zwar exakt auf
die vertikale Linie. Sie sehen, dass sich auch der Mauszei-
ger dndert @).

Neue-Vereinsmitgliederq]
£

Namex Vornamed
Matterhuberu Georgn

Agnesiusx Wilhelminex

Belarianx Franziskax
Bennx Gotthelfx
Gregoriusx Anitax

3 o Fiihren Sie nun einen Doppelklick aus, und schon
erhalt die Spalte die optimale Breite in Bezug auf die jewei-
ligen Eintrage. Fiihren Sie dies nun fiir alle weiteren Spal-
ten durch.
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Position der Tabelle
andern

+

Eine Spalte in einer
Tabelle einfligen

Nun wollen wir die Tabelle noch auf unserem Dokument
zentrieren:

]. o Klicken Sie dazu auf das Quadrat links oberhalb der
Tabelle, das sichtbar wird, sobald Sie mit der Maus auf die
Tabelle zeigen, und markieren Sie damit die komplette
Tabelle.

2 o AnschliefSend klicken Sie im Meni auf die Schalt-
flache Zentriert, und schon steht die Tabelle auf der Sei-
tenmitte.

Calibri (T ~ |11 v AN A= i o @'
F I 72 ﬁ - (’Cﬂ vilie < Einfigen Laschen

Eine Tabelle verandern, erganzen und
sortieren

So eine Tabelle ist praktisch. Doch was, wenn eine Spalte
oder Zeile vergessen wurde? Keine Sorge, beides kann
auch im Nachhinein noch ergdnzt werden, und wir zeigen
IThnen nun, wie einfach das funktioniert. Die im vorheri-
gen Abschnitt erstellte Tabelle soll noch um eine Spalte
ergidnzt werden, in der wir festhalten, ob der Mitgliedsbei-
trag jeweils bereits entrichtet wurde.

]. o Fiihren Sie die Maus etwas oberhalb der Tabelle an
diejenige Stelle, nach der Sie die Spalte einfiigen moch-
ten. Wenn Sie die Spalte also am Ende ergdnzen mochten,
dann zeigen Sie auf die rechte obere Ecke der Tabelle. Es

Eine Tabelle verandern, erganzen und sortieren

erscheint ein Kreis mit einem Plussymbol ), auf das Sie
mit der linken Maustaste klicken — schon ist die Tabelle um
eine Spalte erweitert.

_o

OrtH

Wienx
St.-Poltend
Wienx

Wienx
Baden-bei-Wienx

2 o Sie sehen, dass auch die Schattierung in die neue

Spalte tibernommen wurde. Jetzt miissen Sie nur noch
die Beschriftung eintippen @), die ebenfalls automatisch
fett formatiert wird, und konnen anschliefend die fiktiv
bezahlten oder nicht bezahlten Beitrdge in den Zellen da-

2]
Beitragh

H

runter eingeben.

Wienx

Sie haben in der Mitgliederliste ein Mitglied vergessen?
Was wir gerade auf Spaltenebene gezeigt haben, geht
natiirlich auch mit den Tabellenzeilen. So fiigen Sie eine
Zeile hinzu:

WAS TUN?

Bei lhnen erscheint kein
Plussymbol? Vielleicht
haben Sie die Tabelle
noch markiert, dann
funktioniert das Ganze
nicht. Die Markierung
heben Sie auf, indem
Sie einfach einmal
auRerhalb der Tabelle
ins Dokument klicken.

Eine Zeile in einer
Tabelle einfligen




Belariantd

BennH

Gregorius?

Tabelleneintrage
alphabetisch sortieren
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Gehen Sie wie oben beschrieben vor, fithren Sie die Maus
an jene Stelle, an der Sie eine Zeile ergdnzen mochten, und
klicken Sie auf das nun erscheinende Plussymbol.

1

Neue-Vereinsmitgliederq]

N v Ad PLZu | Ortu Beitraght
Matterhuber: | Georgn 10601 | Wienn lan
Agnesiust Wilhelminen 20005 | St.-Péltenn Neink
Belariank Franziskak Nelkenweg-6H 10118 | Wienn Neink

Gotthelfd Tannenallee- 121 10401 | Wiens Jay
Birkenblitenweg-24n| 25000 | Baden-bei-Wienn | lan

Gregorius Anitan

Die Zeile wird darunter eingefiigt.

ARTTESTUSH VVTTTTETITITTER | IVIERETIUUSSITaEaoa ] ZUUUH | ST FOTETTH NETTH
Franziskad Nelkenweg-61 1011H | Wiens Neing
] o o ] ]
Gotthelfn Tannenallee-121 10404 | Wienr Jar

Zum Abschluss wollen wir die Tabelle noch alphabetisch
nach den Mitgliedernamen ordnen.

