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Einleitung

Waéahrend Gutenberg bereits Mitte des 15. Jahrhunderts mit der Erfindung
der Buchdruckerkunst die rationelle Vervielfaltigung von Schriftstiicken er-
moglichte, begann die Mechanisierung des Schreibens erst ab etwa Mitte des
19. Jahrhunderts mit der industriellen Produktion von Schreibmaschinen.
Ab Mitte des letzten Jahrhunderts wurde die bis dahin rein mechanisch
arbeitende Schreibmaschine durch elektromechanische Maschinen mit Ty-
penhebeln und spater auch mit Typenkugeln und Typenrddern abgelGst.
Dies machte das Schreiben schneller und bequemer. Im Laufe der 1980er
Jahre wurden die Schreibmaschinen mit Korrekturspeicher, Seitenspeicher,
Bildschirm und Diskette ausgeriistet und so das maschinelle Schreiben im-
mer mehr automatisiert.

Parallel zur zunehmenden Automatisierung der Schreibmaschine entwi-
ckelte sich auch der Computer immer mehr zu einem Schreibwerkzeug.
Mit dem Aufkommen von PCs und Textverarbeitungsprogrammen begann
der Abstieg der Schreibmaschine. Heute erinnert fast nur noch die beinahe
unverdnderte Tastatur an die Anfinge der Mechanisierung des Schreibvor-
ganges. Mit der rasanten Ausbreitung der elektronischen Post (E-Mail) ab
Mitte der 1990er Jahre nimmt die Bedeutung der Korrespondenz auf Papier
und damit auch der Textverarbeitungsprogramme bereits wieder ab.

Schreibprogramme

Fiir das Schreiben und Gestalten von Textdokumenten gibt es eine Vielzahl
mehr oder weniger raffinierter Textverarbeitungsprogramme. Sie eignen
sich alle gleichermassen zum Schreiben von «normalen» Texten wie Brie-
fen, Protokollen, Berichten, Memos etc. Nur bei komplexer aufgebauten
Dokumenten bieten professionelle Programme wie «Microsoft Word» mehr
Moglichkeiten.

Zur professionellen Gestaltung von Dokumenten fehlt den Textverarbeitungs-
programmen bald einmal die nétige Prazision und Flexibilitat. Fiir die Ge-
staltung von Dokumenten mit vielen Bildern empfiehlt es sich darum, ein
DTP-Seitengestaltungsprogramm wie «InDesign» (mit dem dieses Lehrmittel
gestaltet wurde) zu verwenden.

Ziel dieses Lehrheftes

Dieses Lehrheft ist Teil der Lehrmittel fiir die Computer-Grundlagen. Es
richtet sich an Anwenderinnen und Anwender, die das Textverarbeitungs-
programm Word von Grund auf an praktischen Beispielen kennen lernen
und im Beruf oder privat effizient einsetzen mdochten.

Zuordnung der Lehrmittelreihe zum Kompetenzraster
Kompetenzraster sind Hilfen zur persénlichen Standortbestimmung der
Lernenden und wurden urspriinglich fiir den Sprachbereich entwickelt. Sie
geben Auskunft liber den eigenen Lernstand im beobachteten Bereich.

Der Kompetenzraster «Informatik anwenden» an der EB Ziirich kennt drei
Doppelstufen von A1/A2/Bl1.... bis C2, also 6 Niveaustufen und reicht vom
ersten Einstieg bis zur professionellen Handhabung einer Anwendung. Er
ist in einer groben Ubersicht und auch in einer ausfiihrlichen Beschreibung
einsehbar. Und zwar unter:
eb-zuerich.ch/aktuell/ikt-lehrmittel/kompetenzraster

Ich wiinsche Ihnen einen erfolgreichen Einstieg sowie viel Spass und Aus-
dauer bei der praktischen Arbeit.

Andi Czech
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Ubungsdatei
110_Schriftenspielerei.docx

Aufbau des Heftes

Aufgaben mit Anleitung

Nach einer kurzen Einfiihrung in einzelne Themen des Heftes finden Sie ver-
schiedene Aufgaben, die Sie Schritt fiir Schritt mit der Anwendung vertraut
machen, damit Sie spater Ihre eigenen Aufgabenstellungen aus dem Com-
puteralltag zielorientiert 16sen konnen. Das nebenstehende Symbol macht
Sie jeweils darauf aufmerksam.

Zu Beginn jeder Aufgabe sind die behandelten Themen stichwortartig aufge-
listet. Es ist empfehlenswert, nach Abschluss einer Aufgabe anhand dieser
Stichworte noch einmal eine personliche Erfolgskontrolle durchzufiihren.

Vertiefungsaufgaben

Aufbauend auf die ausfiihrlich beschriebenen Aufgaben finden Sie
Vertiefungsaufgaben, bei denen nur noch die Aufgabenstellung kurz
umschrieben ist. Den genauen Losungsweg und die detaillierte Aus-
gestaltung des Produktes miissen Sie selber finden. Einige Tipps und
Abbildungen unterstiitzen Sie dabei.

Themen- und Merkblatter

Im letzten Teil des Heftes finden Sie Themen- und Merkblétter mit Hin-
tergrundwissen und Tipps zu einzelnen Themen des Heftes. Dort finden
Sie unabhangig von den Aufgabenstellungen erganzende Informationen zu
wichtigen Arbeitstechniken oder tibersichtliche Zusammenfassungen zu
den verwendeten Anwendungsprogrammen. Im Aufgabenteil wird jeweils
mit nebenstehendem Symbol darauf verwiesen.

Aufgepasst
An dieser Stelle steht ein fiir Sie wichtiger Kurzhinweis.

Hinweis auf den Kompetenzraster

Bezeichnet grob das Niveau der Anforderungen der aktuellen Ubung gemdss
Kompetenzraster «Informatik anwenden». Ndhere Informationen dazu fin-
den Sie auf der vorhergehenden Seite.

Verwendete Software

Bei den einzelnen Aufgaben wird jeweils auf die fiir die Beschreibung der
Arbeitsschritte verwendete Software hingewiesen. Die Aufgaben konnen in
dhnlicher Form aber auch mit artverwandten Programmen gel6st wrden.

Tastaturbezeichnungen

In der Regel werden die englischen Tastaturbezeichnungen verwendet, da
diese der Beschriftung auf der Schweizer Tastatur entsprechen und die deut-
schen Ubersetzungen oft uneinheitlich und missverstandlich sind.

Befehle

Um Befehle auszufiihren, gibt es ganz verschiedene Wege: Menii, Kontext-
menii, Symbole oder Tastenkombinationen. In der Regel sind bei der Be-
schreibung von Arbeitsaufldufen die einzelnen Bearbeitungsschritte nur in
einer Methode aufgefiihrt.

Ubungsdateien

Nebenstehende Information bezeichnet die passende Ubungsdatei. Alle
in den Aufgaben verwendeten Dateien konnen Sie herunterladen unter:
eb-zuerich.ch/aktuell/ikt-lehrmittel
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100 Fliessende Texte

Ubungsthemen @ %
O Fliesstext erfassen, automatischer Zeilenumbruch, Absatzschaltungen

O Korrekturen mit «Delete» oder «Backspace»
O Ein-/Ausschalten der Rechtschreibpriifung wihrend der Eingabe
O Formatierungssymbole (Unsichtbare Zeichen, Steuerzeichen) ein- und ausblenden

Text erfassen und bearbeiten

Starten Sie die Textverarbeitung «Microsoft Office Word» und schreiben Sie
in einem neuen leeren Dokument den folgenden Text. Die Absadtze schreiben
Sie als Fliesstext, das heisst, Sie kiimmern sich nicht um den Zeilenumbruch
und auch nicht um die Silbentrennung. Nur am Ende der Absdtze machen
Sie jeweils mit[" | (Returntaste) eine Absatzschaltung.

"Z"'I"'E'"3"'4"'5'"5"'-""'5"'5"'1:""11'"12"'13"'14"'15"'a'
! ! ! ' ! ! ! ! ! ' ! i

Dieser Text soll Sie mit einigen Moglichkeiten der Textverarbeitung vertraut
machen. Wie Sie bereits bemerkt haben, wird der Zeilenumbruch
automatisch durch das Programm vorgenommen. Am Zeilenende schreiben
Sie einfach weiter.q]

Falls ein Wort nicht mehr in die Zeile passt, wird es an den Anfang der Léschen mit «Backspace»
ndchsten Zeile gesetzt. Die Returntaste muss also nur noch betatigt werden,
um einen Absatz zu beenden.q| ¢

Fehler, die lhnen bei der Eingabe unterlaufen, kdnnen Sie direkt mit der
Korrekturtaste [Backspace] beseitigen. Falls Sie einen Fehler nicht sofort
bemerken, kénnen Sie Korrekturen auch nachtraglich ausfiihren, indem Sie

zuerst den Cursor vor oder hinter die fehlerhafte Stelle platzieren und -
anschliessend mit der [Backspace-] oder der [Delete]-Taste die fehlerhafte
Textstelle I6schen und den richtigen Text einfligen.q

Loschen mit «Delete»

Werden wahrend des Schreibens einige Worter mit roten Wellenlinien
unterstrichen, so bedeutet dies, dass die Rechtschreibprifung wéahrend der
Eingabe aktiviert ist und das Programm diese Worter so nicht im
Worterbuch auffindet. Die standige Rechtschreibprifung kann tber Klick
auf das Sonderregister <Datei>, dann <Optionen> unter dem Eintrag
<Dokumentprifung> deaktiviert werden. 9

Datum, Vorname und NameY]

Formatierungssymbole sichtbar machen

Auf dem Meniiband haben Sie einen wichtigen Schalter zum Ein- und Aus-
blenden der Steuer- bzw. Formatierungszeichen. Sind diese Steuerzeichen
eingeschaltet, werden IThnen am Bildschirm mit unterschiedlichen Symbolen
Informationen iiber die Textgestaltung angezeigt, wie Wortzwischenrdume
(), Absatzschaltungen (), Zeilenschaltungen ( 4 ) und Tabulatorspriinge
(). Dadurch konnen Sie diese ganz einfach wie alle anderen Zeichen be-  Menii «Start»
arbeiten oder loschen.

Die Formatierungszeichen werden nicht gedruckt, sie dienen beim Drucken

als Steuerungsinformation. Profis lassen sich diese wichtigen Informationen

immer anzeigen.
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101 Mit Schrift einfach gestalten

e @

Ubungsdatei

Wenn Sie diese Gestaltungsiibung machen
wollen, den Text aus der vorhergehenden
Ubung aber noch nicht geschrieben haben,
kénnen Sie auch die Datei «101_Mit _Schrift_
einfach_gestalten.docx» 6ffnen.

Eine erweiterte Auswahl von Zeichenfor-
matierungen finden Sie unter der Option
«Schriftart». Diese ist direkt auf dem Me-
niiband sichtbar oder kann tber das Kontext-
men (rechte Maustaste) erreicht werden.

0 Zeichenformatierungen (S. 48)

Riickgidngig machen

Ein falsches Format aufheben oder gel6schte
Textpassagen wieder einfiigen kdnnen Sie mit
einem Klick auf das Symbol «Rlckgangig».
(siehe in Abbildung dazu Punkt 4.)

(> Text speichern (S. 40)
(> Ausdruck auf Papier (S. 46)

© Text markieren (S. 38)

Ubungsthemen

O Text markieren mit Maus und Tastatur

QO zeichen formatieren (Schriftgrosse, Schriftart etc.)
O Befehle riickgéngig machen

Markieren

Wenn Sie die Schrift in einem Text verdndern wollen, miissen Sie den ent-
sprechenden Text zuerst markieren. Das Markieren von Textstellen kann mit
der Maus effizient durchgefiihrt werden. Markieren Sie nun in Threm Text
tibungshalber verschiedene Textstellen, z.B.

Ein Wort Doppelklick im entsprechenden Wort
Einen Satz +Klick irgendwo im Satz
Eine Zeile Klick am linken Rand (Markierspalte)

Einen Absatz Doppelklick am linken Rand

dreimal Klick am linken Rand

Klick — [tshif] +Klick

Das gesamte Dokument
Von irgendwo bis irgendwo

Zeichenformate zuweisen

Wenn nun eine Textstelle markiert ist, klicken Sie auf ein gewiinschtes For-
matierungssymbol. Unter Word 2016 finden Sie eine Standardauswahl dieser
Symbole auf dem Meniiband (oberer Fensterrand).

Nehmen Sie den vorhin geschriebenen Text wieder als Ausgangspunkt. Wei-
sen Sie allen Wortern, welche «Zeile» beinhalten, das Zeichenformat «Fett»
zu, allen Wortern, welche «Korrektur» oder «Fehler» beinhalten, das Zei-
chenformat «Kursiv».

Vorgehen

1. Doppelklick auf ein entsprechendes Wort im Text

. Klick auf das Symbol «F» fiir Fett im Meniiband

Nachstes Wort Doppelklicken etc.

. Bei Bedarf Aktion riickgdngig machen mit Klick auf Symbol

Speichern Sie den Text auf Ihrem Standardspeicherort ab und drucken ihn
anschliessend aus. Mehr dazu finden Sie in den Merkblattern.

Markieren mit der Tastatur

Mit den vier Cursortasten wird der Cursor (Schreibmarke) um ein Zeichen
nach links oder rechts, um eine Zeile nach oben oder unten versetzt. Dies ist
zweckmadssig, wenn der Cursor zum Beispiel buchstabenweise verschoben
werden muss. Probieren Sie es aus.

Mit Tastenkombinationen konnen Sie den Cursor tiber die Tastatur an ver-
schiedene Textstellen bewegen. Kombinieren Sie diese mit der «Shift»-Taste,
werden Thre Cursorbewegungen bzw. Spriinge gleichzeitig noch markiert.
Versuchen Sie nun verschiedene Textelemente nur mit der Tastatur zu mar-
kieren.

Ein Zeichen links vom Cursor markieren

'
gedriickt halten, doppelklicken

Ein Zeichen rechts vom Cursor markieren

Wortweise links vom Cursor markieren

Wortweise rechts vom Cursor markieren
EDas gesamt Dokument markieren
Mehrere getrennte Worter markieren
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bereits-bemerkt-haben,-wird-der-Zeilenumbruch- automatisch- durch-das-Programm-
vorgenommen.-Am-Zeilenende- schreiben- Sie-einfach-weiter.q

Dieser-Text- soll-Sie-mit- einigen- Mdglichkeiten- der-Textverarbeitung- vertraut-machen.-Wie-Sie-

Ganzer Text unbearbeitet

Falls-ein-Wort: n'\chtgr‘ in-die-Zeile- passt,-wird-es-an-den-Anfang-der-ndchsten- Zeile-
gesetzt.-Die-Returnta

Fehler,-die-lhnen-bei-der-Eingabe- unterlaufen,- kénnen-Sie-direkt- mit-der-Korrekturtaste-

auch-nachtraglich- ausfiihren,-indem-Sie-zuerst-den-Cursor-vor-oder- hinter- die-fehlerhafte-
Stelle-platzieren- und-anschliessend- mit-der-[Backspace-]- oder-der-[Delete]-Taste- die-
fehlerhafte-Textstelle- I16schen-und-den-richtigen-Text-einfligen.q

-

- muss-also-nur-noch-betdtigt- werden,-um-einen-Absatz-zu-beenden.q

[Backspace]-beseitigen.- Falls-Sie-einen- Fehler-nicht-sofort-bemerken,-kénnen-Sie-Korrekturen-

Markierter Text

Werden-wahrend-dem-Schreiben-einige- Worter-mit-roten-Wellenlinien- unterstrichen,- so-
bedeutet- dies,- dass-die-Rechtschreibepriifung- wahrend-der-Eingabe- aktiviert-ist-und-das-
Programm-diese- Worter-so- nicht-im-Wdrterbuch- auffindet.- Die-stindige-
Rechtschreibepriifung- kann-iiber-Klick-auf-die-Schaltflachen- <Office>,-dann-<Word-

Word-2007-unter-Windows. 9

Datum,Vorname-und-Name¥]

Optionen>-unter-dem-Eintrag-<Dokumentpriifung>-ausgeschaltet- werden.- Dies-gilt- flir-Office-

Absatzabstand

_ Zeilenabstand

0 BB R — Ruickgangig machen
Start Einfugen Entwurf Layout Refi
o — Mentband
0 Calibri (Textk = |11 A A Aa-

Einfligen

- ~ K
Zwischenabl...

U-abex, ¥ A--A-

Schriftart

Dieser Text soll Sie mit einigen Moglichkeiten
bemerkt haben, wird der Zeilenumbruch auto

Textausschnitt bearbeitet

Zeilenende schreiben Sie einfach weiter.

I
I
Falls ein Wort nicht mehr in die Zeile passt, w
Returntaste muss also nur noch betatigt werd

—— Neu formatierte Worter im Text

Felhler, die lhnen bei der Eingabe unterlaufen

beseitigen. Falls Sie einen Fehler nicht sofort
ausfihren, indem Sie zuerst den Cursor vor o
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Im Gegensatz zu «manuellen» Abstdnden mit
mehrfachen Absatzschaltungen (Returns) ha-
ben Formatierungsanweisungen fiir die Leer-
radume zwischen den Absatzen u.a. folgende
Vorteile:
Differenzierte und punktgenaue Ab-
stande (nicht nur ganze Zeilen)
Mebhrzeilige Aufzdahlungen und Numme-
rierungen werden deutlich gegliedert
Kopieren bzw. Ubertragen von Absatz-
formatierungen wird erleichtert
Je nach aktueller Einstellung des generellen
Zeilenabstands entsprechen 6 pt bis 9 pt je-
weils kanpp dem Abstand einer halben Zeile.

0 B B @&¢r s v
Start Einfligen Entwurf Layoui

Arbeitsschritte riickgdngig machen

102 Wichtige Adressen

Ubungsthemen
O Absatz- und Zeilenschaltungen unterscheiden
O Adressen mit vergréssertem Absatzabstand erfassen

O Eingabe bzw. Aktion riickgingig machen

Unterscheidung von Absatzschaltung und Zeilenschaltung

Ein Absatzwechsel ist nicht gleichbedeutend mit einem Zeilenwechsel. Soll
innerhalb eines Absatzes «nur» auf eine neue Zeile gesprungen werden,
spricht man von einer weichen Zeilenschaltung im Gegensatz zu einer
harten Absatzschaltung. Die viel hdufiger vorkommenden Absatzschaltun-
gen machen Sie mit ' | und die eher seltenen Zeilenschaltungen (z.B. in
Adressen, mehrzeiligen Aufzdhlungen) mit .

Um diesen Unterschied am Beispiel von Adressen (bestehend aus 4 bis 6
Zeilen) deutlich zu machen, legen Sie in einem neuen Dokument fest, dass
nach jedem Absatz automatisch ein zusatzlicher Abstand von einer Zeile
erfolgt.

1. Rechtsklick im Textbereich »™Kontextmenii ™ Absatz... <

2. In der jetzt gedffneten Dialogbox «Absatz» den Wert im Drehfeld «Ab-

stand Nach» auf 18 pt erhohen.

Geben Sie diesen Wert selber ein oder folgen Sie den vorgeschlagenen
Schritten von 6 pt. Absatzabstdnde konnen auch in Anzahl Zeilen (1.5 ze)
oder in cm angegeben werden. Diese werden aber intern in die Standard-
masseinheit fiir Hohenangaben in Punkte (pt) umgerechnet.

Sie schreiben nun ein paar Adressen. Innerhalb einer Adresse springen Sie
mit auf eine neue Zeile, am Ende einer Adresse machen Sie eine
ganz normale Absatzschaltung mit [ |.

Aktionen oder Eingaben riickgingig machen

Dieses Beispiel eignet sich besonders, die gelernten Markierungstechniken
zu wiederholen. Markieren Sie mit der Maus:

Ein Wort

Eine (Adress-)Zeile

Einen Absatz (d.h. eine ganze Adresse)

Doppelklick im entsprechenden Wort
Klick am linken Rand (Markierspalte)
Doppelklick am linken Rand

und diesen Absatz verschieben

Klick — [fsnif) Klick

dreimal Klick am linken Rand

Von irgendwo bis irgendwo

Das gesamte Dokument

Falls Sie mit einer Taste ein Zeichen eingeben oder auch einen Leerschlag
machen, wahrend noch Text markiert ist, wird dieser geloscht. Mit dem
Symbol «Riickgdngig» oder der Tastenkombination holen Sie den
Text wieder hervor.

Markieren Sie in der ersten Adresse den Nachnamen «Meier» und schreiben
«Hugentobler» ohne vorher den Namen zu l6schen. Auch hier wird der
markierte Text durch Thre Eingabe ersetzt. Uber den Befehl «Riickgingig»
konnen Sie den alten Namen wieder erscheinen lassen.

Adresseintrage verschieben

3. Uber Doppelklick in der Markierungsspalte den Absatz «Hausarzt» markieren

4. Den markierten Absatz vor den Absatz «Genossenschaft» ziehen und
linke Maustaste loslassen

3. Dem Text die urspriingliche Reihenfolge {iber Klick auf das Symbol
«Riickgangig» wieder zuordnen

PC-Einstieg — Schreiben und Gestalten — © EB Zuirich



Dialogbox Absatz
Calibri (Texti < [11  +|  [Absalz ! 8
aby N Einziige und Abstdnde  Zeilen- und Seit bruch . L .
FKUZ-4A g L Reiter Einzlige und Abstédnde
qu:mu-— Allgemein
Ausrichtung: Links a
Gliederungsebene:  Textkdrper hd StandardmaBig reduziert
T Einfligeoptionen
Einzu
i.‘D g
Links: 0cm : Sondereinzug: Urmn:
A Schriftart... - -
o N Rechts: 0cm = (ohne) bd =
=T Absatz. 4
,(D ] Einziige spiegeln
Intelli te Such
nietigente sHene Absatzabstand
Synonyme Abstand Diese Einstellungen beziehen sich auf den Ab-
Fz Ubersetzen Vor: 0Pt = Zeilenabstand: Von: stand zwischen den einzelnen Absétzen.
& Link Nach: e wed Mehrfach ~| |1.08 E
+ [] keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatigrung einfligen . . . .
€] Neuer Kammenta Diese Einstellungen beziehen sich generell auf
den Abstand zwischen allen Zeilen.
Worschau
Hausarzt
Kurt Meier
werden soll. Sie kénnen auch zin Stichwort singzben, um online nach dam Vidzoclip zusuchen, der
otimal zu 1hrem Dokument nasst
Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen
Verschieben
Wichtige Adressenq] mit «Drag & drop»
Hausarzt+
Kurt Meier+! Hausarzts
e Hardturmstrasse 15+ Kurtieiers
8005 Zirich+! Hard strasse15+
043/648 98 259 Absatzschaltung 2005 che
) 043/648-98-254]
Augenérztin+~ Zeilenschaltung
Anna Miiller<
Baslerstrasse 145+ Auggnarztine
8400 Winterthur«! Anrfamillers
052/989 66 651 Bajlerstrasse 145+
0-Winterthurs
ick<
Genossenschaft Sonnenblick 0$2/989-66-659)
Miillhaldenstrasse 34+
G
?;:’7 Zarich b T enossenschaftSonnenblicks
nungszeiten Mo bis Fr, 9 bis 16 Uhr ~
& Ollhaldenstrasse 34+
044/272 55 63+ o
mail@sonnenblick.chq F_S.US?-Zurlchc—‘
OffnungszeitenMo-bisr,9-bis-16-Uhrs
q 044/272-55-63«
mail@sonnenblick.chq]
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j Symbol «Neu»

© Einstellungsempfehlungen (S. 56)

- Zweimaliges Driicken von
«Return»erzeugt leeren Absatz.

