Word Grundlagen



Einstieg

W'  Automatisches Speichern @ v  Dokument! - Word £ Suchen Peitz Peitz = @ &

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe T3 Kommentare | | ¢ Bearbeitung v

L[]] A calibri (Textkor| v 11 oA A [Aav | A = E ca : - L Suchen v @J
Einfiigen @ L y - Standard Kein Leerraum BUberschrift  Uberschrift 2 - Ersetzen ikt | Editon | aad:
N 1< -~ s = e 2 v Ins

[ Markieren v

Zwischenablage N Schriftart N [ Formatvorlagen [ Bearbeiten Sprache Editor Add-Ins

* Word ist ein sehr machtiges Programm

- Das erkennt man in der Kopfzeile an den vielen Funktion Symbolen - Icons genannt.
- Grundsatzlich 1asst sich das Programm komplett tGber die Icons mit der Maus bedienen.
- Wir benutzen aber wo es geht das Kontextmeni der ,,rechte Maustaste“/

* Im Einstieg werden nur die Grundfunktionen geschult.
- Weiter Funktionen kommen spater nach Bedarf.
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Word-Variante und Tastatur

Das Programm beschreibt die Funktionen in der aktuellen Version Word 2021
Bei anderen Versionen gibt es geringfligige Abweichungen.

Es gibt verschiedene Tastaturen.
Im deutsch sprachigen Raum ist die QWERTZ Tastatur am gebrauchlichsten.

Andere Tastaturen oder Tastatur-Erweiterungen sind fir spezielle Aufgaben
gemacht.

Das @ und das € - Zeichen sind in Kombination mit der Taste ,Alt GR” zu
erreichen. @ liegt auf der Q-Taste und € auf der E-Taste.



Tastatur

Fir den Umgang in Word haben weitere Tasten eine besondere Bedeutung:

ESC Vorgang abbrechen Riicksetztaste Schrittweise rickwarts

TAB Tabulator Eingabe (Enter)  Vorgang abschliellen und neuen starten

Fest GroRschreibung dauerhaft Einfg wechselt zwischen Einfiigen und Uberschreiben
Umsch Grol3schreibung aktuell Entf ab Schreibmarke schrittweise l6schen

Pfeiltasten  setzt die Schreibmarke schrittweise in Pfeilrichtung

Pos1 Bild1

Ende Bild!

Einfg Pause N.unten

Umsch Entf Druck Rollen

Alt Gr Strg Optionen Hilfe Abblenden
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Word aufrufen

o Uber das Suchfeld in der Windows-FuRzeile

( (L) Chat } @ Apps Dokumente Web Einstellungen F » 1649 B @ el
) e die Word-App suchen.
s Héchste Ubereinstimmung it
l m Word
i N
Dort die Word-App aufrufen. e’
Apps Word
App
™ WordPad >
Einstellungen 2 Offnen
= Sprache und Tastaturoptionen 5 e
andern
Zuletzt verwendet
»< Einstellungen fiir Remotedesktop > 1
@Y Dies ist mein erster Text in Word
8 Warter bei der Eingabe héren > @Y Liste der gestorbenen Kollegen
Tastatureinstellungen fiir die 5 @3 Fehlermeldung VBP
Barrierefreiheit @Y 07.09.23 Protokoll_2
Web durchsuchen https://d.docs.live.net/74a2493fac2a63b8/Desktopgl® - s2mmlung.docx 2
SOR Aktuell/Aktuelles aus SOR 2023/KW 38 8 23 38
p WO - Webergebnisse anzeigen Vereinsmitteilung HP 23_38.docx =
@Y Verei itteilung HP 23_38
; word >
zen hi & Vereinsmitteilung Mail 23_38
,O wow oy Vereinsmitteilung Reichenbacher 23_37
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Word offnen

Leeres Dokument 6ffnen 0’

