LESEPROBE

Werte Kunden,

Die vorliegende Leseprobe soll lhnen im Vorfeld lhres Kaufes zur
Entscheidungsfindung helfen, ob der darin gebotene Inhalt und die
Aufbereitung desselben fiir Sie oder fiir lhren Kurs geeignet ist.

Die Leseprobe zum download ist vollfarbig, der Druck und die Auslieferung
erfolgt in schwarz / weil.

Auf Anfrage konnen wir lhnen selbstverstandlich auch vollfarbig anbieten, hier
ist aber mit erheblich hoheren Kosten zu rechnen.
Entsprechende Anfragen richten Sie bitte an office@ikon.co.at

Hochachtungsvoll
Ilhr redmond’s Team



Format Word effektiv

2 FORMAT

2.1. Seitenformat

Seitenrander

idgd 20292 ¥ 8l Sie konnen in den Linealen mit der Maus die Seitenrdander ein-

LA srondend D= stellen. Wenn Sie den Mauszeiger im Lineal an der Stelle plat-

el zieren, an der der graue Bereich endet, verwandelt sich dieser in
einen Doppelpfeil. Damit konnen Sie den Rand beliebig verstel-
len. Mit dem Meniibefehl Datei / Seite einrichten konnen Sie im

Register Seitenrader die Rédnder millimetergenau einstellen.

CO IS B )

z Ward ver
Hoch_ oder Querformat Seite einrichten E]@
Im Register Seitenrénder konnen Sie dic Ausrichtung | =5 = e
des Blattes auf Hoch- oder Querformat einstellen. T 3
Papierformat e e B
Im Register Format stellen Sie die GroB3e des Papier- S o
Obungen: formats ein. Diese ist vom eingestellten errr el jrrr
Plaka...........57 | Drucker abhingig.
Einladung......... 81 3 .
madtnd Ubernehmen fiir
Die hier vorgenommenen Einstellungen kdnnen fiir Gnernetmen i =
. . Gesartes Dokument |V —
das gesamte Dokument oder bestimmte Abschnitte =
gelten. ——
Statuszeile

In der Statuszeile erhalten Sie wichtige Informatio-
nen iiber das Dokument. Die Angaben beziehen sich auf die aktuelle Cursorposition.

Eﬁﬁf—ﬁ‘]{

Seite 10 ab 1 1/5 Bei 11,6cm Ze 17 5Sp 1
Seitennummerierung | ‘
Abschnitt
aktuelle Seite
Anzahl der Seiten
Abstand in cm von oberen Seitenrand
Anzahl der Zeilen von oben
Anzahl der Zeichen von links

Manueller Umbruch
Um selber zu bestimmen, wo eine neue Seite beginnen soll, miis-
sen Sie einen Seitenumbruch oder einen Abschnittswechsel ein- | b
fiigen. Das entsprechende Fenster 6ffnen Sie mit dem Meniibe-
fehl Einfiigen / Manueller Umbruch... Einen Seitenwechsel erzeu-

() Testflussumbruch
Abschnittsumbruch

n Sie ganz schnell mit der Tastenkombination H<). 2D
ge S € ga SC € t de aSte 0 b at 0 O Eortlaufend
O Gerade Seite

() Ungerade Seite

[ OF ] [ Abbrechan

14 WORD EFFEKTIV © Edi Bauer



Word effektiv Format
2.2. Absatzausrichtung

Diese Einstellung kdnnen Sie auf verschiedene Arten erzeugen: mit den Schaltflachen

in der Symbolleiste, mit Tastenkombinationen, dem Menii Format / Absatz

oder dem Kontextmenii Absatz. Ubungen:

Es wird immer der Absatz ausgerichtet, in dem der Cursor steht bzw. der E\Z(‘;V:é?#é}gng e
markiert ist. und Neues....58
In der Symbolleiste wird immer die Einstellung des Absatzes angezeigt, in Plakat.............. 57

dem der Cursor steht.