© Arbeitsumgebung Word 2016 (S. 36)

Meniband «Start»

»Datei »Drucken und Seitenansicht <
© Text speichern (S. 40)
© Ausdruck auf Papier (S. 46)

Aushang «heute geschlossen»

Ubungsthemen
O Seitenlayout A4-quer, Seitenrand anpassen, manuellen Seitenwechsel erzwingen
O Zeichenformatierungen: Schriftart und Schriftgrésse

O Dokumentgrésse auf Bildschirm anpassen und ausdrucken (Vor- und Riickseite)

Der Schuhmachermeister Giovanni ist im Pensionsalter und mochte nicht
mehr jeden Wochentag arbeiten. Er bittet Sie, einen mehrsprachigen Aus-
hang fiir die Tiire zu seiner Werkstatt anzufertigen.

In der Regel steht nur ein Drucker mit der maximalen Papiergrosse im For-
mat A4 zur Verfiigung. Soll der Aushang im Format A3 sein, miissen Sie
nach dem Ausdrucken die Seiten auf einem Fotokopierer vergrossern.

Neues leeres Dokument aufrufen (nur bei Bedarf) und schreiben
Falls das Symbol «Neu» nicht in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
erscheint, rufen Sie ein neues Dokument wie folgt auf:

1. Tastenkombination

2. Text 1. Seite (offen) schreiben, nach jedem Wort zusatzliche Leerzeile
Verwandelt sich beim Schreiben der erste Buchstabe einer Zeile automatisch
in einen Grossbuchstaben, so ist die entsprechende Option in Ihrem Pro-
gramm aktiviert. Andern Sie die entsprechenden Einstellungen.

Seitenwechsel einfiigen und 2. Seite schreiben

Ein Seitenwechsel wird von Word dann automatisch herbeigefiihrt, wenn
die Seite voll ist. Mochten Sie aber nach weniger Text auf eine neue Seite
springen, rufen Sie einen manuellen Seitenumbruch auf. Fiillen Sie die Seite
nicht einfach mit leeren Absdtzen. Unnotige Absdtze haben bei spdteren
Textdnderungen miihsame Nachbesserungen zur Folge.

3. Seitenumbruch mit Tastenkombination

4. Text 2. Seite (heute geschlossen) schreiben, nach jeder Zeile Leerzeile

Seite im Querformat darstellen und Rand verkleinern

Standardmadssig werden A4-Seiten immer im Hochformat dargestellt. Ist die

Grosse des Dokuments auf dem Bildschirm nach dem Wechsel zum Quer-

format nicht ideal, konnen Sie diese nachtraglich anpassen.

5. Doppelklick auf Zeilenlineal

6. Klick auf «Querformat»

7. Einstellung von oberem und unterem Rand auf je 1 cm iiber Klicken auf
Drehfeld oder Direkteingabe des Wertes

8. Bestdtigen der Einstellungen mit Klick auf Schaltfliche «OK»

9. Zoom-Regler (rechts unten Wordfenster) nach links oder rechts ziehen

Text formatieren
10. Ganzes Dokument markieren, dann Klick auf das Symbol «Zentriert»

Schriftart und Schriftgrosse festlegen ganzes Dokument: Tahoma, 36 pt, fett
Titel formatieren Titeltext mit Schriftgrésse 72 pt
Dokument in der Seitenansicht priifen Symbol Seitenansicht (2 Seiten)

Datei Speichern unter... Dateiname: Aushang

Datei Drucken jede Seite einzeln ausdrucken

Hinweis zum Drucken «Vor- und Riickseite»

Doppelseitiges Bedrucken einer A4-Seite ldsst sich realisieren, wenn Sie zu-
erst die erste Seite ausdrucken, dann das Blatt aus dem Drucker nehmen,
umdrehen, im Einzelblattschacht wieder einlegen und an schliessend die
zweite Seite drucken. Oder Ihr Drucker kann beidseitig ausdrucken.
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Seite einrichten ? X
Seitenrander Papier Layout
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Eundsteg: 0 cm = Eundstegposition: Links ~
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|A) e
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Ubernehmen fur: | Gesamtes Dokument |
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Exemplare: |1 2
oftnen (=)
Speichern Drucken
Speichern unter -
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HP Color Laserlet PrfM252...
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= Nur auf eine Seite des Blat... P
Feedback Sortiont
e BB a 122 122 - abierto
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Vor- und Riickseite des Aushangs

Der Zoom-Regler ganz rechts unten im Doku-
mentfenster.

Den Zoomregler an die optimale Position zie-
hen oder «Mausrad» betétigen.

Dialogbox «Seite einrichten»

Reiter «Seitenrander»
Einstellung der Seitenrdnder

Auswahl Hoch- oder Querformat
» Datei »Drucken und Seitenansicht <

Dokument ausdrucken tiber das Sonderregis-
ter «Datei» und Eintrag «Drucken» oder das

Symbol «Seitenansicht und drucken» —E

Nur aktuelle Seite drucken

Umstellen auf: «Beidseitiger Druck/Blatt tber
kurze Seite drehen»



e =

] Symbo' «Neu» oder

Diese Einstellungen bleiben im ganzen Doku-
ment erhalten, ausser Sie I6schen den ganzen
Text mitsamt dem letzten Absatzzeichen.

(> Text speichern (S. 40)

Symbol «Zentrieren»
im Meni «Start»

Q© Ausdruck auf Papier (S. 46)

c Kleines ABC der Typografie (S. 49)

10

104 Der Trichter

Ubungsthemen

O Proportionale und nicht proportionale Schriften

O Unterscheidungsmerkmale von Serifenschriften und serifenlosen Schriften

O Kopieren und Einfligen mit den Tastenkombinationen «Ctrl+C» und «Ctrl+V»
O Absatzformatierungen: Abstand und Ausrichtung

Der Vers (siehe ndchste Seite) von Christian Morgenstern (1871-1914) ist
in einem einzigen Absatz zu erfassen. Damit ist gemeint, dass Sie erst am
Schluss eine Absatzschaltung mit «Return» machen. Innerhalb des Absatzes
gehen Sie mit (weiche Zeilenschaltung) auf die ndchste Zeile.

Der Vers wird anschliessend kopiert, so dass er total dreimal vorkommt.
Die Textausrichtung wird entsprechend dem Inhalt zentriert. Zuletzt wird
jeder Absatz in einer andern Schrift dargestellt. Die Eigenschaften der un-
terschiedlichen Schriftarten sind so gut erkennbar.

Grundeinstellungen dndern, Rohtext erfassen

Rufen Sie ein neues leeres Dokument auf und dndern Sie die folgenden Ein-

stellungen, bevor Sie zu schreiben beginnen. Den Abstand zwischen Absat-

zen stellen Sie dabei iiber das so genannte «Kontextmenti ein».

1. Schriftart auf «Courier New» umstellen

2. Schriftgrosse auf 12 pt»

3. Klick rechte Maustaste in das leere Dokument (Aufruf Kontextmenti)

4. Klick auf Eintrag «Absatz»

5. 2x Klick auf das Vergrosserungssymbol bei «Abstand nach», der Wert
vergrossert sich auf 18 pt

6. Klick auf Schaltfliche «OK», um Einstellungen zu bestitigen

7. Text eingeben, am Zeilenende jeweils mit Tastenkombination auf
ndchste Zeile wechseln

8. Uber Taste [ | Texteingabe mit zusdtzlichem Absatz abschliessen

Vers kopieren und Dokument speichern

Der ganze Text wird nun zweimal kopiert, damit er dann zur Bearbeitung
in drei Versionen zu Verfiigung steht. Uber den Befehl «Kopieren» wird mar-
kierter Text in die «Zwischenablage» gelesen, iiber den Befehl «Einfligen»
wird dieser Text dann an der aktuellen Position des Cursors ausgegeben.
9. Tripelklick (3x) links neben dem Vers, der ganze Text wird markiert
10. Tastenkombination fiir kopieren

11. Klick auf das unterste «Absatzzeichen»

12. 2x Tastenkombination fiir einfligen

13. Das heutige Datum und Ihren Namen unter den Text setzen

14. Dokument unter Dateiname «trichter.docx» speichern

Text ausrichten und Schriftarten zuweisen

15. Trippel-Klick (3x) links neben dem Vers, der Text wird markiert

16. Klick auf Symbol «Zentrieren»

17. Die einzelnen Absdtze markieren und die entsprechenden Zeichenfor-
mate einstellen

Text ausdrucken, speichern und weitere Informationen lesen
18. Nach Layoutkontrolle bei Bedarf korrigieren und Text ausdrucken
19. Dokument am Ende abermals abspeichern

In den Merkblattern finden Sie auf Seite 49 Informationen zum Thema «Ty-
pografie». Diese setzt sich mit verschiedenen Schrifteigenschaften auseinan-
der. Lesen Sie zum Abschluss der Ubung dort weiter.

PC-Einstieg — Schreiben und Gestalten — © EB Zuirich



Ic
E

Links: 0em Sondereinzug:

[ohne] IZ| £

Ak | |4

Rechts: 0em

[T Einzage spiegeln

Abstand

Var 0 Pt — Zeilenabstand: Von:
Nach: s P, I_:Eke Mehrfach [] [Los 2

|:| Keinen Abstand zwischen Absdtzen gleicher Formatierung einflgen

Einzug — Dialogbox «Absatz» [~

Kontextmen(i -

F & =

JJJ

53

% Einfigen

A Schriftart..,

SN Absatz..

:=  Aufzahlungszeichen »

i= Nummerierung »

% Hyperlink...

ﬂi Machschlagen...
Synonyme b
Ubersetzen »
Formatvorlagen b

Vaorschau

o Saizpisitent o

=pi Seispisitent =pi

Seizpiaitent
Tabstopps... ] [ﬁls Standard festlegen ] O!E Abbrechen
.|.1.|.2.|.E.|.4.|.E.|.5.|._T.|.5.|.§. .1:.

Zwei Trichter wandeln durch die Nacht, «
durch ihres Rumpfs verengten Schacht¢+!
fliesst helles Mondlicht+

still und heiter+! °

auf ihren+
Waldweg+

usw. ‘He

()

Zwel Trichter wandeln durch die Nacht,
durch ihres Rumpfs verengten Schacht
fliesst helles Mondlicht
still und heiter 0

auf ihren
Waldweg
usw.

Zwei Trichter wandeln durch die Nacht,
durch ihres Rumpfs verengten Schacht
fliesst helles Mondlicht
still und heiter 0
auf ihren
Waldweg
usw.

Zwei Trichter wandeln durch die Nacht,
durch ihres Rumpfs verengten Schacht
fliesst helles Mondlicht

still und heiter
auf ihren a
Waldweg
usw.

@ «Datum und Name»
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Text nach der Eingabe

Zeilenumbruch

Kleiner Zeilenabstand

Neuer Absatz

Grosser Zeilenabstand (+18 Pt.)

Text nach dem Formatieren

Courier New
Nicht proportionale Schrift
Schreibmaschine

Times New Roman
Proportionale Schrift mit Serifen

Arial
Proportionale Schrift ohne Serifen

11
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© Briefgestaltung (S. 51)

Men(i »Seitenlayout »Seite einrichten... <

Komfortabel - «KeinLeerraum»

Ein Klick auf die Formatvorlage «Kein Leer-

raum» stellt automatisch den Absatzabstand
nach auf «0 pt» und den Zeilenabstand auf

«Einfach». l

AaBbCcDec | AaBbCcDc
T 5tandard | T Kein LEE.%

© zeichenformatierung (S. 48)

Sie konnen Schrift in gewohnter Weise &n-
dern oder aber auch die Standardschrift an-
passen. Folgen Sie dazu dem Hinweis oben.

Haufig wird die Priifung wahrend der Ein-
gabe ausgeschaltet (im Korrekturfenster »
Optionen... » Rechtschreibung wahrend der

Eingabe Uberpriifen «), weil es stérend ist,
bei korrekt geschriebenen Eigennamen und
Fachausdricken laufend auf mogliche Tipp-
fehler aufmerksam gemacht zu werden. Es ist
in der Praxis rationeller, die Rechtschreib- und
Grammatikprtifung erst nach dem Schreiben
des gesamten Textes systematisch durchzu-
fuhren.

Klicken Sie einen Fehler mit der rechten
Maustaste an, so erscheinen die entsprechen-
den Korrekturvorschldge direkt im Kontext-
mend.

12

— Schrift

105 Brief

Ubungsthemen

O Elemente und formal richtige Gestaltung eines Standardbriefs
O Textausrichtungen mit Tabulatoren

O Seite einrichten, Schrift festlegen

O Rechtschreib- und Grammatikpriifung

Ein Brief kann auf unterschiedliche Art und Weise erstellt werden. Die for-
male Anordnung der einzelnen Briefelemente sollte allerdings den heutigen
kaufmannischen Briefdarstellungsregeln entsprechen. Es sind dies kurz zu-
sammengefasst:
Seitenrdnder links 3 cm (wegen Lochung)

oben und unten 2.5 cm, rechts 2 cm
Absatzabstand nach

Tabulatorstopp setzen

0 pt (ohne zusétzlichen Abstand)
linksblindigen Tabulatorstopp bei 9.5 cm
Arial, 11pt

auf der Héhe von PLZ/Ort

bei 9.5 cm, mit Tabulatorsprung

Datum

(im Briefdatum Monat ausschreiben)
Adressat (Empfangeradresse) entweder am linken Rand
oder rechts bei 9.5 cm, mit Tabstopp
Abstand vor und nach Empfangeradresse je 4 Zeilen (Absatzschaltungen)
oder Absatzabstand vor/nach 48 pt
Briefgegenstand (Betreff) nicht unterstreichen, sondern fett
immer links
mit Abstand fur handschriftliche Unterschrift

das Wort «Beilage» ist nicht notwendig

Grussformel und Unterschrift
Beilagenvermerk

Linksbiindigen Tabstopp einrichten

Der Tabstopp kann tiber einen Klick auf den unteren Rand des Zeilenlineals
eingerichtet werden. Die Ausrichtung des Tabstopps richtet sich dabei nach
dem Tabstoppsymbol, welches sich am linken Linealrand befindet. Richten
Sie den Tabstopp ein, bevor Sie Text geschrieben haben. Dann bleiben IThnen
die Einstellungen tiber den ganzen Text erhalten.

1. Seitenrdnder, Absatzabstand und Schrift einrichten

2. Bei 9.5 cm auf den unteren Linealrand klicken

3. Mit dem Schreiben beginnen

4. Bei Bedarf (Ausrichtung Text) die Tabulator-Taste einsetzen

Rechtschreib- und Grammatikpriifung

Vermutlich sind Thnen bei den bisherigen Schreibarbeiten Textstellen mit far-

bigen, wellenlinienartigen Unterstreichungen bereits aufgefallen. Ist namlich

die Rechtschreib- und Grammatikpriifung wahrend der Eingabe aktiviert,

kennzeichnet Word mdogliche Rechtschreibefehler mit roten und gramma-

tikalische Unstimmigkeiten mit griinen Wellenlinien. Diese auf eventuelle

Fehler hinweisenden Linien werden nur am Bildschirm angezeigt und er-

scheinen im Ausdruck nicht.

5. Klick auf Menii «Uberpriifen»

6. Klick auf Symbol «Rechtschreibung und Grammatik»

7. Den richtigen Korrekturvorschlag anklicken oder den Fehler im Korrek-
turfenster selber verbessern

8. Klick auf die Schaltfliche «Andern»

Falls der angezeigte Fehler gar keiner ist, klicken Sie auf die Schaltflache

«Ignorieren».

Speichern Sie jetzt dieses Dokument unter der Bezeichnung «Brief_Catering-

anfrage» und drucken Sie es aus.
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Kaspar und Eva Miiller-Zwahlen9]
Schaffhauserstrasse 159

Standardbrief

Schreiben Sie den nebenstehenden Brief
oder einen mit fir Sie interessantem
Inhalt.

Steuerzeichen flr Tabulatortaste

8006 Zirich —_ 3 Oktober 20199

Tel. 01 345 67 899 :

b

b

b

1 :
— Gourmet-Mobilq|
— Herr Fritz Traumliq
— :Badenerstrasse 9169
- 8048 Ziirichq

q b

b

b

b

Catering Offertanfrage9

b

Sehr geehrter Herr Traumliq|

b

Im April des nachsten Jahres feiern wir einen runden Geburtstag und mochten
diesen zusammen mit Freunden und Bekannten in unserem Garten feiern.q]

9

Wir bitten Sie, uns eine Offerte fiir das komplette Catering fir rund 50 Personen
mit verschiedenen Menlvorschlagen (auch vegetarisch) zu unterbreiten. Um
das Fest bei jeder Witterung durchfiihren zu kénnen, sollte Ihre Offerte auch ein
Gartenzelt mit Mobiliar beinhalten. Besten Dank flr lhre umgehende Antwort.q]
9

Freundliche Grisseq]

9

9

9

Eva Miller-Zwahlen

1

Situationsplan mit Gartengrundriss€

Tabstopps auf 9.5 cm

Einrichtung eines linksblindigen Tabstopps auf

-|-2-|-1-|-g-|-1-|-2-|-E-|-4-|-E-|-5-|-_--|-5-|-:-%1:--I-11-I-12-I-1E-I-14-I-1E-I-o-l-1?-l-

9.5 cm innerhalb des Satzspiegels

e Tabstopp links

e Kaspar-und-Eva-Maller-Zwahleny]
Schaffhauserstrasse-159]

8006-Zurich -+ 0 3.-September-20049
Tel. 0134567899
1
g'l'l'I'Z'I‘i'I'4'I'5'I'S‘I'7'I-ﬂ-l-?-ll_‘lﬂ'l'll'I'IZ'I'IJ'\'14'I'15'I'a' . Sendunge Uberprtlfen
. Rechtschreibung by
= L i— L i— = Rechtschreib
1 komplete D) [iE- =~ l3E und Grammatik
1
_— Ignarieren Alle ignarieren X
Catering Offertanfragef] oder noch schneller mit
Hinzufiigen
Sehr-geehrter-Herr Traumiif] — Korrekturfenster
Im-April-des-nachsten-Jahres feiern-wir-einen-runden-Geburtstag-und-méchten- Komplete Korrekturvorschldge fiir Rechtschreibung und
diesen-zusammen-mit-Freunden-und-Bekannten-in-unserem-Garten-feiem komplette L\\’ ° — Grammatik
1 kompletter
Wir-bitten-Sie, uns-eine-Offerte fur-das -komplete Catering fur-rund-50-Persenen-mit-
Verschiedenen-Menuverschlégen-[auch-vebelarisch)-zu-unterbreiten.-Um-das-Fest- .
bei-jeder-Witterung-durchfihren-zu-kénnen, -sollte-lhre-Offerte-auch-ein-Gartenzelt-mit- Aktuell angezeigter Fehler
Maobiliar-beinhalten.-Besten-Dank-fur-lhre-umgehende-Antwort. -
Andern Alle andern
Mit-freundlichen-Griissenf

PC-Einstieg — Schreiben und Gestalten — © EB Zurich
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j Symbol «Neu»

Q© zeichenformatierung (S. 48)
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106 Kochrezept

Ubungsthemen

O Einrichten eines Dokuments: Papierformat, Festlegung Standardschrift

O Gestaltung von Listen mit Hilfe des Tabellenwerkzeugs

O Textgestaltung: Titel formatieren, automatische Nummerierung, Einzug verkleinern
O Rechtschreib- und Grammatikpriifung, Einfligen eines bedingten Trennstrichs

Rezept auswiahlen

Suchen Sie aus Threr personlichen Rezeptsammlung oder aus einem Koch-
buch ein Rezept aus, das Sie selber schreiben und gestalten mochten. Achten
Sie darauf, dass die Zutatenliste und der Zubereitungstext wie im folgenden
Beispiel als zwei eigenstdandige Textteile gestaltet sind.

Neues Dokument - Seite einrichten

Zu Beginn eines neuen Dokuments legen Sie immer das gewiinschte Papier-
format (meist A4-Hochformat) und die Seitenrander fest. In diesem Beispiel
wird fiir alle Seitenrdnder (oben, unten, links und rechts) ein einheitlicher
Randabstand von je 3 cm empfohlen.

1. Fir neues Dokument bei Bedarf oder Klick auf Symbol «Neu»
2. Doppelklick auf Lineal oder Menii »Seitenlayout »Seite einrichten <
3. Seitenrdnder je 3 cm eingeben, dann Klick auf Schaltfliche «OK»

Standardschrift einstellen

Die Standardschrift von Word 2016 ist «Calibri», 11 Punkt. Sie m6chten aber
fiir das Rezept grundsatzlich mit der Schrift «Arial» arbeiten. Soll nun eine
Grundschrift nur fiir ein einziges Dokument gelten, kdnnen Sie das ganze
Dokument markieren und die Schriftart anpassen. Diese «direkte Formatie-
rung» hat aber den Nachteil, dass der alte «Standard» unbeabsichtigt wieder
zum Vorschein kommen kann. So z.B. beim Einfligen eines Textfeldes, in der
Kopf- und Fusszeile oder durch Loschen der Formatierungen. Sie arbeiten
zuverldssiger, wenn Sie eine selbst gewdhlte Schrift zum «Standard» des
aktuellen Dokuments machen:

. Kontextmenii 6ffnen mit Rechtsklick im Textbereich

. Klick auf «Schriftart...»

Schriftart «Arial» wahlen

Klick auf die Schaltflache «Standard...»

Nur diese Dokument mit Klick auf «OK» bestdtigen

Absatz- und Zeilenabstand zu verringern: Auf «KeinLeerraum» klicken

WONOGOU A

Titel und Einleitung schreiben

Schreiben Sie vorerst den Titel Thres Rezeptes, eine kurze Einleitung und
den ersten Untertitel «Zutaten». Die Formatierungen der Titel nehmen Sie
erst spdter vor. Vorteilhaft speichern Sie bereits jetzt das Dokument mit der
Bezeichnung «Rezept_xy» in Threm personlichen Ordner auf der Festplatte
oder auf dem USB-Stick.

Bindner Gerstensuppef

Die Bundner Gerstensuppe gehorte bis zur Mitte des letzten Jahrhunderts auf
jeden gut gedeckten Bundner-Sonntagstisch. Nach dem Kirchgang wurde die
Suppe aufgetragen: ,Zoppa da zotta da zanter®, was auf Romanisch so viel
heisst wie Gerstensuppe zum Mittagessen.q

il

Zutaten fir 4 Personen(
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Blindner Gerstensuppe

Die Bundner Gerstensuppe gehorte bis zur Mitte des letzten
Jahrhunderts auf jeden gut gedeckten Blindner Sonntags-
tisch. Nach dem Kirchgang wurde die Suppe aufgetragen:
,Zoppa da zotta da zanter”, was auf Romanisch so viel
heisst wie Gerstensuppe zum Mittagessen.

Fertig gestaltetes Kochrezept
Waébhlen Sie ein eigenes Rezept Ihrer Wahl

Haupttitel

Einleitungstext

Zutaten fiir 4 Personen

Grafikobjekt, hier vorerst weglassen

Untertitel

Zutaten in Tabellenform

Untertitel

beerblatt und Nelke besteckt.

Stunden leise kochen.

wieder in den Kochtopf zuriick.

«Datum und Name»

100 g Gerste
je2 St. Riebli, Zwiebeln, Kartoffeln
1 St. Lauchstangel
4-5 St. Wirsingblatter
100 g Khnollensellerie
1 St. Kalbsfuss
400 g gerauchtes Rippli
2 El Bratbutter
2 St. Eigelb
1 dl Rahm
Salz, Pfeffer, Schnittlauch
Zubereitung
1.

Zunéchst schneiden wir das Gemuse klein: Riebli und Sellerie in Wiirfelchen und
den Lauch in feine Radchen. Die eine Zwiebel wird gehackt, die andere mit Lor-

. Nun dampfen wir dieses Gemlse und die gehackte Zwiebel im heissen Fett gut
durch, giessen 2 Liter Wasser dazu und fiigen, sobald das Ganze kocht, die
Gerste bei. Der in Stiicke geschnittene Kalbsfuss, das Rippli und die besteckte
Zwiebel kommen auch noch dazu, dann kann die ganze Herrlichkeit mindestens 2

. Erst jetzt schmecken wir die Suppe mit Salz und Pfeffer aus der Mihle ab, schnei-
den das Rippli und den vom Knochen geldsten Kalbsfuss klein und geben beides

. Unmittelbar vor dem Servieren verriihren wir Eigelb, Rahm sowie den fein ge-
schnittenen Schnittlauch in der Suppenschissel und giessen nun unter kraftigem
Rihren die kochendheisse Suppe dazu.

