Inhalt
1. EinfUhrung in MS Word .......cceciieiiieiiiniiiiiiencnrenenenccnensenensssessssnsesenes 1
MS WOrd Starten ....ceeeeeeeeiiiiieeeeeeeee 1
Das Fenster von MS Word........oovvvvviiiiiiiiiiieeeeeee, 1
Die TIell@iSte i 2
Die Multifunktionsleiste ........ccooeiiiiiiiiii i 4
Das LiNeal .o 6
Der Arbeitsbereich ..., 6
Die Statusliste ..o 6
Die DokumentansiChten.........cevevvviiiiiiiiiiiieeeee e, 7
Die Seitenlayout-AnSiCht .........cooeeiiiiiiieecccee e 7
Die Vollbild-Lesemodus-Ansicht..........cccoooiiiiiiiiiieiiececcccccs 8
Die Weblayout-Ansicht .........ceieeieiiiieeeeeecicee e 8
Die Gliederungsansicht .........cccccciii e, 8
Die Entwurfs-Ansicht.........cccooi i 9
DAS ZOOM.. it e 9
Ubungsbeispiel — Grundfunktionen kennen lernen. ......ccccccoevevvenenne. 11
2. Textverarbeitungsgrundlagen.......c.cccceereeirencireniirecreeerencerencereneeenns 15
Text @INGEDEN oo —— 15
D L= T G OT | 5o ] SO PPPRPPTPRN 15
Klicken und EiINgEDEN ......covvviiiiiieeeee e 15
Absatze und Zeilenumbruch.........oooooiiiiiiiiiii, 15
Nicht druckbare Zeichen (Formatierungszeichen) ......................... 16
BeWegen iM TeXt .o e 17
A e [T g I T - 1 U R 17
Mit der Maus — Die Bildlaufleisten ..., 18
FUNktion GENE ZU ccceevviiieiiii, 19
TeXE KOITIZIEION et e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeneens 19
Text I0SChEN oo, 19
Rickgangig, Wiederholen und Wiederherstellen........................... 20
Sonderzeichen und SYmMbole ........ucoeeiiiiiiceeecceee e 20
Sonderzeichen - Geschiitztes Leerzeichen und geschitzter
Bindestrich ..o ——— 21
Sonderzeichen - Bedingter Trennstrich........ccccccovvviiviiiiviiieieennnee. 21
Automatische SilbentrennNuNg......ccccoeviiviriiiiiiicccieee e, 22
Symbole eiNfUGEN.......ucieeie e 22

Inhaltsverzeichnis



Ubungsbeispiel — Text eingeben und korrigieren.........cccoevvveveevrennne. 23
Autofunktionen wahrend der Eingabe ........cccceeeeeeiiiiiiieieiiiiccieeeeeeeee, 27
AULOKOITEKEUN .o 27
Rechtschreibprifung. ..., 29
GrammatikprafuNg.......eeee e 30
Ubungsbeispiel — Autokorrektur und automatische
Rechtschreibprifung anwenden ............cveeeeeeeiieeeeeeeecceeee e, 31
TR o T=1 Tol 3 1= o o T 37
Dateien SPEICHEIN ... 37
Moglichkeiten beim Speichern von Dateien ............vceeeeeeeieiieeeeeeennnn, 37
SPEICHEIN UNTEI ..ttt e e e e e e aa s 38
Y o111l 1T o o T 40
Datei-FOrmate ....ooeeiee e 40
Dateityp Word-Dokument (*.docX) ....ccceeeeeieiiieiiiieeeeee, 41
Dateityp Word 97-2003 (*.d0C).cccvvvieeiiiieeieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 42
Dateityp Word-Vorlage (*.dotX) ...ccccccveeeiieiiieeeeeeee, 42
Dateityp PDF (*.pdf) ceeeeeeeeeee, 42
Dateityp XPS-Dokument (*.XpsS) ..ccevveeeieeieiiiiii e, 42
Dateityp XML-Dokument (*.xml).......cccccccii e, 43
Dateityp Webseite (*.htm; *.html) ccooovvereeeee, 43
Dateityp Webseite in einer Datei (*.mht; *.mhtml)...................... 43
Dateityp Rich Text Format (*.rtf) ..oooovvvrerinini 43
Dateityp Nur Text (F.tXt) oo, 43
Dateityp Word 97-2003 & 6.0/95 (*.dOC)...ccccvurveerreeeeeeerrrreeeeeenen, 43
Ubungsbeispiel — Speichern eines neu erstellten Dokuments.............. 44
T 0 ] {3 Y=Y RO 49
Dateien OffNen ..o —— 49
Méglichkeiten zum Offnen eines DokUMENtS ........ccceevveevviieeeeiiernenen, 49
Das Dialogfenster OffNeN .....oovevviieeeeeeeeeeeeeeeeee e 49
Arbeiten mit mehreren Dokumenten ............ccccc, 50
Das Men( Start — Zuletzt verwendete Dokumente....................... 51
Liste der zuletzt gedffneten Dateien......oooeeeeeeeii. 51
Ubungsbeispiel — Offnen eines DOKUMENLS ........ccoeevevveceeiieeeiieeenees 52
5. Die Microsoft Word-Hilfe.......cccccivuiiiiiniiiiiniiiinniinienininnee. 53
Die Microsoft Word-Hilfe verwenden .........ccoevvvviveiiiiiiiiiiiii, 53
Microsoft Office ONliNE ..ccovvvviveeiiiee, 56
............................................................. redmonds ECDL Traifing:««««««vssseeeeeneeeeeeeeeeeeeeeeeeeensnnsnnnnnnnnnns