Guten Tag

v Neu
Startseite 1

Eine Tour
unternehmen

G

Leeres Dokument Willkommen bei Word

£ Suchen

Zuletzt verwendet Angeheftet Mit mir geteilt

20230908EinladungMitgliederversammlung.docx_2.4
OneDirive von Peitz Peitz » Desktop

2. Ubungsaufgabe fiir Word-Workshop.docx
OneDrive von Peitz Peitz » Desktop » Ukraine

3. Ubungsaufgabe im Word-Workshop.docx
OneDirive von Peitz Peitz » Desktop » Ukraine
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Neues Dokument anlegen

An der blinkenden Schreibmarke den Text ,Testdatei anlegen” (mit der Tastatur eingeben). o—

Anschliefend den Menupunkt ,Datei” anklicken. &

W'  Automatisches Speichern @ Y+ ) - Dokumentl - Word £ Suchen Peitz Peitz @ &

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe

| & Kommentare | /Bearbeitung v

Lﬁ % | [catibri Textkon + 11 - = |8 (7] 3 1. A Suchen @
Einfiigen @™ E Kk U+ x |2 Standard Kein Leerraum BUberschrift f Uberschrift 2 : Ersetzen Didicer | Editor: || Adds
v \{ = /7\ 5
\

[ Markieren v ¥ Ins
Zwischenablage \ Schriftart ¥} Formatvorlagen ~ Bearbeiten Sprache Editor Add-Ins
Q0 e e (BT (BAt Bkl (B bied) fefthed] e h aedlh il sfRnsdl ot di [90n 50 10 I B I N

\Testdatei-anlegen.q|
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Neues Dokument anlegen

Dokument1 - Word

Hier den Menlpunkt ,Speichern unter”
Guten Abend anklicken.

~ Neu

Fisgen Sie Ihr ersts
Eine Tour Inhalts-
unternehmen verzeichnis

emn
Add-Ins abrufen -’

Leeres Dokument Willkommen bei Word Lernprogramm zu
Informationen

Speichern 1

Speichern unter ‘ £ Suchen

Drucken
Zuletzt verwendet  Angeheftet Mit mir geteilt

Freigeben

O
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Speicherort und Namen eingeben

Als Speicherort ist ein ,Ordner” anzuwahlen. Hier zum Beispiel: OneDrive — Personlich — Desktop o——
Als Namen vergeben Sie zum Beispiel: Test1

Dann driicken Sie ,,Speichern®

W' Dokumentl - Word Peitz Peitz ™ @ o

© Speichern unter

@ Startseite

D Neu

[~ OneDrive - Persénlich - Desktop
| e Stkinamen Singcion

Persénlich | Word-Dokument (*.docx)
i L Weitere Optionen...

@ Zuletzt verwendet

OneDrive - Persénlich \D—
bpeitz1@live.de _Mr

Add-Ins abrufen

Andere Speicherorte Name T

) Anderungsdatum
Informationen

Em Dieser PC

Speichern

= S
Speichern unter Ort hinzufigen ] Bilder 14.09.2023 12:26

Drucken B Durchsuchen

Desktop 14.09.2023 21:35
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Dokument — ,Test1” suchen und 6ffnen

@l Desktop X 4
® Neu ~ % O @D ® W N Sortieren ~ = Anzeigen ~
& v /N | @ > Peitz-Personlich > Desktop > |
) Start Name % Status Anderungsdatum Typ GroBe
v| @ Peitz — Personlic Testl.docx ©® 15.09.2023 21:59 Microsoft Word-D... 12 KB
> PN Bil ror] 20230908EinladungMitgliederversammiu.. © 14.09.2023 21:32 Microsoft Edge PD... 140 KB
Desktop 20230908EinladungMitgliederversammiu.. © 11.09.2023 12:47 Microsoft Word-D... 62 KB
> 5] Dokumente Einkaufsliste.xlsx ©) 02.09.2023 09:21 Microsoft Excel-Ar... 14 KB
Den Dateimanager in der Windows Ful3zeile _ o6ffnen.

