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LERNFELD 2 BUROPROZESSE GESTALTEN UND ARBEITSVORGANGE

ORGANISIEREN

Kompetenzen und Lernziele

Die Schilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, mit den Grundoperationen in MS Word
arbeiten zu kénnen. Zu den grundlegenden Gestaltungsmadglichkeiten zahlen die Anwendung von
Seiten-, Zeichen- und Absatzformatierungen.

1 Seitenformatierungen

1.1 Seitenrdnder

Die Seitenrander bestimmen, wie der Text auf den einzelnen Seiten verteilt wird. In MS Word sind
standardmaRig Seitenrander mit vordefinierten Einstellungen vorgegeben, die nicht abgeéndert wer-
den miussen. Verschiedene Teile eines Textes verlangen aber mitunter ein anderes Seitenformat. Mit
Eingabe der Seitenrander kann jede Seite individuell eingerichtet werden.

Sie bestimmen die Seitenrander auf der Registerkarte Layout/Gruppe Seite einrichten/Seitenrander
)Y oder unter Layout/Gruppe Seite einrichten/Benutzerdefinierte Seitenrander...

Datei Start Einfiigen Entwurf

@ I-—ﬁ IE % 'Y= Umbriiche =

y 3 i) Zeilennummern ~
Seiten- Ausrichtung Format Spalten

rénder - - - e e Silbentrennung ~

Seite einrichten [F}

Iu

Normal Klicken Sie auf ,Normal”, dann verwenden Sie die gebrauchlichs-

Oben: 25 cm Unten: 2 cm . . R .
Links  25cm  Rechts 25 em te Randbreite. Diese wird automatisch auf das gesamte Dokument
——  Schmal angewendet.
Uben: L2/ em Unten: 1.2/ om . . " . M e .
| || tnk=  1Z7em  Rewt=  1zem  Die Optionen ,Schmal”, ,Mittel” und ,Breit” weisen auf unter-
— schiedlich kleine bzw. grof3e Seitenréander hin.

C[ben: 254 cm Unten: 254 cm ) . . . .
links: 181 em  Rechts 191 cm Beim Verwenden der Option ,Gespiegelt” werden die Réander der

Breit linken Seite auf die Rander der rechten Seite gespiegelt. Die Innen-
fj o M eer eoml und AuBenrander weisen jeweils dieselbe Breite auf.

Gespirgelt
Oben: 254 cm Unten: 254 cm
Innen: 318 cm AuBen: 254 cm

P N Klicken Sie auf ,Benutzerdefinierte Seitenrander”, wenn Sie die
:::"“‘"1“' Seitenrander individuell eingeben mdchten. Es 6ffnet sich das ne-
- 1«- B - benstehende Fenster.

e b= W e = W Der Bundsteg wird dem Rand zum Binden hinzugerechnet.
UE Die Seitenrander legen den Satzspiegel fest. Satzspiegel nennt
- . man den Bereich, der fiir den Text vorgesehen ist, also die be-

druckte Flache.

Wenn Sie die Seitenrander nur fir einen bestimmten Teil des Do-
kuments andern moéchten, markieren Sie den Text und legen die
gewlinschten Seitenrander im Dialogfeld fest. Klicken Sie im Feld
,Ubernehmen fiir:* auf ,Markierten Text”. MS Word fiigt automa-
tisch jeweils einen Abschnittswechsel mit den neuen Seitenrand-
einstellungen vor und hinter dem Text ein.

Osemehmen fir: |Gesambes Dokumert [=]

(emansicn) o) )
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8 Lernfeld 2 Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange organisieren

Ubungsaufgabe:

Ubernehmen Sie den folgenden Text als FlieRtext und richten Sie die Seitenrander ein!

Oben: 4,5 cm Unten: 5 cm
Links: 2,41 cm Rechts: 2,5 cm

Ergonomie

Der Begriff Ergonomie kommt aus dem Griechischen und setzt sich aus den Wortern , ergon” = Arbeit,
Werk und ,nomos” = Gesetz, Regel zusammen. Er beschreibt die Wissenschaft von der Anpassung
der Arbeitsbedingungen und Arbeitsabldufe. Optimiert werden soll die Anordnung der notwendigen
Gegenstiande und Arbeitsgerédte, damit das Ergebnis der Arbeit positiv beeinflusst wird. Ziel ist es, den
arbeitenden Menschen moglichst wenig zu belasten und zu schadigen sowie effizientes und fehlerfrei-
es Arbeiten zu gewéhrleisten. Somit ist die Ergonomie nicht nur bedeutend fiir den Arbeitsschutz und
die Arbeitssicherheit, sondern auch fiir die Wirtschaftlichkeit und die Menschlichkeit.