Befehle

Beispiele

Linksbiindig

Symbolleiste

Tastenkombination (Strg}+(L])

-1z - F & U|=

-§-|-1-|-2-|-3-|-
%Ausrichtung des Absatzes: Links Dasz Prinzip der‘é
Abzateformatierung  ist,  erst  schreiben, dann

marlieren  und  dann  forjnatieren  Bei  der

il
il
-
11
4
=
l
111
nd
1
e

iy
;
:
:
:
:
Cx

Formatfenster 2 %Absatzformatierung reicht es, wenn der Cursor 1m
Zentriert
- I P— -1 -|[Flx u EE|E=Els-2i=E
Symbolleiste = ==
N R I R - IS S R WO - I

Tastenkombination (Sirg}+(E)

g.l

Formatieren vjon Absitzen

Formatfenster
wird z. B. bei Uberschriften verwendet.
Rechtsbiindig
Symbolleiste = =[=E|= -2 | F kU |EEE|SE-EEE:
I S R -E-l-l:l-z-|-3-|:4-|'5|-I'E~'?'3"3(_‘

Tastenkombination +R)

Mittwoch, 13| Oltober

Formatfenster
wird z. B. beim Datum in einem Brief ver-
wendet
Blocksatz R o
. — - 12 - === = .| i= = EE £
Symbolleiste == E F x U |EE=S|=- S Fs
[ S §|1||2:-3-|I4|5||5I|?I|aulga
Tastenkombination + Ausrichtung des Absatzes: Block. Das Prinzip der‘é
EAbsatzformatierung ist, erst schreiben,  dann
Formatfenster markieren und dann  formatieren.  Bei  der

Blocksatz

Beim Blocksatz wird der Wortzwischenraum
so angepasst, dass die ganze Zeile ausgefiillt
wird.

© ikonVerlagsGesmbH redmond’s Verlag / Edi Bauer
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2.3. Absatzabstande

% Diese stellen Sie im Fenster Absatz ein, das Sie iiber den Meniibefehl Format / Absatz
~ offnen.

Ubung:

Zeilenabstand:  Mali:
Zeilenabstande Mindestens [W| |16 pt F
In der Auswahlliste Zeilenabstand stehen ver- _ [Einfach
(bungstext....54 | schiedene Einstellungen zur Verfiigung. L5 Zellen
Wenn Sie die Einstellungen Mindestens, Ge- M
nau oder Mehrfach wiéhlen kénnen Sie im Eingabefeld — EEI;EI':-I X
ENETAC

MaR den gewiinschten Wert eingeben.

Tastenkiirzel
Sehr schnell kdnnen Sie vorgegebene Zeilenabstéinde mit folgenden Tastenkombina-

tionen einstellen: 1-zeilig: (Sirg)+(1)2-zeilig: (Strg}+H2)

1,5-zeilig: (strg}+(5)

Abstand Vor bzw. Nach

=% Sie konnen die Abstinde vor und nach Ab- [ 21X
l . 2 Satzen beStlmmen Dles 1St der Abstand der Einzige und Abstande | Zeilen- und Seitenumbroch
nach einer Zeilenschaltung eingefiigt wird. Hloemen _ _ _
. K 7 Ausrichtung: Links | Glizderungsebene: Textkirper d
So konnen Sie festlegen, dass nach jedem
Absatz nur eine halbe Zeile Zwischenraum i
. . . . o . CINES Ocm § Sondereinzug: U
eingefiigt wird oder vor jeder Uberschrift I TR e = .
grundsitzlich 2 Leerzeilen sind. o
Wor! 0 pt £ Zeienabstand:  Mali:
Mach: 3 pt Fo Einfach F
Worschau
Ok ] [ Abbrechen
Beispiel Zellenanfang bzw . -ar-das-Zeilenende -Hier-kann- man-auch
gelangen-man-direkt-zur Textanfang bzwr -an-das Textend
" Markierenv]
Text rnzs-ans verschiedenen- CGrinden markiert -werden
ist-dies wrn-das-Textformat-zu-dndernund um- den-Te ot -dun
verschiehen manipulieren-zu-kirmen. |
Ilit-der Tastatur-markie it rar-den Test rut-gedrickter
Bewegomaen-die-obenhese hrigber-sind-funktionierer -anch
Kontextmenii

