
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 höher empfohlen. folgende Vorteile stehen Ihnen bei  
einem Update auf die neueste Version zur Verfügung:  

•  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

Verfügen Sie bereits über 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
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o
rd 1. Erstellen und Speichern eines Word-Dokumentes


Ein neues Dokument wird erstellt, indem das eingekreiste Sym-
bol angeklickt oder unter dem Menüpunkt Datei die Zeile Neu
angewählt wird.
Die Texteingabe wird gestartet durch Anklicken der
Schreibfläche. Der blinkende Cursor markiert die Stel-
le, an der der Text platziert wird. |


Öffnen lädt eine bereits abgespeicherte Datei zum
Nachbearbeiten.


Schließen hat die gleiche Funktion wie das Anklicken
des X in der oberen rechten Fensterleiste: Das Fenster
wird vom Bildschirm entfernt.


Speichern wird benutzt, wenn bereits ein Name und
ein Speicherort für das Dokument festgelegt wurde.


Speichern unter... wird verwendet, wenn das Doku-
ment zum ersten mal gespeichert wird und ein Name
festgelegt werden muss.


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


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


Drucken druckt die Textseiten.


Beenden beendet das Programm.
Wird nur Text gespeichert, sollte
zum Austausch mit beliebigen
Programmen als Dateityp .RTF
(Rich Text Format) verwendet
werden, für Internetseiten HTML,
ansonsten das Word-Format
(.DOC).
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o
rd 2. Markieren und Verändern des Textes


Ein beliebiger Textbereich
wird markiert, indem man
den Textanfang anklickt
(Textcursor ist sichtbar)
und dann mit gedrückter
Maustaste bis zum Ende
zieht.


Eine einzelne Zeile wird
aktiviert durch Anklicken
der Fläche links vor der
Zeile. Hierbei ist ein
Mauspfeil sichtbar.


Das Markieren eines ein-
zelnen Wortes geschieht
durch Doppelklick auf das
Wort.


Das Entfernen eines Textes geschieht
durch Ausschneiden. Der ausge-
schnittene Text gelangt dabei in den
Zwischenspeicher und kann an ande-
rer Stelle wieder eingefügt werden
(Strg+X).


Ein Rückgängig machen aller
Schritte erfolgt durch die Tastenkombi-
nation Strg+Z.


Kopieren verändert den Text nicht,
sondern erstellt nur eine Kopie des
markierten Textes für die Zwischenab-
lage zum Einfügen an einer anderen
Textstelle (Strg+C). 


Einfügen setzt den in der Zwischen-
ablage gespeicherten Text an der
Postion des Textcursors ein (Strg+V). 


Suchen ist besonders nützlich bei
umfangreichen Texten zum Auffinden
bestimmter Textelemente (Strg+F).


Für das Löschen eines markierten Textes benutzt man die Rückschritttaste. ➜
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o
rd 3. Änderung der Schriftattribute


Die Schriftart bestimmt das
Aussehen der Schrift:


Arial
Arial Black
Comic Sans MS
Courier


Die Option Schriftschnitt
verändert die Schrift zu Kursiv
und Fett:


Standard
Kursiv
Fett
Fett Kursiv


Der Schriftgrad gibt die
Größe der Schrift an:


8 Punkt
10 Punkt


12 Punkt
14 Punkt


18 Punkt


24 Punkt


Um eine schnellere Änderung der
Schrift zu ermöglichen, kann man in
Word auch Symbole (hier Fett, 
Kursiv und Unterstrichen) 
anklicken.


Auch die Schriftausrichtung
lässt sich durch Anwahl von Symbo-
len modifizieren: 


Linksbündig


Zentriert


Rechtsbündig


B  l  o  c  k  s  a  t  z


Hier einige Beispiele für Texteffekte:


Durchgestrichen, 50 m2 (Hochgestellt),
H2SO4 (Tiefgestellt), SchattiertSchattiert, UUmmrriissss,
KAPITÄLCHEN, GROSSBUCHSTABEN
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o
rd 4. Arbeiten mit Tabulatoren und Nummerierungen


Tabulatorzeichen für linksbündigen Satz


Tabulatorzeichen für zentrierten Satz


Tabulatorzeichen für rechtsbündigen Satz


Tabulatorzeichen für Komma. Dieses Zeichen ist besonders wichtig für 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 gelöscht, indem sie mit gedrückter Maustaste aus dem Lineal verschiebt.


➜


Für Nummerierungen und Auf-
zählungen stellt Word spezielle
Funktionen bereit. Man findet
sie ebenfalls unter dem Menü-
punkt Format. 
Es besteht die Wahl zwischen
Aufzählungen mit Symbolen,
Ziffern oder Buchstaben und
Gliederungen nach verschiede-
nen Mustern.