Auch im Alltag gewinnt die Ergonomie immer mehr an Bedeutung, weil auch der private Bereich im-
mer stédrker technisiert wird. Dadurch konnen samtliche alltdgliche Tétigkeiten nach ergonomischen
Kriterien analysiert werden. Dazu zdhlen nicht nur Arbeiten im Haushalt, wie Putzen, Biigeln und
Kochen, sondern auch das Liegen im Bett bzw. auf der Couch. Ebenso wie das private Vergniigen an
Laptop, Tablet oder Playstation® werden auch Autos oder Sportarten nach ergonomischen Gesichts-
punkten ausgewdhlt.

1.2 Worttrennung (Silbentrennung)

Die automatische Silbentrennung kann wahrend oder nach der Eingabe des Textes erfolgen. Klicken
Sie auf der Registerkarte Layout/Gruppe Seite einrichten/Silbentrennung/Automatisch.

Datei Start Einfligen Entwurf Layout
Keine

@ % IE mliae v Automatisch

: g [ Zeilennummern ~
Seiten- Ausrichtung Format Spalten

- = Manuell
rander - - - - be Silbentrennung - -

Seite einrichten [ b Silbentrennungsopticnen...

Bei Aktivierung durch ein Hakchen prift MS Word automatisch, ob eine Trennung maoglich ist oder
nicht. Der Computer fuhrt die Worttrennung selbststéandig durch. Vorsicht: Nicht immer entsprechen
die Trennungen den Rechtschreibregeln!

Wenn Sie mit dem Ergebnis der automatischen Silbentrennung nicht zufrieden sind, kénnen Sie auch
selbst entscheiden, ob und wo Sie ein Wort trennen moéchten oder nicht. Dazu bietet MS Word die
manuelle Silbentrennung an. Klicken Sie auf der Registerkarte Layout/Silbentrennung/Manuell oder
Silbentrennung/Silbentrennungsoptionen/Manuell.

MS Word zeigt jeden Trennvorschlag an. Sie entscheiden selber, ob Sie den Trennvorschlag akzeptie-
ren oder &ndern moéchten.

Manuelle Silbentrennung: Deutsch (Deutschland) - Meue Rechtschreibung |‘§—E:§|

Trennvorschlag: | Kaulfent-schei-dung |

I Ja I [ Mein ] [ Abbrechen ]

Ein manuell eingegebener Worttrennstrich (harter Trennstrich) bleibt auch in einem verédnderten Text
sichtbar. Wenn Sie mochten, dass der Trennstrich nach der Textkorrektur automatisch geléscht wird,
mussen Sie einen bedingten Trennstrich einfigen. Dazu wird der Cursor im Text an die betreffende
Trennstelle gesetzt und die Tastenkombination + |E| eingegeben. Bei weiteren Veranderungen im
Text ist der Trennstrich nicht mehr sichtbar.

© MERKUR VERLAG RINTELN



1 Seitenformatierungen 9

Unter den Silbentrennungsoptionen im Dialogfeld Silbentrennung  ("gcouennung (2 = ]
— geben Sie an, ob Wérter in GroRBbuchstaben, z. B. FOCUS, |[g s omatische sibentrennung
UNESCO, NATO getrennt werden sollen, [¥] Warter in GroBbuchstaben trennen
— setzen Sie die Silbentrennzone fest, in der am rechten Rand || sipentrennzone: 07sem 12
getrennt werden soll, Aufeinanderfolgende Trennstriche:
— geben Sie an, wie viele aufeinanderfolgende Zeilen getrennt [(Manuet. ] [ oK) [(Aubrechen ]
werden sollen. L

Klicken Sie auf [_ox__].

@ Neben dem Worttrennstrich sieht die neue DIN 5008 noch weitere Stricharten vor.

Es wird zwischen Kurzstrich und Langstrich unterschieden. Die Bezeichnung Mittestrich ist weg-
gefallen.

Der Kurzstrich wird als Bindestrich und Erganzungsstrich eingesetzt.

Beispiele:
Die E-Mail des Raiffeisen-Marktes tber die Be- und Entladung der Waren haben wir heute
erhalten.

Die Auszubildende ist heute flir den Postein- und -ausgang zustandig.