Automatisch nummerierter Text fr die Zube-
reitungsschritte

Seite einrichten ? X 6 "L T Zeilenlineal
s Ein Doppelklick darauf 6ffnet den Dialog
Seitenrander Papier Layout . A
«Seite einrichten».
Seitenrander
Qben: 3Iem :% Unten: 3m =
Links: 2am z Rechts: zem = Dialogbox «Seite einrichten»
Bundsteg o m : Bundstegposition: links - Hier stellen Sie die Seitenrdnder ein oder be-
) stimmen die Ausrichtung der ganzen Seite.
Ausrichtung
Sie konnen die Masse entweder eintippen
und mit der Tabulatortaste ins nachste Feld
Hochformat  Querformat . . . .
springen oder Uber die Pfeile verstellen.
f Schriftart | Erweitert Microsoft Werd T 7|
- ° Soll die Standardschriftart fir Fol, auf Arial, 11 Pt. festgelegt werden:
=3 Schriftart: Schriftschnitt:  GraBe: e a .
. o B Normal () Alle Dokumente basierend r Vorlage Mormal.dotm?
Einflgen
lﬁ - g Angsana Mew -
A Schriftart... e
= s % Fett Kursiv Die richtige Antwort ist hier wichtig. Sonst-
= satZ... s . - . . .
. cchattart Unterstan s bestatigen Sie ndmlich, dass alle kiinftigen
:: = - ' chriftfarbe: Unterstreichung: arbe: . .
i= | Aufzahlungszeichen Automatisch <] | (ahne) Automatisch Dokumente in der neuen Standardschrift
= .
i= | MNummerierung 4 Effekte erscheinen.
. [C] purchgestrichen [ Kapitalchen
g’ Hyperlink... [C] poppelt durchgestrichen [C] Grogbuchstaben
ﬂ Nachschlagen... [] Hachgestelit [C] ausgeblendet
[ Tiefgestelt
synonyme 4 \Vorsch ; .
. orechad — Dialogbox «Schriftart»
Ubersetzen 4 letzten
Formatvorlagen 4 Die TrueType-5chriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet.
Kontextmeni
Als Standard festlegen [ Texteffekte... ] [ oK ] [ Abbrechen
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Bestimmen Sie beim Einfligen von Tabellen im
Voraus die genaue Spaltenanzahl. Die Zeilen-
anzahl ist nicht so wichtig, da die Tabelle
nach unten automatisch erweitert wird, wenn
Sie dann in der letzten Tabellenzelle mit der
Tabulatortaste vorwdrtsspringen.

© Rechtschreibpriifung (S. 12)

Silbentrennung

Falls Sie ganz zum Schluss in lhrem Text
einzelne Worter trennen wollen, geben Sie
nicht einfach ein Trennzeichen ein, sondern
machen Sie eine «weiche Trennung» mit der
Tastenkombination [i] . Diese wird beim
Ausdruck automatisch ausgeblendet, wenn
das Trennzeichen durch Textverschiebung nicht
mehr benétigt wird.
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Zutatenliste erfassen

Damit die Zutatenliste gut lesbar wird, soll diese in Form einer Tabelle mit

den Spalten «Menge», «Einheit» und «Bezeichnung» erfasst werden. Dies

konnen Sie entweder mit Hilfe von Tabulatoren oder noch einfacher mit Ein-

fligen einer Word-Tabelle erledigen, nicht aber wie friiher bei der Schreib-

maschine mit Hilfe von Leerschldgen.

1. Cursor unter Titel «Zutaten» positionieren

2. Nacheinander »Einfligen »Tabelle »Anzahl Spalten< anklicken

3. Mit der Maus am Spaltenrand ziehen bis Spaltenbreite etwa stimmt

4. Text in Zellen eingeben, zur ndchsten Zelle springen mit der Taste ,
am Tabellenende mit neue Zeile 6ffnen

Zubereitungstext erfassen

Die detaillierte Beschreibung der Rezeptzubereitung schreiben Sie als ganz
normalen Fliesstext. Jeden Arbeitsschritt trennen Sie aber mit [ | in einen
neuen Absatz. Nummerierungen und Absatzabstande werden erst spater bei
der endgliltigen Gestaltung zugewiesen.

5. Den eigenen Zubereitungstext in etwa der gleichen Art schreiben

Rechtschreibpriifung

Bevor Sie zur endgililtigen Gestaltung des Rezeptes iibergehen, fiihren
Sie die Rechtschreibpriifung durch, entweder {iber Menii »Uberpriifen
» Rechtschreibung und Grammatik € oder tiber die Taste [7]. Speichern Sie
anschliessend den aktuellen Zustand Thres Dokuments nochmals ab.

Schlussgestaltung des Rezeptes

Es ist in der Praxis sehr empfehlenswert, die endgiiltige Gestaltung von

Dokumenten mittels Formatierungen erst dann durchzufiihren, wenn der

gesamte textliche Inhalt fertig vorhanden ist. Jetzt geht es darum, im Rezept

Haupttitel, Untertitel und die Zutatentabelle zu formatieren, die Zuberei-

tungsbeschreibung mit automatischen Nummerierungen zu versehen und

die Absatzabstinde anzupassen.

6. Haupttitel auf Schriftgrosse 28 pt, fett und Untertitel auf 14 pt, fett stellen

7. Klick auf «Positionsquadrat», um ganze Tabelle zu markieren

8. In Befehlsgruppe «Absatz» auf das Auswahlsymbohl (+) von Rahmenop-
tionen und dann auf «Kein Rahmen» klicken

9. Mit Klick auf oberen Spaltenrand die linke Tabellenspalte markieren

10. In Befehlsgruppe «Absatz» auf «Rechtsbiindig» klicken

Zubereitungstext nummerieren und Absatzabstand festlegen

Um Absdtze mit fortlaufenden Nummern oder Aufzdhlungszeichen zu ver-
sehen, verwenden Sie die im Programm integrierte «Automatische Num-
merierung» oder «Aufzdhlung». Das hat u.a. den Vorteil, dass bei spateren
Anderungen die Nummerierung immer angepasst wird:

11. Zubereitungstext markieren (ohne Titel)

12. Klick auf «Nummerierung», um markierte Absdtze zu nummerieren
13. Klick auf «Einzug verkleinern» bringt Ziffern an den linken Rand

Verbessern Sie jetzt die Lesbarkeit der vorher nummerierten Zubereitungs-

beschreibungen, indem Sie mit dem Absatzabstand die Arbeitsschritte deut-

lich gruppieren:

14. In Befehlsgruppe «Absatz» Klick unten rechts auf das Auswahlsymbol

15. In Dialogbox «Absatz» den «Absatzabstand nach» auf 6 pt einstellen und
«Keinen Abstand zwischen....» mit Klick deaktivieren

PC-Einstieg — Schreiben und Gestalten — © EB Zuirich
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1
Zubereitungl e

Zundchst schneiden wir das Gemse klein: Riebli und Sellerie in Wiirfelchen und
den Lauch in feine Radchen. Die eine Zwiebel wird gehackt, die andere mit Lorbeer-
blatt und Nelke besteckt.q

Nun dampfen wir dieses Gemuise und die gehackte Zwiebel im heissen Fett gut
durch, giessen 2 Liter Wasser dazu und fligen, sobald das Ganze kocht, die Gerste
bei. Der in Stlicke geschnittene Kalbsfuss, das Rippli und die besteckte Zwiebel komf
men auch noch dazu, dann kann die ganze Herrlichkeit mindestens 2 Stunden leise
kochen. 1l

Erst jetzt schmecken wir die Suppe mit Salz und Pfeffer aus der Miihle ab, schneiden
das Rippli und den vom Knochen gelésten Kalbsfuss klein und geben beides wieder
in den Kochtopf zurtck.9l

Unmittelbar vor dem Servieren verriihren wir Eigelb, Rahm sowie den fein geschnit-
tenen Schnittlauch in der Suppenschissel und giessen nun unter kraftigem Rihren
die kochendheisse Suppe dazu.1l

1
«Datum und Name»

Muster fiir den Zubereitungstext

> Gliederung in einzelne Arbeitsschritte

Zubereitung Einzug

1 +Zunachs e Links: 0cm = Sondereinzug; Um:
den-Lauc] eine-R Rechts: Ocm = Hangend |Z| 0.63 cm| =
Lorbeerblatt-und-Nel

2 ~+Nun-dampfen-wir-die [ einzage spiegeln

durch,-giessen-2-Litg

bei.-Derin-Stiicke-gg | Abstand
kommen-auch-noch- . - . e .
leise-kochen Ver: LU - Zeilenabstand: Von:

3 ~+Erstjetzt-schmeckel Nach: @ LN Mehrfach |z| 115 B =
schneiden-das-Rj| %Keinen ABStand zwischen Absatzet. oo T oo oy S
beides-wiederin-de

Ausschnitt Dialogbox «Absatz»
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Um eine bereits vorhandene Grafik einzufu-
genb folgen, Sie dem Hinweis unten:

0 Gliickwunschkarte (S. 29)

Web-Adressen:
z.B. www.google.ch

oder www.gemueseland.ch
Weitere Informationen finden Sie in Heft
«Surfen und Mailen».

Textfluss «Vor den Text»

In vielen anderen Féllen ist ein Klick auf die
Layoutoption «Vor den Text» besser, da sich
das Grafikobjekt verschieben ldsst, ohne dass
sich der Text in irgendeiner Form verschiebt.

QO Arbeitsumgebung Word (S. 36)

18

107 Kochrezept illustrieren

Ubungsthemen

O Zur lllustration ein Grafikobjekt einfligen

O Objektgrosse dndern

O Objekt-Layout: textgebunden oder als freies Objekt am gewiinschten Ort platzieren

Grafikobjekt einfiigen

Nun soll Ihr Rezept noch mit einer Illustration versehen werden. Sie konnen
jede Art von Objekten in Textdokumente einfligen, sei es ein digitales Foto,
ein Clipart oder eine Grafik aus dem Internet. Falls Sie zurzeit kein geeigne-
tes Objekt zur Verfligung haben (auf DigiCam oder USB-Stick), werden Sie
im Internet auf den nebenstehenden Web-Adressen sicher fiindig.

Bilder aus dem Internet kopieren

Microsoft Edge oder einen anderen Browser 6ffnen

In Adresszeile Web-Adresse eingeben und Taste [ | driicken

Ein geeignetes Bild suchen und in Originalgrosse anzeigen lassen
Rechtsklick auf Bild und im Kontextmenii «Kopieren» anklicken

In Word-Dokument Cursor an die richtige Stelle bringen

Mit Rechtsklick Kontextmenii 6ffnen und «Einflige-Symbol» anklicken

auswN =

Bildgrosse und Textfluss einstellen

Viele Bilder, insbesondere solche aus Ihrer DigiCam, werden aufgrund der

grossen Datenmenge (Anzahl Pixel) entsprechend gross auf dem Bildschirm

dargestellt. Der Umgang mit derart grossen Objekten ist umstdndlich. Brin-

gen Sie dieses daher auf die richtige Grosse und positionieren Sie es erst

dann:

7. Eingefiigtes Grafikobjekt anklicken, die Grafik-Umrandung erscheint

8. Bei Bedarf an einem der Eckpunkte gegen die Bildmitte ziehen, dadurch
wird das Objekt entsprechend verkleinert

9. Symbol «Layoutoptionen» anklicken

10. Auf die Option «Quadrat» klicken

Nun ist das Grafikobjekt frei bewegbar, Sie konnen es an eine beliebige Stelle
des Dokuments ziehen. Der Text fliesst um das Bild herum. Oft ist dann eine
Position am Rand des Satzspiegels giinstig, da der Text von der Anordnung
her besser lesbar ist.

Genaues Positionieren des Grafikobjekts

Wenn Sie das Bild sehr genau platzieren wollen, konnen Sie den Zoomfaktor
vergrossern (z.B. auf 200%). Sie sehen dann die genaue Position besser und
beim Verschieben des markierten Bildes (Klick darauf) mit den «Cursortas-
ten», z.B.[~], bewegt sich das Bild entsprechend der Zoom-Einstellung dann
in kleineren Schritten.

Grafikobjekt hinter den Text stellen

Sie konnen ein als freies Objekt eingefiigtes Bild auch grossfldchig hinter
den Text legen. Dazu gehen Sie genau gleich vor wie oben. Unter Punkt 10.
wdhlen Sie jetzt aber die Layoutoption «Hinter den Text». Nun kdnnen Sie
es an die gewlinschte Stelle schieben. Vorteilhaft wird das Objekt so ver-
schoben, dass es ausserhalb des Textes spater wieder markiert werden kann.
Durch das Hinterlegen wird die Lesbarkeit des Textes meistens verschlech-
tert. Sie konnen darum das markierte Bild direkt in Word aufhellen:

11. Menii »Format »Korrekturen »Bildkorrekturen ... <

12. Im Korrekturbereich Kotrast und Helligkeit anpassen
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In neuem Tab &ffnen
In neuem Fenster 6ffnen

In neuem InPrivate-Fenster 6ffnen
Ziel speichern unter

Link kopieren
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Bild speichern unter
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108 Tastaturschreiben

Ubungsthemen
O Uber Buchstabengruppen die Tastatur kennen lernen

O Haltung von Kérper und Handen

Ausgangslage fiir langsam Schreibende

Arbeiten Sie auch so langsam und angestrengt? Schreiben Sie noch nach
dem System «Adler»? Kreisen und zuschlagen? Dann lesen Sie den unten
stehenden Text genau durch. Erst anschliessend verfahren Sie genau so,
wie es im Text beschrieben ist, und beginnen Text abzuschreiben.

Tipps fur das Tastaturschreiben]

Immer 6fter und vielseitiger wird heute der Computer eingesetzt. Auch deswegen sind
elementare Kenntnisse der Tastatur eine wichtige Voraussetzung. Das Zehnfingersystem
muss dafiir aber nicht erlernt werden. 9|

Das Tastaturschreiben konnen Sie einfach verbessern, indem Sie regelmassig schreiben
und dabei die Tastatur immer besser kennen lernen. Pragen Sie sich in einem ersten
Schritt die Anordnung der Buchstaben und anderer Tasten ein. Beginnen Sie dabei mit
den wichtigsten Tasten. Merken Sie sich zuerst die Position aller Vokale (A, E, I, O, U).
Diese kommen namlich relativ haufig in einem Text vor. Sie kénnen dazu die einzelnen
Buchstaben auf der Tastatur suchen, kurz die Augen schliessen und sich einfach vorstel-
len, wo die Buchstaben auf der Tastatur liegen. Dann schreiben Sie einen kurzen Text,
heute nehmen Sie der Einfachheit halber gerade den Text, den Sie hier gerade lesen.
Immer wenn Sie nun einen der Vokale eingeben und diesen zu lange suchen missen,
versuchen Sie sich die Position dieser Buchstaben speziell gut zu merken. Uben Sie dies
solange, bis Sie die Vokale auf der Tatstatur nicht mehr suchen missen. Das spart lhnen
schon Einiges an Flugzeit (kreisen, kreisen). Als zweiten Schritt nehmen Sie sich vor, im-
mer an die Gross- und Kleinschreibung zu denken und hinter jedem Satzzeichen (., : etc.)
einen Abstand zu machen (Leerschlag). Zudem konzentrieren Sie sich auf eine weitere
Buchstabengruppe. Haufig vorkommende Buchstaben sind auch noch R, S, T, L, N. Gehen
Sie hier wieder gleich vor wie oben beschrieben. Jetzt sind Sie schon auf dem richtigen
Weg....q

falsch

richtig

20

Haltung von Kérper und Handen

Sitzen Sie locker, ruhig, aber konzentriert und vor allem aufrecht. Sie kon-
nen Ihre Sitzhaltung auch immer wieder ein wenig verandern. Am besten
so, wie Sie sich wohl fiihlen. Eine sich immer wieder dndernde Haltung
ermiidet den Korper weniger schnell.

Schreiben Sie immer beidhdndig. Fiir die Eingabe von Grossbuchstaben,
gewissen Satzzeichen und Umlauten brauchen Sie beide Hande. Wenn Thre
Hande auf oder gerade unter der Tastatur liegen, ist der Weg zur nachsten
Taste kiirzer und damit auch ein wenig schneller

Wenn Sie die Tastatur noch gar nicht kennen, ~ Wenn Sie die ungefdhre Position der Tasten

halten Sie Ihre Hande als Grundstellung ge- schon kennen, halten Sie die Hande tber der
rade unter der Tastatur. So sehen Sie immer Tastatur. So wie dies beim Schreiben im Zehn-
alle Tasten gut vor sich. fingersystem auch gemacht wird.

Die Tastatur

B
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109 Mit der Tastatur korrigieren

Ubungsthemen @ (_E’
O Text Idschen und Text einfigen ~vi

QO Bestimmten Text durch «Fett» machen hervorheben

Aufgabenstellung
Sie haben den unten stehenden grauen Text geschrieben. Nun wollen Sie  Ubungsdatei
noch einige Ergdnzungen anbringen und den Text auch besser gliedern. Wenn Sie diese einfache Korrekturiibung

machen wollen, den Text aber noch nicht ge-
schrieben haben, kénnen Sie auch die Datei

Der schwarze Text ist der, den Sie einfiigen oder 16schen wollen. Fiigen 108 Tastaturschreiben.docx» dffnen.

Sie den schwarz geschriebenen Text an den vorgegebenen Stellen ein. Den
durchgestrichenen schwarzen Text 16schen Sie. Um Leerzeilen zu 16schen,
eliminieren Sie die entsprechende Absatzmarke (). Um einen zusatzlichen
Abstand einzufiigen, setzen Sie den Cursor an die Stelle, wo der neue Ab-
satz beginnen soll, und driicken die Taste «Return».

Tipps flr das Tastaturschreiben|

Immer &fter und vielseitiger wird heute der Computer eingesetzt. Auch ausserhalb des
Burobereichs sind deswegen sind elementare Kenntnisse der Tastatur eine wichtige Vor-
aussetzung, um in der Arbeitswelt mithalten zu konnen. Das Zehnfingersystem muss dafiir
aber nicht erlernt werden. q

Das Tastaturschreiben kdnnen Sie einfach verbessern, indem Sie regelmaéssig schreiben tnd
dabeidieFastaturimmer-besserkennenternen. Pragen Sie sich in einem ersten Schritt die
Anordnung von gewissenger Buchstaben und-andererFasten ein. Beginnen Sie dabei mit
den wichtigsten Tasten. Merken Sie sich zuerst die Position aller Vokale (A, E, I, O, U). Diese
kommen namlich amretativ haufigsten in einem Text vor. Sie kénnen dazu die einzelnen
Buchstaben auf der Tastatur suchen, kurz die Augen schliessen und sich einfach vorstellen,
wo die Buchstaben auf der Tastatur liegen. Dann schreiben Sie einen kurzen Text, heute
nehmen Sie der Einfachheit halber gerade dendiesen Text hier, den Sie hier gerade lesen.
Immer wenn Sie nun einen der Vokale eingeben und diesen zu lange suchen missen, ver-
suchen Sie sich die Position diesers Buchstabens auf der Tastatur speziell gut zu merken.
Uben Sie dies solange bis Sie die Vokale auf der Tatstatur nicht mehr suchen miissen. Das
spart Ihnen schon Einiges an Flugzeit (kreisen, landen, kreisen, landen). 9 Driicken Sie hier 1x [” |, um den Text besser

zu gliedern.

Als zweiten Schritt nehmen Sie sich vor immer an die Gross- und Kleinschreibung zu den-
ken und hinter jedem Satzzeichen (., : etc.) einen Abstand zu machen (Leerschlag). Zudem
nehmen Sie sich einer weiteren Buchstabengruppe an. Haufig vorkommende Buchstaben
sind noch R, S, T, L, N. Gehen Sie hier wieder gleich vor wie oben beschrieben. Jetzt sind Sie
schon auf dem richtigen Weg....q|

Zusatzaufgabe

Heben Sie bestimmte Textteile hervor:

Tipps fur das Tastaturschreiben fett

Vokale (A, E, I, O, U) fett und kursiv
Satzzeichen (. , 3) fett und kursiv
R,S, T, L N fett und kursiv

Falls Sie zu das Zehnfingersystem jetzt oder spater lernen wollen, erkundi-
gen Sie sich nach einem geeigneten Programm. Lernen Sie an einer Schule,
sind derartige Programme hdufig auf dem Computer installiert. So bei-
spielsweise auch im Lernfoyer der EB Ziirich.

PC-Einstieg — Schreiben und Gestalten — © EB Zurich
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Ubungsdatei

110_Schriftenspielerei.docx

Uberschriften: 14 pt, fett

Seitenwechsel mit @

Wabhlen Sie flir lhren Namen eine serifenlose
und eine Serifenschrift in Plakatgrosse

calibri (Textkarper) = 6| %‘ = \

|F & U ~abe x, X° Aa~

Schriftgrossen kénnen direkt von Hand ein-
gegeben werden. Grssenangabe dann zwin-
gend mit Taste abschliessen.

Schriftgrossen

Lesegrossen 9-12 pt
Konsultationsgrossen 6-8 pt
Uberschriften 12-16 pt (fett)
Schaugréssen mindestens 16 pt
Plakatschriften ab 48 pt

22

110 Schriftenspielerei

Ubungsthemen

O Schriftarten und Schriftgréssen dndern
O Begriffe typografisch umsetzen

O Mit Textauszeichnungen hervorheben
O Manuellen Seitenumbruch einfiigen

Vorbereitungsarbeiten

Die vorliegende Ubung umfasst drei Seiten mit unterschiedlichen Aufga-
benstellungen zum Thema «Zeichenformatierung». Speichern Sie die Datei
bereits zu Beginn unter einer neuen Bezeichnung ab, damit Sie jederzeit
wieder auf die Originaldatei zuriickgreifen konnen.

Die drei Thementitel «1. Schriftarten...», «2. Begriffe...» und «3. Auszeich-
nungen» sind mit einer Schriftgrosse von 14 pt und fett zu gestalten. Vor
dem zweiten und dritten Titel machen Sie einen Seitenwechsel, damit jedes
Thema auf einer neuen Seite beginnt.

Uberschreiben Sie nach «Mein Name ist:» die zwei vorgegebenen Beispiel-
namen «Petra Muster» mit Ihrem eigenen Vor- und Nachnamen.

Seite 1: Schriftarten und Schriftgrossen

Passen Sie in den zwei Ubungsbldcken Schriftart und Schriftgrossen (Schrift-
grad) von 6 bis 24 Punkten entsprechend den beschriebenen Textvorgaben
an.

Wahlen Sie bei Ihrem eigenen Namen eine Schriftgrosse, so dass Ihr Na-
menszug in der oberen Zeile mit der Schriftart Arial und in der unteren Zeile
mit Times New Roman vom linken bis zum rechten Textrand verlduft. Sie
dndern die Schriftgrosse also so lange, bis ihr Name gerade eine Zeile fiillt.
Sie werden dabei feststellen, dass die resultierenden Schriftgrossen fiir Arial
und Times New Roman nicht identisch sind.

Generelle Hinweise zum Thema «Schriftgrossen»:

- Die Grundschrift von Texten (auch Brotschrift genannt), die von Er-
wachsenen mit normalem Abstand gelesen werden, sollte einen Schrift-
grad von 9 bis 12 Punkt haben. Bei Texten fiir Kinder oder dltere Perso-
nen mit Sehbehinderungen ist eine Grosse zwischen 11 und 14 Punkt
geeigneter.

- Bei Anmerkungen, Hinweisen und Fussnoten handelt es sich um Texte,
die man nicht fortlaufend liest, sondern ab und zu konsultiert. Hier sind
Schriftgrade zwischen 6 und 8 Punkt angebracht (Konsultationsgros-
sen). Sie sollten mindestens zwei Punkt unterhalb des Schriftgrades der
Grundschrift liegen.

