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Liebe Leserin, lieber Leser,

die elektronische Textverarbeitung bietet enorme Méoglichkeiten und
macht auch richtig viel SpaB. Wenn Sie sich mit den Einstellungen von
Word erst einmal vertraut gemacht haben, werden Sie die Unkompliziert-
heit und die immense Zeitersparnis nicht mehr missen wollen. Keine miih-
samen Korrekturen oder ganzlich neu getippten Seiten mehr, dafiir aber
eine Menge Optionen, um Schriftstiicke ansprechend zu gestalten und
problemlos zu vervielféltigen.

Egal ob Sie die Software auf lhrem Computer installiert haben oder die
Abovariante Microsoft 365 nutzen: Christine Peyton zeigt Thnen, was mit
Word 2021 alles moglich ist. Ob es um das Verfassen eines einfachen
Briefes oder um die geféllige Gestaltung eines Lebenslaufes oder einer
Einladung geht — Schritt fir Schritt werden Sie durchs Programm gefiihrt
und kdnnen so lhre Vorstellungen einfach und schnell zu Papier bringen.

Dieses Buch wurde mit groBter Sorgfalt geschrieben und hergestellt. Soll-
ten Sie dennoch einmal Fehler finden oder inhaltliche Anregungen haben,
freue ich mich, wenn Sie mit mir in Kontakt treten. Fir konstruktive Kritik
bin ich dabei ebenso offen wie fiir lobende Worte. Doch zundchst einmal
wiinsche ich Ihnen viel Freude beim Lesen und Ausprobieren!

lhr Erik Lipperts
Lektorat Vierfarben

erik.lipperts@rheinwerk-verlag.de


mailto:erik.lipperts@rheinwerk-verlag.de




1 Bevor es losgeht ..., 10
So funktioniert die Tastatur ..........ccccceviiiiiiiiiininnneenn, 12
So funktioniert die Maus ........ccccoeeiieiiiiiiiiiiiiiieeeeee, 14
So benutzen Sie das Touchpad am Notebook ............ 16
Tricks, die das Leben mit Word erleichtern ................ 18
Word starten .......ooooiiiiiiiiiii e 20
Word Uber einen Touchscreen bedienen .................... 22

2 Was ist wo in Word? .......cooeeeiiimveenniennes 24
Ein erster Uberblick .........ccooiiiiiiiiiiiiiieecee e, 26
Die einzelnen Registerkarten — wo findet sich was? ... 28
Registerkarten ein- und ausblenden ......................... 33
Die verschiedenen Ansichten ..........cccccooeeiiiiiiiiiiiinnnn, 34
Praktisch: der Lesemodus und der Plastische Reader ... 36
Den Bildschirm einrichten ..........cccccoviiiiiiii i, 38

3 Dokumente anlegen, 6ffnen

und speichern ... 40
Eine gespeicherte Datei 6ffnen ...........ccooeeiiiinin 44
Auf vorhandenen Vorlagen aufbauen ......................... 46
Eine Datei speichern — auf dem PC
oder auf OnNeDrive ..o 48
Dokumente auf OneDrive aufrufen ............................ 54
Die Dateiformate von Word .........cccccooviiiiiiniiiiennnnnns 56
PDF-Dateien in Word 6ffnen und bearbeiten ............ 60

Inhalt

D:

Einfiigen  Zeichnen  Entwu

atei
ﬁj Calibri (Textkdrper) v 12 | &
Einfagen Hru -

v S A2 A-r AA
e

‘‘‘‘‘‘‘‘‘

Andalusienq]

Als-Schnittpunkt-zwischen-Afrika-und-Europa-und-Ti
Ozean-wurde-Andalusien-jahrhundertelang-von-der]
Vorgeschichte-an-von-zahlreichen-Kulturen-begehrt]




Inhalt
Editor vox
« 17 verbleibend~ Rechtschreibung <. > :
:e:th:;hr:'iu:g Text @iNGEDeN .....ccoovoviiieeeeceeeceeeee e, 64
Verenfachend dargestell st der atormare N Fehlerfreie Texte — die (Auto-)Korrektur in Word ....... 66
B ok 4 SilbeNtreNNUNG ..oovviiiiiii e 70
P - Text markieren ... 72
Fldssigheit . Text kopieren und verschieben ... 76
S Textstellen sUChen .........ccccoovevoveieieeceeeeeeeee, 78
Text ersetzen ... 80
Mit Schnellbausteinen arbeiten ..............cccoiiiiiinnn. 82
Die Seite einrichten .........cccccooooi 84
Farben ? X
toncard | Benutzerdefment |
o pilreshen 5 Text gestalten und formatieren .............. 86
Die Schriftart festlegen ........cccccccciiiiiiii, 88
Die SchriftgroBe festlegen ........ccccccvviiiiiiiiiiiicininn. 20
e - Eine Schriftfarbe festlegen ... 92
. Textabschnitte ordentlich ausrichten ..............coooo.l. 94
S Abstdnde zwischen Absdtzen festlegen ..................... 926
Abstdnde zwischen Zeilen festlegen ........................ 98
Text mit Hervorhebungen und Effekten versehen ....... 100
Rahmen und Linien um Texte setzen ..............cc........ 102
Schattierungen zuweisen ...l 104
Seiten unterschiedlich formatieren —
Abschnittswechsel ... 106
FuBnoten einfligen .........cccccoiiiiiiiiiiii, 108
Kopf- und FuBzeilen anlegen und bearbeiten ............ 110
Seitenzahlen einfligen ... 114
ﬁfh ' Kopfzeilen fiir einzelne Kapitel anlegen ..................... 116
B spiegelung >
A e S