Das Dialogfenster Absatz 6ffnen Sie noch schneller mit einem Klick der rechten
Maustaste. Im Kontextmenii gibt es den Befehl Absatz. Den Rechtsklick miissen Sie
in dem Absatz ausfiihren, den Sie formatieren wollen.

16 WORD EFFEKTIV
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Word effektiv Format
2.4. Absatzeinziige
Diese konnen Sie mit der Maus im Apeatz PIX] 50
horizontalen Lineal einstellen oder im || Enztgeund abstands | zsiien- und Seitenumbruch ' @
Fenster Absatz, das Sie mit dem Me- Allgermein _
befehl Format /Absatz 6ffnen Ausrichtung: Links +w | Gliederungsebene: Textkirper -
ni .
Zum Festlegen der Einziige muss sich || e
der Cursor in dem Absatz befinden, :”k;t m N SSIEEEEE LS
. Rechts: Ocm e Erste Zeile % | |1cm =
der formatiert werden soll, oder es i
miissen mehrere Absdtze markiert sein.
ieziiitiiig Y 200 Im Lineal werden immer die Einstellungen des »
_ ... Absatzes angezeigt, in dem der Cursor gerade Ubungen:
- Diepken opt Wiederholung
hbsatz, das Sie und Neues....58

Wollen Sie einen linken Einzug erzeugen, geht das am schnellsten mit
dem Symbol Einzug vergroflern in der Formatsymbolleiste. Durch mehrmaliges An-

klicken des Symbols wird der Text um jeweils einen Tabulator-
Sprung weiter nach rechts verschoben. Um die Einziige riickgéngig

Tagesordnung.70
Schriftzug........ 71

zu machen, klicken Sie auf das Symbol links daneben. Ereug vergrern|
Befehle Beispiele
Erstzeileneinzug
Symbolleiste |-E%l-1-|-z- al? EEEEEXTNREENECENEY
Erstoeileneinzughzt ' Erstzeﬂenemzugll cr Dag Pranlp
. der Absatzformatierung 1st, erst '
Formatfenster ~ Sendereinzug:  Um: Eschre1ben dann markieren und dann :
Erste Zelle » | |1cm £ formatieren. Bei der Absatzformatierung
Hangender Einzug
Symbolleiste — #opg- 11z DEAN- R EREEEREEINES ERRURARY- ¢
b e T : éHangender Einzugj 1 cm, Blocksatz, Dagi
Hangender Einzual, ; Prinzip der Absatzformatierung ist,
Formatfenster  Sondereinzug:  Um: erst schreiben, dann markieren unciE
Hangerd  |¥] |1 em S dann  formatieren. Beir  der
w
Linker Einzug
Symbolleiste ~ hegg- 111z NEEEN-TEENEE ENEE TR EREY SR
learhter Einzl Linker Einzug] 1,5 cm. Das _
Linker Einzugly_, - Prinzip der Abs atzformanerung
) ist, erst schreiben, dann
Links: A
Formatfenster  Ln Lom e markieren und dann
Rechter Einzug
Symbolleiste RPN - '5"'1:"2':'3":4"'?'6'5;"
4oy fReu:hter Einzug|1,5 cm. Das
Rechter Einzug éPrinzip der Absatzformatierung
Formatfenster Rechts: 1,5 cm - ist, erst schreiben, dann

markieren und dann

Absatzformat iibertragen

Das Format eines Absatzes konnen Sie mit der Schaltfliche auf
andere Absitze libertragen, vorausgesetzt Sie haben vor dem

A

Fo

-

ak dbertragen

Kopieren und beim Einfligen das Absatzendezeichen [ markiert.