Der Langstrich findet als Gedankenstrich und Streckenstrich Verwendung sowie als Zeichen fir
»bis” und ,,gegen”.

Beispiele:

Uber die offene Frage - die ich persénlich sehr wichtig finde = miissen wir heute sprechen.
Unsere Logistikabteilung plant die Lieferung tber die Strecke Dortmund - Magdeburg.
Offnungszeiten: 08:00 Uhr = 20:00 Uhr

Heute spielen im Revierderby der S04 — den BVB.

ﬁ Ubungsaufgaben:

1. Geben Sie den folgenden Text als Flie3text ein.
2. Stellen Sie die Seitenrander auf links: 2,5 cm und rechts: 5,0 cm.
3. Fuhren Sie die manuelle Silbentrennung durch.

Miissen Sie sich mehrere Passworter merken? Ist es Ihnen auch schon einmal passiert, dass Sie ein Pass-
wort vergessen haben? Die Arbeit mit Passwortern ist gar nicht so leicht und oft auch zeitraubend und
nervig. Aber es gibt diesbeziiglich eine Neuentwicklung: Microsoft bietet eine neuartige Losung an, die
alle Passworter ersetzt. Die Grundlage dabei ist der Fingerabdruck des Anwenders. Der Optical Desk-
top ist mit einem Fingerprint Reader ausgestattet. Wenn Sie in Zukunft ein Passwort eingeben miissen,
brauchen Sie nur den Fingerprint Reader zu bertihren und schon haben Sie Ihre Aufgabe erledigt und
das Problem gelost. Bevor Sie jedoch so komfortabel arbeiten konnen, miissen Sie mit der speziellen
Software Ihren Fingerabdruck sichern und das betreffende Passwort das letzte Mal eingeben.

1.3 Ausrichtung

Meistens wird ein Blatt im Hochformat ausgedruckt. Das Querformat ist be- 1
sonderen Zwecken vorbehalten, wie z. B. dem Leporello oder breiten Tabellen. Hochformat
Die Ausrichtung befindet sich auf der Registerkarte Layout/Ausrichtung oder
Gruppe Seite einrichten/Seitenrdander/Benutzerdefinierte Seitenrander.
Querformat

© MERKUR VERLAG RINTELN
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Ubungsaufgabe:

Gestalten Sie einen Aushang zum Tag der offenen Tur im Querformat.

Einladung zum Tag der offenen Tiir
Berufskolleg der Stadt Irgendwo
BerufsschulstrafSe 66

44556 Irgendwo

am 11. November 20..
von 08:00 Uhr bis 14:00 Uhr

Programm:

Présentationen der Bildungsgéange
Personliche Beratung

Vorstellung der Ausbildungsbetriebe

Information der externen Kooperationspartner

Fiihrungen durch die Schule

Fiir das leibliche Wohl in Form von Fingerfood und Snacks ist gesorgt.

1.4 Papierformat/Seitenformat

Die Papierformate sind in DIN 476 geregelt. Fir die Textverarbeitung ist die A-Reihe von Bedeutung.

out/Format oder Auswahlpfeil Gruppe Seite einrichten/Registerkarte Papier oder Format/Weitere

@ Daher ist in MS Word standardmalig das A4-Format aktiviert. Klicken Sie auf der Registerkarte Lay-

(6]

Papierformate.

Wahlen Sie im Katalog das gewlinschte Papierformat aus. Bestatigen Sie mit —r—

[estliche Senen:
I At

Upemehmen fir. | Gevamtes Dokument El

]

A4 [4]
H cmx297 cm

[ N T N O

Letter
2159 cmx2794 cm

Legal
21,59 cmx3556 cm

Executive
1841 cmx 26,67 cm

A5
148 cmx21 cm

A5 Lange Kante [
148 cmx2l cm

A6
105 cmx148 cm

B5
176 cmx 25 cm

JIS B3
18,2 cmx 257 cm

Com-10

Papierformat:

Im Listenfeld kbnnen genormte For-
mate ausgewahlt werden.

Zudem ist es moglich, benutzerdefi-
nierte Formate einzugeben.

Papierzufuhr:

Uber diese Option kdénnen Sie zu-
nachst entscheiden, welche Seite
ausgedruckt wird, aber auch aus wel-
chem Papierschacht die Seite einge-
zogen werden soll. Die Zufuhr hangt
davon ab, ob lhr Drucker tber meh-
rere Papierschachte und/oder einen
manuellen Einzug verfigt. So kén-
nen Sie beim Druck eines mehrsei-
tigen Dokuments z. B. verschiedene
Papiersorten wahlen.

