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2 Grundeinstellungen

1 GRUNDEINSTELLUNGEN

Einstellungen und Symbolleisten kdnnen den eigenen Beddirfnissen angepasst werden.

1.1 WORD ANPASSEN

Word > Einstellungen
Allgemein: Dokumentkatalog ein- oder ausblenden

Ansicht: Textbegrenzungen, Platzhalter fiir Grafiken, Fenster
(Statusleiste, Laufleisten)

Bearbeiten: Automatisch ganzes Wort markieren, Bilder
einfligen als..., Schaltflache fur Einfligeoptionen

Speichern: Sicherungskopie, Vorschaubild,
Auto-Wiederherstellung

Drucken: Felder aktualisieren
Benutzerinformationen: Autorin
Sicherheit: Kennwort, Datenschutz
Dateispeicherorte: Dokumente, Vorlagen

Meniiband: Entwicklertools

1.2 SYMBOLLEISTEN UND MENUS ANPASSEN

Word-Einstellungen

GJ W] Q

Zuriick/Vorwarts  Alle anzeigen Word-Einstellungen durchsuchen

und hilfen

- -

GO 7 % w0

Allgemein Ansicht Bearbeiten Rechtschr./ AutoKorrektur Formeln
Grammatik

Ausgabe und Freigabe

H = 2 :}1 0
Speichern Drucken  Kompatibilitit Anderungen Audionotizen

verfolgen

Persénliche Einstellungen

i o HW B =2

Benutzer-  Sicherheit  Feedback  Dateispei-  Meniband

informationen cherorte

| Abbrechen | oK |

Ansicht > Symbolleisten > Symbolleisten und Meniis

und Meniis anpassen

Symbolleisten und Mends _Befehle

Wahlen Sie die Symbolleisten und Menis aus, die angepasst werden sollen.

’

Anzeigen | Symbolleisten und Menuleiste Dock Neu.
]
o Standard v
& Formatting ]
rrrrrrr (Forideemen )
Zuriicksetzen
o Database. N

0 symbol und Text anzeigen 0 Tastenkombinationen in Quickinfo anzeigen

@ Quickinfo fur Symbolleistenbefehle anzeigen @ Schriftarten in Schriftartmenus anzeigen

Soocham o (oo =18 )

Ansicht > Symbolleisten > Befehle
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und Menis anpassen

Symbolleisten und Meniss | Befehle |
Ziehen Sie einen Befehl auf eine Symbolleiste oder Mendleiste.

Kategorien: Befehle: (Ziehen Sie den Befehl auf Symbolleisten und Ments)

9 s s .

A rewseta

H vorizoncal

Beschreibung

Fagt ein Bild aus einer Bilddatei ein.

socches n: (Nomaidorm™—18) s
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2 SUCHEN UND ERSETZEN

Suchen und Ersetzen 3

Bearbeiten - Suchen (36F)

(Q~ ( Testwort 3)

Ansicht 2 Randleiste > Suchbereich

Suchergebnisse in der Randliste auflisten

(RE QA 9

W Suchen und Ersetzen

:Word D
|%% v || Suchen |

Ersetzen durch le

|AIIe ersetzen || Ersetzen I

Ubereinstimmungen: 6 von 9
Word Mac 2011

2.1 SUCHEN UND ERSETZEN VON FORMATIERUNGEN

Bearbeiten 2> Suchen > Erweitertes Suchen und 800 Suchen und Ersetzen
Ersetzen... BTN Ersewzen | Genezu

Suchen nach z.B. Schriftarten oder Steuerzeichen

Suchen nach: | Word | B

(] Alle Elemente markieren, die gefunden wurden in: | Hauptdokument  +

&) | Abbrechen | @

Suchen
Gesamt 4]

(] GroB-/Kleinschreibung beachten
() Nur ganzes Wort suchen
() Mit Mustervergleich

Suchen

Keine Formatierung |[Format 3| |sonderformat

3 ZEICHENFORMATIERUNG: Z.B. GESCHUTZE LEERZEICHEN, ZEICHENABSTANDE

Format > Schriftart (38D)

DAsS IST EIN
BEISPIELTEXT.