Mit Formatvorlagen arbeiten ... 118
Vorhandene Formatvorlagen dndern .............cccoccuue 120
Eigene Dokumentvorlagen erstellen .......................... 122
Eigene Dokumentvorlagen aufrufen ........................... 124
Arbeit im Team — Kommentare ... 126
Kommentare kommentieren .................cccocc 128
Text sichtbar korrigieren ..........cccccoiiiiiiiiii, 130

|
6 DruCKen ...oeeeeeieieieeiececeieseere e rnse 132

Die Druckvorschau im Dialog »Drucken« .................. 134
Optionen fir den Ausdruck ... 136
Einzelne Seiten drucken ..., 140
Tipps und Tricks beim Drucken ... 142
Word-Dokumente extern drucken .............ccccooeiinn 144

7 Nummerierungen und Aufzihlungen ...... 146
Eine einfache Nummerierung einfigen ...................... 148
Die automatische Nummerierung ausschalten ........... 150
Nummerierungen fortsetzen ... 152
Aufzdhlungszeichen einfiigen und dndern .................. 154
Listen mit mehreren Ebenen ... 156
Listen formatieren .........ccccoiiiiiiiiiiiiiiieee 158
Uberschriften durchzdhlen ..., 160

Inhalt

spalte

Textin der nchsten Spalte beginnt.

——] Textumbruch

i

B. Beschriftungstext vom Textkérper

Abschnittsumbriiche

Néchste Seite

i

Abschnitt auf der nachsten Seite beginnen.

Fortlaufend

il

Abschnitt auf derselben Seite beginnen.

Gerade Seite

] [17
N
i

‘ v

Andalusien.docx

Drucken
Ig] Exemplare: | 1 .

Drucken

Drucker
Brother MFC

% Bereit M

Druckereigenschaften

Listenbibliothek
1) 1.
Ohne a)
1)
o 111 Operschri 3
Adtikell.0 4 4 4 1 gperscnrin «

> Abschnitt  1.1.1.1.1 0berschrit &

(@)0berst 111111 0berschrint 5
1411110 Operscr
11111101 0e

14144449 Opersennt

1. Uberschrift 1 Kapitel 1|
A_Uperschrif | | Uberschrift 2

1.0bersch Uberschrift 3

Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch folgende

Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen, z.

Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen

Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen

Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
Abschnitt auf der nchsten geraden Seite beginnen.




Inhalt
Efigen  Zechnen  Erwr!  Layout .
E e e | 8 Tabellen erstellen und bearbeiten ........... 162
st vaele e Eine Tabelle per Klick erzeugen ... 164
- | Zeilenund Spalten einfligen und I6schen .................. 166
E Die Tabelle formatieren .........cooooviiiiiiiiiiiiiiiieeeeenn, 168
ég%éééééé@ Formatvorlagen fiir Tabellen nutzen ............c....c.e. 172
boHoOH00d Text in Tabellen umwandeln ............cccoccoviiiiiiiien 174
8 et Tabellen in Text umwandeln ..........ccccooeviieiieienene, 176
Tabellen aus Excel ibernehmen ... 178
Profitipps fur Tabellen ... 180
=
v CliEREE
Bilder einfligen ... 186
Grafikelemente positionieren ..........cccccvvvvviiiiiiiieinnnee. 190
Bilder zuschneiden und bearbeiten ............................ 192
m“ Onlinegrafiken einfigen ..........ccccocviviiiiiiiiiiicee, 196
3D-Bilder einfligen ..........ccccoiiiiiiiiiiiiie e 198
Formen hinzufligen ..........cccooiiiiiiiiiii, 200
Formatierte Schriftziige — WordArt ............ccoeeeinnnn. 202
Mehrere Grafiken kombinieren ...........cccoccciiiiiinne, 204
Organigramme einflgen ..........ccocooiiiiiiiiiiiiiiiiecee, 206
9 Diagramme erstellen und formatieren ...................... 208
?appanThday!jI = Excel-Diagramme einfligen ............cccoooiiiiiiiininnnne, 212
Links in ein Word-Dokument einfligen ...................... 214




Inhalt
1
i . . HISTORISCHE-GEOLOGIE....cuuceue......
10 Verzeichnisse, Verweise und Co. ........... 218 GEOGRAPHIE «..ereeveeveressesseesesenne
Ein Inhaltsverzeichnis erstellen ........cccocovevevoveeeennnn. 220 KLIMAZONEN evvenmsasensasensssasarens :
Zum Nachschlagen: Dokumente mit Index ................ 224 NIEDERSCHLAGE seers e
TEMPERATUREN «.evvvveeeviaeeeeineeeees
Auf Textstellen verweisen — Querverweise ................. 226
_ S FLORA-UND-FANNA v |
Literaturverzeichnisse nach den Regeln der Kunst ...... 228 .
OKOLOGIE «.uveverveceeresenssressessaeens ]
BEVOLKERUNG ..eevvenreerseraaneens ]
1
11 Die groBBe Vorlagensammlung ............... 232
S NI e 234
Geschaftsbrief ... 244
Bttt e oo 250
Bewerbungsunterlagen .............ccococooveveiiieieeinennn 256 : B
FIY T e 262 |
GruBKarte ..o 266 sznﬂ
RechnUNg ... 272 } : .
GOSSAT ettt 278 :
Stichwortverzeichnis ..o..o.ee e 286
Layout Referenzen Sendungen
= == [Ea =e ‘==
~—oE=o .
B EH = = =
== == =
~ N




Kapitel 1

Bevor es losgeht

Bevor wir in die Textverarbeitung mit Word einsteigen, beginnen wir erst einmal mit den
Grundlagen. Wenn Sie sich mit diesen Arbeitstechniken schon auskennen, umso besser —
ansonsten machen wir Sie nun mit der Bedienung des Computers und dem Start des Pro-
gramms vertraut.

