In diesem PDF-Paket sind mehrere Dateien zusammengefasst.

Zum Arbeiten mit Dokumenten eines PDF-Pakets wird die Verwendung von Adobe Reader
oder Adobe Acrobat Version 8 oder hoher empfohlen. folgende Vorteile stehen Ihnen bei
einem Update auf die neueste Version zur Verfligung:

» Optimierte und integrierte PDF-Anzeige
« Einfaches Drucken

« Schnelle Suchfunktionen

Sie haben die aktuelle Version von Adobe Reader noch nicht?

Klicken Sie hier zum Herunterladen der neuesten
Version von Adobe Reader

Verfiigen Sie bereits iiber Adobe Reader 8,
klicken Sie auf eine in diesem PDF-Paket enthaltene Datei,
um diese anzuzeigen.



http://www.adobe.com/de/products/acrobat/readstep2.html
http://www.adobe.com/de/products/acrobat/readstep2.html


1. Erstellen und Speichern eines Word-Dokumentes

W Microsoft Word - Dokument1

] Datei EBeatbeten Ansicht Einfigen Format Extras Tabele Fenster @ _ =] x|
(b many B o- o Q% BEo=H BT 0w - 0
andard > Arial - 14 - F XU EE=EE (ZiZ¢+FE [O-#-A-
Lg'I-1'I-2'I-3'I-4'I-5-I'E'I'}"I'S'I-'EI'I-10-I'11-I'12-I'13-I'14-I'15'I'Q'-I"IR.;I?IS';} A
Ein neues Dokument wird erstellt, indem das eingekreiste Sym-
bol angeklickt oder unter dem Menupunkt Datei die Zeile Neu
angewahlt wird. : .
Die Texteingabe wird gestartet durch Anklicken der Datei Bearbeiten
Schreibflache. Der innk_ende.Cursor markiert die Stel- Meu... Skrg+M
IE, an der der Text platziert wird. | & Offren... Strg+O e
Schlieien o]
ElLEER _ ﬂ_
51 @bl 11 Bei 4,7cm Ze 5 5p 65 E Speichern Strg+5
Speichern unker...
Offnen ladt eine bereits abgespeicherte Datei zum Version. ..
Nachbearbeiten.
SchlieBen hat die gleiche Funktion wie das Anklicken Seite einrichten. ..
des X in der oberen rechten Fensterleiste: Das Fenster [ & Seitenansicht
wird vom Bildschirm entfernt. % Drlickenh, Stroep
Speichern wird benutzt, wenn bereits ein Name und
ein Speicherort fur das Dokument festgelegt wurde. Senden an »
Speichern unter... wird verwendet, wenn das Doku- Eigenschaften
ment zum ersten mal gespeichert wird und ein Name
festgelegt werden muss. Beenden

Seite einrichten... hat die Aufgabe, das
Papierformat und weitere erforderlichen Einstellungen fur den Druck vorzubereiten.

Seitenansicht gibt eine verkleinerte Bildschirmvorschau auf das zu druckende Doku-
ment.

Drucken druckt die Textseiten. Wird nur Text gespeichert, sollte

zum Austausch mit beliebigen
Programmen als Dateityp .RTF
(Rich Text Format) verwendet
werden, fur Internetseiten HTML,
ansonsten das Word-Format

Beenden beendet das Programm.

Speichern unter

Speichern in: |_-“| Eigeng Dateien

12} Eigene Bilder Speichern | ( DOC) '
_JEigene eBooks
{2 Eigene Musik Abbret|‘-.-'-.-'u:urd-DDkJ_|ment -
) Icons option|"Word-Dokument -
D12 Like Dokurmentvorlage T
) JAWABCOK Wersiof\ur Texk
)Programme Mur Text + Zeilenwechsel

M3-DO5-Text

M5-D05-Text + Zeilerwechsel
Dateinarne: JBeispieItext.doc j Rich Text Format

Inicode Text

[nEL=T4" T\ ord-Diokument

HTML-Dokumnent
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2. Markieren und Verandern des Textes

S e e S e e e e e Caal  Ein beliebiger Textbereich
ol RS RGO E RN E A 2. B. einem Absatz, einer  wird markiert, indem man
Seite, einem Seitenrand oder einer Zeitungsspalte ausrichten. Durch den Textanfang anklickt
Emgr! Rahmen WII_’d c:.ier ihn umgebepde Text Yerschoben. Ein (Textcursor ist sichtbar)
ositionsrahmen ist immer mit dem ihm am néchsten dargestellten ) N
Absatz verankert und wird auf derselben Seite angezeigt wie dieser und dann mit gedruickter
Absatz. Maustaste bis zum Ende

zieht.