Schrift
TN e
Schriftart: Schriftschnitt: Grobe:
| Lucida Grande | [Normal )
Lucida Grande CE Kursiv 11
Lucida Grande CY Fett 12
Lucida Handwriting Fett Kursiv 14
Lucida Sans 16
Schriftfarbe:
(ohne) B: Automatisch
Effekte
() Durchgestrichen ™ Kapitilchen
(] Doppelt durchgestrichen (] GroBbuchstaben
(] Hochgestellt (] Ausgeblendet

() Tiefgestellt

Vorschau

DAS 15T N BESPELTECT.

| Standard... | | Texteffekte...

| Abbrechen |
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4 Seitenformatierung: gezielte Umbriiche, Wechsel A4 quer <> hoch

Einfiigen 2 Symbol > Erweitertes Symbol > Qo
Sonderzeichen =
Zeichen: Tastenkombination:
Geschitzter Trennstrich: 88+Umschalt+- e LS
- lalbgeviertstrich BEFEHL+Nu...sche Tastatur-
- Geschutzter Trennstrich BEFEHL+UMSCHALT +~
. o - Bedingter Trennstrich BEFEHL+~
Bedingter Trennstrich: 88+- Em;"::’;"f ‘
~ Geschitztes Leerzeichen CTRL+UMSC...T+LEERTASTE
Geschiitztes Leerzeichen: 38+Umschalt+Leer ©  Crpuegene..arenzeichen  WAHLIR
™ Warenzeichen ‘WAHL+UMSCHALT +X
§  Paragraphenzeichen
1 Absatz WAHL+S
Auslassungspunkte WAHL+.
Einfaches off.
| AutoKorrektur... | | T inati |

Abbrechen |

4  SEITENFORMATIERUNG: GEZIELTE UMBRUCHE, WECHSEL A4 QUER <> HOCH

Format 2> Dokument > Seitenrdnder Dokument
Layout |
Absténde, Position von Kopf- und Fusszeilen o . s
Unten 254cm | [
Links: [toem | ()
Rechts: [Loem | ()
Bundsteg:  [0cm | [}

Abstand vom Seitenrand
fur: | Gesamtes Dokument

Kopfzeile: |1.25 cm @

Fubzeile:  [1.25cm | 3]

() Gegeniberliegende Seiten

| standard... | | Seite einrichten... | | Abbrechen | [ OK ]

Format > Dokument > Layout Dokement

Kopf- und Fusszeilen fiir gerade/ungerade Seiten Abstmiesbenton: (R SE———7] _Vorschas

Kopf- und FuBzeilen

Zeilennummern... fiir das ganze Dokument

o Untersch. gerade/ungerade Seiten
o Erste Seite anders

Rahmen... Seitenrahmen nach Wahl

Vertikale Ausrichtung: | Oben 2
Seite einrichten... A4 quer fiir einen Bereich oder das ganze
Dokument  Zeilennummern... | fir: [ Gesamtes Dokument
Standard... | [ Seite einrichten... | Abbrechen |
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Kopf und Fusszeilen

5 KOPF UND FUSSZEILEN

Ansicht > Kopf- und Fusszeile

Optionen: Erste Seite anders, Unterschiedliche gerade &
ungerade Seiten

5.1 OPTIONEN

Erste Seite anders

Unterschiedliche gerade & ungerade Seiten

Erste Kopfzeile = Schliefen € |. .
r1cC
5.2 FELDER EINFUGEN
Einfiigen 2 Feld... Feld

Benutzerinformationen > UserName

Benutzerinformationen
Datum und Uhrzeit

Datum und Uhrzeit > PrintDate Dokument-Automation Author
Dokument-Information AutoNum
. . . Y p Formeln und Ausdriicke AutoNumLgl
Dokument-Information > FileName > Optionen > Spezifische Index und verzeichnizse <] | AutoNumOut
Schalter > \p (Pfadangabe) ~ e e i)

Dokument-Information > NumPages (Total Seiten) -

Nummerierung > Page

Berechnet das Ergebnis eines Ausdruckes.

Verkniipfungen und Verweise > StyleRef (Uberschriften)

[

Optionen

(Abbrechen) (0K

6 ABSATZFORMATIERUNG: ABSTAND, TABULATOREN, EINZUGE, SPALTEN

Absatz

Format 2> Absatz

( Einziige und Abstande |

Zeilen- und Seit

]

Abstand: Vor, Nach, Zeilenabstand
Ausrichtung: (Links 3] Gli

(Textkorper %)

Einzug
Links: |0 cm O Extra: i
—  [(ohne oo M
Rechts: 0.cm 8]
Abstand
Vor: 0pt [) Zeilenabstand: Mat:
Nach: 0pt O

() Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfiigen

Vorschau
Tabstopps... Abbrechen @
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6 Absatzformatierung: Abstand, Tabulatoren, Einzlige, Spalten

Format > Absatz 2 Einziige und Abstdnde

Einzug: Erste Zeile

Absatz

( Einziige und Abstande | Zeilen- und Sei ]