Tastatur, Maus, Touchpad und Touchscreen

Sowohl mit der Maus als auch mit der Tastatur kénnen Sie das Programm steuern, durch
Ihr Dokument navigieren oder Befehle ausfiihren. Das Touchpad ist dabei die moderne
Form der Maus, direkt in den Laptop integriert. Bereits seit Windows 8 ersetzt der Touch-
screen hdufig Maus, Tastatur und Touchpad.

Erste Schritte

Dann geht es weiter mit Word 2021 selbst. Wie wird es gedffnet, und welche Einstel-
lungen sollten Sie zuerst vornehmen, um sich die Arbeit zu erleichtern? Blenden Sie z.B.
Steuerzeichen ein, oder lernen Sie, wie Sie Anderungen zuriicknehmen.
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6 Ob Tastatur, Maus oder Touchpad,
Word 2021 l3sst sich auf verschiedene
Weisen steuern.

£ Suchbegriff hier eingeben

Angepinnt Alle Apps >

Kalender Microsoft Store  Einstellungen Netflix

v , " @

Instagram Fhotoshop
Express

Empfohlen

01_029.4iff 01_028.tiff
vor 7h vor 7h

01_0267_2.tiff 01_0267.4iff
vor 8h vor 8h

01_026iff 01_025.tiff
vor 8h vor 9h

Q@ o
SulpoC-BESED

é Mit einem Klick auf das Windows-Symbol (s
in der Taskleiste 6ffnen Sie das Startmend. Im
Startmeni gelangen Sie zu Word 2021 (Eintrag
Word), das lhnen nach dem Offnen mit seinen
vielen Méglichkeiten zur Verfiigung steht.
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So funktioniert die Tastatur

n - oD EEE EEE EOEE CEe Wir méchten lhnen zundchst zeigen,
S—— = ~ E— . wie Sie die Tastatur am PC benutzen
12 s s Qs s s oo i ik o o
e wlelr e o e lr (oo = S A und welche Besonderheiten sie hat.
o A S D F G H J K L o A ” 4 5 6
(OI By Ix Je v B [N [m al t EIEIE.[F
of |lem ™ s R

1 GroBschreibung

Starten Sie Word, und schreiben Sie
einfach mal drauflos! Die Anord-
nung der Zeichen entspricht mehr
oder weniger der einer normalen
Standardtastatur, z. B der einer
Schreibmaschine aus friiheren Zeiten.
Fir die GroRschreibung eines Zei-
chens driicken Sie die (o ]-Taste @.

2 Der Nummernblock

Rechts an der PC-Tastatur befin-
det sich der Nummernblock @ fiir
die bequeme Eingabe von Zahlen
und Rechenoperatoren. Den Block
schalten Sie mit der [Num]-Taste an
(eine LED leuchtet) oder aus; dann
navigieren Sie mit den Tasten durch
den Text.

Die sogenannte zweite Belegung
(z.B. das Prozentzeichen % auf der
(5]) erzeugen Sie, indem Sie mit ge-
driickter (o ]-Taste @ die jeweilige
Taste driicken. Fiir die dritte Bele-
gung, z. B. die geschweifte Klammer
auf der (7], halten Sie die Taste

O gedriickt.

2

FIF(F] 3 Tastenbelegung
! 3 §3 $ % & / :

2

3 4 5 6 i {
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Kapitel 1: Bevor es losgeht

4 Die Pfeiltasten

Durch einen Text wandern Sie mit
den Pfeiltasten @: Sie gehen nach

unten (1 ], nach oben [ T ], nach ﬂ

rechts oder links [ «]. Prak- ﬂ
tisch: Die [Ende]-Taste setzt den

Cursor direkt auf das letzte Zeichen
einer Zeile, die [Pos1 ]-Taste auf das
erste Zeichen.

5 Die Escape-Taste

Die [Esc]-Taste @ ist oft von un-
schatzbarem Wert. Esc steht fur

»escape, also »fliehen«. Mit dieser

Taste kdnnen Sie gedffnete Dialoge

wieder verlassen oder eine angefan-
gene Aktion abbrechen.

6 Die Steuerungstaste
Die (Strg]-Taste @ lost in der Regel

in Zusammenhang mit einem ande-
ren Zeichen eine Aktion aus, z.B.
wird durch Driicken von [Strg]+(C]
ein markierter Text kopiert. Die
Tastenkombination (Strg]+[V]

fligt den kopierten Text an der
Cursorposition ein.

H “
" " ;
! A S s % &

2 3 4 5 6 i {

1

Dauerhaftes GroBBschreiben
Driicken Sie einmal die [ ]-Taste
O um durchweg groRzuschreiben.
Durch erneutes Driicken losen Sie
die [ ]-Taste wieder.

13



So funktioniert die Maus

2 X
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Mit der Maus bewegen Sie den
Mauszeiger tiber den Monitor;
per Mausklick werden die meisten
Befehle und Aktionen ausgeldst.

1 Linksklick

In einem Word-Dokument setzen
Sie mit einem Klick auf die linke
Maustaste den Cursor an eine
andere Stelle. AuRerdem starten
Sie per Linksklick Befehle, 6ffnen
Auswabhllisten und Dialoge etc. —
je nachdem, wo Sie klicken.

2 Rechtsklick

Die Maus hat auch eine rechte Taste.
Wenn Sie die rechte Maustaste
driicken, rufen Sie in der Regel ein
Kontextmenii auf. Dies sind Me-

nis mit variierenden Befehlen; die
Auswahl ist jeweils abhdngig von der
Stelle, an der Sie geklickt haben.

3 Doppelklick

Mitunter benétigen Sie auch einen
Doppelklick, d.h., Sie driicken még-
lichst schnell zweimal hintereinander
auf die linke Maustaste. In Word
markiert ein Doppelklick z.B. ein
Wort. Auch Ordner (Verzeichnisse)
werden per Doppelklick gedffnet.