- Uberschriften miissen Texte gliedern und die schnelle Suche ermogli-
chen. Sie miissen sich von der Grundschrift abheben, z.B. durch Aus-
richtung, Auszeichnung (fett) und/oder Schriftgrosse. Die Grosse hangt
stark von der Art des Textes ab, in der Regel 2 Punkt grosser als die
Grundschrift.

- Fir Informationen, die aus grosserer Entfernung gelesen werden, miis-
sen noch grossere Schriftgrade benutzt werden. Man nennt sie «Schau-
grade». Fiir Hellraumprojektionsfolien und Pradsentationen im Power-
Point empfiehlt sich eine Grundschrift von mindestens 16 pt.

Die Lesefreundlichkeit eines Textes wird aber nicht nur durch die Wahl der
Schriftart und der Schriftgrosse beeinflusst, es spielen noch viele weitere
Faktoren eine Rolle, wie z.B. Laufweite, Zeilenldnge, Zwischenrdume durch
Wort-, Zeilen- und Spaltenabstdnde, Trennungen, Schriftfarbe und Hinter-
grund. Einzelne Aspekte davon werden in spdteren Kapiteln behandelt.
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Seite 2: Begriffe typografisch umsetzen

Im zweiten Ubungsteil geht es darum, ganz unterschiedliche Begriffe indivi-
duell so zu gestalten, dass die Aussage mit dem Erscheinungsbild iiberein-
stimmt. Einzige Voraussetzung ist eine minimale Schriftgrosse von 28 pt. Bei
der Wahl von Schriftart, Auszeichnungen, Schrifteffekten und Zeichenab-
standen horizontal wie vertikal sind Threr Fantasie keine Grenzen gesetzt.

Ber9schyhe

Gradlinige Architektur

Sinnlichkeit

Schriftart | Erweitert

Zeichenabstand

Skalieren: |100% [=]
Abstand: | Erweitert [=] von: [1pe T —
Positon:  |Hoherstellen [~] ven: [3Pt. =
= umers +| Punkt I—
OperiType Features
Ligaturen: Keine =]
zahlenabstand: | Standard [=]
Zahlenzeichen: | Standard [=]
Stil-Sets: Standard =]
[ Kontextyarianten verwenden
Vorschau
Bergschuhe

Die TrueType-Schriftart wird fur den Ausdruck und die Anzeige verwends

L]
als standard festlegen | [ Texteffekee.. | | oK | [ abbre

Beispiele typografischer Umsetzungen

Zeichenabstand: Laufweite und Position

Derartige «Schriftenspielereien» sorgen bei Titeln fiir Aufmerksamkeit und
wirkungsvolle Abwechslung. Selbstverstandlich verwenden Sie fiir lese-
freundliche Mengentexte eine ruhige und «normale» Schrift.

Seite 3: Textauszeichnungen

Sie markieren vorerst den gesamten Textteil des dritten Kapitels und wahlen

die Schriftart Times New Roman, 12 pt. Lesen Sie in aller Ruhe jeden ein-

zelnen Absatz genau durch.

Ihre Hauptaufgabe besteht nun darin, pro aufgezidhlten Absatz der unter-
schiedlichen Textauszeichnungen jeweils die wichtigsten Worter entspre-
chend dem Inhalt zu formatieren, also z.B. die Begriffe

Kursiv

Fett
Grossbuchstaben
Kapitédlchen
Sperren
Unterstreichen

Schriftwechsel

klassische Hervorhebung

starke Hervorhebung

veraltet (besser Kapitélchen)
vorteilhaft nur mit Serifenschriften
veraltet

veraltet

von Serifen- auf serifenlose Schrift

Speichern Sie zum Schluss Ihre Datei nochmals und drucken Sie diese aus.

Sie werden mit Bestimmtheit Spass haben an IThrer eigenen ideenreichen

Losung.
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Der Begriff «Bergschuhe» ist hier zum Beispiel
wie folgt bearbeitet: Schriftart Arial Black,

28 pt, Laufweite erweitert, buchstabenweise
Verdnderung der Position (hoher-/tieferstel-
len), zusatzlich einzelne Buchstaben kursiv.

Uber die Schaltfliche «Texteffekte» sind

in Word 2016 weitere Texteigenschaften
wie Textkontur, Textftillung, Schatten etc. zu
finden.
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60

Falls Ihnen diese Aufgabe zu schwierig ist,
kénnen Sie den Text unten auch einfach an-
passen auf Ihre Situation. Andern Sie Name,
Eigenschaften und auch den Fliesstext ab.
Wichtig ist das Formulieren eigener Textstel-
len, damit Sie in Erfahrung bringen, ob lhnen
die automatische Rechtschreib- und Gramma-
tikprifung auch tatsachlich helfen kann.

Lassen Sie den Text tiber den Befehl «Recht-
schreibung und Grammatik» korrigieren.

Vergessen Sie nicht, an dieser Stelle spates-
tens den Text zu speichern. Speichern Sie ihn
unter dem Dateinamen «selbstportrait.docx»
auf lhrem USB-Stick oder lhrem gewohnten
Speicherort.

Absatzschattierung
hier einstellen

111 Selbstportrait

Ubungsthemen
O Schriftart und Schriftgrésse bestimmen
O Absatzschattierung zuweisen, Foto einfiigen

O Layoutkontrolle und Ausdruck auf Papier

Textimprovisation

Lesen Sie zuerst den Mustertext und versuchen Sie, sich Person und Szene
vorzustellen, als waren Sie im Kino. Dann versuchen Sie sich ein Bild zu
machen von Threm «Selbstportrait» und notieren auf einem Blatt Papier ein
paar Stichworte, die dazu passen. Die Stichworte stehen nicht untereinan-
der, verteilen Sie diese vielmehr irgendwo auf das Blatt, bis Sie eine Idee
haben iiber den Inhalt, welchen Sie schreiben wollen (max. 5 Min).

In einem neuen Word-Dokument geben Sie den Titel ein und die stich-
wortartige Beschreibung darunter. Beenden Sie diese Zeilen jeweils mit
der Taste «Return». Dann hdngen Sie den etwa 10-zeiligen Fliesstext daran.
Driicken Sie hierfiir die Taste «Return» nicht mehr, sondern benutzen Sie
den «Automatischen Zeilenumbruch».

Selbstportraitq]

Petra Meisterq|

Mitte dreissigql

etwas Uber 1.70 m gross|

sehr schlankql

durchtrainierter, drahtiger Kérperq
kurzes, rot gefarbtes Haarq

von der Sonne verbranntes Gesichtq]
stahlblaue, freundliche Augen9]
stilsicheres Auftreten]

Ich sitze auf dem 6ligen Fussboden einer Garage in Lahore und versuche neue Ringe liber
die Kolben meines Rades zu schieben. Das ist gar nicht so einfach bei 40 Grad Schatten-
temperatur. Der Schweiss lauft mir in Strémen vom Gesicht und Gber den ganzen Korper.
Ist es wirklich wahr, dass ich noch vor wenigen Wochen auf einem Siebentausender des
Himalaja fast erfrorene Hande davongetragen habe? Ich schliesse die Augen ein wenig
und will von Kalte und Schnee traumen - krrrk -, der dritte Kolbenring ist gebrochen.
Mensch traumt halt besser nicht mit Kolbenringen in den Handen.q|

Schliesslich steht meine brave Puch doch bereit zur Fahrt in die ferne Heimat. Nach mehr
als einem Jahr Indien nehme ich Abschied. Den letzten Abend verbringe ich bei Freunden
in Lahore. Es ist spat geworden, noch einmal lausche ich dem Zirpen der Zikaden und
nehme den wunderbaren Frieden der indischen Nacht in mich auf.q]

Textgestaltung

Ganzes Selbstportrait Schriftart Tahoma

Haupttitel Schriftgrosse 14 pt, Skalieren: 200%
Abstand: Breit, 15 pt

Name Schriftgrosse 24 pt, fett, Farbton blassblau

Text Schriftgrosse 12 pt

Textgliederung Einfligen von «leeren Absdtzen» mit

Machen Sie nun eine Layoutkontrolle, passen die Gestaltung noch einmal
an, speichern erneut ab und drucken das Dokument dann aus.

Zusatzaufgabe

Haupttitel Absatzrahmen «Schattiert» blassblau
(heller als Schriftfarbe von «Name»)

Foto eigenes Foto einfligen, Textfluss «Quadrat»

PC-Einstieg — Schreiben und Gestalten — © EB Zuirich



[
S el bstportrait 1

EEE

Petra-Meistery
T

1
T
Mitt= dreissiol

etwasiiber 1, 70m grossy

sehrschlanky \
durchtrainierter, ‘drahtiger Kirpar] .

kurzes, rot'gefirbtesHaary ‘t'_,:-.
vonderSonneverbranntes Gesichty r
stahlblauwe, freundliche: Augeny] 1
stilsicheres Auftraten® |

—

1

Tchrsitze aufdem Gligen: Fusshoden einer Garage+in‘ Lahorzund versuche neve:
Ringediberdiekolben'meinesRades zu schisben,  Das st gar nicht-soreinfach:
beivd Grad-Schattentem peratur, ' Der Schweiss Buft'mirin-Strémen-vom:
Gesichtund: Gberden'ganzenkirpar,  Isteswirklich war, dass ich noch vor
wienigenWochen aufzinem Siebentausandar des' Himalaja fasterfrorene Hinde:
davongetragenhabe?Ich schliesse die' Augen' invwenigund: willvon Kale und:
Schneetrdumen— k-, »derdrittz Kolbenring: istgebrochen, ‘Mensch triumt:
haltbessarnichtmitKolbznringen: in"den'Hinden.§

Schiliesslich steht'meine brave Puch doch: bereit' zur Faht in diefermeHeimat..-
Nachmehraks zinem JahrIndien: nehmeich Abschied, ' Denletzten Abend:
verbringesich: bei Freundzn in'Lahonz, ‘s ist'spit geworden, noch einmal:
lawscheichdem Zirpan-der Zikaden und: nehme den wundarbaren' Friaden der
indischenMacht-in'mich-auf.§
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Fertiges Beispiel eines Selbstpotraits

Haupttitel

Schattierung (Zusatzaufgabe)

Name

Foto (Zusatzaufgabe)

Text
oben als Liste gegliedert
unten als Fliesstext

25



6 O

© standardschrift indern (S. 48)

Kontextmenl »Absatz » Abstand nach: <

Tabstopp-Symbol zeigt die Ausrichtung fur
die Festlegung des ndchsten Tabstopps an. Ein
Klick auf das Symbol wechselt die Ausrichtung.
linksbtindiger Tabstopp

rechtsbiindiger Tabstopp

Die Artikelliste kann an Stelle von Tabstopps
auch mit einer Tabelle gestaltet werden. Dies
ist in der Praxis eher Ublich, da eine streng
tabellarische Ausrichtung auch bei ldngeren
Eintrdgen erhalten bleibt.

© Tabulatoren (S. 50)

Wenn Tabstopps verschoben werden, muss
zuerst immer der Geltungsbereich markiert
sein, sonst gilt die Verschiebung nur fur den-
jenigen Absatz, in welchem der Cursor gerade
steht.

Um die Tabulatoren neu einzurichten, kén-
nen Sie auch den gewlnschten Textbereich

markieren und tUber Meni »Start » Absatz

»Tabstopps... »Alle 6schen <« die Tabstopps
entfernen und in der gleichen Dialogbox neu

festlegen.

26
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112 Artikelliste

Ubungsthemen
O Rechtsbiindige Tabstopps fiir Mengen- und Betragsspalten
O Schreibweise von Rappen in Betragsspalten

O Tabstopps verschieben oder auswechseln

Bei Betragsspalten hat man frither Dezimaltabulatoren eingesetzt. Es ist aber
viel einfacher, bei Mengen- und Betragsspalten nur noch rechtsbiindige Tab-
stopps zu verwenden. Die Vorbereitungen lauten:

Grundschrift Arial, 11 pt
Absatzabstand Abstand nach jedem Absatz 6 pt
Linksbiindige Tabstopps im Lineal bei 1 und 8 cm

Rechtsblindige Tabstopps im Lineal bei 12, 14 und 16 cm

o7 7

Pos.
1 -+ [Schreibtischkombination,- Winkelpult+{160/40/80/74 -
2 -+ Mini-Rollkorpus,- 3-Schubladen -+  33/59/58 -+

gg —+ Preis + Betragy
- 930.00 - 930.009
2 -+ 510.00 - 1'020.007

3 - Birostuhl, Synchronmechanik, 5-Sternfuss - 2 4 299.00 + 798.001
,. 4 —+ Aktenschrank, Grundregal -+ 95/39/208 -+ 2 - 690.00 -+ 1'380.009
: 5 & Tablare - o136 4 > 18.00 - 72009
j 6 + Schublade, breit - 91361125 » 3 =+ 98.00 - 294007

Nehmen Sie diese Einstellungen vor, bevor Sie den Text eingeben, dann
bleiben Thnen die Einstellungen iiber das ganze Dokument erhalten.

1. Einstellen von Grundschrift und Absatzabstand

2. Durch Klick auf Linealunterkante linksbiindige Tabstopps setzen

3. Zweimal auf das Tabulator-Symbol klicken

4. Durch Klick auf Linealunterkante rechtsbiindige Tabstopps setzen

5. Text eingeben und jeweils mit Taste zum ndchsten Stopp springen
6. Titel fett formatieren

In Betragsspalten werden fehlende Rappen bei ganzen Frankenbetrdgen nie
mit zwei Bindestrichen (falsch: Fr. 18.--), sondern mit Nullen aufgefiillt
(korrekt: Fr. 18.00). Typografisch richtig ist der Gedankenstrich (Fr. 98.-).
Sind generell keine Rappen vorhanden, wie in obigem Beispiel, konnten die
Nullen samt Dezimalpunkt weggelassen werden. Bei gemischten Betrags-
spalten kann wegen der Rechtsbiindigkeit auch der lange Geviertstrich (Fr.
98.—) eingesetzt werden.

Tabstopps verschieben oder auswechseln

Bevor Sie das Verschieben und Auswechseln von Tabstopps ausprobieren,
speichern Sie die Datei unter «artikelliste.docx». Markieren Sie dann zuerst
die ganze Artikelliste und schieben den Stopp im Lineal auf das gewiinschte
Mass. Beispielsweise den rechtsbiindigen Tabstopp von 12 cm auf 11.5 cm.
Im ndchsten Versuch mochten Sie den rechtsbiindigen Tabstopp bei
14 cm durch einen Dezimal-Tabstopp ersetzen. Sie markieren erneut die
ganze Artikelliste und 16schen im Lineal den Tabstopp (der Text hat vor-
libergehend eine sehr seltsame Ausrichtung). Anschliessend setzen Sie bei
14 cm einen Dezimaltabulator. Stellen Sie danach die Tabstopps wieder in
ihren urspriinglichen Zustand.

Wenn Thnen durch Fehlmanipulationen die Tabstopps durcheinandergeraten
sind, klicken sie so lange auf das Symbol «Riickgdngig» bis Sie wieder eine
einheitliche Ausrichtung in der Tabelle vorfinden.
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113 Kurzprotokolle und Notizen

Ubungsthemen
O Absétze und Zeilenumbruch
O Automatische Absatznummerierung

O Einzug verkleinern

Der Inhalt dieses Dokuments befasst sich mit dem Verfertigen von Kurz-
protokollen und Notizen. Wiederauffindbarkeit, Klarheit in Gestaltung und

Sprache sind dabei zentrale Punkte.

Seitenrand links/rechts 5cm/2 cm

Absatzabstand 8 pt (Standard in Word 2016)
Schriftgrosse Text 12 pt

Titel Formatvorlage «Uberschrift 2»

Fett, Rahmenlinie unten

Mégliche Arbeitsschritte

1. Seitenrand, Absatzabstand (falls notig) und Schriftgrosse einstellen
2. Text schreiben, dabei Absatzende und Zeilenende unterscheiden
3. Text von «Darstellung» bis Textende markieren und nummerieren
4. Klick auf das Symbol «Einzug verkleinern»

5. Haupttitel formatieren

6. Dokument unter «Muster_Protokoll.docx» abspeichern

Menii »Start »Formatvorlagen » Uberschrift 2 <

Falls Sie den Text nicht gut lesen kénnen,
drucken Sie vor Arbeitsbeginn das fertige
Losungsbeispiel aus.

Tipps fiir Kurzprotokolle und Notizenq

Wenn kurz gefasste Dokumente, wie z.B. Protokolle, Anleitungen oder TO DO-
Listen, erstellt werden, kénnen folgende Anregungen hilfreich sein:q|

1. Darstellung-!

Den Text in verschiedene Punkte gliedern (1.,2.,3. etc.) Dabei beachten: Die

einzelnen nummerierten Punkte oder durch Zeilenumbruch vorgegebenen

Gliederungselemente umfassen nicht mehr als etwa 3 bis 5 Zeilen.+
Wichtige Informationen mit Auszeichnungen versehen (fett, kursiv etc).q]

2. Sprache
Eine knappe, stichwortartige Sprache verwenden und Lésungsansatze oder
Handlungsanleitungen bewusst entweder nach chronologischem Vorgehen
oder inhaltlichen Schwerpunkten gliedern.q

3. Inhalt-
Beim Lernen am Computer den Notizen einen guten, das heisst
,sprechenden” Titel geben.-
Die Situation auf dem Bildschirm als Ausgangspunkt genau beschreiben:
Welche Programme, Fenster sind geladen, welches ist gerade aktiv, wo
steht der Cursor etc.+!
Tastenfolgen oder Mausbewegungen protokollieren.q

4. Grosse-!
Bedenken Sie fir den Ausdruck auf Papier, dass hochstens ein Text bis zu

einer A4-Seite auf einen Blick tiberschaut werden kann.q|

5. Vorgehen
In Word gibt es eine sehr einfache Lésung, um mit nummerierten

Gliederungspunkten zu arbeiten:.J
Beim Eingeben des Textes benutzen Sie die Taste ,Return” nur,

wenn unmittelbar der ndachste nummerierte Punkt folgen soll. Die
Gliederungsnummer geben Sie dann aber nicht ein, das erledigt
anschliessend das Programm.

Der Text innerhalb eines Gliederungspunktes wird als Fliesstext
eingegeben, wollen Sie einen manuellen Zeilenumbruch herbeifiihren
ohne zu nummerieren, so driicken Sie die Tastenkombination
Shift+Return.

Nach der Eingabe markieren Sie den Text und driicken auf dem
Meniiband (Win) oder der Formatierungspalette (Mac) die
Schaltflaiche «Nummerierung».
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AaBbCcDC  AaBbCeDc « |aaBbce|| AaBbCer AAa
T Standard T Kein Lee... if... Ubers%nf”. Uberschrif... Titel
Abstand

Vor: 0pt z Zeilenabstand: Yon:

Nach: et [£ Mehrfach [7] 15

["likeinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfugen

Falls in der Dialogbox «Absatz» die Option
«Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher
Formatierung einfligen» aktiviert ist, klicken
Sie das entsprechende Héakchen weg.

Absatzende 1 mit

Zeilenende « mit

Haben Sie das Protokoll unter dem Dateina-
men «Muster_Protokoll.docx» gespeichert,
so konnen Sie es danach bei Bedarf wieder
verwenden. Das sofortige Speichern nach
dem Offnen eines Dokuments unter einem
anderen Namen ist dann empfehlenswert. So
bleibt Ihnen das Muster immer erhalten.

O Text speichern (S. 40)
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a/

=

Tur auf.
Einer raus.
Einer rein.
Fiinfter sein.

Tur auf.
Einer raus.
Einer rein.
Vierter sein.

Tur auf.
Einer raus.
Einer rein.
Dritter sein.

Tur auf.
Einer raus.
Einer rein.
Zweiter sein.

Tur auf.

Einer raus.
Einer rein.
Nachster sein.

Tur auf.

Einer raus.
Selber rein.
Tagherrdoktor.

° Kopieren und Verschieben (S. 39)
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114 Poesie im Wartezimmer

Ubungsthemen
O Text eingeben
O Absatz- und Zeilenschaltungen unterscheiden

O Text kopieren und nachtréglich anpassen

Ernst Jandl (geb. 1. August 1925 in Wien; t 9. Juni 2000 ebenda) war ein
osterreichischer Dichter und Schriftsteller sowie Ubersetzer. Er ist u.a. durch
seine speziell-humoristische Sprachkunst, seine experimentelle Lyrik und
einige markante sprachliche Neuschopfungen bekannt geworden.

In dem hier vorliegenden Gedicht beschreibt er in knappen Worten die Si-
tuation in einem Wartezimmer einer Arztpraxis.

Texteingabe

Tippen Sie vorerst nur die folgende erste Strophe des Gedichts ein. Schlies-
sen Sie dabei die ersten drei Zeilen mit (Zeilenumbruch) ab, die
vierte schliessen Sie mit (Neuer Absatz):

Zeilenumbruch

Tar auf.<

Einer raus.+ :I
Einer rein.+
Flnfter sein.q

Neuer Absatz

Strophe vervielfiltigen und anpassen

Kopieren Sie dann den ganzen Textblock in die Zwischenablage und fiigen
ihn anschliessend fiinfmal wieder ein. Andern Sie dann nacheinander das
Wort «Fiinfter» in «Vierter», «Dritter» etc., bis Sie mit dem nebenstehendem
Text das ganze Gedicht erhalten.

Gestaltung

Damit die verschiedenen Strophen den richtigen Abstand voneinander be-
kommen, stellen Sie den «Absatzabstand nach» auf 12 pt ein. Um Betonung
und Sprachfluss zu verdeutlichen und gleichzeitig die Essenz des Werkes,
stellen Sie die Worter «Filinfter», «Vierter», «Dritter», «Zweiter», «Nachster»
und «Tagherrdoktor» in fetter Schrift dar.

Hilfe fiir den Kopiervorgang

Versuchen Sie hier mit den Tastenkombinationen fiir «Kopieren»
bzw. fiir «Einfligen» zu arbeiten. Weitere Informationen erhalten
Sie bei Bedarf im entsprechenden Merkblatt.
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115 Glickwunschkarte

Ubungsthemen
O Grafikdatei einfigen

O Grafikobjekt von Text loslésen, positionieren, in der Grésse dndern

&

O Textfelder einfligen, positionieren, Textfelder formatieren

Sie mochten jemandem zum Geburtstag gratulieren und haben dazu eine
schone Kunstkarte im A5-Format gekauft. Es geht darum, ein Einlageblatt
zu gestalten (A4-quer, einmal gefaltet).

Rose.wmf

Die abgebildete Grafik befindet sich im Ord-
ner «Bilder und Grafiken» und heisst «Rose.
wmf». Anstelle dieser Rose kann ein ClipArt
oder auch eine Grafik aus dem Internet ein-
fugt werden.

Herzlichen Gliickwunsch
zum
27. Geburtstag

Ein Bild sagt mehr als tausend Wortel

Arbeitsschritte

Seitenlayout

Ansicht Zoom

Leerabsatze

Ausrichtung: A4-quer
Rénder: oben/unten/links/rechts 2 cm
zoomen auf Seitenbreite

zwei bis drei leere Absatzschaltungen

Grafik einfligen »Einfligen » lllustrationen » Bilder <

Grafik von Text l6sen (freisetzen) Bild markieren, Layoutoptionen anklicken
Textumbruch: «Vor den Text»

Kontextmend »Grosse und Position «:
Hohe 10 cm

Anfasser (griner Punkt) etwa auf Hohe von 6 cm
»Einfligen »Textfeld »Textfeld erstellen <
Textfeld aufziehen und Inhalt schreiben
Schrift: Comic Sans MS, 16 pt, zentriert

Grosse der Grafik festlegen

Grafik positionieren (durch Ziehen)

Textfeld einfligen links

Formatierung Textfeld

—) Es 6ffnet sich die Dialogbox «Grafik einfu-

gen». Diese sieht gleich aus und ist auch
gleich zu bedienen wie der Dialog «Offnen».