Den Ordner ,,Namen/Desktop“ &ansteuern und die Datei , Testl.docx” &mit Doppelklick 6ffnen.
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Den Text erweitern und erneut speichern

Den Text um einige Worte erweitern. &

Die Datei Gber den Menlpunkt , Datei” erneut speichern. 0»

W~ Automatisches Speiche 2 ) [Fé]' z) s

Datei tart

v Testl.docx = Gespeichert v £ Suchen
Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht
Lli b | [calibri (Textkor v|[11 A A Ay | A
om0 (S

Einfigen —

20| 7]
F K Uvab x xX|Av £+ A~

3 Kommentare | | ¢ Bearbeitung v
/OSuchen v ﬂ
UberSChrIﬁ UberSChriﬁ 2 -
Zwischenablage & Schriftart

Ersetzen
Absatz Y

Diktieren Editor Add-
i b Markieren v
Formatvorlagen

el 200 030 40 5060171

pizpeiz R @ 5
Hilfe
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Ins

Bearbeiten
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Sprache Editor Add-Ins

/
Testdatei-anlegen.{Den-Text-erweiternq
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Speichern oder Duplikat anlegen

Test1.docx = Gespeichert

Guten Abend

v Neu

Add-Ins abrufen

1 Leeres Dokument
Informationen

2

Speichern

Speichern unter ‘ £ Suchen

Drucken
Zuletzt verwendet

19.09.2023

Dieses Mal aber nicht mit ,,Speichern unter”,
sondern ,Speichern®. 0»

Hinweis: einen Namen und einen Speicherort
haben wir ja schon.

Eine Tour

unterehmen Wenn Sie ein Duplikat speichern wollen, dann
speichern Sie wieder mit ,Speichern unter”,
T T dann konnen Sie auch einen neuern Speicherort

und/oder einen neuen Namen vergeben.

Angeheftet Mit mir geteilt
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Dateiformat andern

Testl.docx « Gespeichert

© Speichern unter

{n) Startseite

@ Zuletzt verwendet
D Neu

B Persénlich
=~ Offnen

OneDrive - Persénlich
bpeitz1@live.de
Add-Ins abrufen B

Andere Speicherorte
Informationen

E[— Dieser PC
@ Ort hinzufiigen

Drucken B Durchsuchen

Speichern

Freigeben

Exportieren

Transformieren

Peitz Peitz &~

N [ OneDrive - Persénlich > Desktop

Test1

\ Word-Dokument (*doox)

Word-Dokument (*.docx)

Word Dokument mit Makros (*.docm)
Word 97-2003-Dokument (*.doc)
Word-Vorlage (*.dotx)

Word Vorlage mit Makros (*.dotm)
Word 97-2003-Vorlage (*.dot)

1 PDF (*.pdf)

XPS-Dokument (*.xps)

Webseite in einer Datei (*.mht, * mhtml)
Webseite (*.htm, *.html)

Webseite, gefiltert (*.htm, *.html)
Rich-Text-Format (*.rtf)

Nur Text (*.txt)

Word XML-Dokument (*xml)

Word 2003 XML-Dokument (*xml)
Strict Open XML-Dokument (*.docx)
‘OpenDocument-Text (*.odt)

] KAB Aktuell

~ «| | B speichem |
|
Das Mend fur Dateiformate 6ffnet
sich, wenn Sie das Dreieck vor
Speichen betatigen.

Hier konnen Sie auch eine PDF e>
generieren.

06.10.2022 16:14
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Ubungsaufgabe 1

An dieser Stelle sollten Sie das Prasentations-Programm Word-Grundlagen Uber die Taste ,,Esc” an der Tastatur
in den Arbeitsmodus umschalten und die erste Ubungsaufgabe (1.Ubungsaufgabe.docx) bearbeiten.

Dazu 6ffnen Sie den Dateimanager in der Windows-Ful3zeile und suchen sich auf dem Desktop
den Ordner ,Word-Grundlagen®.