Links ) i Textkorper %)
Einzug
Links: 0 cm [}) Extra: O
(Erste zeile 3 15cm 0
Rechts: |0 cm 8] -
Abstand
Vor: [0 pt [7] Zeilenabstand Ma:
(‘Einfach o [ 10
Nach: 0 pt () -

[ Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfiigen

Vorschau

( Tabstopps... ) (" Abbrechen
§ Q m— i 92 . 3 '

Fﬂanz ja,
komplett verw:

Format > Absatz 2 Einziige und Abstdnde

Einzug: Hangend

L]

Franz-Franz jlagt
komplett"
Rita - jagtim ko

Format - Absatz 2 Tabstopps...
Ausrichtung: Links, Zentriert, Rechts, Dezimal, Vertikale Linie

Mit oder ohne Fullzeichen

Tabstopps
Tabstoppposition: Standardtabstopps: [1.25cm | 1]
4cm
4cm
® Links O Dezimal
O Zentriert O Vertikale Linie
O Rechts
Fillzeichen
O 10hne 0O3-—---
(D Bewerraes Q4

2Zu léschende Tabstopps:

Festlegen ) (" Loschen ) ("Alle loschen ) (“Abbrechen )

Format > Absatz - Zeilen und Seitenumbriiche
Paginierung:

Absatzkontrolle — Hurenkind und Schusterjunge

Zeilen nicht trennen - Zusammenhalten der Zeilen eines
Absatzes auf einer Seite

Nicht vom ndchsten Absatz trennen — Zusammenhalten von
Absétzen auf einer Seite

Seitenumbruch oberhalb - Erzwingen eines Seitenumbruchs
vor einem Absatz

Zeilennummern unterdriicken

Keine Silbentrennung

Absatz

Einziige und Abstande | Zeilen- und Sei }

™ Absatzkontrolle () Nicht vom nichsten Absatz trennen

() Zeilen nicht trennen () Seitenumbruch oberhalb

() Zeilennummern unterdriicken

() Keine Silbentrennung

Vorschau

( ) C D
Tabstopps... ) ( Abbrechen
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Listen: verschachtelte Aufzdhlungen, Kapitelnummerierung 7

7 LISTEN: VERSCHACHTELTE AUFZAHLUNGEN, KAPITELNUMMERIERUNG

Format 2> Nummerierung und Aufzdhlungszeichen... und
o { L )|
Aufzédhlungen
*  Migros omne . .
o Brot °
o Milch . .
¢ Coop + >
" + >
o Kase
o Lasagne
Nummerierung und putzd ichen
( 7 1
1. Migros
a. Brot ; ; :.
. Ohne g g
b. Milch 3 3) n
2. Coop
. 1 a) a. i
a. Kase R N . ‘
b. Lasagne 3 o c ;
. )
Liste fortfuhren
“Zuriicksetzen Abbrechen
( )
Gliederung g und Aufzd ichen
. ' i L ]
1. Migros
1.1. Brot » g ¢
. Ohne a) L
1.2. Milch ) "
2. Coop
2.1. Kase :::”‘ " T L Uberschat Kapitel 1
awecrore | | 10 x
2.2. Lasagne Ry N R yre— .
Liste fortfuh d

8 TABELLEN: ERSTELLEN, TEXT IN TABELLEN UMWANDELN, SUMME BILDEN

Einfiigen 2 Tabelle...
Tabellengrésse: Spalten- und Zeilenzahl

Einstellung fiir AutoAnpassen

Tabelle einfugen
Tabell ofe
o
Zeilenanzahl: 2 @
Einstellung fiir AutoA
@ Breite der ersten Spalte:  Auto @

() AutoAnpassen: Inhalt
() AutoAnpassen: Fenster

() Als Standard fiir alle neuen Tabellen verwenden

(Abbrechen) ( OK )
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8 Excel Daten verwenden: Einfligen von Excel Tabellen/Diagrammen

Tabellenoptionen

Tabe"enoptionen ! Kopfzeile | Erste Spalte
N ! Ergebniszeile | Letzte Spalte
Name Vorname Stunden Neu ! Verbundene Zeilen | | Verbundene Spalten
Jahovic Stan 10
Cabral Maria 28
Kuster Peter 14
Total 52
Tabellenlayout s R e e