S e e e e e  Eine einzelne Zeile wird
oder Sie kénnen ihn mit einem Bezugspunkt, z. B. einem Absatz, einer  aktiviert durch Anklicken
S.eite. einem Seit.enrand. oder einer Zeitungsspalte ausrichte.n. Durch der Flache links vor der
einen Rahmen WII.'CI t_:ler ihn umgebepde Text Yerschoben. Ein Zeile. Hierbei ist ein
Positionsrahmen ist immer mit dem ihm am nachsten cdargestellten g

Absatz verankert und wird auf derselben Seite angezeigt wie clieser Mauspfeil sichtbar.
Absatz.

Sie kénnen einen Positionsrahmen positionieren, indem Sie ihn ziehen, Das Markieren eines ein-

oder Sie kénnen ihn mit einem Bezugspunkt, z. B. einem Absatz, einer  zelnen Wortes geschieht

Seite, einem Seitenrand oder einer A IIEEE Sel ausrichten. Durch durch Doppelklick auf das
einen Rahmen wird der ihn umgebende Text verschoben. Ein Wort

Positionsrahmen ist immer mit dem ihm am nachsten dargestellten ort.
Absatz verankert und wird auf derselben Seite angezeigt wie dieser
Absatz.

FiUr das Loschen eines markierten Textes benutzt man die Ruckschritttaste. []

Das Entfernen eines Textes geschieht

Eearbeiten Ansicht  Einfic
pearbeten o = durch Ausschneiden. Der ausge-

) Rilckgangig: Eingabe Strg+2 schnittene Text gelangt dabei in den

3 wiederholen: Dokument Schlisfien  Strg+y Zwischenspeicher und kann an ande-
rer Stelle wieder eingefligt werden

X Ausschneiden Skrg+ (Strg+X).

Kopieren Skrg+iC Ein Ruckgangig machen aller

Schritte erfolgt durch die Tastenkombi-

Einfi Strg+Y .
E LA e nation Strg+Z.

Inhalte einfigen... . . )
Kopieren verandert den Text nicht,

sondern erstellt nur eine Kopie des
markierten Textes fur die Zwischenab-

Markierung l3schen Entf lage zum Einfiigen an einer anderen
Alles markieren Skrg+a Textstelle (Strg+C).

1 Einfligen setzt den in der Zwischen-
Suchen... Strg-+F ablage gespeicherten Text an der
Ersetzen... Strg+H Postion des Textcursors ein (Strg+V).
aehe 2u... Strg+ia Suchen ist besonders niitzlich bei

umfangreichen Texten zum Auffinden
bestimmter Textelemente (Strg+F).

Bitrnap-Obijekk »
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3. Anderung der Schriftattribute

& Ty
Formak Extras Tabele E S aﬁi
A Feichen... 1 G
=T absatz... Schrift | Bbstand | &nimation ]
= Murnetierung und Aufzahlungen. .. schriftart; schriftschnitt: Schriftgrad:
Rahmen und Schattierung... |arial |Standard 14
— 9 =
== Spalten... 10 =
Camic 5ans M3 Fett 11
Tabulator, .. :
Courier Fett kursiv 12
Courier MNew ﬂ J X
F: .
i} Textrichtung... Urnterstreichung: Earbe:
arofi-fKleinschreibung. .. |(u:uhne]l ﬂ ’i AkBinabicch j
‘@ AutoFormat. .. Effekte
Formatvorlagen-katalog. . | Durchgestrichen [ Schattiert [ Kapitslchen
| Doppelt durchgestrichen | Urnrifd [ Grofbuchstaben
Farmatwarlage. .. o o ;
@ ) 4 R | Hochgestell: | Relief [ Yerborgen
Il o [ Tiefgestellt [ Grayur
% Ohiekt, . ‘Worschau
Die Schriftart bestimmt das Avrial
Aussehen der Schrift:
Arial TrueType-Schriftart: Dieselbe Schriftart wird Rir Ausdruck und Anzeige vensendat,
Al'lal BIaCk Standard. ., ok | Abbrechen |

Comic Sans MS

Courl er Um eine schnellere Anderung der

Fx 1 Schrift zu ermdglichen, kann man in
Die Option Schriftschnitt Word auch Symbole (hier Fett,
verandert die Schrift zu Kursiv Kursiv und Unterstrichen)
und Fett: anklicken.
—— _ _— _— Auchdie Schriftausrichtung
Standard = = = = |asst sich durch Anwahl von Symbo-
Kursiv len modifizieren:
Fett Linksbhuindig
Fett Kursiv Zentriert
Rechtsbiindig
Der Schriftgrad gibt die B I o ¢c k s a t z
Grolie der Schrift an:
8 Punkt
10 Punkt
12 Punkt Hier einige Beispiele fir Texteffekte:
14 Punkt

18 Punkt Dwehgesfeﬁehen, 50 M2 (Hochgestellt),
24 Punkt H,SO, (Tiefgestell), Schattiert, Umriss,

KapPITALCHEN, GROSSBUCHSTABEN
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4. Arbeiten mit Tabulatoren und Nummerierungen

||2-||_t;|1-:_-§-|-1L|-2-|-3-|-4-|-5-|_-|_5-|-?-|-8-|-9-|-10_-||-11-|-12_'|=|-13-|-14-|-15-I-g;.-llt?ll--.la"
: : : :
? ? ? ?