© ikonVerlagsGesmbH redmond’s Verlag / Edi Bauer
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2.5. Rahmen

Sie kdnnen ganze Absitze,
aber auch einzelne Zeichen
mit Rahmen und/oder farbi-
gen Hintergriinden hervor-
heben.

Rahmen fiir Absatze

Um fiir einen Absatz einen Rahmen zu erzeugen, muss der Cur-
sor in diesem Absatz stehen: Es diirfen keine einzelnen Zeichen
markiert sein. Ein Rahmen wird am schnellsten mit der Schalt-
flache fiir Rahmen in der Formatsymbolleiste, erzeugt. Mit dieser
Schaltfliche kdnnen Sie auch einzelne Linien aus- und einblen-
den, sowie den Rahmen ganz entfernen. Alternativ konnen Sie Rahmen auch mit dem

Texteile die-Sie-hervorheben-wollen,-kénnen- Sie-mit-Rahmen:
versehen, eine- Hintergrundfarbe: verwenden-und-fiir- den:
Rahmen-eine- Schattenwirkung: erzeugen.q

Fenster Rahmen und Schattierungen erzeugen und verdndern.

Ubungen:
Privatbrief........ 55 . .
Geschiftsbrief 66 Rahmen fiir Zeichen

Faxformular....69 | Einzelne Zeichen oder Warter konnen Sie ebenso  kénnen-einzelne-Zeichen-
Briefkopf.......... 64

mit Rahmen versehen. Dazu mussen diese vorher ganze--mit-Ralnne]

markiert sein. Um diese Rahmen wieder entfer-
nen zu konnen, miissen Sie diese Zeichen zuvor auf die gleiche Weise markieren.

Rahmen mit dem Menii gestalten.
Umfangreichere Gestaltungsmoglichkeiten haben Sie mit den Fenstern Rahmen und
Schattierung, das Sie iiber den gleichnamigen Befehl im Menii Format aufrufen.

Rahmen und Schattierung EJ Rahmen und Schattierung EJ
Rahmen | Seitenrand | Schattieruna Rahmen  Seitenrand Sgﬁatt\erung
Einstellung: Linienart: Warschau Ausfiilen “arschau
EI ~ Diagramm oder Schalfl&chen Kein Inhal:
oh Hicken, um Rahmen hinzuzufiigen
hne
HEEEE
e || g L1 | [ [ | —
Kontur EEEEEEEE ein Inhal
ENEEEEEe
D Schattiert T L | T
Farbe: &) [ ||
Drei-D
D n Ereite! Muster
A Linignart )
1apt ~ Ubernehmen flr: Ubernehmen For:
W AT ] Transparent v
aa Absatz v Absatz v
[5vmboleiste anzeigen| [ Horizontale Linie... | [_ex ] [[abbrechen | [smboliiste anzeigen| [ Horizontale Linie. .

Symbolleiste Tabelle und Rahmen

j | 5 I:I Mit dieser Schaltfliche in der Standardsymbolleiste konnen Sie die

i — Rahmen| Symbolleiste Tabellen und Rahmen aus- und einblenden. Mit den
angebotenen Symbolen konnen Sie neben Tabellen auch Absatz-

rahmen erzeugen und formatieren.

Tabellen und Rahmen
Eled ] ——— -

1Azl &l =

ud| Damit konnen Sie schnell Linienart, Linien-
% =& E - @- | stirke, Rahmenfarbe, Schattierungsfarbe und
die Position der Rahmenlinien verdndern.

18 WORD EFFEKTIV

© Edi Bauer



Ld

Word effektiv

Format

2.6. Nummerierung und Aufzahlung

Aufzahlungszeichen

Aufzihlungen von einzelnen Punkten konnen Sie durch besondere
Zeichen hervorheben. Eine Folge von Aufzeichnungen starten Sie
mit der nebenstehenden Schaltflédche in der Formatsymbolleiste.