4 Das Scrollrad

Das Verhalten des Scrollrades ist

von der Position des Mauszeigers
abhéngig. Befindet er sich auf einem
Text, schieben Sie den Text an der
Mausposition vorbei nach oben oder
unten. Steht der Mauszeiger auf
einer Registerkarte des Meniibands,
wechseln Sie die aktive Register-
karte.

5 Mit der Maus ziehen

Mit der Maus konnen Sie auch »zie-
hen; dazu halten Sie die Maustaste
gedriickt und wandern in eine
Richtung. Fur diese Aktion gibt es
unterschiedliche Einsatzgebiete. Zie-
hen Sie z.B. an der Bildlaufleiste, um
sich im Text nach unten bzw. oben
zu bewegen.

6 Mit rechts ziehen

Dieses »Ziehen« geht auch mit der
rechten Maustaste. Mdchten Sie
z.B. im Explorer eine Datei kopie-
ren, kdnnen Sie sie mit gedriickter
rechter Maustaste an den Zielort
ziehen. Lassen Sie die Maustaste los,
erscheint ein Auswahlmen( mit den
Befehlen zum Kopieren oder Ver-
schieben.

Kapitel 1: Bevor es losgeht
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So benutzen Sie das Touchpad am Notebook
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Das Touchpad finden Sie bei den
meisten Notebooks oder Netbooks.
Sie kénnen damit wie mit einer Maus
den Cursor bewegen und Aktionen
ausfiihren. Es wird mit den Finger-
kuppen bedient, sodass Sie auf die
Maus verzichten kénnen.

1 Der Mauszeiger

Zur Positionierung des Mauszeigers
fahren Sie mit einer Fingerkuppe
leicht Gber das Touchpad. Der
Mauszeiger auf dem Monitor folgt
der Bewegung lhres Fingers.

2 Die Tasten

Unterhalb des Touchpads sind zwei
Tasten angeordnet, deren Funkti-
onen denen der Maustasten ent-
sprechen. Fir einen Linksklick reicht
aber auch ein kurzes Antippen des
Touchpads.

3 Doppelklick

Wie mit der Maus kénnen Sie auch
mit dem Touchpad einen Doppel-
klick ausfiihren. Dazu benutzen Sie
die linke Taste lhres Touchpads. Alle
neueren Touchpads unterstitzen
inzwischen auch den Doppelklick
durch zweimaliges Antippen.



4 Scrollen

Auch scrollen kdénnen Sie mit dem
Touchpad, indem Sie mit den Finger-
kuppen Uber es streichen.

5 Ziehen

Das Bewegen der Maus mit gedriick-
ter Maustaste (zum Ziehen oder
Markieren) kdnnen Sie ebenfalls
simulieren. Fiihren Sie einen »an-
derthalbfachen« Klick aus, also einen
Doppelklick, ohne den Finger nach
dem zweiten Klick vom Touchpad
abzuheben. Gehen Sie dann gleich

in eine Mausbewegung (iber.

6 Rechtsklick

Fur den Rechtsklick verwenden Sie
die rechte Taste lhres Touchpads.

Bei einigen Touchpads erzeugt auch
das Antippen mit drei Fingern einen
Rechtsklick. Dazu sind aber meistens
ein aktueller Treiber und schlanke
Finger notwendig.

1

Fingereingabe vs. Maus

In diesem Buch ist meistens die
Rede von »klicken«, obwohl man
an einem Touchscreen auch mit
der Fingereingabe arbeiten kdnnte.
In besonderen Fillen weisen wir
Sie auf die Moglichkeiten der
Fingereingabe hin.

Kapitel 1: Bevor es losgeht

E
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Tricks, die das Leben mit Word erleichtern
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Manche Tricks, Kniffe und Einstel-
lungen machen Ihnen das Leben mit
Word noch einfacher.

1 Formatierungszeichen

Formatierungszeichen erleichtern die
Arbeit und sind als nicht druckbare
Zeichen nur auf dem Bildschirm

zu sehen. Blenden Sie sie also ein,
indem Sie auf die Schaltflache Alle
anzeigen auf der Registerkarte Start
klicken.

2 Dokumente wechseln

Mehrere gleichzeitig gedffnete
Dateien werden auf der Taskleiste
unten am Bildschirm angezeigt.
Wenn Sie den Mauszeiger auf das
Programmsymbol halten, ohne zu
klicken, erscheinen alle Dokumente
in einem kleinen Vorschaufenster.
Ein Klick 6ffnet das jeweilige Doku-
ment. Ansonsten kénnen Sie auch
tber Ansicht » Fenster wechseln zu
einem anderen Dokument wechseln.

3 Aktionen zuriicknehmen

Mit der Schaltfliche Riickgdngig
kénnen Sie Aktionen zuriicknehmen,
als ob nichts geschehen wére. Meh-
rere Aktionen auf einmal machen
Sie Giber den Auswabhlpfeil an dem
Symbol ungeschehen.



4 Immer speichern

Speichern Sie Ihre Dokumente
zwischendurch. Dazu ist nur ein
Mausklick erforderlich. Dies hat
nicht nur den Vorteil, dass Sie lhre
Arbeit regelmaRig sichern. Wenn
etwas schiefgelaufen ist, kdnnen Sie
das Dokument schlieRen, ohne zu
speichern, und dann wieder 6ff-
nen, um den vorherigen Zustand
wiederherzustellen.

5 Druckvorschau

Nur die Druckvorschau zeigt das
Dokument so an, wie es im Druck
aussehen wird. Sie rufen die Druck-
vorschau Uber Datei » Drucken auf.