Ubungsaufgabe:

Gestalten Sie fur die Heinrich KG die folgende Weihnachtskarte an lhre Firmenkunden im Quer-
format. Wahlen Sie hierzu als Papierformat ein benutzerdefiniertes Format mit der Breite 20 cm und

der Héhe 11 cm.

Zum Ende dieses Jahres bedanken wir uns fiir die Treue und die gute Zusammenarbeit. Wir wiin-
schen Ihnen und lhrer Familie frohe und besinnliche Weihnachtsfeiertage und ein gesundes und gliick-

liches neues Jahr.

Ihre Mitarbeiter der Heinrich KG

© MERKUR VERLAG RINTELN
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1.5 Seitenzahlen

Um bei langen Dokumenten nicht den Uberblick zu verlieren, bietet es sich an, Seitenzahlen zu verge-
ben. Diese konnen in der Kopf- oder Ful3zeile oder auch links bzw. rechts neben dem Text platziert
werden. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen/Gruppe Kopf- und FuRzeile/Seitenzahl.

Wabhlen Sie nun ,Seitenan-
fang”, ,Seitenende”, oder
~Seitenrander” und MS
Word platziert die Ziffern
an der ausgewahlten Stel-
le.

[ Leere Seite
#=) Seitenumbruch

L@ Onlinegrafiken
3 = [ Formen =
Tabelle  Bilder =

5 B smartit

llustrationen

11 Diagrsmm
a4 SCreenshat v

Seiten Tabellen

Der Befehl ,Seitenzahlen formatieren” [ Koptzeile- | [a=] B
fuhrt Sie zu dem Fenster ,Seitenzahlen-  [Qruzie- — 4
PR . . . Textfeld
format”. Hier kdnnen Sie das gewtinschte [Alsettenzabl~| |~ . 2
Design flir das Zahlenformat festlegen. B Seitenanfang
. . . . . Scitenende
Mochten Sie die Seitennummerierung B Setensinder

nicht auf der ersten Seite beginnen, so B
tragen Sie im Feld ,Beginnen bei:” die By
Seitenzahl ein, bei der die Zahlennumme- B

rierung anfangen soll.

Alktuelle Position

Seitenzahlen entfernen

Wl Store
& Meine Add-Ing = Wikpedia

Seitenzahlen formatieren...

[ Kopfreile -
[ FuBizeile -
[3) Seitenzahl -

Epmmentare Kopl- und Fubzeile

Seitratlentorrot O o]

Zahlenfornat: [EERSE - |

Kapiteinummer einbaziehen

Kapitel beginnt mit Formatvorlage: | Uberschrift 1

Trennzeichen verwenden: - [Dindestrich)
Beisplele 11,14
Seilennummerienmg
@ Forcetzen vom vorhengen Abschnitt
(7) Beginnen be =)

Ubungsaufgabe:

Ubernehmen Sie den folgenden Text und gestalten Sie das Dokument mit Seitenzahlen.

Arbeitsplatzgestaltung

Unser Riicken wird immer mehr belastet. Dauersitzen und Bewegungsmangel verstarken die Belas-
tung. Die meiste Zeit im Biiro wird am Computer verbracht, was die Unbeweglichkeit fordert. Folgen
sind z. B. Verspannungen, Verschleifd, Kreislaufprobleme, Kopfschmerzen, Sehprobleme, Durchblu-
tungsstorungen und psychische Belastungen. Deshalb sollte auf ausgleichende Bewegung und dyna-

misches Sitzen geachtet werden.

Die nachfolgenden Checklisten zeigen, auf welche Punkte es bei der Gestaltung von Bildschirm- und

Biiroarbeitspldtzen ankommt.

