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1 Textverarbeitung mit Word

1.1 Erlauterungen zum Inhalt
Symbole im Lehrmittel

Fragen Sie dienen zur Repetition und zur Festigung von | '
wichtigen Begriffen. Sie konnen damit Thren Wis- | 2
sensstand testen und allfdllige Liicken ausmerzen. =

Begriffe Wichtige Fachausdriicke, die immer wieder in der
Computerpraxis auftauchen. Sie sollten diese inter-
pretieren konnen.

Tipps, Hinweise Beachten Sie die Tipps. Die erlangten Erkenntnisse
verhelfen Thnen zu einem effizienten Arbeitsstil. g

Zusatzinfos Wertvolle Hintergrundinformationen, die zum er-
weiterten Verstdndnis beitragen.

Praxis Praktische Ubungen am PC. Diese sind sehr wich-
tig, denn Sie miissen effizient und sicher mit dem ,%
Computer umgehen konnen. .

¥ § - -
{ -

1.2 Grundlagen der Textverarbeitung
Die Bedeutung der Textverarbeitung
Drei Viertel aller Beschéftigten in den hochindustrialisierten Lindern arbeiten im Dienstlei-

stungsbereich. Dieser Sektor hat einen unerséttlichen Appetit auf Informationstechnologien.

Textverarbeitung ist die hdufigste Anwendung auf dem Personalcomputer. Grafische Benut-
zeroberflachen bringen diesem Arbeitsbereich einen erstaunlichen Bedienungskomfort.

SchriftstellerInnen, Journalistinnen, Sekretdrlnnen und Managerlnnen konnen schon langst
nicht mehr auf Textsysteme verzichten.

Schwerpunkte der Textverarbeitung

Text erstellen, dndern, archivieren, wie-
derfinden

Formatieren, gestalten von Zeichen und
Absitzen

Seitengestaltung, Layout

Suchen, Ersetzen von Zeichen oder Text-
passagen

Silbentrennen mit Silbentrennprogramm

Text korrigieren mit Korrekturprogramm

Verzeichnisse und Indizes erstellen
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1.3 Der Word Standard-Bildschirm

Aufgabenbereich einschalten Titelleiste Fenstersteuerung

I Dokument1 - Microsoft Word _- | 5-_(_
i Datei EBearbeiten Ansicht  Einfiiger) Format  Extras  Tabele Fenster ? Frage hier eingeben - ¥
HANER™ NN RN« W WEERT S A KON CIAN ™ Nae W= Nee = - Aes I gL "@}I.uLegen!
: i = = = = - = ;i
Q{%\)Standard + Times New Roman - 12 1| F &£ 1 |E =E = __Ia
E|-§-|-1-|-2-|-3- L - - | - - IO IS [ R IS SN (- SO = KNS - NS IR O IS IR T- X,
N Absatzmarke Meniileiste Standard- Formatierungsleiste
o Symbolleiste
N - Bildlaufleiste —O
+ | Einfligemarke R
- satzlinea
- Modi
w Hellgrau=inaktiv Vor/Ruckwarts sprin-
= gen zum nachsten
*  Ansichts-Steuerung gewahlten Element
- i 3 v
- Statusleiste Bildlaufleiste O 53| =) ad|led) f=d]| Ly,
N Gehe zu- oll:zll=
B N Ll || 5= || M —+ —’0
@ Element wahlen - 5
4l
= r. = G| rechen 3
Seite 1 A Ab 1 11 Bei 3.9¢ Ze 4 Sp 1 O Deutsch (e (G

Seite1 Ab1 /15 | qusorposition im Dokument: Druckseite 1, Abschnitt 1,
Seite 1 von 15

[Bei 94cm Ze 18 sp1| Cursorposition auf der Seite: Abstand vom oberen Blattrand 9.4cm,
Zeile 18, Spalte 1 (Zeichen von links).

Modi

Hellgraue Schrift bedeutet Inaktivitit. Mit einem Doppelklick auf ein Modusfeld konnen Sie
die Funktion ein/ausschalten. Bei Aktivitét eines Modus wird die Schrift schwarz.