]

Tabulator links Tabulator zenitriert Tabulator rechts 1.000,00

L Tabulatorzeichen fir linksbindigen Satz
1 Tabulatorzeichen fir zentrierten Satz
a4 Tabulatorzeichen fur rechtsbiindigen Satz

1 Tabulatorzeichen fir Komma. Dieses Zeichen ist besonders wichtig fur die spalten-
genaue Ausrichtung von Zahlen, zum Beispiel zur Summenanzeige in Rechnungen.

Die Tabulatorzeichen werden nach Anwahl der Tabulatorart gesetzt durch einfaches
Anklicken der Stelle im Lineal, an der das Tabulatorzeichen positioniert werden soll.

Die Aktivierung einer Tabulatorstelle im Text erfolgt durch die Tabulatortaste []]
Tabulatoren werden gel6scht, indem sie mit gedrtickter Maustaste aus dem Lineal verschiebt.

Fur Nummerierungen und Auf-
zahlungen stellt Word spezielle
Funktionen bereit. Man findet

Mumerierung und Aufzdhlungen

Aufzéhlungen lﬁumerierung Gliederung

sie ebenfalls unter dem Menu-
. s ) punkt Format.
e . ¢ . Es besteht die Wahl zwischen
. ‘ . Aufzahlungen mit Symbolen,
Ziffern oder Buchstaben und
Gliederungen nach verschiede-
. “» » v nen Mustern.
] : Mumerierung und Aufzdhlungen
n ] >
11 A o
Q Ohne al 141 3
i H 2 [
Zum Anwenden der Nummerie-
rungsfunktion muss der Textbe- Atikel |, (berse 1 Uherschrift | | (berschrift 1 Kapitel 1 (hers:
reICh marklert WerC!en.Uber dle Abzchnitt 1.01 14 (berschritt 2 A Dberschrif (berschrift 2
Taste Anpassen ist es aulder-
dem mog“Ch d|e AUfzahlung (&) Dberschrift 1.1 4 berschrit 1. lbersct (berschrift 3
nach rechts Uber die Funktion
Nummernposition einzu- Ll'f‘a”””me”er””g
ricken. b Q
i— m—
P— a— roat (4 | Abbrechen
Symbole: *— *"— Q I
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5. Arbeiten mit Texteinztigen und Spalten

Formak Extras Tabele

RIX

Absatz
A Feichen...
ST absatz... { Einziige und Abstinde | TestFlui |
1= Mumerierung und Aufzahlungen... Busrichtung: Links v | Gliederungsebens:  [Textkirper +
Rahmen und Schattierung. ..
Einzug
EE Spalten... Links: 0cm =1 Extra: urn:
Tabulator, .. Rechts: ||:I Crn il |(|:|hne:| ﬂ | i
“ﬂ Textrichtung. .. fbstand
Grof-fileinschreibung... Yor: e = Zeilenabstand: Mal3:
2] AukoFormat. .. Mach: |opt = |EinFau:h j | =
Formatwvorlagen-katalog. ..
Yarschau
Farmatwarlage. ..
@ Hinktergrund. .. *
B9 Ohjekt...
Ein Absatz ist ein Textabschnitt,

der durch ein Zeilenschaltzeichen
(RETURN [0) getrennt ist.

Einzug: Der Abstand
dieses Absatzes vom lin-
ken Rand betragt 5 mm,

> der rechte Abstand wurde -<—-
auf den Wert 10 mm ein-
gestellt.

Bei diesem ersten Absatz wurde
dem Abstand Nach der Wert 3
mm zugewiesen.

Dieser darauf folgende Absatz hat
demnach den vorgegebenen
Abstand zum vorigen Textblock.