Textfeld einfligen rechts

Formatierung Textfeld

Textfeldrahmen entfernen s

Textfeld aufziehen und Inhalt schreiben > Formkontur (Menii Format)

Schrift: Comic Sans MS, 24 pt, zentriert Iﬁ. «Kein Rahmen» wahlen, der
Textrahmen wird unsichtbar.

Textfeldrahmen entfernen
Bevor Sie Thre Gliickwunschkarte ausdrucken, iiberpriifen Sie die Posi-

tionierung der Objekte in der gesamten Seitenansicht. Vergessen Sie vor
dem Drucken auch das Speichern der Datei nicht.

PC-Einstieg — Schreiben und Gestalten — © EB Zurich
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Ubungsdatei
116_Stelleninserat.docx

Falls die Symbole «Offnen» und «Speichern
unter»auf dem Bildschirm nicht sichtbar sind,
folgen Sie diesem Hinweis:

© Arbeitsumgebung (S. 36)

N
7 oder [* ][]

QO Textdokument 6ffnen (S. 42)
© Text speichern (S. 40)

116 Stelleninserat

Ubungsthemen

O Datei &ffnen, Datei unter neuer Bezeichnung speichern
O Textbegrenzungen einblenden, Seitenrinder einstellen
O Textelemente verschieben, korrigieren, gestalten

O Dateieigenschaften — Statistik betrachten

Umbenennen in einer Anwendung: «Offnen» und «Speichern unter». Eine
hdufig benutzte Methode, um Dokumente in verschiedenen Varianten zu
erhalten, ist das sofortige Speichern nach dem Offnen eines Dokuments
unter einem anderen Namen oder an einem anderen Speicherort. In diesem
Fall hier wollen Sie Thre urspriingliche Ubungsdatei nicht {iberschreiben,
sondern immer wieder darauf zuriickgreifen konnen.

Datei aus dem Archiv 6ffnen - und sofort wieder speichern

Um ein bereits bestehendes Dokument bearbeiten zu konnen, wird mit
Klick auf das entsprechende Symbol und dem Ansteuern der richtigen Da-
tei das gewiinschte Dokument von Festplatte, USB-Stick, CD usw. in den
Arbeitsspeicher (RAM) geholt und am Bildschirm angezeigt.

Andern Sie jetzt iiber die Dialogbox «Speichern unter» den Dateinamen in
«Stelleninserate_IhrName» und bei Bedarf auch den Speicherort.

M Offnen
“— v « Doku.. » A_Schreiben_und.. » v O
Organisieren ~ Neuer Ordner

~ Name

“A_Schreiben_und_Gestalten” ... R

« Der Aufruf des Spei-
chervorgangs erfolgt

tiber Menti » Datei «

» Speichern unnter

@ Speichern unter

<« Alexander » Dokumente

v T
= O @

Organisieren ¥ Neuer Ordner
Anderungsd - 9

i Lokaler Datentrd

. Daten (D)

#@& OneDri 1k:
e [Klick erzeugt neuenRab;cljkner\ »Durchsuchen< “ N
& Dieser PG Kursleiter & & OneDrive ame
Loesungen H A
» 3D-Objpkte . o Doppelklick 6ffnet Ordner | ) @5 Aushang_heute
) =) 101_Mit_Schrift_einfach_gestalte @ Dieser PC .
-~ Bilder 03_Aushang_heute_geschlossel s 3D-Objekte ﬂg Mit_Schrift_einf
= Deskto 10_schriftenspielereidocx_Doppelklick 6ffnet Datei ‘ - @) Schriftenspieler
2 Dokumpnte @] 116_Stelleninserat_Rohtext.doq | . = Bilder
! = = direkt Informationen
& Downldads @] 117_Einfache_Adressliste.docx m Desktop
D Musik =) 118_Kalenderblattdocx =
i - i i Neu |4 Dokumente
H Video Klick auf «Dieser PC» zeigt

alle aktuell verfligbaren
Speicherorte an

# Downloads

b Musik

Offnen

= LOkaler Datentra

und - A
[ 80-RE-Laufwerk o : Speichern & Lokaler Datentra _
Dateiname: [116_Stelleninserat Rohtextdocx v | |Word-Dokumente (*.docx) v 1 .
| ‘ Speichern unter Dateiname: | Stelleninserat_Alex{docx 4
Tools ~ -nim“ Abbrechen
Dateityp: | Word-Dokument (*.docx)

B Videos

In Dialogbox «Offnen» gewiinschte Datei doppelklicken

Fertig bearbeitetes Stelleninserat

In Dialogbox «Speichern unter» den Dateinamen dndern

Textbegrenzungen einblenden

In der Seitenlayoutansicht stellen die Textbegrenzungslinien eine Orien-
tierungshilfe dar. Der Aufruf ist umstdndlich. Versuchen Sie es trotzdem:
Sonderregister »Datei »Optionen »Erweitert » Dokumentinhalt anzeigen
» Textbegrenzungen anzeigen <.

Textbegrenzung

Vergessen Sie nicht die Textbegrenzung nach
dieser Aufgabe wieder zu entfernen. Sie stort
bei Texten mit mehreren Absétzen, weil jeder
einzelne mit einer Begrenzungslinie darge-
stellt wird.
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Rubrik:-Stellengesuchey]

;]Aotivierte- Sachbearbeiterin/Sekretérin,- 38,- KV,- Spra-
chen-D/E/F,-sucht-neue-Herausforderung-in-Kleinunterneh-
mung,- 50%,- vorzugsweise: Rechnungswesen- und-
Sekretariat,- Raum- Winterthur- und- Umgebung,- gute- PC-
Kenntnisse-(Word,-Excel,-Outlook).-Ich-freue-mich-auf-lhre-
?Antwnrt-an -Chiffre-...-Tages-Anzeiger,-8021-Zirich.j
1 1
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Seitenridnder festlegen

Damit das Stelleninserat ungefdahr so aussieht, wie es in der Zeitung er-
scheinen wird, dndern Sie zuerst die Grosse des Satzspiegels. Verandern Sie
die Seitenrdnder (oben und unten je 3 cm sowie links und rechts je 5 cm).
Springen Sie dazu jeweils von Feld zu Feld mit der Tabulatortaste und geben
Sie die entsprechende Zahl ein; die Masseinheit «cm» ist nicht notwendig.
Bestdtigen Sie die Eingaben mit der Schaltfliche «OK».

Textelemente verschieben und korrigieren

Verdndern Sie den Inhalt des Stelleninserates gemdss nachfolgenden Vor-
schldgen oder passen Sie den Inhalt Thren personlichen Bediirfnissen an:
Teilzeit 50% statt 80%
Alter 38 statt 47

Sprachkenntnisse an den Anfang stellen

markieren und dariiberschreiben
markieren und dartberschreiben
markieren, ausschneiden, einfligen

auf die erste Zeile nach dem Wort KV, ...
PowerPoint streichen bzw. l6schen markieren und mit «Delete» 16schen
Arbeitsort Winterthur statt Zurich-Nord markieren und dartiberschreiben

Text formatieren

Jetzt versuchen Sie noch ein paar einfache Textgestaltungen auszufiihren.
Markieren Sie den ganzen Text bzw. einzelne Textelemente und gestalten
Sie diese wie folgt:

Ganzer Text: Schriftart Schriftart Arial
Ganzer Text: Schriftgrosse Schriftgrad 12 Punkte
Titel «Rubrik: Stellengesuche» Schriftschnitt fett
«Motivierte Sachbearbeiterin/Sekretérin» Schriftschnitt fett

Ganzer Text Textausrichtung «Blocksatz»
Silbentrennung

Auf keinen Fall sollten Sie eine Trennung dadurch erzwingen, dass Sie ei-
nen normalen Trennstrich mitten im Wort eintippen. Rutscht das Wort nach
weiteren Korrekturen namlich an eine andere Position, bleibt Thr manuell
eingegebener Trennstrich erhalten.

Geben Sie immer die Tastenkombination E] ein. Das «weiche Trennzei-
chen» verschwindet ndmlich beim Drucken automatisch, falls es sich nicht
mehr am rechten Rand des Textes befindet. Es kann auf dem Bildschirm mit
den anderen Formatierungssymbolen ausgeblendet werden.

Dateieigenschaften - Statistik

Vor der Aufgabe eines Zeitungsinserates mochten Sie fiir die Preisbe-
rechnung wissen, wie viele Zeilen bzw. Worter oder Buchstaben Ihr
Inserat umfasst. Falls Textteile markiert sind, werden nur die entsprechen-
den Worter, Zeichen etc. gezahlt.

Worter zéhlen ? > Start  Einflgen  Entwurf  Layo
Statistik: ABC .
] V [£5] Thesaurus @
Seiten 1
worter 39 Rechtschremur_m Wﬁr‘terzahle
Zeichen (keine Leerzeichen) 204 und Grammatik liberpriifg
Zeichen {mit Leerzeichen) 331 Rechtschreibung Barrierefrei
Absatze 2
Zeilen 3
|:| Textfelder, FuB- und Endnoten bericksichtigen
Schlieffen

PC-Einstieg — Schreiben und Gestalten — © EB Zurich

Dialogbox «Seite einrichten»

offnen tber Doppelklick auf obere Linealhélfte

Seitenrander Papier Layout
Seitenrander
-
Dben: 3cm = Unten:
Links: 5em = Rechts:

El im MenU «Start»

Automatische Silbentrennung
Men »Seitenlayout » Silbentrennung <

Einfligen Entwurf Layout Refere
ung ~ '# Umbriche - Einzug
F {1 Zeilennummemn~  3=|0 cm
" be Silbentrennung = =0 cm
einrich Keine

1 v Automatisch

Manue

be Si bentrennungsoptionen...

Der Befehl «Worter zahlen» unter
Menii «Uberpriifen»
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Einflgen

=

Tabelle

Tabellenverschiebepunkt
(Anfasser zum Verschieben oder Markieren)

Zellenendzeichen
Zeilenendzeichen
Grossenziehpunkt (Anfasser zum Vergrossern)

=

Symbol «Tabelle»

Tabulatortaste

117 Einfache Adressliste

Ubungsthemen
O Tabelle erstellen, Spaltenbreite anpassen
O Text eingeben, nichste Zelle anspringen

QO Tabelle teilen, Zellen markieren und formatieren

Tabelle erstellen und ausfiillen

Am Anfang eines neuen Dokuments fiigen Sie mit Hilfe des Symbols eine
Tabelle mit fiinf Spalten und zwei Zeilen ein.

Beim Ausfiillen der Tabelle springen Sie mit der Tabulatortaste jeweils in die
ndchste Zelle. Driicken Sie in der letzten Zelle, wird automatisch eine
neue Zeile angefiigt.

© Tabellen (s. 52)

Tabellenbereiche 16schen

Haben Sie einen Tabellenbereich markiert und
drticken die Taste [, so wird nur der Inhalt
geloscht. Tabellenbereiche selbst (d.h. Zeilen,

Spalten oder die ganze Tabelle) 16schen Sie

den».

32

Name# Vorname#n | Strasset PLZt Orto H
MLISters Wlajac Mihlewsg 380 000 Aaral =
Zwahlens Renéxo Baslerstrasse 39x= G000 Luzerns =:
Weisterhanss| Cornelias | Ackersteinweg 3o 4600 Oltenz o
hleierc Furts Buchegastrasse 22a | 3000 Zurichs =
Biseggero Wloni kac Rotlistrasse: 15 54 00 Wyinterthurs - |o
o o o o o e
1 .9=

&

Titel iiber Tabelle setzen oder Tabelle teilen

Beginnt Ihr Dokument mit einer Tabelle und steht der Cursor ganz am An-
fang (in der ersten Zelle ganz vorne), wird beim Driicken der Taste [ |ein
leerer Absatz vor die Tabelle gesetzt. Dies ist vor allem dann dienlich, wenn
Sie nachtradglich tiber der Tabelle noch einen Titel einfiigen mochten.

Innerhalb einer Tabelle kann eine Teilung durchgefiihrt werden, um einen
ganz normalen Textbereich einzufiigen. Setzen Sie dazu den Cursor an den
betreffenden Ort und driicken Sie die Tastenkombination .

Tabelle formatieren und bearbeiten
Versuchen Sie aufgrund der gewonnenen Erfahrungen nachfolgende Arbeits-
schritte auszufiihren. Weitere Hinweise finden Sie im Merkblatt «Tabellen».
- Markieren Sie die ganze Tabelle und wahlen als Schriftart «Arial»
- Markieren Sie die Spalte «Ort» und und formatieren den Text «Fett»
- Markieren Sie die Zeile «Meisterhans Cornelia», Schriftfarbe «Blau»
- Die Spaltenbreite der Spalte «PLZ» ist durch Ziehen zu verkleinern
- Passen Sie die Spaltenbreiten der ganzen Tabelle dem Inhalt an (Auto-
Anpassen)
- Vergrossern Sie die Abstande vor und nach jedem Absatz (6 pt)
- Machen Sie die Gitternetzlinien fiir den Druck unsichtbar
- Sortieren Sie die Tabelle alphabetisch nach Namen
- Sortieren Sie die Tabelle nach Postleitzahlen aufsteigend
- Fiigen Sie nach der Zeile «Meier Kurt» eine neue leere Zeile ein
Fligen Sie vor der ersten Spalte eine neue Spalte ein
- Figen Sie nach der letzten Spalte eine neue Spalte ein
Loschen Sie die eingefiigte leere Zeile
- Loschen Sie die leeren Spalten
- Oberhalb der Tabelle ist eine Uberschrift einzusetzen
- Markieren Sie drei nicht zusammenhangende Zellen

PC-Einstieg — Schreiben und Gestalten — © EB Zuirich



118 Kalenderblatt

Ubungsthemen
O Grundeinstellungen einer Seite verdndern, Tabelle erstellen

O Mehrzeilige Eintrage machen, Zellen einfirben

Mit der Tabellenfunktion lassen sich auf relativ einfache Art auch Kalender-
blatter oder Stundenpldne gestalten. Gestalten Sie ein Kalenderblatt nach
Ihren Bediirfnissen.

Die grundlegenden Techniken zur Bearbeitung von Tabellen und zur Navi-
gation innerhalb von Tabellen finden Sie auf dem Themenblatt «Tabellen»
weiter hinten.

Hinweise zur Erstellung

- Wadhlen Sie tiber Doppelklick auf das Lineal in der Dialogbox «Seite
einrichten» das «Querformat» und eine Randbreite von je 1 cm.

- Verwenden Sie filir Titel und Tabellenbeschriftung eine relativ grosse,
gut lesbare serifenlose Groteskschrift.

- Fiigen Sie eine Tabelle mit 7x7 Zellen ein, schreiben Sie in die erste
Zeile die Wochentage und darunter die Tage des Monats in die entspre-
chenden Zellen. Die Zellen vergrdssern Sie in der Hohe, indem Sie mit

zusatzliche leere Absdatze in die Zellen einfligen.

- Fligen Sie in den entsprechenden Zellen den Namen von Geburtstags-
kindern oder Hinweise auf sonst wichtige Ereignisse ein.

- Zellen von besonders wichtigen Tagen konnen Sie mit einem Farb-
oder einem Grauton aus der Farbpalette einfarben. Tun Sie dies liber
» Tabellentools »Entwurf »Schattierung <.

© Tabellen (s. 52)

Madrz 2009

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
1 2

3 4 5 6 7 8 9

10 11 12 13 14 15 16

17 18 19 20 21 22 23

Ursula Peter

24 25 26 27 28 29 30
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Meni »Start »Absatz <
Symbol «Rahmenlinie unten»

Sie kdnnen eine durchgezogene Linie auch
ganz einfach definieren, indem Sie drei Mi-
nuszeichen in eine Zeile schreiben und mit der
Absatztaste bestatigen.

Orientierungslinie

119 Anmeldetalon

Ubungsthemen
O Fiillung fur Orientierungs- und Schreiblinie

O Absatzabstiande, Absatzrahmen, Sonderzeichen

Sie erstellen ein «manuelles Formular». Fiir das spatere Ausfiillen des For-
mulars sind anstelle von Datenfeldern Schreiblinien vorzusehen, welche mit
Fiilltabulatoren recht einfach zu gestalten sind.

Sie konnen selbstverstandlich anhand des vorgegebenen Musters einen ganz
personlichen Anmeldetalon fiir eine andere konkrete Anwendung ausarbei-
ten.

Hinweise zur Erstellung

- Als Grundschrift ist eine serifenlose Groteskschrift empfohlen (z.B.
Arial, 9, 10 oder 11 pt, je nach Platzverhaltnissen).

- Die Linie unterhalb des Titels ist mit einer Rahmenlinie realisiert. Stel-
len Sie diese erst nach dem Schreiben des ganzen Textes her oder fiigen
Sie mindestens noch ein paar leere Absdatze ein, bevor Sie den Cursor im
zu unterstreichenden Absatz positionieren und iiber das entsprechende
Symbol die Linie schliesslich einfligen.

- Schreib- und Orientierungslinien mit Fiilltabulatoren erreichen Sie mit
zwei Tabstopps, wobei der letzte Tabstopp das gewiinschte Fiillzeichen
(Punkte oder ausgezogene Linie) enthalt.

- Die notwendigen Sonderzeichen (O, O) fiir Markier- und Auswahl-
felder holen Sie {iber Menii bzw. Menii »Einfligen »Symbol <« in der
Schriftart «Wingdings». Damit sich diese Sonderzeichen vom nachfol-
genden Text etwas abheben, konnen Sie dies ausnahmsweise mit zwei
Leerzeichen oder einem zusatzlichen Tabstopp erreichen.

- Denken Sie an den notwendigen Freiraum zwischen den auszufiillen-
den Datenzeilen. Am einfachsten erreichen Sie diesen Freiraum mit Ab-
satzabstinden (z.B. Abstand nach: 12 pt oder 18 pt).

Anmeldetalony

Kostenlose-Weiterbildungsveranstaltungen-zu-verschiedenen-Office-Themen flrinteressierte-
Anwenderinnen-und-Anwendermit-Alltagskenntnissen.f

Schreiblinie

34

1

Ich-melde-mich-an-fiir»O--Seriendruck-(Datenquelle-Outlook)- ... z.....27.10.2009,-09—12-Uhr{
- O-Exgelobjekte-in-Worddateien-_....... ELS— 02.11.2009,-13-17-Uhr
- O-Textund-Grafik-................ e 09.11.2009,-09-16-Uhrf
- O-PowerPoint-Prasentationen-......... A 16.11.2009.-16-20-Uhry

1

MName-Vomame —» ... ] I .................. B S 1

Strasse B E 1

PLZ-Ort B R B S 1

Geburtsdatum -+ .- R bl

Telefon B R B S 1

E-Mail-Adresse - ... e SR 1

1

Arbeite-mit-Version + O-MS-Office-2007+
- O-MS-Office2003«
- O-MS-Office2002-(XP)T

1

Datum,-Unterschrift = ... ... e 1

1

Bitte-einsenden-bis-spatestens-15.-Oktober2009-an- .. T

PC-Einstieg — Schreiben und Gestalten — © EB Zuirich



PC-Einstieg — Schreiben und Gestalten — © EB Zurich

35



120

O =

Arbeitsumgebung Word 2016

Menii bzw. Register —

()

Programm schliessen
Fenster verkleinern

@)

Fenster minimieren —l

Fenster-Elemente Word 2016

Sonderregister «Datei» (1)
(Neu, Offnen, Speichern, Drucken etc.)

Schnellzugriff (2)

@_.

Meniiband «Start» (3)

Aufruf Dialogfenster der Befehlsgruppe (4)
Symbol fir verschiedenartige Tabstopps (5)
Lineal (6)

Bildlaufleiste (7)

Zoomsteuerung (8)

auch mit + Mausrad

o

HBE Q7 wo | Dokument? - Word AndiCzech @ @ — o b

tart  Einfigen Entwurf Layout Referenzen

O

Sendungen Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools 2 Sie wiins PJrFreigeben

) — KN Aae Bp i— iz v E3E jol
0 Calibri (Textk - |11 S|A A Al =l AaBbCeDd| AaBbcedd AaBh(( - @
- ) E E "
EWBQE”T « FKU-aex xX A-¥-A- O-ii- 8 1 Standard | T Kein Lee... Uberschrif... [= Bearlie
Zwischena... & Schriftart s Absatz [ Formatvorlagen @_E ~
L 1 g 1 2 3 4 5 6 7 E 9 10 11200130 14 ESRI A —
~
Befehlsgruppen

o~

Schreibmarke und
Absatzzeichen

=

Statusleiste (9)

Dokumentname (10)

Start Einfigen Entwurf Layo

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
Neu

Offnen

Speichern

E-Mail

Schnelldruck

Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung und Grammatik
Laut vorlesen

Rickgangia

Wiederholen

Tabelle zeichnen
Touch-/Mausmodus

Weitere Befehle... °

Unter dem Menuband anzeigen

.

O H B

Start

e C

AB
v
Entwurf

Einflgen Layo
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Abschnitt: 1 Seite 1von1 Um:24cm 0 Worter [[Z Deutsch (Schweiz)

Lesemodus

Seitenlayoutansicht

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff erweitern

In Word 2016 sind einige wichtige und hdufig benutzte Befehle auf der
Programmoberfldche nicht vorhanden, sie sind jetzt nur iiber die entspre-
chende Tastenkombination oder iiber eine Folge von Mausklicks erreichbar.
Dies ldsst sich jedoch iiber das Anpassen der «Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff» auf einfache Art andern.

Wie Sie in der Abbildung links sehen, erscheinen die Eintrage, welche be-
reits tiber ein Hakchen verfiigen, als Symbol oben im Schnellzugriff. Erwei-
tern Sie diesen nun.

1. Klick auf Pfeil rechts neben dem letzten Symbol

2. Klick auf einen nicht aktivierten Eintrag (z.B. Offnen, Seitenansicht
und Drucken, Rechtschreibung und Grammatik)

Den Vorgang wiederholen bis der Schnellzugriff Ihren Wiinschen ent-
spricht

3.

Wenn Sie noch weitere Befehle in die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
einfiigen oder die Reihenfolge der Symbole dndern wollen, so konnen Sie
dies in einer tbersichtlichen und einfach zu bedienenden Dialogbox tun.
1. Klick auf Pfeil rechts neben dem letzten Symbol

4. Klick auf Eintrag «Weitere Befehle»

Symbole wieder entfernen

Wollen Sie eingefiigte Befehle wieder entfernen, so geht dies ebenfalls sehr

effizient.