6 Markieren und
formatieren

In der Regel gilt: erst markieren,
dann agieren! Setzen Sie den Cursor
vor den Text, und ziehen Sie ihn mit
gedriickter Maustaste dariber. Stel-
len Sie auf der Registerkarte Start
die gewiinschte Formatierung ein.
Wenn Sie ein einzelnes Wort forma-
tieren mochten, reicht es, den Cur-
sor in dieses Wort zu setzen. (Dazu
muss allerdings die Option Auto-
matisch ganze Worter markieren
unter Datei » Optionen » Erweitert
aktiviert sein.)

E[
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L
Word starten

Viele Wege fiihren nach Rom und
auch zur Arbeit mit Word. Die
gangigsten sechs beschreiben wir
in diesem Abschnitt.

goruHNOoCuBEs B R

1 Schritt 1

Uber den Startbildschirm von Win-
A dows 11 kénnen Sie Word ganz
leicht aufrufen. Klicken oder tippen
Sie einfach auf das Windows-Symbol
ganz links in der Taskleiste, um das
Startmen zu 6ffnen.

O suchbegriff hier eingeben

Angepinnt Alle Apps >

$ =

B
(]
F
]

Fot Edge Excel W ‘d PowerPoint Mail 2 SCh ritt 2
Z= a & a » =N Sofern Sie im Bereich Angepinnt das
B P O & ® Word-Symbol entdecken, klicken

e Sie einfach auf dieses Symbol. Damit
rufen Sie Word auf.
3 Schritt 3

B O \ Wenn Sie das Symbol hier nicht

entdecken, klicken Sie auf die

e S Schaltfliche Alle Apps @. Scrollen

; Sie nach unten, bis Sie in der alpha-

" betisch sortierten Liste den Eintrag

&) e Word finden. Mit einem Klick darauf

€ e o6ffnen Sie das Programm.

Windows Terminal

@ Windows-Sicherheit

~ ‘Windows-Tools

o v @ ‘
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4 Schritt 4

Praktisch ist es, Word als Symbol auf
die Taskleiste zu legen. Dazu kli-
cken Sie den Eintrag Word mit der
rechten Maustaste an. Im Men, das
dann erscheint, wahlen Sie Mehr »
An Taskleiste anheften. Ein einfa-
cher Mausklick auf das Symbol @ in
der Taskleiste 6ffnet anschliefend
das Programm.

5 Schritt 5

Um das Programm-Symbol in das
Startmen( zu beférdern, klicken Sie
den Eintrag Word in der Liste Alle
Apps mit der rechten Maustaste an
und wadhlen im Kontextmeni An
«Start" anheften.

6 Schritt 6

Das Programm offnet sich auch,
wenn Sie im Explorer eine Word-
Datei doppelt anklicken. So werden
Word selbst und die entsprechende
Datei in Word geoffnet.

-4
+ Taskleiste aufriumen

Um aufzurdumen, klicken Sie ein
Programm-Symbol in der Taskleiste
mit rechts an und wéhlen Von

Taskleiste losen.

Kapitel 1: Bevor es losgeht

O Suchbegriff hier eingeben

Alle Apps < Zurick

Video-Editor

Website

Wetter

Windows Terminal
Windows-Sicherheit
Windows-Tools

Word

3R Von "Start” lésen

'*ﬁi0ﬂh®,€!<l

Mehr 7 £ AnTaskleiste anheften

>
(X

W Deinstallieren [® Als Administrator ausfihren

Xbox Game Bar

a

[ Dateispeicherort 6ffnen

BOor EHO@uwdE@B & & @ = B

&) webste

L Wetter

Windows Terminal
@ windows-Sicherheit
Windows-Toals
|

word @

7 An “Start” anheften
Mehr >
"‘ Xt [ Deinstallieren

ﬂ Xbox Game Bar

N Sortieren

< Eigene Dateien > Manusisipte

fop3 Neme

aps 8 0950.17.11-index Autren

Manutapte 2000 @)

@ Kontinent. Australien.pdf
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Word iiber einen Touchscreen bedienen

n Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen

ﬁj L“ Calibri (Textké v 12 AT A Aav A | =
ioen L2
Emfggen6 FRKU-sxx A 2-Ax E

= Schriftart 5 Absatz 5]

gen Zeichnen Entwur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

JA A Aa v Automatisch speichern
Neu
Offnen

D1 e 2 . 3 . ¥ Speichern

E-Mail

Schnelldruck

Andalusienf]

Seitenansicht und Drucken

Is:Schnittpunkt-zw ~ Fditer (D
Ozean-wurde-Anda Laut vorlesen

orgeschichte-an-v( ¥ Undo
v Redo
Das-andalusische Tt

nd-ist-damit-gréRe

Tabelle zeichnen

Touch-/Mausmodus

ie:Vielseitickeit:de Weitere Befehle...

=Y -

Zeichnen Entwui Abstand zwischen Befehlen optimieren

E Maus

P A A Aa ]%

bx, X A £

Standardmeniiband und -befehle.

Fiir die Mauseingabe optimiert.

Fingereingabe
Mebhr Platz zwischen Befehlen. Fir
die Fingereingabe optimiert.

Schvitart 1RIL
SRR

pnoeo

|

Der Modus »Fingereingabe« und Dialoge

Die Dialoge, die Sie lber die Pfeile an den einzelnen

Gruppen aufrufen, bleiben vom Modus Fingerein-
gabe unberiihrt.

22

Wenn Sie an einem Touchscreen
arbeiten, kénnen Sie Word prinzipiell
auch per Fingereingabe bedienen. In
vielen Féllen ist das allerdings um-
stdndlicher als mit der Maus.

Schritt 1

Bei Verwendung eines Touch-
screens ist es moglich, Word 2021
per Fingerzeig zu bedienen. Alle
Schaltflachen lassen sich auch an-
tippen, anstatt sie wie tiblich mit
der Maus anzuklicken.

Schritt 2

Word bietet einen besonderen
Modus fiir die Fingereingabe. Kli-
cken Sie auf den kleinen Pfeil an der
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff,
und aktivieren Sie mit einem Klick
den Eintrag Touch-/Mausmodus.