Checkliste Biirostuhl:
Priifsiegel

Verstellbarkeit der Sitzfldche in Hohe und Tiefe

Verstellbarkeit der Sitzneigung

neigbare Riickenlehne
Drehbarkeit des Oberteils

kipp- und rollsichere Konstruktion

verstellbare Armlehnen

atmungsaktive Polsterung
hoheneinstellbare Armlehnen
Sto8ddampfung

Checkliste Biiroarbeitsplatz:
Beleuchtung

Larmschutz

Platzbedarf

Raumklima

Strahlung

© MERKUR VERLAG RINTELN



12 Lernfeld 2 Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorgéange organisieren

Checkliste Bildschirmarbeitsplatz:
Arbeitstisch

Arbeitsfldche

Bildschirm

Eingabemittel

Arbeitsmittel

Biirogerédte und -maschinen
Fuflstiitze

Vorlagenhalter

1.6 Kopf- und FuBzeile

Als Kopf- bzw. Ful3zeile bezeichnet man Textzeilen, die in den oberen bzw. in den unteren Randbereich
eines Blattes gesetzt werden. Sie kdnnen aul3er Text auch Grafiken, Seitenzahlen, Datum und Uhrzeit,
Firmenlogo, Titel des Dokuments, Dateinamen oder Namen des Autors hinzufligen. Dieses empfiehlt
sich vor allem bei mehrseitigen Dokumenten. Der Inhalt in der Kopf- oder Ful3zeile wird auf jeder ge-
druckten Seite eingefligt. Die Einrichtung erfolgt auf der Registerkarte Einfiigen/Kopfzeile oder Ful3-
zeile.

Einfigen  [EEECST R

B Deckbian D E|I|30nlinegnﬁlw| i Ciacrarae, | [ im0 A\ == | 8 |ink '!'/j [ Kopfzeile * u -~ 7 Fomel +

[ Leere Seite L5 Farmen = = P Teamarke 3 Fulzsile= A= 0 symbal-
Tabelle | Rilder : N Wikipedia | Onfine Koemmentar Teafeld
"= setenumbruch B smanan g Screensiot - | Mene Al vides | 18] Quenverwes [8) Seiterzahl - B
Seiten Tabellen Niustrationen AddIns Medien Links Kemmentare Kapf- und Fuzelle Text symale ~

Wahlen Sie aus dem Katalog der Schaltflaiche Kopf- oder Ful3zeile die gewlinschte Gestaltung aus und
geben Sie den Inhalt ein. Beenden Sie die Eingabe mit dem Button ,Kopf- und Ful3zeile schlieRen”.

(x| p— o [aren =
Leer leer
Kopl- und
TuBzeile schliefen i o)
SchileRen
) ) . Leer (Drel Spalten) Leer (Drel Spalten)
Die Bereiche der Kopf- und Ful3zeile wer- . _ i
den sichtbar und zugleich aktiv, indem P it i
Begrenzungslinien angezeigt werden. i Austin
Der Text des Dokuments ist grau deak- || == 7
tiviert.
. . Bewegung (Gerade Seite) Bewegung (Gerade Seite)
Innerhalb der Kopf- und Ful3zeile kbnnen T
alle bekannten Absatz- und Zeichenfor- ~—
matierungen dUrChgefuhrt werden. [ Weiterr Kapfaeilen von Office.com v [ Writers FuBzedlen ven Office.com »
[ Koptzeile besrbeiten O fubeile barbeiten
Wenn Sie auf ,Kopfzeile bearbeiten” [ oot Bc fubie sufemen

oder ,FulRzeile bearbeiten” klicken, er-
scheinen im Bildschirm Kopf- und Ful3-
zeilentools zur weiteren Verwendung.

T ot w s 1 bttt i v Bt ®E A -

© MERKUR VERLAG RINTELN
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=] E ¥ atemacus] - Wae ! ¢ Anmelden
Datei Start Einfigen Entwiarf 'y Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

[] Kopfreide - faaas] ) & Schnellbusteine - s Varherige Erste Seite anders i+ Kopfzeile von aben: |1.25 em = m

[ Fubzaile » e =H 0 [ Bilder o  Nachste Garade & ungerade Seiten unterschiedlich '+ FuBzeile von unten: (135 em - :
= Datum und Dokumentinformationen Zu Kopfzeile I i Kopf- und

[ Seitenzati - Uhrzeit = [igh Onlineqenfiken e b werknisp | Dokumenttest anzeigen [3] Ausichtungstabstopp einfogen Fufzede schiiefien

Kopf- und Fudzeile EinfGgen Mavigation Optienen Position Schlieben -~

Mithilfe der Tools kdnnen Sie weitere Formatierungen bzw. Optionen eingeben, z. B. Seitenzahlen, Da-
tum und Uhrzeit, Schnellbausteine sowie Grafiken und ClipArts.

Sie kénnen schnell zwischen Kopf- und Ful3zeile oder Dokumenttext wechseln, indem Sie auf den
abgeblendeten Text doppelklicken.