Die Textseite kann auch in
Spalten aufgeteilt werden. Der
Spaltenabstand sollte 3 bis 8

Spalten

Abbrechen

Tabulator, .. ik |

r

R B R SR B A S S B SR B!
o oa ¥

i

1

1

Wenn man die erste
Zeile eines Absatzes einriicken mdchte,
dann kann dies durch Verschieben des
Erstzeileneinzugs bequem eingerichtet
werden. Der Textcursor muss sich dabei in
der zu verschiebenden Zeile befinden.

|||-\2|.|

Leisten-Symbole zum Einriicken
in beide Richtungen: =

2IX
Abbrechen

m
!|+|
m

Voreinstelungen

mm betragen.

Dieser zwei-
spaltige Text
hat einen Spal-
tenabstand von
5 mm und eine
Spaltenbreite
von 30 mm.

Word bietet die
Moglichkeit,
jede Spalte in
der Breite indi-
viduell einzu-
stellen.

Eine Drei Rechts

Anzahl der Spalten: = I
Breite und Abstand Waorschau
Spalte:  Ereite: Abskand:

3 |16 cm jl | :‘

| = | =

| = | =

v
Anwenden auf: ]Gesamtes Dakument LJ [ir
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6. Arbeiten mit Rahmen

E-#-A -

i) E ey 71 Einstellung der Textfarbe

Textrahmen i i Textmarkierung i

Durch einen Rahmen wird der ihn umgebende Text verschoben. Ein
Positionsrahmen ist immer mit dem ihm am nachsten dargestellten
Absatz verankert und wird auf derselben Seite angezeigt wie clieser

Absatz.

kein Fillbereich

EEEEEEEDR
A AR RRRR
[ | an

[ | [ |
Weitere Farben. ..
Eill=ffekte. ..

Tabellen und Rahmen E

) - oweZlE- o
A &
Z2¥ A

Textabsatze lassen sich zur Verdeutlichung der Wichtigkeit
mit einer &uReren Rahmenlinie von anderen Abschnitten
trennen. Dazu klickt man das Symbol Rahmenlinie
auBBen an. Das Entfernen des Kastens erreicht man durch
erneutes Anklicken des Symbols. Ein Hervorheben des
Textes kann in unterschiedlichen Farben erfolgen. Dabei wird

die Flache hinter den angewahlten Begriffen eingefarbt. Zusatzlich lasst sich der Text mit

der Option Schriftfarbe einfarben (Auswahl der Farben
durch nebenstehendes Dreieckssymbol).

Duch den Aufruf der Symbolleiste unter dem Menupunkt
Format - Rahmen und Schattierungen lassen sich
dann bei Rahmen auch die Rahmenfarbe und die Rahmen-
Hintergrundfarbe einstellen.

_____________________________

Y Ein Positionsrahmen wird erstellt mit dem Symbol
Tabelle zeichnen durch Anklicken eines bliebigen
Punktes auf der Schreibflache mit anschlieRendem Bilder enthalten

diagonalen Ziehen bei gedriickter Maustaste bis zur

gewulnschten Rahmengrof3e. Positionsrahmen ermdglichen
eine millimetergenaue Platzierung von Texten, Bildern oder

Tabellen, allerdings nicht in einer beliebigen Anzahl, da sie

mit dem am nachsten liegenden Textabschnitt verankert

sind.

Weitere Einstellungen der Positionsrahmen kénnen im
Menulpunkt Tabelle vorgenommen werden.

___________________________________

Rahmen-
Hintergriinde
kénnen eingefirbt
werden

Ralimeen kdnmen
wettersdiiedliele
‘F Konturen habar

Rahmen kénnen auch

© 2004 Hanne Belle






7. Arbeiten mit Tabellen

edE &V

Tabellen werden bendétigt, um Informationen neben-

B < o

e &

=

einander in Spalten anzuordnen (z.B. fur ein Telefonver-

zeichnis, eine Rechnung oder technische Daten in einem Kata-
log). Durch Anklicken des Symbols Tabelle einfiigen o6ffnet
sich ein Fenster, bei dem man mit dem Mauszeiger die Anzahl
der Zeilen und Spalten bestimmen kann. Nach erneutem Klik-

ken wird die Tabelle in dem gewiinschten Raster eingefligt.

| R

& B T oo - [2)

3% 3 Tabele

Im nachsten Schritt wird die Breite der Spalten angepasst. Dazu geht man einfach mit
dem Mauszeiger an eine senkrechte Linie der Tabelle und verschiebt sie nach Anklicken
mit gedriickter Maustaste. Der Cursor &ndert dabei seine Form: ++.

Pro-Eopf-Einkemmen monatlich 2003

Deutschland Euro 2.004,00
Frankteich Euro 209300
Wereinigte Staaten von Amerika Diollar 2.466,00

Nachdem die Spalten auf
die richtige Breite gebracht
wurden, kann die Textein-
gabe durch Anklicken einer
Zeile beginnen. Um zur

nachsten Zeile zu springen, braucht man nur die Tabulator-Taste (TAB) zu driicken. Inner-
halb der Tabellenzeilen kénnen alle bisher verflighbaren Textausrichtungen benutzt wer-
den. Zusatzlich ist es aber auch méglich, Text innerhalb einer Zelle nach oben, mittig

oder unten zu stellen.