AND Anderungsmodus. Anderungen in einem Text werden markiert.
ERW Erweiterungsmodus fiir Markierungen. Mit Taste <F8>.
UB Uberschreibmodus, anstelle «Text einfiigen». Mit Taste <Insert>.

Deutsch(Sch Verwendetes Worterbuch fiir die Korrektur.

@Il

Automatische Rechtschreibepriifung wéhrend der Eingabe aktiv.

Meniis
gnsicht. | Einfiigen  Format Word zeigt zunichst nur grundlegende Befehle in den Meniis an.
=y bormel Befehle, die Sie haufig verwenden, werden zusitzlich aufgenom-
W Heblayout men. Um alle Befehle sichtbar zu machen, klicken Sie auf den
(] setenlayou Doppelpfeil. Details zu den Meniis und Symbolleisten finden Sie in
aj Miniaturansichten der Word-Hilfe.
] Kopf- und FuBzeile

Zoom.h
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1.4 Neues Dokument erstellen

Dokumente basieren auf Dokument-Vorlagen. Die Normalvorlage ist in der Regel ein «lee-
res Blatty mit Standardeinrichtung (Seitenformat, Rander, Standardschrift). Andere Vorlagen
sind gemdss dem Verwendungszweck eingerichtet und enthalten vorfabrizierte Elemente,
z.B. enthilt eine Briefvorlage Briefkopf, Adressenfeld, Datum, Anrede, Briefgruss usw.

Vorgange

Standard Dokument

Andere Vorlage

Seitenlayout

An den Pfeiltasten klicken__|

oder die Masse in cm | | Rénder ——
direkt eingeben Chen: 2.5mm @ Unten: [2.07 cm

Verwenden Sie dieses Schaltfeld um ein Dokument mit Nor-
malvorlage zu erhalten.

1. Wenn Sie fiir ]hr Dokument eine andere Vorlage benoti-
gen, verwenden Sie das Menii DATEI, NEU...

2. Wahlen Sie den Aufgabenbereich «Neues Dokument»
und erstellen Sie Thr Doku-
ment mit der gewiinschten
Vorlage.

IE—I:J Auf meinerm Computet. .

Vorlagen

allgemein || Berichte |Briefe & Faxe | Memos | Publikationen

]

Eleganter Brief Elegantes Fax

Das Gestalten der Dokumentenseite (Rénder, Kopf-/Fuss-
zeilenrand, Papierformat, Layout).

1. Wihlen Sie das Menii DATEI, SEITE EINRICHTEN...
2. Geben Sie die gewlinschten Seitenrdnder ein.

3. Im Register Format stellen Sie crpsnder
die Seitengrosse und im Regis- . fumat:
ter  Layout die Kopf- [
/Fusszeilenabstinde ein. Breite: e

Layaut

<

Hihe: 29,7 cm

Seite einrichten

1| Format | Layout

Links: 4.5 cm ES Rechts: |2 cm
Bundsteg: [0 cm g Bundstegpasition: | Links -
Orienkierung

Hochformat Quetformat

Detailliertere Informationen zum Seitenlayout finden Sie im
Kapitel 4.
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1.5 Datei speichern

Das Speichern (Sichern) von Dokumenten ist eine zentrale Operation beim Arbeiten mit
Computern. Das Vorgehen ist fiir alle Windows-Anwendungen einheitlich. Die Philosophie
beim ersten Mal speichern lautet