5. Rechtsklick auf das zu entfernende Symbol, dann den obersten Eintrag
«Aus Symbolleiste fiir den Schnellzugriff entfernen» anklicken

PC-Einstieg — Schreiben und Gestalten — © EB Zuirich



121 Ansichten andern

|‘Z‘I‘].‘I‘g‘l‘l‘l‘Z‘I‘J‘I‘4‘\‘S-I-6-|-7-|-8-|-9-|-10-|-11‘|‘12-\-13-\-14-\-15-\-a-\-17-\-].ﬂ-| I @

Kopfzeile - - Seite-11]

5

sl 2

In-der-Ansicht-«Seitenlayout»-wird-das-Dokument-mit-allen-
Gestaltungselementen-angezeigt.-Also-beinahe-so,-wie-das-Dokument-
nachher-auf-Papier-ausgedruckt-wire.-Dies-ist-die-bevorzugte-Ansicht,-
um-mit-dem-Dokument-zu-arbeiten.q]

1

So-sieht-ein-unformatiertes
Textfeld-aus. 9

Ansicht «Seitenlayout»

Standardansicht fur das Schreiben und Ge-
)
SEME1VOM1 UM:57CM 39WORTER [2 DEUTSCH (SCHWEEZ) 23 B =2 E stalten von Texten

RS R RN SRR RN R R SR SR

PREE ecrss  ansicHT Dokumentl - Word = - B0 X Ansicht «<Lesemodus»
Ansicht sporadisch benutzt bei kleinen

In der Ansicht «Lesemodus» wird die Schrift EXTRAGROSS darge- Bildschirmen (Notebook)

stellt. Weiter werden die Rander nicht angezeigt. Der Seitenumbruch
wird aufgehoben und das Dokument kann nicht bearbeitet werden
(Meniis ausgeblendet). Vermeiden Sie diese Ansicht. Falls Ihr Bild-
schirm gross genug ist, ergibt sich daraus kein Nutzen.

| BILDSCHIRM 1 VON 1 bz

[ H B & ¢ (LI poument?  Menil «Einfligen»
Start  Einfiigen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools Je nach gewdhltem Register (hier auch Menti
y . enannt) verandern sich im Mentband die
B Deckblatr't Ei' i a @ PI:I il o st W E‘-"ﬂ g . )
[ Leere Seite — S c _ _ £ angezeigten Befehlsgruppen und Befehle.
Lo Tabelle Bilder Onlinebilder Formen SmartArt Diagramm Screenshot B Meine Add-Ins ~ Wikipedia Onling|
'r— Seitenumbruch - - - . video
Seiten Tabellen Ilustrationen Add-Ins Medie
[N H B [@ 7 Dokumen. AndiCzech = - O X Meniiband «Start» verkleinert
Start Einfu Emwi Layou Refer Sendi Uber; Ansic Entwi O Sicwins S Freigeben Je nach aktueller Fenstergrosse werden ein-
&D Calibri (Textkorp: =] 11 I = A o zelne Befehlsgruppen zusammengefasst und
Finfugen F "VQ 'A“* X % 4[5 Formatvorlagen Bearbeiten per Mausklick sichtbar gemacht.
- & A-W-A-A- KA - - -
fwischenablage M Schriftart [ ~
L & 1 2 3 a 5 e R 12
g e 50 M
. Aufgeklappte Befehlsgruppe «Absatz»
1

Cursor und Mauszeiger — Spontanformatierung iiber Doppelklick
Je nach Position im Programmfenster dandert sich das Aussehen des Maus-
zeigers und damit auch die Mausfunktion bei Klick oder Doppelklick. Mit
Doppelklick auf einen leeren Textbereich lassen sich Absatzformatierungen
wie Ausrichtung oder Tabstopps intuitiv einrichten.

I = Einflige-Cursor linksbiindig I Mauszeiger innerhalb des Blinkender Cursor (Standard)
Doppelklick und eingeben Textbereichs am Standort der Einfligemarke
I Einflige-Cursor zentriert Z//J Mauszeiger am linken Rand
= Doppelklick und eingeben in Markierungsleiste

il
—

Einflige-Cursor rechtsbindig % Mauszeiger in Mendleiste,
Doppelklick und eingeben in Symbolleisten, im Lineal

PC-Einstieg — Schreiben und Gestalten — © EB Zurich
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122 Text markieren

Markieren mit der Maus im Textbereich
Form des Mauszeigers im Satzspiegel: |

Cursor an bestimmten Ort stellen
Wort markieren

Satz markieren

Absatz markieren

Zusammenhdangenden Text markieren

Mauszeiger an Ort bewegen, Klick
Mauszeiger zu Wort bewegen, Doppelklick
Mauszeiger in Satz bewegen, Klick
Mauszeiger in Absatz bewegen, Tripelklick (3x)
Mauszeiger an Anfang der Textstelle klicken
Taste gedriickt halten

an Ende der Textstelle klicken

Markieren mit der Maus in der Markierungsspalte
Form des Mauszeigers links des Satzspiegels:

Zeile markieren
Absatz markieren

Ganzes Dokument markieren

Im Randbereich Klick links vor die Zeile
Doppelklick links vor den Absatz
Tripelklick links vor den Text oder

Neben (ENERund JEREWgkénnen Sie auch mit der
[QEEREYFS arbeiten, um bestimmte Elemente schnell zu
markieren. Sobald Sie F8 driicken wird der Erweiterungs-
modus aktivert. In der Statuszeile erscheinen die Buch-
staben ERW (fir dann hervor-
gehoben. Durch jedes weitere Driicken der Taste F8
markieren Sie die nachstgrossere Texteinheit. Details zu
dieser doch recht eigenartigen ki:'n-

nen Sie in der Wordhilfe abrufen.j

Neben Maus und [EEEWIdkSnnen Sie auch mit der Funk-
tionstaste F8 arbellCiMllilbestimmte Elemente schnell zu
markieren. SobalcESiEN:Rdriicken wird der Erweiterungs-
modus aktivert. [nieElgintuszeile erscheinen die Buch-
staben ERW (finllSi¥E=liGte Markierung) dann hervor-
gehoben. Durch [ eitere Dricken der Taste F8
markieren Sie digliEMiNEErdssere Texteinheit. Details zu
dieser doch rechi@3EhEltigen Markierungstechnik kén-
nen Sie in der Wogs[illiiz¥:1a rufen |

38

Taste gedrtickt halten und Klick links vor

den Text
Markieren mit der Tastatur
Zeichenweise nach links/rechts markieren /
Zeilenweise nach oben/unten markieren /
Wortweise links des Cursors markieren E]
Wortweise rechts des Cursors markieren
Bis ans Zeilenende markieren
Bis an den Zeilenanfang markieren
Bis zum Textbeginn markieren
Bis Textende markieren
Ganzen Text markieren

Mehrfachmarkierung

Ab Word-Version 2002 ist die Mehrfachmarkierung méglich. Nicht zusam-
menhdngende Texstellen konnen gleichzeitig markiert und dadurch in ei-
nem Arbeitsgang bearbeitet werden.

Die Schliisseltaste fiir Mehrfachmarkierung ist die Taste . Angenom-
men, Sie mdchten verschiedene, nicht zusammenhadngende Worter in einem
Text fett oder kursiv auszeichnen, dann halten Sie nach der ersten Markie-
rung die Taste gedriickt und fahren mit der Markierung fort.

Einen vertikalen Textblock markieren

Ein frei wdahlbarer Textblock kann markiert werden, indem bei ge-
driickter Taste mit der Maus iiber den Text nach rechts unten
«gefahren» wird. Eine eher seltene Anwendung wdre: einen ca. 2 cm breiten
Streifen mit einer andern Schriftfarbe zu gestalten. Diese Textblockmarkie-
rung funktioniert aber nicht in Tabellenzellen.

Markierung aufheben

Egal welche Methode Sie zum Markieren verwenden, es gibt nur zwei Mog-
lichkeiten, eine Markierung wieder zu entfernen: Sie driicken entweder eine
Cursor-Pfeiltaste oder klicken eine Position im Dokument an, die ausserhalb
der Markierung liegt.
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123 Kopieren und Verschieben

Zwischenablage

Die Zwischenablage ist ein Werkzeug des Betriebssystems Windows und
stellt einen Hilfsbehalter dar. Alle Arten von Daten, welche nach einer Mar-
kierung entweder kopiert oder ausgeschnitten werden, befinden sich an-
schliessend in der Zwischenablage. Die normale Windows-Zwischenablage
enthalt jeweils nur die zuletzt ausgeschnittene oder kopierte Objektmenge
beim Einfiigen. Mit verschiedenen Einfiigemethoden lassen sich Daten der
Windows- und Office-Zwischenablage in jede beliebige Windows-Anwen-
dung einfiigen.

Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen

Die Funktionen «Ausschneiden», «Kopieren» und «Einfiigen» konnen auf
unterschiedliche Art und Weise ausgefiihrt werden.

Beim Kopieren wird der markierte Teil nicht aus dem Text entfernt, son-
dern eine Kopie davon in die Zwischenablage gestellt. Mit Ausschneiden
verschwindet das markierte Element aus dem urspriinglichen Textbereich.
Es ist aber nicht geldscht, es steht in der Zwischenablage ja immer noch zu
Verfligung.

Beim Einfiigen werden die Daten aus der Zwischenablage geholt und an der
aktuellen Cursorposition in den Text eingefiigt. Die Zwischenablage wird da-
durch nicht geleert, so dass ihr Inhalt beliebig oft eingefiigt werden kann.
Mit der rechten Maustaste wird ein Kontextmenii eingeblendet, so genannt,
weil kontext-, also situationsabhdngig eine Auswahl von Meniifunktionen
an der gewiinschten Position verfligbar ist.

Verschieben oder Kopieren mit Drag & Drop
Mausaktionen mit «Drag & Drop» haben die gleiche Wirkung wie «Aus-
schneiden» oder «Kopieren» und «Einfligen», werden aber in der Zwischen-
ablage nicht aufgenommen bzw. nicht gesammelt.

Markieren Sie zum Verschieben einen Textteil oder ein Objekt. Sie zeigen
mit dem Mauspfeil auf das markierte Objekt (im schwarzen Bereich) und
halten die linke Maustaste gedriickt. Ziehen Sie den Mauspfeil an die neue
Einfligeposition und lassen Sie dort die Maustaste los.

Beim Kopieren mit Drag & Drop wird eine Kopie des markierten Textteils an
einer andern Stelle eingefiigt. Vorgehen analog Verschieben: Sie halten aber
beim Ziehen des Objektes die Taste standig gedriickt.

Die Zwischenablage im Aufgabenbereich

Die Office-Zwischenablage kann neuerdings bis zu 24 Elemente nacheinan-
der aufnehmen. Die gesammelten Objekte der Office-Zwischenablage kon-
nen im Aufgabenbereich am linken Bildschirmrand eingeblendet werden,
was in der Regel sehr niitzlich ist.

Die Inhalte der Zwischenablage werden der Reihe nach aufgelistet, das zu-
letzt ausgeschnittene bzw. kopierte Objekt ist zuoberst. In der Funktions-
leiste (rechts) wird eine «Einfiige»- und eine «Ldsch»-Funktion angezeigt.
Auch lassen sich daraus mehrere Objekte gleichzeitig markieren und ein-
fiigen.
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Aufruf iiber Kontexmenii
Rechtsklick » Ausschneiden «
Rechtsklick »Kopieren <«

Rechtsklick »Einfligeoptionen »Symbol <

Tastenkiirzel (Shortcuts)

Ausschneiden
Kopieren

Einfigen

Aufruf iiber Symbole

%

Ausschneiden Kopie

mit Drag & Drop

mit Drag & Drop

aE

W =95
Start Einfugen

Y Times New Rom
-y F & U~
s A-w-A
—_—

Einflgen

Zwischen...

3wvon 24 - Zwischenablage |

E& Alle einfiigen
5% Alle laschen

Klicken Sie zum Einfigen auf ein
Element:

E’] Sprachen DfEfF, qute
PC-Henntnisse

@] vorzugsweise —
Rechnungswesen und
Sekretariat

IEI’] Chiffre ... Tagesanzeiger,
8021 Ziirich

B
ren Einfligen

Verschieben

Kopieren

Zwischenablage

Einblenden und Aus
blenden der
Zwischenablage

Aktuelle Inhalte der
Zwischenablage:
Mit Klicken einfligen
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Ein Dateiname kann theoretisch bis zu 255
Zeichen lang sein. Nicht verwenden durfen
Sie die Zeichen /\ ? * 1 <> "

(d.h. praktisch keine Sonderzeichen).

Die Endung «.docx» wird automatisch hinter
dem Dateinamen angehdngt.

H

Symbol «Speichern»

Sie finden das Symbol direkt auf dem Bild-
schirm, ndmlich in der Symbolleiste ftr den
Schnellzugriff.

Arbeiten Sie noch unter dem Betriebssystem
«Windows XP» sind die Arbeitsschrittte im
Wesentlichen gleich, aber die Dialogbox ist

anders gestaltet.

0 Speichern und Offnen unter XP (S. 44)
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124 Text speichern

Themen
O Bedeutung des erstmaligen Speicherns
O Text gezielt an einem Speicherort ablegen

O Textdokumente wiederverwenden und fir andere Programme zugénglich machen

Erstmaliges Speichern eines Dokuments

Ein neu eroffnetes Dokument befindet sich vorerst im schnellen, aber fliich-
tigen Arbeitsspeicher «(RAM». Das Ablegen bzw. Sichern auf einem Daten-
trager (Festplatte oder USB-Stick) heisst «Speichern». Beim erstmaligen
Speichern eines Dokuments wird immer die Dialogbox «Speichern unter»
angezeigt. Hier bestimmen Sie, an welchem Ort und unter welchem Namen
der Text abgelegt wird. Fiir das Wiederauffinden des Dokuments ist es wich-
tig, dass Sie den Speicherort bewusst wédhlen und einen aussagekraftigen
Dateinamen vergeben.

Speichern auf einem USB-Stick

1. Klick auf das Symbol «Speichern» oder , die Dialogbox «Spei-
chern unter» 6ffnet sich

Bei Bedarf m Rollbalken nach unten ziehen bis «Dieser PC» erscheint
Klick auf den Eintrag «Dieser PC»

Bei Bedarf wiederum den Rollbalken nach unten ziehen

Doppelklick auf den gewiinschten Speicherort (hier der USB-Stick)
Den vorgeschlagenen Dateinamen akzeptieren oder neu eingeben
Klick auf die Schaltflache «Speichern»

NO U s W N

Speichern in einem vorhandenem oder neuen Ordner

Beim erstmaligen Speichern springt Word zuerst in den vorgegebenen Ord-
ner «Dokumente». Sie wahlen im Auswahlfenster mit Doppelklick Ihren
gewiinschten Unterordner oder erstellen bei Bedarf vorgdngig noch einen
neuen Ordner. Machen Sie dazu nur folgende Schritte:

1. Klick auf das Symbol «Speichern»

8a. Klick auf Symbol «Neuer Ordner», Namen eingeben, wegklicken oder
8b. Doppelklick auf einen schon vorhandenen Ordner

9. Siehe Schritte 6. und 7. oben

Speichern eines Dokuments in einer dlteren Word-Version

Sie konnen Office Word 2016-Dokumente in verschiedenen Dateiforma-
ten speichern. So auch fiir das Format «Word 97-2003-Dokument (*.doc)».
Klicken Sie dazu wahrend des Speichervorgangs auf die Auswahl «Dateityp»
(siehe 10.) und wahlen den entsprechenden Eintrag.

Wiederholtes Speichern - Back to the roots

Wenn Sie schon gespeicherte Textdokumente bearbeiten und danach die
gemachten Anderungen ebenfalls sichern wollen, klicken Sie einfach auf das
Symbol «Speichern». Die Dialogbox «Speichern unter» erscheint dann nicht,
Dateiname und Speicherort bleiben fiir das aktualisierte Dokument erhalten.

Wiederverwendung von Dokumenten - Option «Speichern unter»
Wollen Sie immer wieder dhnliche Dokumente verwenden, so setzen Sie
diese nicht neu auf, sondern Sie passen bestehende an. Fiir das Anlegen
eines solchen Dokuments empfiehlt sich das immer gleichen Vorgehen:

- gedffnetes altes Dokument, Klick auf »Datei »Speichern unter <

- Dateiname und/oder Speicherort dndern, Speichervogang bestatigen

- Textinhalt fiir das neue Schriftstiick anpassen

- Dokument abermals speichern und dann bei Bedarf ausdrucken

PC-Einstieg — Schreiben und Gestalten — © EB Zuirich



Qc - —————— 1 Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Start Einflgen Entwurf Layo

r Standardspeicherort

_ Dieser PC: Anzeige aller angeschlossenen
[ Speichem unter X .
Speicher (Laufwerke)
T » Dieser PC » Dokumen v ) “Dokumente” durchsuchen £
[ Speichern unter >
Organisieren = Neuer Ordner
o N o~ « v 4 = > Dieser PC ~ QO | "Dieser Pq" durchsuchen R
" Dieser PC ame
' 3D-Objekte Wohnungssuche Organisieren ~ B ~
209_Sonnensystem_au ~ ”
= Bilder B - Lokaler Datentrager (C:)
2017_Le Salon_Musikb > %#* dropbox-Namesp =
m Desktop Autoren-Vereinbarung % OneDrive ] 17.4 GB freivon 171 GB
Dokumente Hermann Ferien in Sizi Daten (D)
& Downloads Lebenslauf Ma.docx | ¥ @ Dieser PC e :
b Musik PRIVAT.docx s 3D-Objekte -~ 27.5 GB frei von 244 GB
B Videos ML = Bilder Lokaler Datentrager (E:)
Dateiname: | Die Wahl.docx Deskto I
| a = P ™ 106 G frei von 48.8 GB
Dateityp: Word-Dokument (*.docx) Dokumente
Autoren:  Andi Czech Markierungen: Markierung hinzufiigen [ speichen unter
« v 1 e > LAUFWERK (G) v O CLAUFW
] Miniatur speichern
Organisieren - Neuer Ordner
P —— Teals Abbrechen Gewlinschter Speicherorte, angezeigt in der
Adresszeile der Dialogbox «Speichern unter»
@& Speichem unter % Darstellung der Dateien festlegen (z.B. als
— Symbole oder Liste)
T » Dieser PC > Dokumente » v || | "Dokumente” durchsuchen P
Organisieren ¥ Neuer Ordner@ = ~ e
- o
= Dieser PC ~ Name Anderungsdatum Typ ~
3D-Objekte Wohnungssuche 05.04.2018 11:12 Dateio In der Dialogbox «Speichern unter» einen
a 3D-
209_Sonnensystem_ausgestalten_Loesun... 17.04.2018 10:47 Micros neuen Ordner erstellen
= Bilder : .
2017_Le Salon_Musikbar .docx 21.06.2017 08:19 Micros
m Deskiop Autoren-Vereinbarung_Czech.docx 14.12.2015 09:54 Micros
Dokumente Hermann Ferien in Sizilien.docx 02.11.2016 07:37 Micros
+ Downloads Lebenslauf Ma.docx 10.03.2017 13:11 Micros
5 Musik PRIVAT.docx 17.06.2016 08:09 Micros «
@ & Videos i kS >
Dateiname: | Die Wahl.docx -
Dateityp: |Word-Dokument (*.docx) ~
Autoren: Andi Czech Markierungen: Markierung hinzufligen
Meni »Datei - v 4 o > LAUFWERK (G) NS Dialogbox «Speichern unter»
» Speichern unter<
@ Organisieren v Meuer Ordner
~
$ Musik Name Anf - Bereits existierende Dokumente im aktuell
Informationen S @ Microsoft Word Griff_in_die _Tasten.docx 13| angezeigten Speicherort
@] Lotto spielen.docx 23
i #& OneDrive @ P
Offnen C = Dieser PC
Speichern
>~ LAUFWEE( (G2 Wabhl eines bereits existierenden Laufwerks
Speichern unter oder Ordners
¥ Netzwerk S
Dracken F Dateiname: | Die Wahl —— Eingabe eines neuen Dateinamens
Dateityp: | Word-Dokument @ —— Speichern als 4ltere Version oder PDF
Freigeben

PC-Einstieg — Schreiben und Gestalten — © EB Zurich

a1



O =

=

Ein Klick auf das Symbol «Offnen»

./ offnet direkt die Dialogbox

Arbeiten Sie noch unter dem Betriebssystem

«Windows 7» sind die Arbeitsschrittte im We-

sentlichen gleich, aber die Dialogbox ist ein
wenig anders gestaltet.
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125 Textdokument offnen

Themen

O Offnen oder Speichern

O Text von einem USB-Stick &ffnen

O Text von Standardordner oder Unterordner &ffnen

Offnen oder Speichern?

Die beiden zu bedienenden Fenster sehen fast gleich aus, der Vorgang ist

sehr dhnlich. Das kann zu Verwechslungen fiihren und zum Verlust der

betreffenden Dokumente. Hier ist der wichtige Tipp:

- Arbeiten Sie an einem Text oder mochten Sie die Arbeit gerade beenden,
dann miissen Sie speichern.

- Wollen Sie gerade die Arbeit mit einem bereits bestehendem Dokument
aufnehmen und ist dieses nicht auf Bildschirm oder Taskleiste am un-
teren Bildschirmrand, so miissen Sie 6ffnen.

Offnen - bestehendes Dokument zur Bearbeitung bereit machen
Der gesuchte Text befindet sich bereits in Threm Ablagesystem (Festspei-
cher). Um ihn weiter bearbeiten zu kénnen, laden Sie ihn von dort wieder
in den fliichtigen Arbeitsspeicher <cRAM». Dieser Vorgang heisst «Offnen».

Der einfachste Weg zum Offnen eines Dokuments ist ein Klick auf die Datei
in der Liste der zuletzt benutzten Dateien (Backstage).

1. Klick auf Menii »Datei » Offnen<

2. Klick auf die gewlinschte Datei, falls diese erscheint

Offnen iiber die Dialogbox

Wird die gewlinschte Datei nicht in der Liste der zuletzt verwendeten an-
gezeigt, iberlegen Sie zuerst, an welchem Speicherort Sie den Text zuvor
abgelegt haben. Dann kdénnen Sie den Speicherort effizient ansteuern und
miissen sich nicht mithsam durch das ganze Ablagesystem klicken.

Offnen von einem USB-Stick

Klick auf Menii »Datei »Offnen »Durchsuchen< oder ©]

Bei Bedarf am Rollbalken nach unten ziehen bis «Dieser PC» erscheint
Klick auf den Eintrag «Dieser PC»

Bei Bedarf rechten den Rollbalken nach unten ziehen

Doppelklick auf den gewiinschten Speicherort (hier der USB-Stick)
Klick auf den gewiinschten Dateinamen

Klick auf die Schaltfliche «Offnen»

VWO NGOU AW

Offnen aus einem vorhandenen Ordner

Beim Offnen eines bestehenden Dokuments springt Word standardmassig in
den Ordner «Dokumente». Sie wahlen im Auswahlfenster mit Doppelklick
Ihren gewiinschten Unterordner, bevor Sie die Auswahl des Dokuments tref-
fen. Machen Sie dazu nur folgende Schritte:

3. Gleich wie oben Klick auf Menii »Datei » Offnen »Durchsuchen <
10. Doppelklick auf einen gewiinschten Ordner

11. Bei Bedarf auf weitere Unterordner doppelklicken

12. Siehe Schritte 8. und 9.
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Menii »Datei » Offnen <

©

Informationen

Offnen

Angeheftet
Postkarte.dotx
Dokumente » Benut...

Heute
= Die Wahl.docx

Dokumente

116_Stelleninser...
Dz » _Lehrmittel » _...

116_Stelleninser...

06.04.2018 09:51

27.04.2018 12:39

27.04.2018 08:36

Neu
Offnen @ Zuletzt verwendet
Speichern

N OneDrive - Persénlich
Speichern unter famosaik@hotmail.ch

EIIZI Dieser PC

=
Drucken
e + Ort hinzuftigen
Exportieren

Durchsuchen

SchlieBen

Dokumente » A_Sch...

Gestern

_Stellensuche_on...

27.04.2018 08:27

26.04.2018 18:06

=| I:» Vorkurs » Arbeit...

_Stellensuche _on...
1 AL

26.04.2018 18:00

Menii »Datei » Offnen »Dieser PC<

Dieses Dokument erscheint dauerhaft oben
in der Liste. Mit einem Klick auf das Symbol
kann es von dort wieder entfernt werden.

Uber Klick auf das Symbol kénnen Dateien
dauerhaft an die Liste angeheftet werden

Der Klick auf eines der zuletzt verwendeten
Dokumente 6ffnet dieses direkt.

Ein Klick auf «Durchsuchen» ruft das Dialog-

fenster «Offnen» auf. Wie gewohnt kénnen
hier die Textdokumente getffnet werden.