Einstellungen: Eigenschaften

Zeilen und Spalten: Loschen, Einfligen

Verbinden: Zellen/Tabellen teilen

Zellengrosse: AutoAnpassen, Verteilen

Ausrichtung: Textausrichtung, Textrichtung, Seitenrander

Daten: Sortieren, Autosumme, In Text konvertieren

9 EXCEL DATEN VERWENDEN: EINFUGEN VON EXCEL TABELLEN/DIAGRAMMEN

Daten im Excel in die Zwischenablage kopieren (38C) Inhalte einfiigen
Bearbeiten > Inhalte elnf"’gen"' Quelle: Microsoft Excel 97 - 2004-Arbeitsmappe
Einfigen als Microsoft Excel... RechnenBMIIZ151:Z854

@ Einfiugen Als:

Microsoft Excel 97 - 2...4-Arbeitsmappe-Objekt
Formatierten Text (RTF)
Unformatierten Text
Bild

HTML-Format

PDF

() verkniipfen

() Als Symbol anzeigen

Ergebnis

n, Fugt den Inhalt der Zwischenablage in das Dokument ein,
EB sodass eine Bearbeitung mit Microsoft Excel 97 - 2004~
Arbeitsmappe maglich ist.

(Abbrechen) ( OK )

10 TEXTFELDER: TEXT FREI AUF DER SEITE POSITIONIEREN

Einfiigen > Textfeld

o 13 o
. . L o o o o o o o o o
Textfe|der konnen fre| pos|t|on|ert Werden' Franz jagt im komplett im komplett verwahrlosten Taxi Bayern. Franz jagt im
verwahrlosten Taxi quer quer durch Bayern. Franz jagt komplett verwahrlosten
. durch Bayern.Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi Taxi quer durch Bayern.
ficci in ai P f im komplett verwahrlosten uer durch Bayern. Franz jagt Ll
Uberschissiger Text kann in ein neues Textfeld weitergeleitet e anrr e e
Franz jagtim komplett quer durch Bayern. Franz jagt
werden. verwahrlosten Taxi quer im komplett verwahrlosten Taxi
durch Bayern.Franz jagt quer durch Bayern. T . .
2 im komplett verwahrlosten “ Franz jagt im komplett ?
Taxi quer durch Bayern. verwahrlosten Taxi quer durch
Franz jagtim komplett Bayern. Franz jagtim komplett
verwahrlosten Taxi quer verwahrlosten Taxi quer durch
durch Bayern. © Bayern. Franz jagtim komplett
Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch
verwahrlosten Taxi quer Bayern. Franz jagt im komplett
durch Bayern.Franz jagt verwahrlosten Taxi quer durch : o

& o 3 ° o o
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Bilder und Grafiken einfligen

11 BILDER UND GRAFIKEN EINFUGEN

Einfiigen 2 Foto - Bild aus Datei...
Mit Datei verknlipfen

11.1 BILDER FORMATIEREN

Q0.0 Bild
< » (23 =[m) ([ _zPrintscreen BICY
e ~| 3 _Backups » m [# Bildschir...10.25.png
[ Schreibri... L _CheckMe_10OMEDIA + “ [% Bildschir...20.24.png
o #m _zPrintScreen I [ Bildschir...27.59.png
- adr.xls [¥ Bildschir...40.06.png
(s [ Apple_Te...one_4.pdf [¥ Bildschir...40.32.png
'f- Program... & o0 Archiv » [ Bildschir...43.22.png
[ Dokume... Jocx [¥ Bildschir..43.47.png
& Downloads _ e...108.docx 4 ¥ Bildschir...48.02.png ]
CarEe 2 012.mp3 7 [¥ Bildschir...49.22.png |7
. Yem " T pitdechir 0022 nna !
Aktivieren: [ Alle Bilddateien =

() Mit Datei verkniipfen
| Mit Dokument speichern

Bildebenen als separate Objekte behandeln

Abbrechen Einfigen

Format -2 Bild formatieren...

Linie, Schatten, Leuchten, Spiegelung, Bild anpassen,
Kinstlerische Filter, Zuschneiden, Layout

Bild formatieren

B Ausfullen

. inie

LJ schatten Farbe: Kein Leuchten |3

= Spegelung Grote: 00 0 0%
) 30-Format

@ 30-Drehung Transparenz: 0 O w00 0%

[ Bild anpassen

(= Kansinsche ier eche ot

(& zuschneiden
2] ot ot o @100 8
| Groe

W Layout

A Atternativtext

PR—
Aobrechen ) (0K

Bild formatieren
Anpassen: Korrekturen, Filter, Zuschneiden

Bildformatvorlagen: Rahmen, Effekte, Transparenz

Anordnen: Positionieren, Zeilenumbruch, Ausrichten

Grosse

11.2 BILDER POSITIONIEREN

Bild formatieren > Anordnen > Zeilenumbruch

Rechteck, Kontur, Hinter den Text, Oben und unten,
Umbruchsgrenze bearbeiten

www.cascara.ch

A Mit Text in Zeile

Rechteck

Kontur

= Hinter den Text
Vor den Text

Oben und unten

el ] [l

= Transparent

).# Umbruchsgrenze bearbeiten
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10 SmartArt Grafiken