Il Inhaltsverzeichnis



6. Zeichenformate .......ccciiiieeiiiiiiiiiicncrrcrrerres e en s e nens 57
ZeichenformatierUNgeNn.........cevvviiiiiiee e 57
Moglichkeiten zum Marki€ren ........oovveveeeeeeiiiiiiiiieeee, 57

Markieren mit der Maus ........ccooeeeei e 58
Mehrfachmarkierung .........ouveeieeeiiii e, 58
Markieren eines zusammenhangenden Bereiches ..........ccceeen....... 59
Markieren mit der Tastatur....cccceevvvviiiiiiiiii, 59
Moglichkeiten zum Formatieren von Zeichen.........ooovvvvvieiieiin. 59
Das Dialogfenster Schriftart .......ooovvvvveeieiei, 60
Yol o 1L PP 60
Y a1 1 == o U PPURPRRPRNS 61
SChFIFESCRNITE ... 61
Ausgeblendete Zeichen .......ccoooeeeeeeeieeececeeecc s 62
Die Befehlsgruppe Schriftart .......coevvvveeveeeeiiiiiii, 62
Grol3- und Kleinschreibung andern ..........cooovvvvvviiiiiiiee e, 63
Zeichenformate Ubertragen .....ccccceeeeeeeeeeeeeeiciceee e 64
FOrmatierung anzeigen ... iiviiiie i 64
Zeichenformate Ubertragen ... oo, 64
Ubungsbeispiel — Zeichenformate zuweisen.........ccoeeuvvveeeveeeeceeeeennen, 65

7. Suchen und Ersetzen.........cccciiieeiiienniiiinniiiieniiiieiieesesens 69

Das Dialogfenster Suchen und Ersetzen.........ccccovevvvvviciiieeeeeeeeeeeeevnnnnn, 69
Der SUChBEreiCh ..., 70
Der SUChablauf.......oeeeiiiiii 70
Der Ablauf beim Ersetzen.....vvvvviiiiiii, 70
Suchen und Ersetzen von Sonderzeichen........ccccccovvivivinninininnnnnnn, 71
Suchen und Ersetzen mit FOrmat .........ccccccuvvvviiiiiiiinirieeiieeeeeeeeeeeee, 71

Ubungsbeispiel — Suchen und Ersetzen von Textstellen ...................... 72

8. Absatzformate........ccccccciiiiiiiieiiiiiiin s 75
Die AbSatzmarke ..., 75
Die Moglichkeiten zum Formatieren von Absatzen ...........ccceeevvvvvvnnee. 76
Die Absatzformate im Dialogfenster Absatz..........cccccvveeeeeeeieiieereeennnn, 76

Die horizontale Ausrichtung.......covvvviiii, 77
EINZUGE e 78
Einzlige mit dem Lineal verandern..........ccocceeeeeeiiiiieeieeevevicceeeee, 79
AbsSatzabstande .......coooeeiiiiiiieecc 80
Der Zeilenabstand ..., 80