Voreingestellter Standardspelchelrort {0 Offnen w
@ Offnen - . .
&« v /4~ W DieserPC » ~ 0 Dieser PC" durchsuchen r
% > Dieser PC » Dokumente > —
T % Organisieren = a = - [ 0
Organisieren v Neuer Ordner ~ - 27.5 GB frei von 244 GB ~
.. |~v @ Dieser PC
Lokaler Datentrager (E:)
= Dieser PC a l"a“j"msu s 3D-Objekte 2
3 3D-Objekte Snaglt Catalog = Bilder = 0.6 GB frei von 48.8 GB
= Bilder StarBurn Deskt
m Deskiop D-RE-Laufwerk (F)
m Desktop Wohnungssuche £ Dokumente ° ‘
|£ Dokumente uf_ 208 _Sonnensystem au & Downloads
s Downloads @7 2017 Le salon Musik e USB-Laufwerk (G)
B Musik @=) Autoren-Vereinbarung ad
usi Vid = |
_ @) Die Wahl.docx 8 Videos a
8 Videos @-| Hermann Ferien in Siz & Lokaler Datentra ANDIL_EB (1)
i Lokaler Datentra = Daten (D:) '
ﬂ; Lebenslauf Ma.docx ~ [ B frei von 14.5 GB
= Daten (D) =] PRIVAT.docx - Lokaler Datentra v e
. Lokaler Datentra v < i
Dateiname: | V| Word-Dokumente (*.docx) ~
Dateiname: ~ ‘ Word-Dokumente (*.docx) e
- Doppelklick auf Laufwerk oder Ordner zeigt
Tools ~ Offnen |v Abbrechen dessen Inhalt an.
[E Offnen X
Anzeige des aktuellen Ablageorts
« v 4 « ANDI_.. » PC-Einstieg_April18 v | | "PC-Einstieg_April18" durchsu.. 2
Organisieren ~ Neuer Ordner =~ [ 0
& Downloads Name - Anderungsdatum Typ Diese Dokumente befinden sich im aktuell
b Musik & = eingestellten Speicherort, also auf dem USB-
= i i i : Mi . " .
8 Viceos ; 110_Schriftenspielerei.docx 04.04.2018 14:25 Microsoft Stick (Wechseldatentrager) im Ordner «PC-
ﬂ; aushang_testdocx 04.04.2018 14:.06 Microsof E|nst|eg_Apr|I18». Wollen Sie ein Dokument
4. Lokaler Datentrz 5 i : i . . .. . .
s Lokaler Datentra ﬂ; Polenta aus dem Piemont.docx 19.04.2018 16:48 Microsoft direkt 6ffnen, so kénnen Sie dieses doppel-
w Daten (D:) o= Selbstportraitdocx 28.03.2018 16:57 Microsoft klicken.
. Lokaler Datentra | Thai Curry.docx 19.04.2018 16:42 Microsofi
- ANDI_EB (I:)
- ANDIEB (I2)
Spotlight-vV100
Aktuell i P
Dateiname: ‘ V| Word-Dokumente (*.docx) b .
_ Ein Klick auf die Schaltflache «Offnen» 6ffnet
Teels = giien | H0sTEE T die in der Dialogbox markierten Dokumente.
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Auswahlsymbol Schnellzugriff
|

I
= =
Start Einfugen Entwurf

Layol

© Arbeitsumgebung Word (S. 36)

-_ hli
-~ 0 Schliessen
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126 Ausdruck auf Papier

Themen

O Seitenansicht ein- und ausblenden

O Drucken des ganzen Dokuments

O Einstellungen fur den Druckauftrag

O Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Hier zwei wertvolle Empfehlungen vor dem Drucken:

- Bei grosseren Textmengen Dokument vorher speichern, da die meisten
Blockierungen am PC beim Druckvorgang auftreten.

- Um Papier zu sparen, ist es sinnvoll, das Dokument vorerst in der Sei-
tenansicht zu priifen und erst dann den Druckauftrag zu erteilen.

In Office 2016 ist die Seitenansicht (auch Druckvorschau genannt) in den
Druckdialog integriert. Bei einem allfédlligen Wechsel zwischen Hoch- und
Querformat sehen Sie sofort, wie sich die Darstellung des Textes dndert.

Aufruf von Druckdialog und Layoutkontrolle

1. Klick auf Sonderregister «Datei»

2. Klick auf Eintrag «Drucken»

3. Das Dokument als Ganzes begutachten (siehe rechts)

4. Bei Bedarf am unteren rechte Fensterrand iiber Schieberegler (Zoom)
Ansichtsgrosse des Dokuments anpassen

5. Bei Bedarf auf Symbol «Zuriick» klicken und letzte Anderungen im
Dokument anbringen (Text neu gliedern, Leerseiten entfernen etc.)

6. Um den Druckvorgang jetzt tatsdchlich auszuldsen, allenfalls erneuter
Aufruf des Druckdialogs und Klick auf die Schaltflache «Drucken»

Einstellungen fiir den Druckauftrag

Im Druckdialog erscheint eine Vielzahl von Einstellungsmoglichkeiten. Be-
trachten Sie die Optionen in der Abbildung auf der gegen iiberliegenden
Seite und testen Sie diese bei Interesse aus.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Die Option «Seitenansicht und Drucken» gehort fiir ein komfortables und ef-
fizientes Arbeiten in die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff. Falls diese dort
noch nicht erscheint, klicken Sie auf das Auswahlsymbol des Schnellzu-
griffs und wahlen den Eintrag «Seitenansicht und Drucken» an. Detaillierte
Informationen finden Sie auch auf dem Themenblatt «Arbeitsumgebung
Word 2016».

Schliessen Sie danach die Datei, so wird diese aus dem Arbeitsspeicher
entfernt. Verwenden Sie dazu das Symbol «Schliessen» in der rechten obe-
ren Fensterecke. Fiir eine allfdllige Weiterbearbeitung muss das Dokument
dann wieder geoffnet werden.
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Meni »Datei »Drucken <

Menii «Datei» Druckoptionen Seitenansicht
107 _Kochrezept _illustrieren_Loesung.docx - Word
Mit Klick auf das Pfeilsymbol geht es zur wei-

5
©
teren Bearbeitung zurlick in die urspringliche

Informationen D ru C ke r] Ansicht.

Neu

O Exemplare: | 1 Vorschau auf das zu druckende Dokument,
Offnen = —— die Darstellungsgrosse kann wie gewohnt un-

9 e ten rechts mit dem «Zoomregler» beeinflusst
werden.

Druckel

Speichern

Speichern unter Bindner ¢ Hier kdnnen Sie zwischen verschiedenen Dru-

Drucker J ckern auswéhlen.
HP Color L4ser)et Pro M252 PC...

".‘% Bereit
Druckereigenschaften
Freigeben Zutaten fiir 4 Person

Einstellungen w0y oeme
I je2 Stk Riebii Zwiske
Exportieren ”¢ Alle Seiten drucken JH sk Lawsine | Unter «Einstellungen» legen Sie fest, was

Das gesamte Dokument drucken e genau gedruckt werden soll, z.B. nur die ak-

' w05 =Rt puelle Seite oder ein markierter Teil oder eine
Seiten: D 2 Sk Eigeb

| & Rahm bestimmte Auswahl von Seiten.

Konto D Einseitiger Druck Salz, Pieffer, §
-
Nur auf eine Seite des Blatts dr... Zubereitung

¥ Zunachst schneiden wi
Feedback Sortiert a0 Lauah n fine s
— erblatt und Nelke

EE - i i
Opti 2t 123 123 123 Prthypsily fioe
[P bei. Der in Stiick pes
komrmen auch noch dad . . . . .
e kocnan Bei Bedarf wird hier das Papierformat einge-

Hochformat - 3 Erstjetzt schmeckan wi

soreesndesteia  stellt: «Hochformat» oder «Querformat» und

;';";}5‘2'“”"’“’”“5*_ auch die Grosse des verwendeten Papiers

nittz=nen Schnittal
Rihren die kochendheig

Drucken

SchlieBen

P

-

Ad
21 em x 29.7 cm

L . X Daturn wnd Name
Benutzerdefinierte Seitenrander «

Hier besteht die Moglichkeit, die Seiten beim

[ | = | 3 (g

1 Seite pro Blatt - Drucken zu verkleinern, um Papier zu sparen.
Statt nur eine Seite kénnen auch zwei oder
Seite einrichten 1 mehr Seiten auf jede A4-Druckseite zu Papier
41 |von1 b gebracht werden.

; Die Seitennavigation steuert die Ansicht bei

mehrseitigen Dokumenten

PC-Einstieg — Schreiben und Gestalten — © EB Zurich

45



O =

Dialogbox «Schriftart»
Meni »Start »Schriftart«

Schriftart

Schriftart | Erweitert |

Zeichenabstand
Skalieren: | 100% v
Abstand Normal ~ | Von:
position: | Normal ~ van:

[] unterschneidung ab: 2 punk

v 4]

Unter Reiter «Erweitert» konnen mit «Skalie-
ren» die Zeichen selber verbreitert oder aber
mit «Abstand» nur der Zwischenraum veran-
dert werden. Mit «Position» lassen sich Zei-
chen nach oben oder unten riicken (Hoher-/
Tieferstellen in pt) ohne die Zeichengrosse

dabei zu verdandern.

127 Zeichenformatierungen

Schriftmerkmale verandern

Das Verdandern verschiedener Schriftmerkmale wird «Zeichenformatierung»
genannt. Grundsatzlich sind immer zwei Schritte notwendig: Markieren und
anschliessend das Ausfiihren des Formatierungsbefehls. Alle Schriftmerk-
male stehen in der Dialogbox «Schriftart» zur Verfiigung, eine Standard-
auswahl davon je nach benutztem Programm im «Meniiband», der in der
«Formatierungspalette» oder der «Symbolleiste Format».

Schriftart

Reiter «Schriftart»

Schriftart Erweitert

Schriftart:
+Textkdrper

LeTextkorper N

+Uberschriften

Schriftschnitt: Grafe:

Reiter «Erweitert»

MNormal 1

8 ~
Kursiv El

Adobe Arabic Fett 10

Adobe Caslon Pro Fett Kursiv

Adobe Caslon Pro Bold & 12 2

Schrififarbe: Unterstreichung: Farbe:

Automatisch b (ohne) ~ Automatisch ~

.. Effekte

Schrifteffekte
Burehgestrichen
wagestellt (m?2)
gestellt (H,0)

I:| Durchgestrichen I:l Kapitalchen
I:l Grofbuchstab|

[] ausgeblendet

O Doppelt durchgestrichen
[ Hachgestellt
[ Tiefgestelit

Vorschau

Schattiert
+Tgxtkdrper
Umriss
Dies ist die Textkérper-Designschriftart. Mit dem aktuellen|Dokumentdesign wird definiert, welche Schi
KAPITALCHEN
GROSSBUCHSTABEN

—c—

Als standard festlegen Texteffekte...

Uber Klick auf «Als Standard festlegen» kén-
nen die aktuell eingestellten Schriftmerkmale
als Standard fur das ganze Dokument oder

auch fur alle kiinftig zu erstellenden definiert

werden.

Eingabefelder fur Schriftart und Schriftgrosse

Calibri V_|T\11 MIFSNIENEE

Dﬁigns{hﬂﬂartenb\g | |
((berschriften)
(Textkdrper)

Cambria
Calibri
Zuletzt verwendete Schrifiarten
% Tahoma
¢} Hobo Sid
B Syrbaol
T Wingdings 3
B L
T Arial
Alle Schriftarten
(¢ Adobe Caslon Pro
(F Adsbe Caslom Pro Bold
¥ Adobe Garamond Pro
(} Adobe Garamond Pro Bold
e bgency FB
T Aharoni

APXBESI I

TV —-2—14

10 71N

E Alhart

Samtliche Textauszeichnungen kénnen
mit «Ctrl» «Space» aufgehoben werden.
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2

«Ausgeblendeter» Text ist am Bildschirm an der Punkfierung unter dem Text

erkennbap—wird aber beim Drucken ausgelassen. Mit diesem Schrifteffekt

werden hdufig Anmerkungen fiir die Benutzer gemacht.

Listenfeld «Schriftart/Schriftgrosse»

Im aufgeklappten Schriftarten-Listenfeld werden im oberen Bereich die zu-
letzt benutzten Schriftarten (max. 10) zur Schnellauswahl aufgefiihrt. Nach
dem Doppelstrich sind alle Schriftarten alphabetisch aufgelistet. Wenn sehr
viele Schriftarten installiert sind, ist das Bldttern im Listenfeld sehr zeit-
raubend. Um die gewiinschte Schriftart schneller zu finden, werden die
Anfangsbuchstaben der Schriftart in das Eingabefeld geschrieben. Die Liste
springt dann automatisch zur entsprechenden Position.

Dieses bei den meisten Schriftarten vorangestellte Symbol «OpenType» sig-
nalisiert ein bestimmtes Schriftformat. OpenType ist ein von Microsoft und
Adobe entwickeltes Format fiir Computer-Schriftarten (Fonts). Das OpenTy-
pe-Format iiberwindet wesentliche Begrenzungen der weitverbreiteten Font-
Formate TrueType und PostScript und ist Plattform-iibergreifend.

Dieses Symbol signalisiert den Font «TrueType». TrueType-Schriften sind
ebenfalls frei skalierbar (eine beliebige Schriftgrosse kann gewdhlt werden)
und wird von Windows direkt verwaltet.

Bei Schriften mit einem Druckersymbol handelt es sich entweder um re-
sidente Drucker- oder ATM-PostScript-Schriften. Fiir PostScript-Schriften
muss ein zusdtzliches Verwaltungsprogramm vorhanden sein (z.B. Adobe
Type-Manager).
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128 ABC der Typografie

Typografie ist ein traditionsreiches Kunsthandwerk, das seit den Zeiten des
Johannes Gutenberg (t1468) den Lettern und Drucksachen gewidmet ist.
Die unendlichen typografischen Mdglichkeiten erfordern ein tiberlegtes Vor-
gehen, um den wichtigsten Zweck aller Schriftgestaltung zu erreichen: Ein
Text muss lesbar sein, sonst ist er nutzlos.

Schriftarten und Schriftfamilien ‘

Proportionale Fixpunkt-
Schriften Schriften
\
\ \ \ ‘
Serifenschriften Serifenlose Schreibschriften Schreibmaschinen-
Antiqua Grotesk Script schriften
Musterli Musterli Wewstente Musterli
Times New Roman Arial, Helvetica Script
Palatino, Bodoni Frutiger, Calibri Brush Script Courier New

Am Computer werden heute mehrheitlich nur noch proportionale Schriften
eingesetzt. Bei den proportionalen Schriften unterscheidet man grundsatz-
lich zwischen Antiqua- und Grotesk-Schriften, also Schriften mit oder ohne
Serifen.

Antiqua-Schriften wirken lebendiger, individueller, tra-
ditionsbewusster und sind lesefreundlicher. Antiquas
sind an den Serifen (Fiisschen) zu erkennen. Serifen be-
tonen den Schriftverlauf, die so genannte Leselinie, und
lassen dadurch das Auge leichter an der einzelnen Zeile
entlanggleiten.

Grotesk-Schriften wirken gradlinig, technischer, moder-
ner, unter Umstanden Kklarer, aber nicht lesefreundlicher.
Sie werden auch als serifenlose Schriften (sans serif) be-
zeichnet. Sie eignen sich fiir Titel, Tabellen und kurze
Texte.

ABC

ABC

Fiir die Schreibmaschine mit ihren gleichmdssigen Wagenschritten muss-
ten entsprechende Fixpunktschriften mit gleich breiten Zeichen entwickelt
werden. Man spricht von sog. «nicht proportionalen Schriften», wie z.B. die
altbekannte Courier-Schrift.

Schrifthohe und Zeilenabstand

Die proportionalen Schriften werden nicht mehr wie friiher bei der Schreib-
maschine in Bezug auf die Breite gemessen (10 oder 12 Zeichen pro Zoll),
sondern entsprechend der Schrifthéhe definiert.

In der Typografie wird 1 Zoll (genau 2.54 cm) in 72 Punkte (pt) eingeteilt.
Somit konnten theoretisch bei einer 12er-Schrift und einem Zeilenabstand
von 12 Punkten sechs Zeilen pro Zoll geschrieben werden.

Damit aber eine bessere Lesbarkeit entsteht, wird der einfache Zeilenab-
stand (Durchschuss) vom Programm automatisch grosser gemacht als die
Schrifthche, tiblicherweise 120% der eigentlichen Schrifthohe. Um grosse
Word-Dokumente noch lesefreundlicher zu gestalten, wird hdufig eine Seri-
fenschrift 11 pt, Zeilenabstand 14 pt empfohlen.

In diesem Lehrmittel wird als Grundschrift «Slimbach Book» mit einer
Schriftgrésse von 10 pt und einem Zeilenabstand von 13 pt verwendet.
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Antiqua - Serifenschriften
Times New Roman 6 pt

Times New Roman 8 pt
Times New Roman 10 pt
Times New Roman 11 pt

Times New Roman 12 pt

Grotesk - Serifenlose Schriften
Arial 6 pt
Arial 8 pt

Arial 10 pt
Arial 11 pt

Arial 12 pt

Schreibmaschinenschriften

verschwinden mehr und mehr.

Sie gehdren der Vergangen-—
heit an.

Schriftgrossen:
1 Zoll

(2.54 cm)

72 Punkte

v (6 Zeilen)
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Tabulatorspriinge

Tabulatorstopps

(] L]

Uber Mausklick Auswahl des Tabstopp-Typs —
Festlegen der gewédhlten Tabulatoren

129 Tabulatoren

Tabulatoren sind frei definierbare Haltepunkte, auch Tabstopps genannt,
an denen der Text ausgerichtet wird. Tabulatoren sind wichtige und relativ
einfache Textgestaltungswerkzeuge eines Textverarbeitungsprogramms.
Das Tabulator-Konzept beruht auf zwei Elementen: einerseits die Tabula-
torspriinge mit der Tabulatortaste und andererseits die Haltepunkte,
welche bestimmen, wo zu stoppen ist und wie der Text dort weiter fliessen
soll. Es gibt vier verschiedene Tabulator-Typen: linksbiindige, rechtsbiin-
dige, Zentrier- und Dezimal-Tabstopps.

Tabulatoren sind Bestandteil von Absatzformatierungen, deshalb hat das
Dialogfenster «Absatz» eine Schaltfliche «Tabstopps...». Jeder Absatz ()
kann andere Tabulatorstopps enthalten. Sind keine benutzerdefinierten Hal-
tepunkte gegeben, so stoppt das Programm bei den Standardtabstopps (alle
1.25 cm). Es ist von Vorteil, Tabstopps vor dem Schreiben einzurichten.
Dann werden die Einstellungen automatisch von einem Absatz zum ndchs-
ten vererbt und Ihr Text weist damit eine einheitliche und damit {iberschau-
bare Struktur auf.

Tabstopps im Zeilenlineal festlegen

Tabulatoren konnen direkt mit Klick auf den unteren Linealrand gesetzt
werden.

|
‘@ \-1-|-1-|-§-|‘L‘|‘2-|-2-|-4- SE 1B LTl 05110
\ |

[ SRS - RN = P T RN ER T

|‘§‘|'I'E'\'4'I'E'

LBt 70

Tabstopp verschieben

Tabstopp l6schen

Tabstopps ? X
Tabstoppposition: Standardtabstopps:
0.5 1.25 cm =
1ecm
275 cm Zu loschende Tabstopps:
Ausrichtung
@ Links O Zentriert O Rechts
O Dezimal O Vertikale Linie
Fillzeichen
® 1 ohne T ®r—
Oa__
3 L&schen Alle l6schen
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Tabstopps im Zeilenlineal verschieben oder I6schen

Sie stehen mit dem Cursor in einem bestimmten Absatz oder markieren
mehrere Absdtze mit den gleichen Tabulatoren und verschieben die Tabu-
latorposition an die gewiinschte Stelle. Einzelne Tabulatorstopps konnen
geloscht werden, indem sie im Lineal angefasst und ausserhalb des Lineals
z.B. nach oben gezogen werden. Werden im Lineal die Tabulatoren hellgrau
statt schwarz angezeigt, bedeutet dies, dass mehrere Absdtze mit unter-
schiedlichen Tabstopps vorhanden und aktuell markiert sind.

So legen Sie Tabstopps iiber die Dialogbox fest:

Uber Menii Start »Absatz »Tabstopps...« oder mit Doppelklick auf einen
schon eingerichteten Tabstopp im Lineal 6ffnet sich die nebenstehende Dia-
logbox. In dieser konnen Tabulator-Einstellungen bequem und iibersichtlich
gesetzt oder nachtraglich verandert werden.

Gewdlinschte Position in cm eingeben (mit Dezimalpunkt, nicht Komma)
Tabulator-Typ wahlen (bei Bedarf mit Fiillzeichen)

Klick auf Schaltfliche «Festlegen», Tabstopp erscheint in der Liste

Klick auf «OK» nach Festlegen aller benotigter Tabstopps

hWN=

Mit Klick auf die Schaltflache «Alle 16schen» konnen Sie in einem vorher
markierten Bereich samtliche bereits definierten Tabstopps wieder 16schen.
Dies ist sehr wertvoll, wenn es ungewollt uneinheitliche Tabstopp-Einstel-
lungen gibt.

Hinweis

Anstelle von Tabstopps und Tabspriingen konnen die gleichen Textstruktu-
ren auch mit einer «Tabelle» erreicht werden. Sind in einem Absatz mehr
als zwei Tabstopps notwendig, ist in der Regel eine Tabelle einfacher und
bequemer.
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130 Briefgestaltung

Die Briefelemente haben eine standardisierte Reihenfolge und eine klar de-
finierte Anordnung. Wichtig sind Platzierung und Freiraum der Empfan-
geradresse, die auf die normierten Fenstercouverts abgestimmt sind. Die
Textausrichtung ist grundsatzlich linksbiindig. Die Empfdngeradresse kann
links oder rechts stehen.

Privatbrief - Briefschema nach moderner Blockmethode

Textrand
links 3 cm

Textrand oben
3 cm (mindestens 2 ¢cm)

Tabstopp bei 9.5 cm

Vorname Name
Strasse

PLZ Ort

evtl. Telefon und Mail

Anrede
Vorname Name
Strasse

PLZ Ort

Brieftitel

Sehr geehrte...
Einleitung

Hauptteil

Schluss

Freundliche Grisse

Absender

Adressat

Betreff (fett)

Briefanrede

Brieftext

Grussformel

(Unterschriftenwiederholung)

Beilagenvermerk

d. MMMM yyyy  Datum

Abstand vom oberen B
mindestens 6 cm

Empfangeradresse kann
auch hier rechts stehen
(glinstiger fur Registratur)

lattrand

Textrand
rechts 2 cm
(mindestens

1.5 cm)

Textrand unten
3 cm (mindestens 2 cm)
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Dialogbox «Tabelle einfligen»

Tabelle einfligen

Tabellengréfe
Spaltenanzahl:
Zeilenanzahl:

Einstellung fir optimale Breite
© Feste Spaltenbreite:
O Optimale Breite: Inhalt

O Optimale Breite: Fenster

o

I:‘ Abmessungen fir neue Tabellen speichern

131 Tabellen

Das Erstellen einer Tabelle

Tabellen konnen auf verschiedene Art erstellt werden. Entweder iiber das
Tabellensymbol oder die Dialogbox. Sie beginnen aber immer mit Meni
»Einfligen »Tabelle <.

EINFUGEN

il ld [

- Tabelle | Bilder Onlinegrafiken Form
' Seitenumbruch o -

ENTWLRF SEIT|

DATE START

B Deckblatt -
] Leere Seite

Menlband «Einfligen» mit Tabellensymbol

seiten 5x2 Tabelle

= |
(|

Zwei Arten, um
Anzahl Spalten und

A afr

Auto

Zeilen zu bestimmen

0 I [ [ O [ [
I O
I

Ll a2 03

oder Klick auf
«Tabelle einfugen...»

I o

Abbrechen

A
<Tab

Sprung zur nachsten Zelle

\‘ aus letzter Zelle eine neue Zeile

hinzuftigen

‘D Einfiigeoptionen:

Y

|

] O Intel igente Suche

f Synonyme »
Bz Ubersetzen
Einfugen ‘_ ]
Zellen oschen.‘.‘—

= AE-NE-AE-AR-AE-20-]

&

B spalten rechts einfi

Spalten links einfig

Kontextmen( mit Optionen, um Zellen,
Zeilen oder Spalten hinzuzufiigen oder zu

l6schen
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P N

—— Voreinstellung fur

 Tabelle einfigen...
4 Tabelle zeichnen

™ E[!‘! Excel-Kalkulationstabelle
|

Tabellengrosse

Schnelltabellen 3

Der einfachste und schnellste Weg ist der iiber das Tabellensymbol. Beim
Einfiligen von grosseren Tabellen oder einer Folge von gleich grossen Tabel-
len ist der Aufruf der Dialogbox bequemer. Unter dem Tabellensymbol wer-
den noch weitere Moglichkeiten fiir das Einfiligen einer Tabelle angezeigt.
Tabelle zeichnen umstandlich, deckt wenig praktische Beduirfnisse
Excel-Kalkulationstabelle erstellt eine Excel-Tabelle in Word, praktisch
zum Rechnen

Schnelltabellen erstellt fertig ausgefullte und formatierte Ta-

bellen, praktischer Nutzen zweifelhaft

Das Ausfiillen einer Tabelle

Die Texteingabe in eine Tabellenzelle ist im Prinzip die gleiche wie im nor-
malen Textbereich. Am rechten Rand der Zeile angelangt, erfolgt ein auto-
matischer Zeilenumbruch. Ist der Inhalt einer Zelle fertig eingegeben, ma-
chen Sie keine Absatzschaltung, sondern einen Tabulatorsprung. Der Cursor
springt mit der Taste in die ndchste Zelle.