11.3 GRAFIKEN AUSRICHTEN, GRUPPIEREN

Anordnen

Bild formatieren > Anordnen ’ e
HJNeu anordnen v H_lcruppleren v

Neu anordnen Crel Zeil;numbruch IMsrich(en v @ Drehen v
Ausrichten °
Gruppieren % : !
Drehen
=]
12 SMARTART GRAFIKEN
Einfiigen > SmartArt Grafik... A s deupormutiers |l foomotiotn ] \ayus | Dokommertelumanis | Tabsllen | |

8= @, ) (=1 Von rechts nach link:
|- =11 . @ @, y AR, - &, @' fon rechts nach links
[===] ﬁj\ﬁ Y ei—ﬁ @ (] =5 B

O
Liste  Prozess Zyklus Hierarchie Beziehung Bild Andere Form )

Sekretar

“m

12.1 SMARTART EINFUGEN UND ANPASSEN

e

SmartArt 2> SmartArt bearbeiten

Form: Rechtecke, Standardformen
Von rechts nach links: Richtungswechsel R, eoesitop | - Bildschirm

. N . as . . * Maus * Notebook » Papier
Textbereich: Listeneintrdge erweitern, Gliederung . J

Textbereich

a Po

= Eingabe
= Tastatur
= Maus

= Verarbeitung

= Desktop

= Notebook
= Ausgabe

= Bildschirm

= Papier
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Abbildungen/Tabellen beschriften und den Querverweis anwenden: "siehe Tabelle 3 auf Seite 7" 11

13 ABBILDUNGEN/TABELLEN BESCHRIFTEN UND DEN QUERVERWEIS ANWENDEN:
"SIEHE TABELLE 3 AUF SEITE 7"

Einfiigen - Beschriftung Reschritung
) Beschriftung: | Abbildung 1 ]
Bezeichnung !
Optionen
Position fAhh-laung %) (_Neue Bezeichnung... )
Position: ((Unter dem Element 1) ( gezeichnu ng loschen

Abbildung 2 7

Einfiigen 2 Querverweis 8.0.0 Queveqveis
. ) Verweistyp: Verweisen auf:
Verweistyp: Abbildung (Abbidung 8] v Gesame Beschriftung o)

Nur Bezeichnung und Nummer

i i i f s ik o
Verweisen auf: Gesamte Beschriftung, Seitenzahl, Oben/unten st P

Fur welche Beschriftung: Oben/unten

Abbildung 2
Abbildung 2

Siehe-_»auf-Seite:'.

14 VERZEICHNISSE VERWENDEN

14.1 INHALTSVERZEICHNISSE GENERIEREN UND AKTUALISIEREN

Index und Verzeichnisse

Einfiigen 2 Index und Verzeichnisse...

. - . . . [“index | is |
Die Formatvorlagen Uberschrift1-9 kénnen im S
. . . F te: Vi h:
Inhaltsverzeichnis abgebildet werden. . i C x>
ditionell st 5 0
Formate: Von Vorlage e T ’ L e
Ebenen anzeigen: 2 oder 3
Flllzeichen
Ebenen anzeigen: 3 | [1]
™ Seitenzahlen anzeigen ™ sei r Gindi Filllzei [ — B
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14.2 STICHWORTVERZEICHNIS ERSTELLEN — INDEX

Formatvorlagen nutzen

Einfiigen 2 Index und Verzeichnisse 2 Index

Begriff Definition:

Begriff im Word markieren > Eintrag festlegen... > Alle

markieren

Index im Dokument einfligen:
Typ: Eingezogen

Formate: Von Vorlage

Index und Verzeichnisse

{index | Rec ichnis |
@ Eingezogen Aristotdes—________2 )
O Fortlaufend :i,‘,::';‘:i','ﬁ"""lfmel"’ e Abbrechen
Eintrag festlegen...
Formate:
Von Vorlage "‘1 AutoFestlegung...
Klassisch .
Ausgefallen e v Andern... )
Modern v
Spalten: |2 8]
0 iften fir [ Fi : s B
.00 Indexeintrag festlegen
Haupteintrag:  gpade
Untereintrag:
Optionen
O Querverweis: Siehe

Seitenzahlenformat:

® Aktuelle Seite
() seitenbereich

Textmarke:

[ Fett () Kursiv

Dialogfeld bleibt gedffnet, um mehrere Indexeintrige zu markieren.