Zum Anwenden der Nummerie-
rungsfunktion muss der Textbe-
reich markiert werden.Über die
Taste Anpassen ist es außer-
dem möglich, die Aufzählung
nach rechts über die Funktion
Nummernposition einzu-
rücken.


Symbole: 








©
20


04
 H


an
ne


 B
el


le


M
ic


ro
so


ft
 W


o
rd 5. Arbeiten mit Texteinzügen und Spalten


Ein Absatz ist ein Textabschnitt,
der durch ein Zeilenschaltzeichen
(RETURN ↵ ) getrennt ist.


Einzug: Der Abstand
dieses Absatzes vom lin-
ken Rand beträgt 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
mm betragen.


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


Leisten-Symbole zum Einrücken
in beide Richtungen:


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


Word bietet die
Möglichkeit,
jede Spalte in
der Breite indi-
viduell einzu-
stellen.
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o
rd 6. Arbeiten mit Rahmen


Einstellung der Textfarbe


TextmarkierungTextrahmen


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


die Fläche hinter den angewählten Begriffen eingefärbt. Zusätzlich lässt sich der Text mit
der Option Schriftfarbe einfärben (Auswahl der Farben
durch nebenstehendes Dreieckssymbol). 


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


Ein Positionsrahmen wird erstellt mit dem Symbol
Tabelle zeichnen durch Anklicken eines bliebigen
Punktes auf der Schreibfläche mit anschließendem


diagonalen Ziehen bei gedrückter Maustaste bis zur
gewünschten Rahmengröße. Positionsrahmen ermöglichen
eine millimetergenaue Platzierung von Texten, Bildern oder
Tabellen, allerdings nicht in einer beliebigen Anzahl, da sie
mit dem am nächsten liegenden Textabschnitt verankert
sind. 


Weitere Einstellungen der Positionsrahmen können im
Menüpunkt Tabelle vorgenommen werden.
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o
rd 7. Arbeiten mit Tabellen


Tabellen werden benötigt, um Informationen neben-
einander in Spalten anzuordnen (z.B. für ein Telefonver-
zeichnis, eine Rechnung oder technische Daten in einem Kata-
log). Durch Anklicken des Symbols Tabelle einfügen öffnet
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 gewünschten Raster eingefügt.


Im nächsten 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 gedrückter Maustaste. Der Cursor ändert dabei seine Form:     . 


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


nächsten Zeile zu springen, braucht man nur die Tabulator-Taste (TAB) zu drücken. Inner-
halb der Tabellenzeilen können alle bisher verfügbaren Textausrichtungen benutzt wer-
den. Zusätzlich ist es aber auch möglich, Text innerhalb einer Zelle nach oben, mittig
oder unten zu stellen. 


Text oben
Text mittig


Text unten


Eine Tabelle lässt sich auch
über den gleichnamigen
Menüpunkt einfügen.


Das Radiergummi-Symbol
entfernt Trennlinien inner-
halb von Tabellen und „ver-
eint“ somit einzelne Zellen.


Aufteilung von Zellen


Verbindung von Zellen
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o
rd 8. Arbeiten mit Formatvorlagen


Damit Textattribute
nicht immer wieder
manuell eingefügt
werden müssen,
verwendet man
Formatvorlagen.
Die Zuweisung
erfolgt per Liste
oder durch eine
Taste (Shortcut).


An Hand der mar-
kierten Zeile „Tabu-
lator links“ soll


gezeigt werden, wie eigene For-
matvorlagen zur Erleichterung der
Arbeit erzeugt werden können. 


Dem Text wurde die Schrift „Taho-
ma“ mit der Schriftgröße 24 Punkt
zugewiesen. Nach dem Markieren
wählt man unter Format den
Menüpunkt Formatvorlage aus.
Durch Anklicken des Buttons Neu
öffnet sich ein weiteres Fenster, in
dem der Name der eigenen Vorla-
ge eingetragen wird. Mit dem But-
ton Shortcut kann das Format
auf eine (F)-Taste gelegt werden.
Nach Bestätigung mit OK schließt
sich das Fenster und das Format
kann verwendet werden.
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o
rd 9. Das Einfügen von Elementen


Grafiken und Fotos können
in folgenden Datenformaten
eingefügt werden: JPG,
BMP, TIF, PNG, GIF, EPS
und WMF. 


Einfügen stellt eine
ganze Reihe von Ele-
menten bereit, die das
Textdokument inhaltlich
ergänzt.