]. o Markieren Sie zundchst die gesamte Tabelle mithilfe
des Quadrates am linken oberen Rand der Tabelle (siehe
dazu auch Schritt 1 auf Seite 112).

Eine Tabelle verandern, erganzen und sortieren

3 o Nun miissen wir im erscheinenden Dialogfenster
Sortieren einige Einstellungen vornehmen. Klicken Sie
dazu zunéchst in den Kreis neben Uberschrift im linken
unteren Bereich des Dialogs €. Damit vermeiden wir, dass
die erste Zeile Threr Tabelle mitsortiert wird.

Sortieren 7 X

Sortieren nach

—shame _J] Typ: | Text ;1 (® Aufsteigend
:-‘] (O Absteigend

Mit: |Absatze

Dann nach
[v] ] Typ: | Text '~ | @ Aufsteigend
o :_I (O Absteigend

Mit: |Absatze
Dann nach
TJ Typ: |Text el Aufsteigend

A
Mit: |Absatze bsteigend

Meine Liste enthait
—®) Uberschrift () Keine Uberschrift

Optionen... Abbrechen

4. Danach geben wir an, wonach wir sortieren wol-
len — in unserem Fall wollen wir nach Nachnamen (Name)
sortieren. Daher lassen wir im Bereich Sortieren nach
den Begriff Name €) stehen. Andern kénnten Sie dies mit

Meine Liste enthalt
@ Uberschritt () Keine Uberschrift

einem Klick auf den Pfeil daneben, dort stehen samtliche
2 o Anschliefend klicken Sie im Meniiband unter dem Spalteniiberschriften zur Auswahl @).
Register Start auf die Schaltfliche Sortieren ). ?

Sortieren nach (@ Aufsteigend
Name (O Absteigend

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout

@3 X Ausschneiden

= E@ Kopieren
Einfligen ELr U 2
- <% Format Gbertragen B B

Calibri (Texth ~ |11~ | ACAT] A 5 o Aullerdem wollen wir, dass aufsteigend, also von A

bis Z, sortiert wird. Somit lassen wir den Punkt bei Auf-

steigend aktiviert.

Zwischenablage [ Schriftart
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6. Nachdem wir alle notwendigen Einstellungen
getroffen haben, klicken wir auf OK, und Sie sehen, dass

Druckermodell unterschiedlich aufgebaut. Daher konnen
wir hier auch nur ganz allgemeine Tipps geben. Bei einem

Den Brief ausdrucken

Thre Tabelle nun alphabethisch sortiert ist. Tintenstrahldrucker stellen Sie hier beispielsweise ein, ob

auf Fotopapier oder Normalpapier gedruckt werden soll,

Namel Vornamel | Adresself PLZKt | Ortx Beitragh |1 bei einem grof3en Farblaserdrucker legen Sie die Qualitét

AgnesiusH Wilhelminex | MaxentiusstraRe-48x| 2000 | St.-Pdltenx Neing [ fest oder auch aus welchem Papierfach der Drucker sein Drucker

Belarianx Franziskaxt | Nelkenweg-6x 1011k | Wienx Neind  |d Papier ziehen soll. Im Zweifelsfall miissen Sie im Handbuch R

Bennx Gotthelfx Tannenallee-12# 104041 | Wienx Jax H Thres Druckers nachschauen. D_cL:_nA_-—Q
Gregoriusyd Anitax BirkenbllUtenweg-24x| 25004 | Baden-bei-Wiend | Jax o}

Matterhuberxd | Georgy Irgendwieweg-5x 1060" | WienH Jan H Bebackckak Bolsciny (T 45 Sl el popce tgRese (D) QRN 4 HX
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Den Brief ausdrucken

Unser Briefprojekt ist jetzt fertig und will natiirlich
gedruckt werden. Um diese Anleitung nachvollziehen zu
konnen, bendtigen Sie einen beliebigen Drucker, egal, ob
Tintenstrahl- oder Laserdrucker. Er muss an IThrem Com-
puter installiert und eingeschaltet sein.

]. « Offnen Sie, wenn noch nicht geschehen, unser Brief-
dokument in Word (siehe dazu auch den Abschnitt »Kar-
teninnenseite mit Textspalten gestalten« ab Seite 145).
Klicken Sie jetzt auf den Reiter Datei und dort auf Drucken
@. Normalerweise wird im Feld unterhalb von Drucker
@ bereits Ihr Geriit genannt. Sollten Sie mehrere Drucker
haben, konnen Sie per Klick auf dieses Feld zu einem ande-
ren Gerdt wechseln. Rechts sehen Sie iibrigens zur Kon-
trolle immer eine Vorschau Ihres Dokuments ).