Hier 6ffnen sie die Datei ,,1.Ubungsaufgabe.docx” mit einem Doppelklick.



Rechtschreib-Programm

Das Rechtschreib-Programm hat die Fehler erkannt und die Worter rot unterstrichen.
Bei ,,rechtsklick”auf das Wort, macht das System einen Verbesserungsvorschlag, den man annehmen sollte.
Linksklick auf das richtige Wort in der Vorschlagliste.

W"  Automatisches Speichern m [Fgrl z) = v Dies ist mein erster Text in Word.docx - Kompatibilitatsmodus « Gespeichert v £ Suchen Peitz Peitz @ Q

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe | 9 Kommentare | | ¢ Bearbeitung v

Lli] 3 |Calibri (Textkor| v/ 14 “ A" A |Aay | A = . r 2 Suchen v L‘L
Einfiigen 3 s ‘ Standard Kein Leerraum BUberschrift f Uberschrift 2 |4 Ersetzen Bitiaten | Editor Add-
& F K U~v ab x, x|A d Z |
- v ns

b Markieren v
Zwischenablage & Schriftart Absatz Y Formatvorlagen N Bearbeiten Sprache Editor Add-Ins
0] o2 Sl P ] e B D o DA R Lo (e R (it B (LR R (U] Bk S o Rl el B B it e 110 R IR

Deis-ist:-mein-erster-Tetx-mit-Fehlerq]
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Wort oder Buchstabe ersetzen

Das Wort , Test“ muss durch ,Text” ersetzt werden.
Dazu muss das Wort , Test” markiert werden, (mit betatigter Uberfahren). Dann wird es durch eintippen von ,Text” ersetzt.

Merke: Immer wenn ein Buchstabe, ein Wort oder ein Satz verandert werden soll muss er zuerst markiert werden.

0 peitz Peiz R P 4 - o X

Automatisches Speichern = ¥ Dies ist mein erster Text in Word.docx - Zuletzt vom Benutzer gespeichert - Kompatibilitatsmodus « Zuletzt geandert: vor 3 Std. v

w

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe | 3 Kommentare | j Bearbeitung v

/O Suchen v

Lﬁ A | (Calibri (Textkon |[14 A A |Aav A - = 1 [[er) 3 i @J
Einfiigen @ FE el 2 2a 1 o Standard Kein Leerraum QUberschrift § Uberschrift 2 g Ersetzen e | Editort | Add:
5 _ b b Markieren v 2 Ins
(i)

v
Absatz Formatvorlagen ] Bearbeiten Sprache Editor Add-Ins

Zwischenablage & Schriftart
"|-1-|-2v|-3-|-4-|-5~1v6-|-7-|-8-|-9vl-10-1-11-1-12-1-13-!-14~|~15-|-.-

Dies-ist:mein-erster-Test-mit-Fehlerq
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Ubungsaufgabe 2

An dieser Stelle sollten Sie die zweite Ubungsaufgabe (2.Ubungsaufgabe.docx) mit einem Doppelklick 6ffnen
und bearbeiten. Zur Bearbeitung benutzen Sie diese Icons aus der Kopfzeile.

In der Kopieraufgabe sollten Sie mit der rechten Maustaste arbeiten. Nicht vergessen — Text vorher markieren.
Befehlsfolge: (Text markieren >> Kopieren >> neue Stelle flr Text markieren >> Einfijgen)

'Calibri (Textkérper)
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Neuer Absatz und neue Zeile

e Word unterscheidet zwischen einem neuen Absatz und einer neuen Zeile.

* Ein neuer Absatz fangt immer links mit einem grol§ geschriebenen Wort an und hat zur vorherigen
Zeile einen groBeren Abstand. Das Absatzende wird mit der Taste ,,Enter” eingeleitet und dem
Zeichen 1 markiert.

Das Zeilenende wird vom System erkannt und der Zeilenumbruch automatisch durchgefiihrt
(FlieRtext). Anders als bei der Schreibmaschine.