Text oben
S o —— - Text mittig
N (SI=i=) = R | - L4 =] Text unten

Tabelle Fenster 7 F g@ Eine Tabelle lasst sich auch

J Tabele zeichnen i _— — | Uber den gleichnamigen
Spaltenanzahl: |2 = | [al'4 | .. . pae

=0 Tabele einfiigen... Menipunkt einfligen.
Zeilenanzahl: 2 = Abbrechen
Spaltenbreite: [t =] Actopormat... Das Radiergummi-Symbol
T entfernt Trennlinien inner-

halb von Tabellen und ,ver-
eint“ somit einzelne Zellen.
Verbindung von Zellen

fellen teilen @@ ':E'?
Spaltenanzahl: ] 3:

A Zeilenanzahl: 1 EI:

Zl Sortieren...

Formel. .. 1 4}
.............................. -
[ Gitternetzlinien ausblenden 2 | gEbtenre | Aufteilung von Zellen
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8. Arbeiten mit Formatvorlagen

yl| Damit Textattribute

W Microsoft Word - Dok Uberschrift 1 Zpt nicht immer wieder
Datel Bearbeiben.  Ansi - . = q| manuell eingeflgt
@ S s e Uberschrift 2 izpe | werden miissen,
D d &[4 % Oberschrift 3 =4¢/| verwendet man
— e erschn izpt | Formatvorlagen.
Stanaar ™ | Arial 5| Die Zuweisung

! - Atandard

r

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1
—_
=

=

I

erfolgt per Liste

AbsatzStendardschriftans o 2 | Q0€r durch eine
10pt | Taste (Shortcut).
Formak Extras Tabele
A Zeichen... F_ ﬂ@
E: El:lSEItZ... Formatvorlagen: Absatz-Yorschau

-— [ 3] .|'-\bsatz-StandardschriFtarJ
D= Mumerierung |_||-||:| Qufzéhlungen e » 9| Standard Tabulator linksTabulator zentriert Tabulatar

R.ahmen und Schattierung. ..

== Ej:l-ElltE-'l'l. o schriftart-Yorschau

_ Tabulator links _

r- . Beschreibung
““- Tegtrlchtung. v J Standard + Schriftart: Tahoma, 24 pt, Tabstops bei:

1,25 cm, 5,25 cm Zentriert, 9,5 cm Rechts, 13,5 cm

Tabulatar, ..

GrDB-IE'E!iI'ISEhFEitIUI'Ig. L Anzeigen: Dezimal ausgerichtet
|Benutzte Formatworlagen j
‘@ autoFormat, ..
Qrganisieren. .. M. .. | Bearbeiten. .. J Léschen I
Formatvaorlagen-katalog, .
FDI’I’I’IEItEDFlEII;IE. . Zuweisen | Schliefen |
@ Hintergrund. ., k
b I I k An Hand der mar-
%@ Obijekt, .. apu atOI‘ 1L kierten Zeile ,Tabu-
lator links* soll
Nl Loratylans @E| gezeigt werden, wie eigene For-
| 1 matvorlagen zur Erleichterung der
il Al Arbeit erzeugt werden kénnen.
|Tal‘u:uma 24 pt |.ﬁ.|:usatz ﬂ . .
Basiert auf: Formatwvarlage Fir nachsten Absatz: Dem T_eXt wurde _dle ?Chnft ,,Taho-
[ standard <] [ reroma 24t ] ma“ mit der Schriftgré3e 24 Punkt
e zugewiesen. Nach dem Markieren
arschaud

wahlt man unter Format den

Tabulator inksTabulator zentriertT abulator MenUpunkt_ Formatvorlage aus.
Durch Anklicken des Buttons Neu
Offnet sich ein weiteres Fenster, in
dem der Name der eigenen Vorla-

Beschreibung

Standard + Schriftart: Tahoma, 24 pt, Tabstops bei: 1,25 cm, 5,25 cm ge eingetragen wird. Mit dem But-
Zentriert, 9,5 cm Rechts, 13,5 cm Dezimal ausgerichket ton Shortcut kann das Format
auf eine (F)-Taste gelegt werden.
W Zur Dokumentvorlage hingufiigen: [ Adtomatisch aktualisieren Nach Bestatigung mit OK schlief3t
I—IOK e B R | sich das Fenster und das Format

kann verwendet werden.
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9. Das Einfigen von Elementen

Einfluigen stellt eine
ganze Reihe von Ele-
menten bereit, die das
Textdokument inhaltlich
erganzt.