2 o Je nach Druckermodell ist ein Klick auf die sehr
klein geschriebenen Druckereigenschaften @) notwen-
dig. Diese sind vollig unabhédngig von Word und je nach

Dirucken

Drucker

158 seen

Druckereigenschaften

Einstellungen

Drucken E Alle Seiten drucken

esamte Dokument dru.

Seiten:

Einseitiger Druck
Exportieren E "9 -
Nur suf eine Seite des Blatt

SchiieBen Sartiest

| Hochformat - L

O
D A
2 emu28Tcm
@ Normale Seitenrinder
Links: 25 cm  Rechts: 25 em
B 1 Seite pro Blatt

Seite einsichten

1 v 2o

3. Die Einstellungen im Drucken-Menii von Word
sind ebenfalls einen Blick wert. Auch diese konnen, je nach
angeschlossenem Drucker, etwas variieren. Wir zeigen
Thnen diese Optionen hier nur auf, Sie miissen fiir unse-
ren Brief an dieser Stelle keine Anderungen vornehmen.

© Alle Seiten drucken — mit dieser Einstellung wer-
den einfach samtliche Seiten Ihres Dokuments aus-
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gedruckt. Im Feld Seiten darunter konnen Sie auf
Wunsch aber auch einfach die gewiinschte Seite ein-
tragen oder auch einen bestimmten Bereich eines
umfangreicheren Dokuments (z.B. »2-5«) fiir den
Ausdruck festlegen.

Einseitiger Druck - hier wird standardmif3ig nur
die Vorderseite bedruckt. Beherrscht Thr Drucker den
automatischen doppelseitigen Druck, offenbart sich
per Klick auf dieses Feld die Option, diese papierspa-
rende Druckvariante zu wahlen. Immer parat steht
natiirlich die manuelle Moglichkeit. Hier druckt Word
dann erst alle Vorderseiten aus, fordert Sie dann auf,
das gedruckte Papier wieder umgekehrt in den Dru-
cker zu legen, und druckt dann die Riickseiten.
Sortiert — mochten Sie von Threm Dokument mehrere
Kopien drucken, kann Word automatisch sortieren.
Normalerweise werden, wie hier gezeigt, alle Seiten
gedruckt, und es wird dann wieder bei Seite 1 gestar-
tet. Auf Wunsch konnen Sie hier definieren, dass
zuerst alle Kopien von Seite 1, dann von Seite 2 usw.
gedruckt werden.

Hochformat — ist Thr Dokument im Hochformat ange-
legt, ist diese Einstellung perfekt, ansonsten wechseln
Sie hier ins Querformat.

A4 - das ist jenes Format, auf das gedruckt wird, und
normalerweise diirfte das auch genau das Papier sein,
dasin Ihrem Drucker eingelegt ist. Ein Wechsel ist hier
aber moglich.

Normale Seitenrdander - diese Einstellung belassen
Sie bitte, Word iibernimmt hier die Rander, die wir
ganz zu Beginn dieses Kapitels fiir Thr Dokument defi-
niert haben.

@ 1 seite pro Blatt — das ist eine geschickte Methode,

wenn Sie beispielsweise IThre 400-seitigen Memoiren
zum Test oder Korrekturlesen ausdrucken wollen.
Word kann auf eine DIN-A4-Seite bis zu 16 Dokument-
seiten drucken. Eine gute Lesebrille ist dann natiirlich
Voraussetzung.

Einstellungen
Alle Seiten drucken o
Das gesamte Dokument dru...
Seiten:
Einseitiger Druck .
MNur auf eine Seite des Blatts...
—[I:] Sortiert = .
123 123 1;23
—-D Hochformat -

0 5
21emx29,7cm

@ MNormale Seitenrander
Links: 25 cm Rechts: 25¢cm

1 Seite pro Blatt -

9999 °

@ Nun kénnen Sie Thren Brief mit einem Klick auf die

Drucken-Schaltflache (siehe Seite 117) auf Ihrem
Drucker ausgeben. Viel Erfolg!

Drucken
g] Exemplare: | 1 i

Drucken

Den Brief ausdrucken

58 & |m@

1 Seite pro Blatt

2 Seiten pro Blatt

4 Seiten pro Blatt

(=]

6 Seiten pro Blatt

oo
w]
oo

8 Seiten pro Blatt

=== [2O
@ EE
s325 |29

16 Seiten pro Blatt

IE An PapiergroBe anpassen

1 Seite pro Blatt
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