* Eine neue Zeile hat zur vorherigen Zeile einen einfachen Abstand. Sie wird mit der
Tastenkombination ,Umschalt-Taste + Enter” eingeleitet und mit dem Zeichen < markiert.

An dieser Stelle sollten Sie die dritte Ubungsaufgabe (3.Ubungsaufgabe.docx) mit einem
Doppelklick 6ffnen und bearbeiten.



Foto einfigen (1)

Wir beginnen mit dem Menupunkt ,Einfligen®
Der Menlpunkt bietet 3 Orte. Wir wahlen ,Dieses Gerat”

£ Suchen Peitz Peitz o N4 &

Automatisches Speichern BE 9~ v Dies ist mein erster Text in Word.docx - Kompatibilitatsmodus « Gespeichert ™

w
) Kommentare / Bearbeitung v

Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht Hilfe
@ Link v + D Kopfzeile v I I Schnellbausteine*' [I,Signaturzeile £ TT Formel ~

v 2 A =1
[ Deckblatt i [ Dt = m e i
) E] Textmarke WordArt v F Datum und Uhrzeit Q Symbol v

B LemiEia Tabelle Bilder | Formen Piktogramme SmartArt Diagramm Screenshot Kommentar ['B Al Textfeld
Y [[] Querverweis [3) seitenzahl v 5] Objekt ~

Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout

Symbole

ﬁ Seitenumbruch > % X
) ) lllustrationen Medien Links Kommentare Kopf- und FuBzeile
s

Seiten Tabellen e
| Bild einfiigen aus —
U< -7 Sz s et oo e bz 0 Do B W 3 ST 88 & it bl S e £ 5 (8 ST v

i
| E2 Dieses Gerat...
Fal Archivbilder...

P& Onlinebilder...
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Foto auswahlen

Il Grafik einfigen
& A « bpeit > Pictures > Bildschirmfotos

Organisieren v Neuer Ordner
o Kamera-Uploa

s i . i
@ Patientenverfli & Avpsiore P Play Store

@ Screenshots

Screenshot Screenshot
y 2023-03-24 2023-03-24
@ SORFilme 125946.png 130051.png
v M Dieser PC —

> e Acer )

> ‘ﬁ Netzwerk

> Il Microsoft Word Screenshot Screenshot

2023-04-09 2023-04-09
165637.png 171434.png

Screenshot
2023-03-31
171830.png

Screenshot
2023-04-09
173609.png

Foto auswahlen o»

Bildschirmfotos durchsuchen R und mit DoppeIinCk einfugen

Screenshot
2023-03-3 2023-04-09
171916.png 165317.png

Ty
Screenshot Screenshot
2023-04-09 2023-04-09
173755.png 223630.png

Dateiname: |Screenshot 2023-04-09 223630.png

v | Alle Grafiken (*.emf*wmf*jpg; v

—
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Bild anpassen

o ? o

= Wenn das Bild markiert ist, dann hat es einen Grafikrahmen. o»
An den Punkten kann er Uber die Seiten, als auch Uber die

Diagonale vergroliert oder verkleinert werden. ?»
Dazu bei betatigter B die Maus entsprechend ziehen.

Uber das Textumbruch-Zeichen e»
wird bestimmt, ob das Bild auf der Zeile, oder vor- beziehungsweise
Hinter dem Text liegt.

An dieser Stelle sollten Sie die vierte Ubungsaufgabe
(4.Ubungsaufgabe.docx) mit einem Doppelklick 6ffnen und
bearbeiten.
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Vorlaufiger Abschluss

Damit ist der Workshop ,Word Grundlagen” abgeschlossen.
Als weiterfihrende Erganzungen sind moglich:

- Vorlagen aus Word verwenden
- Privater Geschaftsbrief mit Kopf und Adressfeld erstellen und als Vorlage speichern

- Danksagung auf A4 zu A6 gefaltet.
- Serienbrief