Wohin?  Laufwerk? Ordner? z.B. auf die Diskette (A:) oder die Festplatte (C:).
\ Name des Dokumentes. Die Erweiterung (Extension doc) miissen Sie nicht
Was? eingeben, das besorgt Word fiir Sie.
Dokument-Typ. Standard ist *.doc. Weitere Moglichkeiten sind: *.dot Doku-
Wie? mentvorlage; *.txt Nur Text, ohne Formatierungen; *.rtf Rich Text Format,
mit Formatierungen, die auch andere Programme als Word verstehen.
Vorgange
Zum ersten Mal 1. Klicken Sie im Menii DATEI auf SPEICHERN UNTER...
speichern 2. Wihlen Sie das Ziel Threr Sicherung aus und 6ffnen Sie
den gewiinschten Ordner mit Doppelklick, z.B. Lauf-
werk (A:), Ordner Texte.
Speichern unter
Speichernin: | [ Briefe @ ~ 3| @ X Ci [EH - Estras~
e
et Wohin? Ordner erstellen
verwende. .. .
. ) Ubergeordneten Ordner 6ffnen
?—% Ziel der Sicherung
Desktop | Briefe |v_
Direkter Zugriff zu den €] DESkéDP |
2\ gebrauchlichen 8 Arbeitsolatz
. . |20 Dateien von Miller
) ./—/ . SpeICherZIelen I Dateien von Gast
Eigene Dateien &2 Gemeinsame Dokumente
‘)I_g Name des Dokumentes 'ﬁ'ﬁa it
”
Arbeitsplatz Was? Dokument-Typ
‘Egk Dateiname: |Mahnung. doc v
Metzwer! .
- Datsityp: | word-Dokument (*,doc) Wie? A4
3. Geben Sie dem Dokument einen treffenden Namen, z.B.
Mahnung.
4. Wihlen Sie den Dateityp. Standard ist *.doc.
Klicken Sie auf Speichern.
: Wiederholt speichern Klicken Sie auf das Symbol Speichern, oder wihlen Sie das
J EI Menii DATEI SPEICHERN. Das Dokument wird auf dem Da-

tentrdger a jour gebracht.

Speichern Sie Thr Dokument laufend alle 10 Minuten ab. Da-
ten sind verloren: Bei einem Netzausfall, bei einem «Pro-
grammaufhénger», wenn ein Neustart notig wird.
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ﬁ 1.6 Ubung: «<Dokument einrichten»

Seite einrichten
Dokument erstmals speichern
Neuen Ordner einrichten

Ubungsschritte

1. Erstellen Sie ein neues Dokument und wéhlen Sie folgendes Seitenlayout:
Seitenrdnder oben/unten/rechts 2 cm, links 3 cm. Kontrollieren Sie das Papierformat A4
210 x 297 mm, Hochformat.

2. Schreiben Sie in den Textbereich den Titel:

Datenverlust? Nein, bei mir nicht!

3. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Verlust.doc auf Ihre Diskette in einen
neu erstellten Ordner 5 Texte .

1.7 Ein vorhandenes Dokument tberarbeiten
Vorgange

Dokument 6ffnen Sie mochten ein bereits gespeichertes Dokument zur Weiter-

verarbeitung hervorholen.
1. Klicken Sie auf das Symbol Offnen oder wihlen Sie das
Menii DATEIL, OFFNEN...

Offnen
Suchen in: |[a Texte ( vb@ - |
= lﬂ_]nbsatzfc-rmate.doc
\ B pdressen.doc @ DESktDD+
Zuletzt | aurn. doc CJ Arbeitsplatz

|5y Dateien wan Miller

[5) Dateien von Gask

&3 Gemeinsame Dokumentes
H 315-Diskette (A1)

o B2

e T IE_]Angebnt.doc
= IE_]P.usgehtipps.doc

|— @_]Bahnhc-f.dcu:
Deskiop @_]Brennpunkt.dc-c

2. Wihlen Sie im Feld Suchen in: das Laufwerk und den
Ordner aus. Ordner 6ffnen Sie mit Doppelklick.

3. Klicken Sie auf das gewiinschte Doku-
ment und dann auf Offnen. - k
Sie konnen mehrere Dokumente nacheinan-
gr der 6ffnen. Aktivieren Sie das Gewlinschte in der Statusleiste
' oder mittels Menii FENSTER.

Dokument schliessen

Nach dem Speichern des Dokumentes wahlen Sie das Menii
DATEI, SCHLIESSEN oder klicken Sie im Dokumentenfenster
auf das Schliessfeld