Obwohl die Spalten- und Zeilenanzahl einer Tabelle einfach erweitert wer-
den kann, iiberlegen Sie vor dem Einfiigen einer neuen Tabelle, wie viele
Spalten Sie bendtigen. Die Anzahl der Zeilen ist hingegen unbedeutend,
weil die Erweiterung einer Tabelle automatisch erfolgt: mit einem Tabula-
torsprung aus der letzten Zelle rechts unten.

Das Loschen einer ganzen Tabelle oder einzelner Zellen

Ist eine Tabelle markiert und Sie driicken [+, so wird nur der Tabellenin-
halt geloscht, das Tabellengeriist bleibt jedoch erhalten. Um eine Tabelle
gesamthaft zu loschen, markieren Sie diese und klicken anschliessend auf
das Symbol «Ausschneiden» oder driicken .

Wollen Sie nur einen Teil der Tabelle, z.B. eine Zeile oder eine Spalte samt
Inhalt, 16schen, markieren Sie den entsprechenden Tabellenausschnitt und
wahlen dann ebenfalls die Option «Ausschneiden».

Selbstverstandlich haben Sie auch die Moglichkeit eine ensprechende Menii-
funktion aufzurufen.
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Spaltenbreite dndern

Setzen Sie den Mauszeiger auf eine zu verschiebende Spaltenbegrenzungs-
linie, bis der Mauszeiger die Form eines Doppelpfeils annimmt, und ziehen
Sie dann die Begrenzungslinie, bis die Spalte die gewiinschte Breite auf-
weist. Wenn Sie zusadtzlich die Taste gedriickt halten und eine Spal-
tenbegrenzungslinie beriihren, wird Thnen der Wert der Spaltenbreite im
Lineal angezeigt.

Um die Breite aller Spalten automatisch anzupassen, muss sich der Cur-
sor in der Tabelle befinden. Dann konnen Sie unter Meni »Layout
» AutoAnpassen € verschiedene Unterfunktionen wahlen. Mit «AutoAnpas-
sen an Inhalt» zum Beispiel, werden die Spaltenbreiten so eingestellt, wie
es von der Lange der Texte in den Spalten am besten passt.

Markierungsméglichkeiten in Tabellen
Alle Markierungsmaoglichkeiten in einer Tabelle konnen iiber Menl »Layout
» Auswadhlen < aufgerufen werden. Es gibt aber auch effizientere Wege:

Mausklick ausserhalb der Tabelle links neben
die gewiinschte Zeile (es erscheint ein Pfeil).

Klick auf die oberste Gitternetzlinie der ge-
wiinschten Spalte, wenn der Mauszeiger als
schwarzer Pfeil erscheint.

Klick auf den Tabellenverschiebepunkt links
oben ausserhalb der Tabelle.

Klick in Zelle links zwischen Gitternetzlinie und o i o c
Textbeginn bzw. Zellenendzeichen, wenn e A= e e
Mauszeiger Pfeilform annimmt. s e P f
Bei mehreren, nicht zusammenhangenden F o P Fa
Zellen Taste driicken, bevor weitere P P f
Zelle markiert wird (Markierung bleibt). e o) ME Fal

Tabellenrahmen ausblenden oder nach Wunsch gestalten
Standardmadssig erscheint jede Tabelle mit diinnen, schwarzen Rahmenli-
nien. Diese Rahmen sind auf dem Bildschirm sichtbar und werden auch aus-
gedruckt. Ist ein Zellbereich markiert, so kann fiir diesen die Option «Kein
Rahmen» gewdhlt werden und auf dem Bildschirm erscheinen so genannte
Gitternetzlinien (gepiinktelte Linie), welche nur zu Threr Orientierung die-
nen und beim Ausdruck nicht ausgegeben werden.

Sie konnen Rahmenlinien und auch Zellschattierungen (Hintergrundfarbe)
in einer Tabelle aber auch selber anbringen, indem Sie auf die entsprechen-
den Symbole im Meniiband klicken und dann eine IThnen passende Variante
der Formatierung auswahlen.

Wie schon bei der Ausrichtung, finden Sie auch hier im Meni «Start» die
am hdufigsten gebrauchten Optionen. Wollen Sie einen markierten Tabellen-
bereich detaillierter gestalten, so empfiehlt sich das direkte Ansteuern des
Eintrags «Rahmen und Schattierung...» iiber das Kontextmeni.

PC-Einstieg — Schreiben und Gestalten — © EB Zurich

TABELLENTOOLS
ANSICHT ~ ENTWURF | LAYOUT
floss em 2 HF | EIEE A=

@Bt BEE .
ﬁAutoAnpass - (BEIEE richtung g

Zellengrake ]

Ausrichtung

1

Eine Zeile markieren

Eine Spalte markieren

Ganze Tabelle markieren

Eine Zelle markieren

Mehrere unabhéngige Zellen

(ab Word Version 2002 moglich)

Schattierung
]

- Rahmen

& i

Bahmenlinie unten
Rahmenlinie oben
Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen

| alte Rahmenlinien

aBbCcD|| AaBbCcDe

A
T Standard

TKein Lee...

orma

12

51




132 Grafische Objekte einfiigen

O =

Bitmap-Bilder und -Grafiken

bestehen aus einzelnen Punkten, die Pixel ge-
nannt werden. Je mehr Punkte (Auflosung),
desto besser die Qualitat.

Herkunft: Scanner, Paint, Internet, Digitalka-
mera, Photoshop, PrintScreen

Dateiformate: bmp, tif, gif, jpg, png

Vektorgrafiken

bestehen aus mathematischen Beschreibun-
gen von Punkten und Verbindungslinien,
auch objektorientierte Zeichnungen genannt.
Die Auflésung (Qualitét) ist nur vom Ausga-
begerat abhédngig.

Herkunft: ClipArts, Symbole, Schaubilder, Lo-
gos, Excel (Tabellen und Diagramme)
Dateiformate: wmf, eps, xls

«mit Text in Zeile»

nicht frei bewegbar

Anker im Absatz
Objekt kann frei po-
sitioniert werden.

—

Objekt-Anker

52

Word ist weder ein Bildbearbeitungs- noch ein Grafikprogramm, sondern
ein Textverarbeitungsprogramm. Fiir die Erstellung und Bearbeitung von
Bildern, Grafiken und Diagrammen gibt es eine riesige Auswahl von Stan-
dard- und Spezialprogrammen wie z.B. Photoshop, Coreldraw, Paint, Visio,
Excel usw.

Word kann aber die meisten Dateien aus Fremdprogrammen in den Text ein-
binden bzw. verkniipfen oder den Inhalt aus der Zwischenablage einfiigen.
Nebst dem Positionieren (Ausrichten) von Bildern und Grafiken konnen
diese Objekte in Word verkleinert, vergrossert, zugeschnitten und mit Ein-
schrankungen auch inhaltlich verandert werden.

Google

Suisse

Scanner Paint Internet Digitalkamera

% Times New Roman
F & U - abs )

sa
Einfigen

s A-¥-A-A

- Legende
Zwischen... 1 Schriftart
3von 24 - Zwischenablage v X

=
)

i

Zwischenablage AutoFormen AutoForm

Vlel Spa35!

WordArt Visio Excel-Diagramm

Textgebundene Grafik oder frei positionierbare Grafik
Das Verhaltnis zwischen Text und Bild kann auf verschiedene Arten definiert
werden. Es gibt aber im Wesentlichen zwei Kategorien:

Standardmassig verhdlt sich ein eingefiigtes Bild so, dass es sich als Objekt
wie ein grosses Zeichen verhdlt, es lduft also in einer Zeile zwischen den
Buchstaben mit dem Text mit. Neben dem Bild kann damit auch nur auf
einer Zeile Text eingegeben werden. In vielen Anwendungsbeispielen ist die-
ses Verhdltnis zwischen Text und Bild nicht befriedigend, da sehr unflexibel.
Die entsprechende Einstellung im Programm heisst «mit Text in Zeile».

Erscheint links beim Absatzzeichen neben dem Grafikobjekt ein kleiner An-
ker, ist das Objekt vom Text losgeldst und kann frei irgendwo auf der Seite
positioniert werden. Solche vom Text unabhédngige Objekte sind {iber das
Ankerzeichen an einen bestimmten Absatz «gebunden». Das Ankersymbol
enthdlt den genauen Standort des Objektes (horizontaler und vertikaler Ab-
stand berechnet vom Absatzbeginn). Wird ein Absatzzeichen mit einem
Ankersymbol geloscht, wird auch das dazugehorende Objekt geldscht. Die
Verankerung eines Objekt kann sehr einfach an einen andern Absatz ver-
schoben werden, wobei dadurch automatisch der neue Standort berechnet
wird.
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Objektgrosse verindern

Um ein Objekt zu vergrossern oder zu verkleinern, ziehen Sie einfach mit
der Maus an einem der acht Markierungspunkte in die gewiinschte Rich-
tung. Ziehen Sie an den runden Eckpunkten, bleiben die Proportionen des
Grafikobjekts erhalten, nur die Gesamtgrosse dndert sich. Ziehen Sie an den
eckigen Punkten an den Seiten, so konnen Sie Hohe und Breite des Grafik-
objekts unabhangig voneinander verandern, Sie verzerren also das Bild.

Arbeiten mit der Maus direkt am Objekt

BILD... ? al —_ (|

AMSICHT FORMAT Andi Czech ~
= e

< -F" |z.28 em

Zuschneiden E 438 cm =

“k o
1k‘ﬂrzchtzclrv&hung 90 Grad
Linksdrehung 90 Grad
Vertikal umdrehen
Horizental spiegeln

T

Weitere Drehungsopticnen...

Arbeiten Giber Befehle im Menu

Grafikobjekt positionieren - Textfluss steuern

Jetzt treffen Sie die wichtigste Vorentscheidung {iber das Verhalten eines
Objektes im Text. Die bereits erwahnte grundsdtzliche Unterscheidung «mit
dem Text in Zeile» (ohne Objekt-Anker) oder «losgelost vom Text» (mit Ob-

jekt-Anker).

LAYOUTOPTIONEN X

Mit Text in Zeile

E:E

P

Mit Textumbruch

Hal

® Mit Text i
werschieben

Position auf der
Seite fixieren

Weitere anzeigen...

Grafik mit geéffneten Layoutoptionen
(nach Klick auf Symbol)

Die verschiedenen Varianten von Textfluss
Wenn Sie das Verhéltnis von Text und Bild
vorerst nicht definieren wollen, empfiehlt sich

die Option «Vor den Text».

Weitere Bearbeitungsmaoglichkeiten einer Grafik

Solange das Grafikobjekt markiert ist, finden Sie im Meniiband unter «Bild-
tools» wichtige Bearbeitungswerkzeuge wie «Zuschneiden», «Helligkeit»
oder «Kontrast», neuerdings auch die Option «Freistellen».

Menii «<Format»
(erscheint bei angeklicktem Bild)

Zuschneiden des Grafikobjekt

— Grosse in cm

— Drehwinkel in Grad eingeben

— Verschiebesymbol

Grafik mit Verschiebesymbol

Dieses Symbol erscheint iber dem Mauszei-
ger, wenn sich dieser auf einer frei bewegba-
ren Grafik befindet. Das Grafikobjekt kann
dann Uber «Ziehen» an die gewiinschte Posi-
tion gebracht werden.

] H B @7 "~ = 107 Kochrezept illustrieren_Loesung.docx - Word  Bildtools AndiCzech @ - =] X =
Start  Einfigen  Entwurf  Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Format O Was méchten Sie tun? £ Freigeben Ef’d
o] - — [ Bildrahmen - Position - Ebene nach hinten ~ ¥ R ! I% i
EE Korrekturen = z al tlfss2em - uschneidel
- be ~ B~ et ) et | | -| QD Bildeffekte - T Textumbruch ~ Bis Auswahlbereich 2h-
Freistellen —_— = =Py - Zuschneiden =g 34 B
stlerische Effele - 3 - | EEBildlayout- 1 Ebene nach vorne - [ Ausrichten - . = cm

I Anpassen Bildformatvorlagen

[

Anordnen Groe 5 A

Hintergrundfarbe entfernen
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|
Helligkeit und Kontrast

Bilder zuschneiden

—
— Zuschneiden: an
Symbolen «Ziehen»
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133 Einstellungsempfehlungen

O =

» Optionen »Dokumentpriifung
» AutoKorrektur-Optionen <

Folgende Auswahlfelder deaktivieren:
O Jeden Satz mit ... beginnen
O Jede Tabellenzelle mit ... beginnen

Loschen Sie einzelne Begriffe der automa-
tischen Korrekturen wéhrend der Eingabe.
Beispiel: Sie mochten «StPO» (Strafprozess-
ordnung) schreiben, das Programm korrigiert
den Ausdruck ungewollt auf «stopp».
Uberpriifen Sie bei Gelegenheit die

gesamte Liste auf weitere problematische Be-
griffe oder deaktivieren Sie die AutoKorrektur
wdhrend der Eingabe.

» Optionen »Dokumentpriifung
» AutoFormat wahrend der Eingabe <

Alle Zuweisungen von AutoFormat wéhrend
der Eingabe ausschalten, mit Ausnahme von:

M Bruchzahlen mit Sonderzeichen ersetzen
M Zwei Bindestriche ersetzen (evtl.)

Speziell verwirrend und unnétig fir noch
Ungelbte sind automatische Aufzédhlung und
Nummerierung. Steht eine Ziffer am Anfang
eines Absatzes, so Gbernimmt Word mit die-
ser Einstellung die nachstfolgende Ziffer in
den neuen Absatz.

Storend ist aber auch die Aktivierung «Inter-
net- und Netzwerkpfade durch Hyperlinks».
Dabei wiirden ndmlich Web- und Mail-Ad-
ressen blau unterstrichen und bei Beriihrung
ungewollt der Internetbrowser oder das Mail-
programm gestartet.
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Bei den nachfolgend erwdhnten Einstellungen handelt es sich um eine un-
vollstindige Sammlung von Erfahrungen und daraus resultierenden Emp-
fehlungen zur Anderung der Grundeinstellungen.

In Office 2016 konnen Sie die folgenden Anpassungen iiber Klick auf Menti
» Datei »Optionen < vornehmen.

‘Word-Optionen ? X
i ABC| . . . .. . -
Mlgemein +/ Andemn Sie, wie Word Text korrigiert und formatiert.
Anzeige
Dokumentpriifung AutoKorrektur-Optionen
Speichern Andern Sie, wie Word Text bei der -
Finaabe korriaiert und formatiert: G I AT
Sprache AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) |
Erleichterte B
Erweitert AutoKorrektur Math. Autokorrektur AutoFormat wahrend der Eingabe AutoFormat

Menaband an| . .
' Schaltflachen fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

Symbolleiste
A ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren
F -ins

I:‘ Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen
Trust Center

DéJede Tabellenzelle mit einem GrofBbuchstaben beginnen§

Wochentage immer groBschreiben
Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen:

Durch: Mur Text Formatierten Text

(tm) ™
Hi *
[ *
Hinzufligen
AutoKorrektur ?
AutoKorrektur Math. Autokorrektur AutoFormat wahrend der Eingabe AutoFormat Aktionen

Wahrend der Eingabe ersetzen
Englische Crdnungszahlen (1st) hochstellen
Bindestriche (--) durch Geviertstrich (—)

[] "Gerade" Anfohrungszeichen durch typographische”
Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen ('3)

D *Fett* und _kursiv_ durch Mormalformatierung

|:| Internet- und Metzwerkpfade durch Links

‘Wahrend der Eingabe dbernehmen

|:| Automatische Nummerierung
I:‘ Tabellen

|:| Automatische Aufzdhlung
I:‘ Rahmenlinien
] Integrierte Formatvorlagen fiir Uberschriften

‘Wahrend der Eingabe automatisch formatieren

|:| Listeneintrag wie vorherigen formatieren

DELinken und ersten Zeileneinzug mit Tabstopps und Riicktaste festlegen;

D Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren
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Damit eingefiigte Grafiken von Anfang an als frei bewegbare Objekte er-
scheinen und zur einfacheren Positionierung von Bildern der Satzspiegel
angedeutet wird, nehmen Sie folgende Einstellungen vor:

Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen

Einfagen innerhalb desselben Dokuments: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard)lzl
Einfigen zwischen zwei Dokumenten: Urspriingliche Formatierung beibehalten (Standard)El

Einfiigen zwischen Dokumenten, wenn Formatvorlagendefinitionen

nicht Ubereinstimmen: Formatvorlagen des Ziels verwenden (Standard]El

Einfdgen aus anderen Programmen: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard)lzl
Bilder einfiigen als: Vor dem Text El_
Aufzihlungszeichen und Mummern beim Einfagen von Text mit der Option 'Mur den Text Gbernehmen’ beibehalten
[] EIMNFG-Taste zum Einfdgen verwenden

Schaltflache fur Einfugeoptionen anzeigen, wenn Inhalt eingefugt wird

Intelligentes Ausschneiden und Einfdgen ' Einstellungen...

BildgréBe und -qualitat Bfs Dokumentl El

= Bearbeitungsdaten verwerfen
[ Bilder in Datei nicht komprimieren

Standardzielausgabe festlegen auf: |220 ppiEl

Diagramm B Dokumentl El

Eigenschaften orientieren sich am Diagrammdatenpunkt
Dokumentinhalt anzeigen

[7] Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen
[7] Texturnbruch im Dokumentfenster anzeigen

[] Platzhalter far Grafiken anzeigen

Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzeigen
[] Textrnarken anzeigen

[7] Textbegrenzungen anzeigen

Zuschnittsmarken anzeigen

|| Eeldfunktionen anstelle von Werten anzeigen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff erweitern

In Word 2016 fehlen wichtige und haufig benutzte Befehle auf der Program-
moberflache, sie sind nur tiber Tastenkombinationen oder umstandliche
Folgen von Mausklicks erreichbar. Andern Sie dies gemiss Abbildung.

B-E Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an.

Befehle auswahlen: Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen: &

£lle Befehle [+] Fir alle Dokurnente (Standard) =]

I Frweeres Lajoue T . Secichern

n Erweitertes LayQut: Grone ) Rickgingig 4

[ Erweiterungspakete (5 Wiederholen

T Etiketten,.. [ Meu

[E] CEtiketten.. Offnen

[z Etiketten aktualisieren %2 Schnelldruck
Etikettenoptionen... [& seitenansicht und Drucken

iy Excel-Kalkulationstabelle = . N

K "% Rechtschreibung und Grammatik

Farbe s L2 Bilder..,

< Farbendndem r i AutoTest 4
Farben anpassen.., o

Alle schliefen..,

Farbsittigung = Feld einfugen..

»
Farbtan 3
Farbwerlauf >
Fehlerindikataren >
Feld bearbeiten...

[}

Hinzufiigen »»

Felder schreiben und einfiigen -
Felder sperren <« Entfen B -
Feldersperre aufheben
{a] Feldfunktionen anzeigen
Feldfunkiionen ein/aus

Feldklick ausfahren
eldschattierung anzeigen

Feldverknipfungen aufheben

Feldzeichen einfiigen

Fenster -
Fenster automatisch anpassen

o

Fenster minimieren

x 0

Fenster schliglen

Fensterwerschieben
Fensterwechseln >

]

Fensterwiederherstellen Andern..

[T Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem Meniband anzeigen S gy S8

Fensteranfang enweitern
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» Optionen »Erweitert <

Rubrik «Ausschneiden, Kopieren und Einfligen»
Anstelle von «Mit Text in Zeile» Bilder als
«Vor dem Text» einfligen

Rubrik «Dokumentinhalt anzeigen»
Nicht mehr empfehlenswert:

Unter Word 2016 werden Textbegrenzungen
um jeden einzelnen Absatz angezeigt und
verunstalten den Text auf dem Bildschirm.

M Zuschnittsmarken anzeigen

Angepasster Schnellzugriff

| =B B & &« -

Start Einfugen Entwurf Layo

» Optionen »Anpassen <

Auswahl der Befehlsgruppen dndern

In der Auswahl «Haufig verwendete Befehle»
finden Sie die Befehle:

- Neu

- Offnen

- Rechtschreibung und Grammatik

- E-Mail

- Seitenansicht und Drucken

- Schnelldruck

In der Auswahl «Office-MenU» finden Sie:

- Speichern unter

Andern der Reihenfolge im Schnellzugriff
Liste der Befehle im Schnellzugriff
Ubertragen der gewiinschten Befehle

Liste der zu Verfiigung stehenden Befehle
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A

Absatzabstand 6, 16, 34
Absatzausrichtung 8,10
Absatzrahmen 34
Absatzschattierung 24
Absatz- und Zeilenschaltungen unterscheiden 6,27,28
Arbeitsumgebung 36
Automatisch nummerieren 16, 27
B

Bilder aus dem Internet kopieren 18
Bildgrosse: siehe Grafikobjekt einfiigen und positionieren

D

Dateieigenschaften 30
Dateien wiederverwenden 30, 40
Dokumentgrésse auf Bildschirm anpassen: siehe Zoom

Drucken 44
E

Einstellungsempfehlungen 54
Einzug verkleinern 16,27
F

Fliesstext

Formatierungssymbole

G

Grafiken bearbeiten 57
Grafikobjekt einfligen und positionieren 18,29, 52, 55
Grundeinstellungen: siehe Einstellungsempfehlungen

|

lllustration: siehe Grafikobjekt einfiigen und positionieren

K

Kopieren 10, 28, 39
Korrektur 3
L

Layoutkontrolle: siehe Drucken

M

Markieren: siehe Text markieren

Meniiband 36
(o)

Offnen 42
P

Papierformat: siehe Seitenlayout, Seite einrichten

R

Rechtschreib- und Grammatikprifung 3,12
Riickgangig machen 4,6
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Stichwortverzeichnis

S

Schaltflache Office 36
Schnellzugriff 36, 44, 55
Schriftgrosse, Schriftart: siehe Zeichen formatieren

Seitenansicht: siehe Drucken

Seitenlayout, Seite einrichten 8,12
Seitenrand: siehe Seitenlayout, Seite einrichten

Seitenumbruch 8, 22
Silbentrennung 16
Sonderzeichen: siehe Symbol

Speichern 40, 42
Spontanformatierung 37
Standardbrief 12,49
Standardschrift einstellen 14, 46
Statistik: siehe Dateieigenschaften

Steuerzeichen: siehe Formatierungssymbole

Symbol 34
T

Tabelle 16, 32, 33, 50
Tabstopp: siehe Tabulator

Tabulator 12, 26, 34, 48
Tastatur kennen lernen 20
Tastenkombinationen 4
Text ausrichten. Siehe Absatzausrichtung

Textauszeichnung: Siehe Zeichen formatieren

Textbegrenzungen anzeigen 55
Text erfassen 3
Textfeld einfligen, positionieren, formatieren 29
Textfluss: siehe Objekt einfligen und positionieren

Text gliedern 21
Text markieren 4
Text verschieben 39
Typografie 10, 22, 47
w

Word-Ansicht &ndern 37
Z

Zeichen formatieren 4,8, 46
Zeilenabstand 7,47
Zeilenumbruch 3
Zoom 8, 36
Zwischenablage 39
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