Mit dem Meniibefehl Format / Nummerierung und Aufzédhlungszeichen 6ft-
nen Sie das Fenster, in dem Sie im Register Aufzdhlungszeichen Symbole

auswdihlen konnen.

Nummerierung und Aufzdhlungszeichen @‘
Aufzdhlungszeichen | Mummerierung | Gliederung | Listenformatvorlagen
= o
Ohne = e
= o
+ » v
+ > ¥
+ ’ ¥ v
—— T

In diesem Fenster konnen Sie aus den sieben ange-
botenen Symbolen auswihlen oder mit der Auswahl
Ohne die Aufzihlung deaktivieren.

Mit der Schaltfliche Anpassen... 6ffnen Sie das ne-
benstehende Fenster.

Nummerierung

Die Nummerierung von einzelnen Textpassagen erfolgt automatisch,
wenn Sie diese Schaltflache in der Formatsymbolleiste betétigen.

=i @Y

Aufzahlungszeichen |

Ubung:
Anzeigen ........ 72

Aufzdhlung anpassen @\

Schriftart... | [ Zsichen... | [ Ed.. ]
Aufzahlungszeichenposition

Aufzahlungszeichen

. v

Einzug bei: |0 cm £

Tesxtposition
Tabstopp nach:
0,6 cm E Einzug bei: |0,6 cm 3

Worschau

In diesem Fenster konnen Sie in
der oberen Zeile sechs weitere
Symbole auswihlen. Mit der
Schaltflache Zeichen... 6ffnen
Sie das Fenster zur Auswahl
weiterer Symbole.

Jﬁmerierung

|u|-

Mit dem Meniibefehl Format / Nummerierung und Aufzédhlungszeichen konnen Sie das
gleichnamige Fenster variieren, in dem Sie im Register Nummerierung die Art der

Nummerierung wihlen.

Nummerierung und Aufzidhlungszeichen E‘
Aufzshlungszeichen | Mummerierung | Gliederung | Listenformatvorlagen
1. o1 1.
Ohne 2 02 ]
&) 03 1]
Eins. a A i.
e ] B ii
Drei. C C iii.
o (oo ]

Im obigen Fenster konnen Sie unter verschiedenen
Nummerierungsformaten auswihlen. Diese konnen
Sie selbst anpassen, wenn Sie das nebenstehende
Fenster mit der Schaltfliche Anpassen... aufrufen.

Nummerierung anpassen El

Zahlenformat

!

Zahlenformativorlage:
12,3 . ~ | Beginnen mit: |1 e

Hummermposition

-

Links | Ausrichtung: 0,63cm 3

Textposition
Tabstopp nach:
1,27 cm 3 Einzugbei: |1,27)cm 5

Vorschau

In diesem Fenster konnen Sie die
Art der Aufzdhlung anpassen
sowie die Ausrichtung und Ein-
zlige verandern.

© ikonVerlagsGesmbH redmond’s Verlag / Edi Bauer
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2.7. Zeichenformat

Bei Formatierungen, die sich auf einzelne Zeichen auswirken, spricht man von Zeichen-
format. Die zu formatierenden Zeichen miissen zuvor markiert sein, so dass sie S&ily v
hinterlegt sind.

Zeichenformatierung iiber Symbolleiste
Tahoma - |12 ~| F &£ O

| Schriftschnitt

Schriftgrad

Schriftart

Schriftfarbe

Farbhinterlegung
Es ist auch moglich, die Zeichenformatierung wihrend der Texteingabe vorzunehmen.
Dazu setzen Sie den Cursor an die Position, ab welcher der Text anders formatiert wer-
den soll. Wihlen Sie das gewiinschte Format aus und geben Sie den Text ein.

Zeichenformatierung iiber das Menii

Ubungen:

Privatbrief........ 55
Bewerbung......56
Tagesordnung.70
Plakat.............. 57

Rufen Sle dazu das Menil FOI’mat/ schrift | Zeichenabstand | Texteffekke

Zeichen auf.