Internet-Links, Email-
Adressen und Verweise
auf andere Dokumente
integriert man mit bei
markiertem Text mit
Hyperlink einfiigen

Fast kein Text kommt
ohne Sonderzeichen
aus. Fir das Einfuigen
an der Cursorposition
gibt es ein besonderes
Fenster mit einer Uber-
sicht verfugbarer Zei-
chen der ausgewahlten
Schrift. Es gibt speziel-
le Schriften, z.B. ,Sym-
bol* und ,Wingdings*,
die weitere Zeichen
bereitstellen. Man
braucht nur ein Ele-
ment in der Liste anzu-
klicken und mit dem
Einfuiigen-Button die

Immer wiederkehrende Formulierungen
in Briefen sind in Word im Feld AutoText
anwahlbar. Hierzu ist es nur erforderlich,
den Cursor an die

Einfiigen Formak Exl
Manueller Wechsel, ..

Seitenzahlen. ..

Datum und Uhrzeit, ..

r T AutoText... Stelle zu positionie-
Sondetzeichen. .. ren, an der der
{2 Kommentar Anlage v | Standardausdruck
Anrede »| erscheinen soll, und
e Betreffzels *| den Begriff im Mend
e Bezugszsle "| anzuklicken
QUEIVENES. . Firmenunterschrift 3 '
lre 258 W) VRl T oo Grulformel » Alles Liebe
Grafik r Ihr ZeichenUnser Zeichen * Bis bald
Textfeld KopF- und Fulizeile 3 aruli
Datei... Unkerschrift 4 Herzliche Grilie
Obijekk. .. Yersandanweisungen » Hochachtungsswoll
Textmarke. .. Mit besten Empfehlungen
% Hypetlink. .. SEFgHE, — it Freundlichen Grifen

Mit freundlichen Grissen
it Freundlicher Hochachtung

Hyperlink einfiisen Mit herzlichen GriBen
Verkniipfung zu Datei oder URL: PFiiati
|meine_homepage. hem - UF wigdrluagn
; zeben Sie den Pfad ein, oder suchen Sie nach dem Dokury Und schii
@ eine Yerknipfung erstellen machten, Dies kann eine Inter Yigle GrifFe
{URL), ein Dokument auf Ihrer Festplatte oder ein Daokum Viglen Dank

Ihter Firma sein,

Ffad: meine_homepage.htm

Mame einer Stelle in der Datei (Optional):

Sonderzeichen

Auswahl zu bestatigen. 3| auswahiz |
Schriftart: 1Symbnl ﬂ

— ,

Einfgen Format  Ex vlwlela[=lels o[+ [ [ [ali2]3]a]s]s]7]2]s]:];
Manueller Wechsel... <|=|=|z|z|alel=|a|ele|r|a| 1 |e|e|a|u|ulo|ale|e| ||| |n
Seitenzahlen. ., glelz{] (11| _| Jelelzlslzld|s|n|s]|e|le|rln|v|a]|x|s|pn]|s
Daturn und Uhrzsit. .. t|v|lm|e|e|w|c|i||:]|~|o|o|o|o|o|o|ofo|o|o|o|o|o|o|a|ofn
AukoText 4 o(ofo|o|o|o|ojo|olo|o|ofo|alalalalr| (£ || 7|a]+|v|[al=
Feld... | T|={4 i"Zxo:6=+#Ex | < o] =|n|ele|®|=]n
Sonderzeichen. .. > ulz|z|ele|cl e 2| 2|7 [2|@|=qmT| | - (=] | vl ={ 4] o] |0

{3 kommentar wiE O T LT L s e ) AT ] ] e
EuBnate. .. Butokorrekbur. . | Shorteut, .. | Shortcut:

Beschriftung. ..
QuUEtverwes. .. Einfiigen | Abbrechen |

Index und Yerzeichnisse. ..

Textfeld

Dakei,..
Obijekt...
Textmatke. ..

% Hyperlink, .. Strg+k

@ AukoFormen
4 Wiordart,

Grafiken und Fotos kdnnen
in folgenden Datenformaten
eingefuigt werden: JPG,
BMP, TIF, PNG, GIF, EPS
und WMF.
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10. Das Arbeiten mit Bitmap-Bildern

Bitmap-Bilder,
z.B. Fotos von
einer Digitalkame-
ra, bestehen aus
einer Vielzahl von
Pixeln (quadrati-
sche Bildpunkte)
mit unterschied-
lichen Farbwer-
ten. In Word kann
man Bilder in Hel-
ligkeit und Kon-
trast verandern.