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


Fast kein Text kommt
ohne Sonderzeichen
aus. Für das Einfügen
an der Cursorposition
gibt es ein besonderes
Fenster mit einer Über-
sicht verfügbarer Zei-
chen der ausgewählten
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
Einfügen-Button die
Auswahl zu bestätigen.


Immer wiederkehrende Formulierungen
in Briefen sind in Word im Feld AutoText
anwählbar. Hierzu ist es nur erforderlich,


den Cursor an die
Stelle zu positionie-
ren, an der der 
Standardausdruck
erscheinen soll, und
den Begriff im Menü
anzuklicken.








Über die Funk-
tion Grafik


formatieren sind
weitere Einstellun-
gen möglich. 
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o
rd 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 verändern.


Mehr Kontrast Weniger Kontrast Heller Dunkler


Das Vergrößern und Verkleinern von Bildern ist ganz
einfach: Proportionales Skalieren mit gedrückter
SHIFT-Taste (↑ ), Dehnen und Stauchen jeweils
durch Verschieben der mittleren Rahmenkästchen.
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o
rd 11. Das Arbeiten mit Vektor-Grafiken


Verktorgrafiken werden
nicht durch eine Abfolge
von Pixeln, sondern
durch Koordinaten (X/Y-


Werte) beschrie-
ben. Derartige
Grafiken können


ohne Qualitätsverlusst beliebig groß
skaliert werden. Sie bestehen aus
Textelementen und geometrischen
Figuren, die jeweils aus wenigen
Konstruktionspunkten aufgebaut sind.


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


leiste wird im unteren Fensterbereich
die Zeichnen-Palette eingeblendet.
Mit WordArt einfügen (siehe Schrit-
te ❶ bis ❸ ) erreicht man besonders
interessante Texteffekte. Die Option
AutoFormen stellt eine große Anzahl
von Figuren für verschiedene Anwen-
dungen bereit. Nach Anwahl einer Form
klickt man auf die Textfläche und zieht
mit gedrückter Maustaste schräg so
lange, bis die gewünschte Größe
erreicht ist. Die Flächen und Konturen
lassen sich beliebig einfärben. 


Mit dem Schatten- und 3D-Werkzeug
sind viele Variationen möglich.


Die Zeichnen-Palette


❶


❷


❸
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o
rd 12. Das Arbeiten mit Vektor-Grafiken


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


Zum Einfärben gibt es Füllwerk-
zeuge für Flächen (Eimer) und


Konturen (Pinsel). Ein einfaches Anklicken
weist dem aktivierten Element die vorein-
gestellte Farbe zu (Balken unter dem
Füll-Symbol). Soll die Farbe geändert
werden, kann durch Anklicken des
jeweils nebenstehenden kleinen
Dreicks die Farb-
palette aufgerufen
werden. Wenn die
gewünschte Farbe
nicht in der Palette
vorhanden ist,
kann man über
Weitere Farben
eine genaue Aus-
wahl treffen.


Hintergrund Vordergrund


HintergrundVordergrund


Bei dem Einfügen
der Elemente ist das
zuletzt platzierte
Objekt immer im Vor-
dergrund. Unter
Zeichnen in der
Zeichnen-Palette
kann die Reihenfolge
verändert werden.


Für ein plastisches
Aussehen der Fläche
bietet sich die Option
Fülleffekte an. Die
Objekte können mit
Verläufen, Strukturen
und Mustern ausge-
stattet werden. Der
Menüpunkt Grafik
erlaubt den Einsatz
beliebiger Bilder.








Der erste Schritt
ist die Umstellung
auf Online-Lay-
out unter
Ansicht


Dieser Umstellung
ist notwendig, da
im Normal-Modus
aus Geschwindig-
keitsgründen die
Darstellung des
Hintergrundes
abgeschaltet ist. 


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.


Für Links gibt es die Funktion
Hyperlink einfügen.


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-
teien dürfen nicht umbe-
nannt werden und beim
Upload müssen alle
Dateien in genau dieser
Zuordnung übertragen
werden. 


Der Titel der Seite wird unter Datei –
Eigenschaften – Datei-Info ein-
getragen. Hier lassen sich auch Stich-
wörter und Seiten-Beschreibungstex-
te für Suchmaschinen einfügen. 


Bei neueren Word-Versionen gibt es in
der Speichern-Dialog-Box Extras –
Weboptionen. Die Einstellung der
Codierung muss dort auf Westeuro-
päisch (ISO) umgestellt werden, da
sonst die Darstellung von Sonderzeichen
nur unter Windows korrekt funktioniert. ©
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o
rd 13. Internet-Aufbereitung von Word-Dokumenten


Darstellung im Normal-Modus


Darstellung im Online-Layout-Modus