14.3 ABBILDUNGSVERZEICHNIS ANFERTIGEN

( Abbrechen )

Alle markieren

(" Markieren )

Einfiigen 2 Index und Verzeichnisse 2>
Abbildungsverzeichnis

Das Abbildungsverzeichnis kann fiir Bilder, Tabellen oder

Formeln verwendet werden.

15 FORMATVORLAGEN NUTZEN

15.1 VORTEILE VON FORMATVORLAGEN

Index und Verzeichnisse

[ Index

is |

jis—{

Bezeichnung:

Abbildung
Formel
Tabelle

Formate:

=]

<

Von Vorlage

Klassisch |
Elegant

Zentriert .
Formell -

™ Bezeichnung und Nummer

™ seitenzahlen anzeigen

Vorschau

Abbiklung LText 1
Abbikdung 2: Text.
Abbikdung 3: Text
Abbikdung 4: Text.
Abbikdung 5: Text.

3
5
7
10

|

Abbrechen

Formatvorlagen erleichtern die Formatierung und
gewabhrleisten eine einheitliche Darstellung.

Word2011_Kursprogramm_20130304.docx
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Aktuelle Formatvorlage des markierten Texts:

Standard

@Neue Formatvorlage...

Zu i

Formatvorlagen

o
X

T

3% Allesauswahlen

Formatierung loschen

Standard

Uberschrift 1
Uberschrift 2

Titel

AllAlla|la

Lisi
o

o

www.cascara.ch

Verwendete Formatvorlagen
Im aktuellen Dokument
Alle Formatvorlagen

eigen

g anzeigen

0

<



Formatvorlagen nutzen

15.2 FORMATVORLAGEN BEARBEITEN

13

Formatvorlage dndern...

Schriftart: Schriftart, Schriftschnitt, Grosse, Schriftfarbe und
Effekte

Absatz: Einziige und Abstande, Zeilen- und Seitenumbriiche
(Paginierung)

Tabstopps: Tabstopppositionen

000 Formatvorlagen

)
O & & | W | %

Aktuelle Formatvorlage des markierten Texts:

Uberschrift 1 T
@Neue Formatvorlage... a x Alles auswahlen
Zu ub h de For lag ahl
Formatierung léschen m
Standard a
Uberschrift 1 v

Alles auswahlen

[ Formatvorlage andern...

Loschen
Aktualisieren, um der Auswahl anzupassen
Liste:| Empfohlen i)

J F inien fir F
! Fithrungslinien fur direkte Formatierung anzeigen

fagmatiedage indeny
Name: { ift 1 |
Formatvorlagentyp: Absatz
Formatvorlage (L9 standard 2]
basiert auf:
Formatvorlage fiir [ 4 Sstandard 2]

nachsten Absatz:

i ign 16 pt, Fett, Akzent 1, Abstand Vor: 24 pt, Absitze nicht trennen,

Zeilen nicht trennen, Ebene 1, : Verkniipft,

() Zur Dokumentvorlage hinzufigen 4 Zur Liste mit den i (@]

fomes TR
Schriftart...
Absatz... = >
Tabstoppg:y it im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Ba
Sprache... osten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im kor

Positionsrahmen...
Nummerierung...
Tastenkombination...

yern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Tax
omplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern.

Texteffekte... -
15.3 FORMATVORLAGEN ERSTELLEN
Neue Formatvorlage... Meve Formatvoriage,
Name
Formatvorlagentyp: Absatz, Zeichen Formanerigenye: (abstr =
E«;:E:‘l\:jr’!:agt (4 Sstandard ]
Formatvorlage basiert auf: Standard rormanorage for ( )

Automatisch aktualisieren

www.cascara.ch

nachsten Absatz:

Il

Schriftart:Kursiv, Einzug: Links: 3 cm, Rechts: 3 cm, Formatvorlage: Schnellformatvorlage, Basierend auf: Standard

(O zur Dokumentvorlage hinzufiigen 4 Zur Liste mit den =]

[Fomat ) Abbrechen ) (0K )

Word2011_Kursprogramm_20130304.docx



14 Dokumentvorlagen einsetzen

16 DOKUMENTVORLAGEN EINSETZEN

16.1 DOKUMENTVORLAGEN VERWENDEN

8eno Word-Dokumentenkatalog

Datei 2 Neu aus Vorlage...