Die Absatzformate der Befehlsgruppe Absatz.............cccccoeeiiiiinnnnn. 81

Ubungsbeispiel — Absatzformate zuweisen.........cccoeeeeveeeveeeveceenenens 82

Ubungsbeispiel - Hingenden Einzug einstellen........cccovvevevveveeenennen. 87

....................................................... redmonds ECDL Traifling.«««««veeeeseneneeeeeeeeeeeeeeeremmmmnnnnnnneeseeeeeeeenns

Inhaltsverzeichnis 1



TabUlatoreN e, 89
Die Tabulator Taste ..o, 89
DT -] o1 (o] o] « F 89
Die Arten der TabStoPPS ..vvvvecieeeiie e 90

Tabstopps im Lineal SEtZeN ......ccovvvvvvviiiiieeee e 91
Die Tabstopp-Position SEtZeN.......ccccevvvevviiiiiiiiiieeeeeeeeeece e, 91
Tabstopp-Position KOrrigieren......cccceeveveevviiiciieeee e, 91
Tabstopp 10schen ..., 92

Tabstopps lUber das Dialogfenster Tabstopps setzen.........coeeeeeeeeeeeeen. 92
Die Tabstopp-Position festlegen .........ooouvviiieeiiiiiireeecceeeeee e, 92
Tabstopp-Ausrichtung korrigieren .........cccceeeeeeeeieveeeeveiicciceeeeeeeee, 93
Tabstopp l6schen — Alle l6schen ..., 93
Flllzeichen verwenden ..., 93

Ubungsbeispiel — Tabstopps definieren .........ccceeveeeeeeeceeieeeeeceeseenee, 94

Nummerierung und Aufzahlungszeichen ..........ccccvvvviiiiiieiieieeeeeeeeeinn, 97

Nummerieren von ABSAtZEeN .....cccvvvvviiiiiiiiiii, 97

Absatze wahrend der Texteingabe nummerieren.............cccccoeeeee. 97

Absatze nachtraglich nummerieren ..........occiiieeiiiiieecce e, 98

Die Schaltflaiche NUMMErierung .......ccevvvveeveiiiiiiiiiiieeeeeeeee, 98
Die Nummerierung anpasSeN......ccccuueeieeueeeeiiieeeeiieeeeiieeeeniiesesnnaanns 99
ListeneiNZUE anPasSeN. ... iiiii it 100

Nummerierung Uber das Kontextmenu ........ccccceeeeeeiiiiiee, 100

AUTZENIUNG .o 101
Aufzahlung wahrend der Texteingabe .......cccccceeeeeeiieieveeveiiiinnnn. 101

Absatzen nachtraglich Aufzahlungszeichen zuweisen..........cc............ 101

Die Schaltflache Aufzahlungszeichen ......cccceeeviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee, 101
Die Aufzahlung anpassen ........ccoooeiiiiiiiiiie e 102
ListeN@INZUZ ANPaASSEN...ccvvuiiiiieiiiiiee et e 103

Aufzahlung Gber das Kontextmenu........cccccccceeeeeeiieieeeeeeeecceee e, 103

Ubungsbeispiel — Nummerierung und Aufzidhlungen zuweisen......... 104

Rahmen und Schattierung.......ccceeeeeeeiieeeeeecccceee e, 107

Das Dialogfenster Rahmen und Schattierung...........................l. 107
Das Register RAhmen ......cooovviiiiiiiiee e 107
Das Register Schattierung .....cccooeeeeveveeeeeiiiiciee e, 108
Das Register Seitenrand ........cccceeeeeieeeeeeeeviiiiiceeeee e 109

Ubungsbeispiel — Rahmen und Schattierung vergeben ..................... 110

............................................................. redmonds ECDL Traifing:««««««vssseeeeeneeeeeeeeeeeeeeeeeeeensnnsnnnnnnnnnns

v Inhaltsverzeichnis



9. FOrmatvorlagen .......ccccieeeiieeiieniireniiteneiennerenerenerescernsessnsessnsessnsenes
Zeichenformatvorlagen .........oeveviiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee e
Absatzformatvorlagen.........cccoo i
Automatische Formatvorlagen.........cccveeeeeeicccciie e,
FOrmatvorlage ZUWEISEN .........uvviiiieee et