Schritt 3

Klicken Sie daraufhin auf die
Schaltflache Touch-/Mausmodus

in der Symbolleiste. Wéhlen Sie im
Menii die Option Fingereingabe.
Mit dieser Einstellung optimieren Sie
den Abstand zwischen den Befehlen
auf den Registerkarten fir die Bedie-
nung mit dem Finger.



Schritt 4

Text zu markieren spielt eine groBe
Rolle bei der Arbeit mit Word. Bei
einem Touchscreen kénnen Sie so
vorgehen: Tippen Sie an den Anfang
der Textpassage, die markiert wer-
den soll. Es erscheint ein Markie-
rungspunkt @ unterhalb des Textes.

Schritt 5

Ziehen Sie den Markierungspunkt
nun mit dem Finger Gber den zu
markierenden Text. Wenn Sie den
Finger vom Bildschirm nehmen,

um die Markierung zu beenden,
erscheint ein weiterer Markierungs-

punkt €.

Schritt 6

Es ist etwas knifflig, das Kontext-
menu eines markierten Textes per
Fingerzeig aufzurufen. Tippen Sie auf
einen markierten Text, um die soge-
nannte Minisymbolleiste zu 6ffnen.
Ganz rechts in dieser Leiste tippen
Sie auf den nach unten weisenden
Pfeil.

-4
+ Das Kontextmenii aufrufen
Wenn Sie mit der Maus arbeiten,
klicken Sie den markierten Text
einfach mit der rechten Maustaste
an, um das Kontextmen( aufzu-
rufen.

Kapitel 1: Bevor es losgeht

n Thermodynamisch-wird-Glas-als-gefrorene,unterkiihlte-Fliissigkeit-bezeichnet.-q
egriffskldrungy
%iese Definition-gilt-fir-all bstanzen,-die-geschmol. nd-entsprechend-schnell-
Ohgekﬂhlt-werden.-Das-bedeutet,-dass-sich-bei-der-Erstarru ng-der-Schmelze-zum-Glas-zwar-
ristallkeime-bilden, fiir-den-Kristallisationsprozess-jedoch-nicht-geniigend-Zeit-bleibt.-Das-
brstarrende-Glas-ist-zu-schnell-fest,-um-noch-eine:Umordnung-der-Bausteine-zu-einem-

o

= Begriffsklarung9]
Diese-Definition-gilt-fiir-alle-Substanzen,-die-geschmolzen-und-entsprechend-schnell-

ngekﬁhlt-werden.-Das-bedeutet,-dass-sich-bei-der-Erstarrung-der-Schmelze-zum-GIas-zwar-
Kristallker e-biIdQn,-fiir-den-KristaII'\sationsprozess-jedoch-nicht-genﬁgend-Zeit-bIe\'bt.-Das-

erstarrende-Glas-igt-zu-schnell-fest,-um-noch-eine-Umordnung-der-Bausteine-zu-einem-

2]

n . QEI % E Calibri (Tetkerpen)  =|11 = A" A" <& A~

| Einfagen  Ausschneiden  Kopieren F 1 U # - A -i= - 1= - Fomatvorlagen

Qr'\sta\\keove-b'\\der\,-fﬁr-den-Krista\\'\saliunsprozess-jednch-nicht-genﬁgend-leit-bleibl.-Das-
erstarrende-Glas-istzu-schnell-fest,-um-noch-eine-Umordnung-der-Bausteine-zu-einem-
Kristall-zu-erlauben.-Vereinfachend-dargestellt-entspricht-somit-der-atomare-Aufbau-eines-
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Kapitel 2

Was ist wo in Word?

Damit Sie in den folgenden Kapiteln richtig loslegen kénnen, zeigen wir Ihnen hier, wie
das Programmfenster von Word 2021 aufgebaut ist, wie Sie damit umgehen und wo Sie
die wichtigsten Befehle und Funktionen finden.

Die Registerkarten

Im oberen Teil des Programmfensters sehen Sie die Registerkarten. Auf jeder einzelnen
finden sich Befehlsgruppen zu unterschiedlichen Arbeitsschritten. Uber den kleinen Pfeil
unten rechts in den Gruppen kdnnen Sie Dialogfenster mit weiteren Optionen 6ffnen.

Den Bildschirm einrichten

Die Bildschirmansicht lasst sich verdndern, sodass Sie sie optimal an lhre Bedirfnisse
anpassen kénnen. Verkleinern Sie z. B. die Ansicht, um mehrere Bldtter nebeneinander
darstellen zu kénnen, oder lassen Sie sich das Dokument als Vollbild anzeigen (ohne
Meniiband).

24



Auf den Registerkarten finden Sie unterschiedliche
? Befehlsgruppen zu verschiedenen Arbeitsschritten.

1 =
Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe
- . A A — = i— — — A
[ o Caliori (Textke v 11« AT A" Aav Ao | i=vi= v zv = 3= 2l T | AaBhC | AaBbCeDc | AaBbCcDe AaBbCr
Einfligen = = ¥ i U i
VQ F K U+ ab x, X A 2. A - E == - Hauptiibe... | TStandard | TKein Lee... Uberschrif...
Zwischenablage Schriftart [ Absatz [ Formatvorlagen

Abschnitt: 1 Seite 1von 1

Automatisches Speicher A Chris Peyton  cP & @ X
Datei ~ Start Einfligen Zeichnen  Entwui N
- Datei  Start Einfigen  Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen  Sendungen  Uberpriifen  Ansicht Hilfe 18 ©
fﬂ X | Calibri (Textkorper) v 11
0 0 R e & BIp Ifn X Calibri (Textkorper) v 12 - 0 O ﬁ-
Einfagen L) = a & [z U [Flk Uvabx x A ; .
- A~ £« A+ Aav A" A Einfigen = 2 Formatvorlagen | Bearbeiten | Diktieren | Editor
. Av 2« A hav A A . <
Zwischenablage 1S Schriftart
L3 o oamY L |vischenablage & Schriftart [ Absatz | Formatvorlagen & Sprache Editor S
= 8 L"g“‘l‘ 2 3 14 5 1 6 1 7 81 91 +10 1 11 121 + 13- 1 141 + 15+ 16 -
~
- |: - Andalusienq]