Weniger Kontrast

88 Objekt formatieren

| m . [ . [
Das VergrofRern und Verkleinern von Bildern ist ganz
einfach: Proportionales Skalieren mit gedrickter
SHIFT-Taste (1), Dehnen und Stauchen jeweils
durch Verschieben der mittleren Rahmenkastchen.

Farben und Linien £

; Position I Textflul I Grafik I Textfeld I

Dunkler

Uber die Funk-
tion Grafik

formatieren sind
weitere Einstellun-
gen maoglich.

GridfFe und Drehung

Hihe: 111,24 cm Eﬂ‘
Drehing: iu 3:

Skalieren

Breite: 10,58 cm =

Hehe: 100% -3
¥ Purktraster verankern
W Relativ zur originalen Bildartfe

Breite: ! 100 % E‘

Criginalgrifie
Héhe: 11,25 cm

Breite: 10,58 cm Yorgabe

Abbrechen
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11. Das Arbeiten mit Vektor-Grafiken

Verktorgrafiken werden
nicht durch eine Abfolge
von Pixeln, sondern
durch Koordinaten (X/Y-
Werte) beschrie-
ben. Derartige
Grafiken kdnnen
ohne Qualitatsverlusst beliebig grofl3
skaliert werden. Sie bestehen aus
Textelementen und geometrischen
Figuren, die jeweils aus wenigen
Konstruktionspunkten aufgebaut sind.

Die Zeichnen-Palette

Zeichnen =[x (& | AutoFormen = ™. “a DG&*&* == B ﬁ

WS@{%IM wordﬂt *lol"dﬂ,’ w'“’lrl wﬂl‘dﬂrt g Schriftart: Schrith_rad:J —J
l:' |']i_‘1m|3act LJ | 3% LJ =~z
Worelze \WordArt |WordAet |02 ¢ |Wiosiliet ‘ w et _
4 w wordart |-WordArt \‘-"'inllgirs W Meln Text
Wordast |WarGAre |Wardhet | Wi =.%ﬁ3;§4:--§-_!f____, —

Durch Anwahl des Zeichnen-
Icons in der oberen Word-Menu-

. leiste wird im unteren Fensterbereich
Mit dem Schatten- und 3D-Werkzeug gje zeichnen-Palette eingeblendet.

sind viele Variationen moglich. Mit WordArt einfiigen (siehe Schrit-
| AutoFarmen = ™. te O bis [J) erreicht man besonders

et s e £
" a

interessante Texteffekte. Die Option
&%3 Lirien » AutoFormen stellt ei.ne grof3e Anzahl
-@ ctandardformen b von Figuren fur verschiedene Anwen-
= ' dungen bereit. Nach Anwahl einer Form
‘B, Blockpfeile ¥ | Klickt man auf die Textflache und zieht
En Flufdiagranmm b mit gedrickter Maustaste schrag so
%3 Sterne und Banner b lange, bis die gewlnschte Grol3e
= erreicht ist. Die Flachen und Konturen
%ﬁ Legende 4 lassen sich beliebig einfarben.
|
OOUC| oa4d| OO0/ 2id-d&| LAO0OO
OOALN| 4| DODT| &@Emeesg 00400
COOG| PRIS| ocoaU| mrfd iy
BoO0| € 9va| codra|l TENm| = i
o0~ DD XD I 6 10 A0 AQ O
PR OO AVED] N o
SO0 oAl QBO00| o 4
B
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12. Das Arbeiten mit Vektor-Grafiken

Zeichnen = [ @ | AutoFormen -~ . w [] O 4 S-S

Die nebenstehende Grafik wurde mit der Funktion
AutoFormen aus folgenden Elementen aufge-

baut:

DEEE L E el R

Zum Einfarben gibt es Fullwerk-
zeuge fur Flachen (Eimer) und
Konturen (Pinsel). Ein einfaches Anklicken
weist dem aktivierten Element die vorein-

&l

gestellte Farbe zu (

Full-Symbol). Soll die Farbe geandert
werden, kann durch Anklicken des
jeweils nebenstehenden kleinen

Dreicks die Farb-
palette aufgerufen
werden. Wenn die
gewinschte Farbe
nicht in der Palette
vorhanden ist,
kann man Uber
Weitere Farben
eine genaue Aus-
wahl treffen.

Fiilleffekte

Balken unter dem

kein Fillberesich

Weitere Farben. ..
Euillefrekke, ..

Fliefiend ]Struktur 1 Muster ] Grafik I

" Diagonal unten
" Bus der Ecke
" aus der Mitte

" Diagonal obhen |j|

r ﬁ
Al

] Muster ] Grafik i

Farben T Skrukkur: ——J
£ Erfarbiq F:arbe x = Abbrechen Abbrechen
™ Zweifarbig )
" Yoreinstellung LJ _j _’J | — ]
H
~Schattierungsarten Warianten - i =
" Harizontal R -

EBeispiel:

B

Beispiel:

Weitere Strukturen. ..