Vorhandene Formatvorlage liber die Befehlsgruppe
FOrmatvorlagen ZUWEISEN ...........uveveeeeeeeieciiiiiiee e
Vorhandene Formatvorlage Gber den Aufgabenbereich
ZUWBISEN e ettt eeeeetetttee e e e e e e e e e ettt et rse e s e e e eeeeeeeansanaaaaeseeeeaeaeenes

10. Die Zwischenablage .......ccccccieeireeiieniiieniiieniieeeneeerenereenerenessnsesenns
Ausschneiden, Kopieren und Einflgen.........ccccceeeeeeiiiiieeeeeeniiicceeeeeeen,
Die Zwischenablage.........oovvvvvviiiiiiiiiii,

Die Windows Zwischenablage...........ccccccooiiiiiiiiiee e,
Die Office-Zwischenablage - Sammeln und Einflgen...................
D R (o] e 11=] =1 R
Das AUSSCNNEIAEN ....covviiiiiiieeeeeeeeeeeeee e,
B T T D o] « SRR
Text mit Drag & Drop verschieben ........cccceeeeeiiiiiiiieieiiiiccceeeeeeee,
Text mit Drag & Drop Kopieren .......oooeeevivecieieeeieeeeeeeeeceeee e
Ubungsbeispiel — Ein Bild @iNfUgen ......ccooveevieieveiiieeieeeeeee s
Datenaustausch zwischen Word und Excel..........cccccooiiil,
MS Excel-Tabelle in MS Word-Dokument einfligen .....................
MS Excel-Diagramm in MS Word-Dokument einfligen.................

11. Seitenformate .....ccccviiiieiiiieiiii e

Die SeitenansiCht.......couviiiiiiiiii,
Die Befehlsgruppe DrUCKEN.......c.ceevvveevvviiiieeeee e
Befehlsgruppe Seite einrichten ........ccccc
Befehlsgruppe Zoom ..o
Befehlsgruppe Vorschau ........cccoeeevvierieeeiiiiiicce e,

SEIteNUMDBIUCH ....eii e
Manuellen Seitenumbruch entfernen.....................ol.

Kopf- und FURBZEIIEN .ccvveeeeeeeeeeee,
Befehlsgruppe Kopf- und FuBzeile ..........ccccoeeeeiiiiiiee,
Die Befehlsgruppe EinfUgen ......ccccceeevvveeiiiiiiiiieee e,
Befehlsgruppe Navigation ......ccccoeevvveeeiiiiiiiiiieee e,
Befehlsgruppe Optionen ...........cooo i
Die Befehlsgruppe Position ...,
Befehlsgruppe SchlieRen..........coooo oo
Inhalte der Kopf- und FUBZEIleN .......cccvvveveviiiiiieeeeeeeeeeeee,

Inhaltsverzeichnis

ooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooo



SEite BINFICNTEN L. 133
Befehlsgruppe Seite einrichten...........oouviviieeiiiiiieeeecceeee e, 133
Register Seitenrander.........cccciiiiii 134
Seitenrander Uber das Lineal verandern........ccccoeeevieviveiiiiinnnnnnnnn. 135
Register FOrmat......coi i 136
RegISter LAyOUL......ccviieiiee e 137

Ubungsbeispiel — Seitenformate festlegen .........cocovvvevveieeieeeecerennen. 138

i 2 ) 1 =] OOt 147

(01| ToY A o d =T (g (6T ={=T o [ 147

(@ T oY AN o LoT g =N [T =Y o P 148
Befehlsgruppe ANPasSeN.......ccceeeeeeeeeeeeeeeeiiceee e 149
Befehlsgruppe Bildformatvorlagen ...........ccccccc . 149
Befehlsgruppe Anordnen ... 150
Befehlsgruppe Schriftgrad............coooeiiiiiiiiiee, 150
GrofBenanderung mit der MausS......cceeeeeeeeeeeeeeeeviiiiciee e eeeeeeeeeeen, 151
Grafik formatieren Uber das KontextmenU........cccceeeeeciiinnnnnnnns 151