Yoga-Mehr-Be|
Yoga-Morgen

1

16 Worter

5]

Deutsch (

Kursbezeichni -
Yoga-Riickens{ -

Als-Schnittpunkt-zwischen-Afrika-und-Europa-und-Treffpunkt-von-Mittelmeer-und-Atlantischei
Ozean-wurde-Andalusien-jahrhundertelang-von-dem-Beginn-der-Geschichte-und-sogar:
Vorgeschichte-an-von-zahlreichen-Kulturen-begehrt.q

Das-andalusische-Territorium-macht-17,3-%-der-Flache-Spaniens-aus-und-betragt-ca.-87.000°ki
und-ist-damit-groRer-als-Lander-wie-Belgien,-Holland,-Danemark,-Osterreich-oder-die-Schweiz

Die-Vielseitigkeit-der-Landschaft-und-der-geografischen-Gegebenheiten-schafft-vielfltige:
Formen,-die-von-dem-heifen-Tal-des-Guadalquivir-und-den-dicht-bewachsenen-mittelhohen:

Cahiraan.ihar.dia\ilbanlanderhaftanasia.dar.Taharnac Wiicta.hic.hin.indanauailRan.Cinfalr

B ——F——+ 130%

Abschnitt: 1 Seite 1von4 1008 Wérter [} Deutsch (Deutschland) ~ Einfiigen @

Die Bildschirmansicht lasst sich ganz é
leicht an Ihre Bedirfnisse anpassen.
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Ein erster Uberblick

Automatisches Speichem @) ¥« ) S Dokumentl - Auf "diesem PC Dieser Abschnitt dient der ersten
Orientierung. Wir beschreiben die
Registerkarten und was Sie sonst
noch auf dem Bildschirm finden.

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen

Schritt 1

Die wichtigen Funktionen sind auf
Registerkarten — auch »Tabs« ge-
nannt — gesammelt, die sich auf der
Meniileiste befinden. Wechseln Sie
zwischen den Registerkarten, indem
Sie auf die jeweilige Bezeichnung

klicken, z.B. auf Start, Einfiigen
a Automatisches Speichem (@ v oder Layout.

Schritt 2

Oberhalb des Meniibands befin-
det sich die Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff. Hier haben Sie in der
Standardeinstellung Zugriff auf die
Schaltflachen Speichern @), Riick-
gangig @ und Wiederholen ©.

Schritt 3

Rechts oben finden Sie neben der
Schaltfliche Meniiband-Anzeige-
optionen @ auch Minimieren ©
(zum Ablegen des Programms auf
der Taskleiste), Verkleinern @ (ist
das Word-Fenster bereits verklei-
nert, heiBt die Schaltfliche Maxi-
mieren) und SchlieBen @ (zum
SchlieBen eines Dokuments).
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———————
Kapitel 2: Was ist wo in Word?

Schritt 4

Klicken Sie auf die Schaltflache Ver-
kleinern, um Word in einem Fenster
darzustellen. Die GréRe des Fensters boninete"avsetallnZusegindrsitn an
kénnen Sie verdndern, indem Sie ; et oot
den Mauszeiger an den Rand bzw. e Ao s e dM i
eine der Ecken des Fensters fiihren e e § o v 8 SHE ——: e
und mit gedriickter Maustaste nach

innen oder nach aulRen ziehen. ‘( ‘ 1

igen, Stid-

Schritt 5

Unterhalb des Arbeitsbereichs
befindet sich die Statusleiste, wo E Seite2von 11 2303 Wérter [
u.a. die Seitenzahl des Dokuments
angezeigt wird. Wenn dort z.B.
»Seite 2 von 11« steht, befindet sich
der Cursor auf Seite 2 eines elfsei- )

tigen Dokuments. Wenn Sie darauf Phescilten S fostne
klicken, 6ffnet sich der Navigations- :
bereich @, und Sie kénnen schnell
zwischen den Seiten des Dokuments
wechseln.

©— Navigation v X

Dokument durchsuchen P v

Schritt 6

Rechts unten in der Statusleiste
finden Sie die Schaltflichen zum

Wechseln der Ansicht (mehr dazu hier-meist-bei-etwa-27-°C.-In-den-héheren-
erfahren Sie im Abschnitt »Die ver- n,-die-hochsten-Gipfel-tragen-Gletscher.
schiedenen Ansichten« auf Seite 34)

und den Regler bzw. die Plus- und - - 120%
Minuszeichen zur Verdnderung des

Zooms der Darstellung. Testen Sie x ‘ 1
durch Verschieben des Reglers, wie

sich das Dokument dndert. ~
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Die einzelnen Registerkarten — wo findet sich was?

T L
Datei Start Einfigen  Zeichnen  Entwuf Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht Entwicklertools  Hilfe

Alles, was Word kann, ist auf
Registerkarten zusammengestellt.
Wir stellen Ihnen im Folgenden kurz

alle Registerkarten vor.

0 Calibri (Textke v 11 S AA ey A =

Einfiigen u. =
g FKU-®xx A A. E

5 iftar 5 . 5 5

2 ©

@ Startseite

1 »Start«

Normalerweise ist nach dem Aufru-
[ Neu fen des Programms die Registerkarte
Start @ geoffnet. Hier finden Sie in
den verschiedenen Gruppen géngige
Moglichkeiten zum Formatieren so-
wie z.B. die Befehle zum Ausschnei-
den, Kopieren und Einfligen.