Neue Vorlagen
Plane
Spesenabrechnungen
Tatigheitsbeschreibungen
Umschiage

Vertrage

Weitere Kategorien
Zeitplane

Agendas

Broschiren und Hefte
Budgets

Visitenkarten
Kalender

Faxes

Formulare
Rechnungen

Briefe

Memos

Newsletter

Planer
Powerpoint-Prasentati,

Eementares
Zuletzt verwendete Dokum..
5 Alle

5 Heute

2 Gestem

2 Letze woche

£ Letten Monat

/B Ofnenvon Word ikt anaeien |
16.2 DOKUMENTVORLAGE ERSTELLEN
Datei > Speichern unter... > Format: Word-Vorlage T @
(.dotx) ees o . ..
. < ») (58 = ) (@D B @
Vorlagen werden gespeichert unter: — H

Benutzerordner > Library > Application Support > Microsoft > SR

(%) Entfernt...

Office > Benutzervorlagen > Meine Vorlagen e

© Wuala &

ORTE - 3.
A schreibti... ¥ 20111201.dng [

Forma v Word-Dokument (.docx) B

Beschreibung .

jemeine
Word 97-2004-Dokument (.doc)
Word-Vorlage (.dotx)

Word 97-2004-Vorlage (.dot)
RTF-Format (.rtf)

Nur Text (.txt)

Das XML-basierte Format, in dem V|
Makrocode speichern.
Weitere Informationen zu Dateifors

Es kann keinen VBA-

( Optionen... ) ( Kompati Webseite (.htm) wird empfohlen

PDF |
(Neuer Ordner ) D)
\euer Lrdner J peziel B y

Word2011_Kursprogramm_20130304.docx www.cascara.ch



Arbeiten mit grossen Dokumenten

16.3 DOKUMENTVORLAGEN VERWALTEN UND ORGANISIEREN

Format - Formatvorlage - Organisieren...

. fFormaworlage

Die verfligbaren Formatvorlagen kénnen zwischen

Formatvorlagen:

Ab schau
4T Kopfzeile S
Dokumenten oder Vorlagen kopiert werden. o Listennummer R T

E Normale Tabelle BekpleltextBekspleitextBekpleltextbels
“l Organization pleltextBelspleltextBekpleltextbelsplelt
4 Platzhaltertext extBekspleitextBekpleltextbelspleitext
2 Seitenzahl BekpleltextBekpleltextBelspleitextBels
41 Sprechblasentext pleitextBelspleltextBekplelitextBeksplelt
97 Standard

i Tabellenraster

Zeichenvorschau

47 Uberschrift 1
47 Uberschrift 2
47 Uberschrift 3
4T Untertitel

+DesignUberschriften.

Liste: Beschreibung

[ Verwendete Formatvorlagen B

Schriftart: dard) +Designuberschriften, 24 pt,
Schrift Akzent 6, Unterschnei ab 24 pt,
Zeilenabstand: einfach, Abstand Nach: 0 pt,

rlage: Verknupft, Sc lage,
Proe

Organisieren...

( Neu... ) (Andem... ) ( Léschen )

( Abbrechen ) Gﬂbemehmena

———————————————— 010205 e[ N ———

[ Formatvorlagen |

AutoText ; )

Nach Bericht_2013_01.docx: In Number of files.docx:

‘Absatzstandardschriftart Absatzstandardschriftart

Aufzahlungszeichen

Contact Details 4o Kopleren Normale Tabelle

Datum _ Standard

Dokumentstruktur

FuBnotentext X

' 4 C y =

Formatvorlagen verfiigbar in:

Formatvorlagen verfigbar in:

((Bericht_2013_01.docx (Dokument) 1)

Datei schlieBen

[ (Number of files.docx (Dokument) 1)

Datei schlieRen

17 ARBEITEN MIT GROSSEN DOKUMENTEN

17.1 DOKUMENTE GLIEDERN

Ansicht 2> Gliederung

T a s | okumenienane | Tobeien |
r Gliederungstools
| ¢E| Anzeigen: | Ebene3 2
U
] Liiij |_| Nur erste Zeile Formatierung

www.cascara.ch Word2011_Kursprogramm_20130304.docx



16 Arbeiten mit grossen Dokumenten

17.2 TEXTMARKEN VERWENDEN

Textmarke erstellen: L Texmake

Einfil'gen 9 Textmarke Name der Textmarke:

[Aussich(en ]
Zu Textmarke springen:

Elemente
Bearbeiten 2> Suchen 2 Gehe zu... Sitzungsbesprechung

Textmarken anzeigen:
Word > Einstellungen 2> Ansicht > Anzeigen:
Textmarken

Sortiert nach: @ Namen () Position im Text

() Ausgeblendete Textmarken

(“Hinzufugen ) ( Loschen ) ( Gehezu | (_Abbrechen )

800 T I e e

Gehe zu Element:  Textmarkennamen eingeben: sti,

Elemente ¢ Elemente
Sitzungsbesprechung |

Kommentar
FuBnote

(schlieBen )  zuruck | (Gehezu )

Ansicht

Anzeigen
™ Zeichnungen ™ Hervorheben
) Objektanker ™ Textmarken
() Feldfunktionen 4 Textbegrenzungen

Wenn ausgewahit 1) (O Platzhalter fiir Grafiken

@ Kommentare bei Rollover () Konzeptschriftart
J Hi und -bilder in der (=] i

Nicht druckbare Zeichen
() Tabstoppzeichen [ Bedingte Trennstriche
(O Leerzeichen () Ausgeblendeten Text
() Absatzmarken o Alles

Fenster
# statusleiste # Horizontale Bildlaufleiste
™ Waérter wahrend der Eingabe zahlen ™ Vertikale Bildlaufleiste
 Vertikales Lineal () Zeilen auf Fensterbreite

— = umbrechen
Breite der Formatvorlagenanzeige: 0 cm ®

der Einstellung

Ansicht
Legt fest, wie Word Ihr Dokument anzeigt und welche Objekte auf dem Bildschirm angezeigt
werden.

Abbrechen ) (0K )

17.3 HYPERLINKS ERSTELLEN

Einfiigen > Link Link einfiigen

. mit:  http:/ /www. iger.ch

Webseite @
Anzeige: Tages-Anzeiger

Dokument

E-Mail-Adresse ( Webseite | Dok E-Mail-Adresse |

Geben Sie die Internetadresse (URL) der Webseite ein, auf die
verwiesen werden soll.

@ Anker:

L | (suchen... )

Wenn der Link auf eine bestimmte Stelle (Anker) in der Webseite
verweisen soll, geben Sie den Namen des Ankers ein oder klicken Sie
auf "Suchen", um danach zu suchen.

Abbrechen @

Word2011_Kursprogramm_20130304.docx www.cascara.ch



Formulare verwenden

17.4 MiT ABSCHNITTEN ARBEITEN

17

Jeder Abschnitt kann unterschiedlich eingerichtet werden, z.B.
Hoch- oder Querformat, Seitennummerierung und Spalten.

Einfiigen > Umbruch 2> Abschnittsumbruch

18 FORMULARE VERWENDEN

18.1 FORMULARE ERSTELLEN

ST Format Schriftart Extras Tabelle Fenster $ Hilfe

Seitenumbruch
Seitenzahlen... Spaltenumbruch oK
Datum und Uhrzeit...
AutoText >
Feld... Abschnittsumbruch (fortlaufend)
Neuer Kommentar Abschnittsumbruch (ungerade Seite)

1
! Abschnittsumbruch (gerade Seite)

L T

Entwicklertools > Formularsteuerelemente

Einfigen von Textfelder und Kontrollkdstchen > Formular

schiitzen

19 SERIENDRUCK MANAGER

Formularsteuerelemente

|Aa] Textfeld @ inati =] positi einfigen &
= Ee |
@ Kontrollkastchen ﬂ Optionen al Formular schiitzen
Name: [ ]
Ort: [ ]

Mitglied: Aktiv[:] Passivﬂ:]

Extras - Seriendruck-Manager

1. Neu erstellen > Serienbriefe

2. Empféngerliste auswahlen > Liste abrufen >
Datenquelle 6ffnen

Platzhalter einfligen

Empféanger filtern > Optionen...

Vorschau > ,ABC”

Seriendruck starten

oV AW

www.cascara.ch

0 Mail Merge M
v 1. Dokumenttyp auswihlen

Hauptdokument: BeispielDokument.docx
Seriendruck: Serienbriefe

v 2. Empfangerliste auswahlen
Liste abrufen ~ m =
Daten: BeispielMappe.x|sx

v 3. Platzhalter einfigen
Platzhalter in Dokument ziehen:

Neu erstellen ~

——
(55 Kontakte | “@ weitere

% Name
% Vorname
o Titel

% Anrede
¢ AnredeR

L

v 4. Empfanger filtern
Optionen...

¥ 5. Vorschau

e M4 1 > M {a}
¥ 6. Seriendruck starten
B & Alle -

Von: An:
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