Bilder @inflgen ....ccovvvveeiieiieie, 152

Grafiken und Bilder I6SChEN ...........uvvviiiiiiiiiiiiiiieirereeeeeeeeee e 152

FOIMEN et e e s 152

8 TR 0 T ¥ o 1= o 153

Der Schnelldruck ....ooeveeviieeiiiiiie, 153

Das Dialogfenster Drucken.........ouvvvevivviiiiiiiii, 153

Ubungsbeispiel — Grafik einfiigen und Dokument drucken................ 155

T T 1= o T | = o Ot 159

Elemente einer Tabelle ..., 159

Tabelle mit der Schaltflache einfligen......cccoeeeeeiireiiiiiiiiiiieeeees 160

Tabelle Giber das Dialogfenster Tabelle einfligen erstellen................. 160

Eine Schnelltabelle einflgen ......ovveveeeeiiiii, 161

Tabelle zeichNen......viiii 161

Das Register Tabellentools — Entwurf .......cccooeeviiiriviiiiiciiiieeeeeeeeeeeeees 162
Befehlsgruppe Tabellenformatvorlagen.....ccoovvvevveviiiiiceennnnnnn, 163
Befehlsgruppe Rahmenlinie zeichnen......................l, 163

Text in die Tabelle eiNgeben ..., 163

Bewegen in Tabellen ... 163

Markieren in Tabellen ..., 164
Markieren mit der Maus ..., 164

............................................................. redmonds ECDL Traifing:««««««vssseeeeeneeeeeeeeeeeeeeeeeeeensnnsnnnnnnnnnns

VI Inhaltsverzeichnis



Das Register Tabellentools — Layout .........cccceeeeeeiiiiiieeeviiiiiccieee e, 165
Befehlsgruppe Tabelle. ..o, 165
Register Zeilen und Spalten............ccci i, 166
Register ZellengroBe .........coooeeeeeiiiii e 166
Register AUSHICNTUNG ....coovveeiiiccee e 167

Zeilenhohe mit der Maus andern.......ccccccecveveeeninerineiiiiirrererereeeeeeeee. 167

Spaltenbreite mit der Maus andern...........vveeeeeeeieeeeeeeeeceee e, 168

Optimale Spaltenbreite einstellen .........ccccuvvviiiviiiiviiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee, 168

Zellenbreite mit der Maus andern .........ooovvevviiiiiiieee e, 169

Zellinhalte 10SCheN .......eeee e 169

Ubungsbeispiel — Tabelle erstellen und gestalten.........ccoevevvervenee. 170

T T g =Y T [T T o PRt 175

Serienbriefe erstellen ... 175

Seriendruck-AsSIiStENT.......cceviieeeecccee - 176
Seriendruck-Hauptdokument erstellen.........cccceeeeeeeiierrrreneninnnnnn. 176
Datenquelle OffNeN .......oooveeeeiiccceee e 177

Seriendruckfelder in das Seriendruck-Hauptdokument einfligen...... 178

Seriendruck-Vorschau ..........coouuiiiiiiiie e 179

Serienbriefe druCKen ... 180
Seriendruck an DruCKer......oooeeeeeeiieicccc s 180
Seriendruck in ein Dokument.......ccccccccuuiiniiiiiiiiiiiiiiiirereeee e 180

Ubungsbeispiel — Adressetiketten erstellen........ccccoevveeveeveeerceeeeeeennen. 181

16. Schnellbausteine .......ccceviiiieiiiiiiiiiiciiiii e reaeaens 185

Schnellbaustein erstellen ... 185

Schnellbaustein einflgen ...........uvviiiiiiiiiieeeeeecceee e, 186

Schnellbaustein [6SChEN ... 186

17. Dokumentvorlagen........... i reae e reneaens 187

Die Standarddokumentvorlage Normal.dotm.........cccccceeveeeiiiiinnnnnnnn, 187

Vorhandene Dokumentvorlagen........cccoevvvviiiiiiieene e, 187

Ubungsbeispiel — Schnellbaustein erstellen und einfiigen

Vorhandene Dokumentvorlage verwenden 189

Lernziele nach ECDL® Core Syllabus 4.0 ..........cccoveeiiieeiiiienccrrennccnennnnns 193

Modul 3 — Textverarbeitung.........ccoevvreiiiiiiiiciiee e, 193

g e L= 197
....................................................... redmonds ECDL Traifling.«««««vveeeseneeeeeeeeeeeeeereerenmmmnnnnnnieeeeeeeeeeeeens

Inhaltsverzeichnis VI