= Offnen

Informationen

Speichern

Speichern unter

Drucken 2 » Da_te i «

Freigeben Die Registerkarte Datei € — auch
R als Backstage bezeichnet — bietet
Befehle fir den alltdglichen Umgang
mit Word, u.a. Speichern unter,
SchlieBen Offnen, ein leeres Dokument 6ffnen
(Neu) und Drucken.

Transformieren

B Datei  Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Llayout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  An 3 » E i n fﬁ ge N«
v % v
B Deckb\at.t @ i tg)F.ormen IR SmartArt B Add-ins abruten W [:1@ ) . .
9 Leere Seite Tabelle Bilder O Piktogramme @D‘agramm . Wikipedia | Onlinevideos AUf der RegISterkarte Elnfugen
= Seitenumbruch . +  (D3D-Modelle v g} Screenshot v &) Meine Add-Ins
seien | e pdois ieden sind alle Befehle zum Einfligen der

verschiedenen Elemente gesam-
melt, z.B. Tabellen, Onlinegrafiken,
Formen, Textfelder und Symbole.
Auch Kopf- und FuBzeilen fiigen Sie
hier mithilfe der entsprechenden
Schaltflachen ein.
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———————
Kapitel 2: Was ist wo in Word?

4 ))zeich nen« n Datei  Start Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Layout Referenzen Sendungen Uberprii

Tt
Auf der Registerkarte Zeichnen gibt % LI' ! ! |y| ;g i Fﬁ . Ze.m:%m ngabe
es Stifte in verschiedenen Farben e ety e
und Starken. Sie nutzen die Maus

wie einen Stift, mit dem Sie zeich-

nen und schreiben kénnen. Mit

einem Radierer kdonnen Sie lhre

Kreationen wieder l6schen.

Zeichentools Konvertieren Einfiigen Wiedergeben

5 » E n tw u rf« B Datei  Start  Einfigen  Zeichnen _Entwurf  layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwick
A= el me ma - - HE [A
Auf der Registerkarte Entwurf Do e = o e

werden die Designs angeboten, mit
denen Sie Word-Dokumenten ein
einheitliches Aussehen verleihen
kénnen. AuBerdem gibt es hier eine
Auswahl an fertigen Dokument-
formatierungen.

6 » Layo u t« E Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen U
D ™ = Umbriiche ~ Einzug Abstand
i O & D B o " M :
N\It den Befehlen an der Seiten- Ausrichtung Format Spalten Z‘»Ze\\enr\ummem" 2=links: 0 cm hd IEVO“ 0Pt hd
Registerkarte Layout richten Sie lhr énder~ « v bESibentrennung v Sepechtsoan . ¥ZNachpPr -
Seite einrichten ~ Absatz ~

Dokument ein. Hier kénnen Sie u.a.
die Breite der Seitenrander festle-
gen, die Ausrichtung des Dokuments
bestimmen (Hoch- oder Querfor-
mat), Zeilennummern hinzufligen
und die Spaltenanzahl festlegen.

I Registerkarten einblenden
Einige Registerkarten, z. B. Entwicklertools, werden
nicht standardméaRig angezeigt und missen erst ein-
geblendet werden (siehe dazu den Abschnitt »Regis-
terkarten ein- und ausblenden« auf Seite 33).
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Die einzelnen Registerkarten (Forts.)

7 Datei  Start
5

Inhalts-
wverzeichnis v

[ inhaltsverzeichnis aktualisieren

Einfiigen  Zeichnen  Entwurf  Layout

Text hinzufiigen ¥

FuBnote
einfiigen

FuBnoten

Referenzen

ab‘ 5} Endnote einfagen

K Néichste FuBnote ~

Sendungen Ansicht  Entwickl

O p| B

7 [ Formatvorlage: APA v
Suchen Recherche Zitat
einfiigen v 13 Literaturverzeichnis

Uberpriifen

& Quellen verwalten

5] Zitate und Literaturv

erzeichnis

E Dateistart
= B
B~

Einfiigen  Zeichnen  Entwurf  Layout

W=

Umschlége Etiketten | Seriendruck Empfénger Empfangerliste

Referenzen

Sendungen Entwicklertools

Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld

Uberpriffen  Ansicht

[® Regeln v

2 Ubereinstimmende Felder festlegen

starten v auswahlen v bearbeiten einfugen
Erstellen Seriendruck starten Schreib- und Einfiigefelder
Datei  Stat  FEinfigen  Zeichnen  Entwurf  layout  Referenzen  Sendungen _(Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe
£ Editor ?:l Ep Markup: alle
EH Thesaurus - B [A Markup anzeigen v
2 Worter zahlen Komment tar nad Uberarbeitungsbereich ~
Rechischreibun Kommentare Nachverfogun 5 dnderungen
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7 »Referenzen«

Flr wissenschaftliche Arbeiten

und lange Dokumente ist die
Registerkarte Referenzen wichtig.
Hier finden Sie u.a. die Optionen
fur Fullnoten, Inhalts- und Literatur-
verzeichnis, Querverweise und den
Index.

8 »Sendungen«

Auf der Registerkarte Sendungen
sind alle Befehle rund um die Serien-
druckfunktion von Word zusammen-
gestellt. Hier starten Sie den Serien-
druck, erstellen die Empféangerliste,
fligen Seriendruckfelder ein und
fuhren alles zu einem Serienbrief
zusammen.

9 »Uberpriifenc

Die Registerkarte Uberpriifen ent-
halt im Wesentlichen Befehle, die
Sie fur die Arbeit im Team benéti-
gen. Sie kénnen z.B. Kommentare
einfiigen, sich Anderungen anzeigen
lassen und Anderungen annehmen
bzw. ablehnen. Auch die Recht-
schreibpriifung finden Sie hier.