Reihenfolge

ﬁ Gitkernetz. ..
Am Raster ausrichten
Austichten oder verteilen

Drehen ader kippen

AutoForm andern

Als Yorgabe For AutoForm Festlegen

.

t} In den Yordergrund
!i In den Hintergrund
» L Eine Ebene nach wOrmne
» [ Eine Ebene nach hinten
3 D Vor den Text bringen
%J Hinter Text bringen

Hintergrund

Vordergrund

.

Vordergrund

Hintergrund

Fur ein plastisches
Aussehen der Flache
bietet sich die Option
Fulleffekte an. Die
Objekte kbnnen mit
Verlaufen, Strukturen
und Mustern ausge-
stattet werden. Der
Menupunkt Grafik
erlaubt den Einsatz
beliebiger Bilder.

Bei dem Einfligen
der Elemente ist das
zuletzt platzierte
Objekt immer im Vor-
dergrund. Unter
Zeichnen in der
Zeichnen-Palette
kann die Reihenfolge
verandert werden.
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13. Internet-Aufbereitung von Word-Dokumenten

Der erste Schritt Microsoft Word - GHS Am Rmerkastell - Archiledur innen SEE | ansicht Einfigen

H H @ Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Tabelle Fenster 7 —|= x| — -

ist die U_mstellung NSHERY L o6 d n- =] o

an Onllne-Lay- || Standard + Times New Roman .1z : = 1 - 1 :
] &L et L] ==L 3wk

out unter N R R e R TR R R TO R RN IPC R r|r|: Ao

Ansicht Darstellung im Normal-Modus E Seiten-Layout

Gliederung

Dieser Umstellung
ist notwendig, da

im Normal-Modus
aus Geschwindig-

keltsgrunden die g B Unsere Schule Darstellung:im*Online-Layout-Modus
Darstellung des : . N Architektur (1)

Hmtergrunde; S sialsls
abgeschaltet ist. S

i@Qﬁtei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen Formak Egxtras Tabelle Fenster 2
DEE SRV | iR v-

|| HTML-Code ~ Times MNew Roman v 12

Sollen Bilder und Texte in einer klar
strukturierten Form dargestellt wer-
den, ist die Verwendung von Tabel-
len empfehlenswert. Hintergrundfar-
be oder -struktur sind einstellbar
unter Format — Hintergrund.

Far Links gibt es die Funktion
Hyperlink einfiigen.

Platzierte Bilder werden beim Ab-
speichern der Seite im HTML
(HyperText Markup Language)-For-
mat als separate Dateien (,Image*”
mit Nummer) auf der gleichen
Datenebene wie das Web-Dokument
gespeichert. Diese Da-

tien durfen nichtumbe- ] & &

nannt werden und beim -
.. architekturl Image1 Image2 tligemein  Dateilnfa l Statistik] Inhalt ] Anpassen]
Upload mussen alle

Datelen in genau dleser ﬂl E.l ﬂ I:Bh ]GHS Am Rémerkastell - Architektur innen
.. Thema: i i

Zuordnung Ubertragen |mage_.3 |mage4 lmagEE Bl |Me|ne erste Internetseite

werden.

Aukor: ]Rudi

Datei Bearbeiten An Manager: ]Hanne Belle

Der Titel der Seite wird unter Datei — [ ...
Eigenschaften — Datei-Info ein- & dffnen..
getragen. Hier lassen sich auch Stich- >
;:Nofrtersun(:] SelteﬂjBeschrﬁ!bungStex- = ?;::E:Z: urker. .. Stichwirter: |schule, Born, Architekkur, Am Ramerkastel
e fir Suchmaschinen einfiigen.

Firma: I

Kategorie: ].D.rchitektur

Kommentar: |hieser Kommentar ist der Beschreibungstesxt Fir die
Anzeige disser Seite in den Suchergebnissen der

Bei neueren Word-Versionen g|bt esin Seite eintichten. . Suchmaschinen

der Speichern-Dialog-Box Extras — gf:::::n”s'cm _—

Weboptionen. Dle Einstellung der = B:;::r_ln ]http:,l',l'www.am—roemerkastell.de,l'architektur.htm
Codierung muss dort auf Westeuro- ikl Yareoei: ol

Eigenschaften

paiSCh (ISO) umgestellt Werden, da [ Yarschaugrafik speichern
. . Beenden
sonst die Darstellung von Sonderzeichen B

nur unter Windows korrekt funktioniert.
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