Im Register Schrift gibt es weitere
Moglichkeiten der Formatierung.
Das Ergebnis der Einstellungen

Schriftart:
Times Mew Roman

TimeScrDBol

TimeScrDLig
TimeScrDMed
Traffic
Schriftfarbe:
Automatisch

Schriftschpitt:

Standard

Fursiv
Fett

Fett Kursiv

~

Unterstreichung:
w | | {ohne) “

Schriftgrad:
1]
& ~
9
10

12 )

Faxformular.....69

[ kapitaichen
[ GroBbuchstaben
[] Ausgeblendet

erscheint sofort im Vorschaufens- =y

Effekke

[ bopp Fehgestrichen  [] Uniriss

Gchgestell [ relieF

[ TigFgestel: [ Grawur
Zu den Formatierungen, die =
iber die Symbolleiste einge- =l
stellt werden konnen, gibt es
im Menii z. B. die Moglich-
keit verschiedene Effekte

anzuklicken oder unter-

Yorschau

Times New Roman

Die TruaType-Schiiftar wird Rir den Ausdmick und die Anzeigs vernendet.

schiedliche Unterstreichungen zu

wiéhlen.

Effekte

Schattiert Schattiert Relief Relief
Umriss Umrii Gravur Gravur
Kapitilchen KAPITALCHEN

Ausgeblendet

GroBbuchstaben =~ BUCHSTABEN

Mit der Tastenkombination (£_J+(f3) schalten Sie zwischen verschiedenen Arten der
GroB- und Kleinschreibung um: TEXT, text, Text.

In Formatvorlage iibernehmen

Wollen Sie die verdanderten Einstellungen in die Dokumentvorlage ibernehmen, so
klicken Sie auf die Schaltfliche Standard. Damit verdndern Sie die Vorlage Nor-
mal.dot.
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Zeichenformatierung mit Tastenkombinationen

Fett (Strg)Hg J+HE) Nur Worte unterstrichen | (Strg}+{ J+(W)
Unterstrichen (strg}HE_HUY) Doppelt unterstrichen (strg}H¢_J+ (D)
Kursiv (Srg)He JHK) KAPITALCHEN (strg)HE J+HQ)
Hoch®™"" Sirg+(3) Tiefyeseeli Sirg)+(#)
Schrift vergroBern | (sirg]+H{ JH<) Schrift verkleinern (Strg)+(<)

Mit der Tastenkombination (Strg)+ ) oder (Strg)+{{+_J+(Z]) konnen Sie Schriftschnitte
schnell wieder entfernen.

Zeichenabstand

In diesem Register konnen Sie
verschiedene Einstellungen vor-
nehmen.

feichen

2X

Schrift | Zeichenabstand | Texteffekte

Skalieren: 100%: w

Skalieren
Damit kénnen Sie Schriftgrofle
prozentual verdandern.

4

Laufweite: | Erweitert w um: |3 pt

i

Position: Hiherstellen w urn; |6 pt

Laufweite

Sie konnen hier mit erweitert eine
gesperrte Schrift erzeugen oder mit
schmal den Buchstabenabstand
verringern. In Feld um konnen Sie
das gewlinschte MaB einstellen.

4
=
]
=

[ Unterschneidung ab:

Position

Hier konnen Sie Zeichen Hoher-
stellen oder Tieferstellen. In Feld
um geben Sie das Mal ein.

Worschau

Tastenkombination

Drie TrueType-Schrftart wird Fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet,
Unterschneidung o
Damit erreichen Sie,
AT L dass der Buchstabenabstand bei bestimmten Buchstabenkombinationen
AT L‘ mit groflen Schriften optisch angepasst wird.
Texteffekte

Die Texteffekte bieten Ihnen animierte Schriften und Laufrahmen, wenn Sie mit Word
Webseiten gestalten wollen.

] [ abbrechen

Im Beispiel wurde in der zweiten Zeile die Option Unterschneidung ge-
wihlt, wodurch der Abstand zwischen A und T enger ist.
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