Ubungsaufgaben:

1. Schreiben Sie den folgenden Text als Fliel3text.
2. Gestalten Sie eine Kopfzeile mit dem Titel ,,Geld als Teil des Finanzsystems®”.
3. Gestalten Sie die FulBzeile mit dem heutigen Datum.

Vom ,Geld anlegen”

Sparen kann man in vielfdltigen Formen bei Banken, Versicherungsunternehmen und Investment-
fonds oder durch den Kauf von Aktien und festverzinslichen Wertpapieren. Die verschiedenen Anla-
geformen unterscheiden wir dabei nach ihrer Sicherheit, Verftigbarkeit, Ertragskraft und ihren Kosten.
Im Allgemeinen gilt, dass bei gleicher Laufzeit eine hohere Ertragskraft meist mit einer geringeren
Sicherheit bzw. Liquiditét einhergeht. Deshalb ist grundsétzlich Misstrauen angesagt, wenn Finanz-
dienstleister mit aufiergewohnlich hohen Renditen locken.

Nur wer sich stets das Risiko der Anlage vor Augen fiihrt, wird sich spéter keine Vorwiirfe machen
miissen, falls Teile des eingesetzten Kapitals doch verloren gehen. Langerfristigen Anlageerfolg hat
deshalb auch meist nur derjenige, der in verschiedene Objekte gleichzeitig investiert und so seine Ri-
siken breit streut.

1.7 Seitenumbruch

MS Word unterscheidet vier verschiedene Umbruch-Varianten. Durch das Einfligen eines Umbruchs an
einer beliebigen Stelle im Text kénnen Sie Seiten-, Spalten-, Text- und Abschnittsumbriiche erzwingen.
Interessant fiir FlieBtexte ist der Seitenumbruch.

Wenn in MS Word z. B. eine Seite zu Ende ist, nimmt das Programm einen W
Seitenumbruch vor, d. h., es beginnt automatisch eine neue Seite. Soll der Sei-

. . § Deckblatt ~
tenumbruch an einer ganz bestimmten Stelle vorgenommen werden, muss der M Decti: % [
. . . . [ Leere Seite ]
Seitenwechsel manuell eingegeben werden. Dazu wird der Cursor an die Stelle o | B
. . . . . ' eitenumbruc o
gesetzt, an der der Seitenwechsel eingefliigt werden soll. Klicken Sie auf der = s e
Registerkarte Einfiigen/Seitenumbruch oder | StrgJ + |Return| oder Layout/
Umbriiche.
Wie der Seitenwechsel dargestellt wird, hdngt von der Bildschirmansicht Fabeamrnchs
ab. Es gibt mehrere Ansichten. Diese finden Sie unter der Registerkarte [T, | R -
Ansicht. E
i _L] T e it S g ogence
= =n Slicdening Cusincintons diecuaitantaba L Textum
He 5o R B emieenmm——
Abschnittsumbriiche
Ansichlen | Hichsle Seile
T e
In der Seitenlayout-Ansicht [, Forthotend
sieht die Anordnung der Seiten — 5 e S
wie rechts abgebildet aus. ] o Aerhmasurhmch g nd o noen
5 Abschnitt suf der nbchsten geraden Seite beginnen.
Um einen Seitenumbruch zu I6schen, markieren Sie die punktier- [i=]  Unporde Scke

Einen Abischnittsumbruch enflen und den neuen
Abschnitt auf der nichsten engeraden Seite beginnen.

te Linie bzw. setzen Sie den Cursor auf den Zeilenanfang und dri-
cken Sie die -Taste.

© MERKUR VERLAG RINTELN



14 Lernfeld 2 Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorgéange organisieren

ﬂ Ubungsaufgaben:

1. Erstellen Sie fir den Unterricht eine Ubersicht (iber die einzelnen Unternehmensformen. Fiir
jede Unternehmensform ist eine A4-Seite vorgesehen. Am Ende einer jeden Seite fligen Sie

einen Seitenumbruch ein.

2. Versehen Sie die Seiten mit Seitenzahlen.

3. Die Seiten sollen nach folgendem Schema gestaltet werden:

Einzelunternehmung
Firmierung: Vertretung:
Kapital: Haftung:
Geschiftsfithrung: Gewinn und Verlust:
Sonstiges:
OHG

Ubernehmen Sie die Merkmale der Einzelunternehmung

KG

Ubernehmen Sie die Merkmale der Einzelunternehmung

GmbH
Ubernehmen Sie die Merkmale der Einzelunternehmung

AG

Ubernehmen Sie die Merkmale der Einzelunternehmung

1.8 Spalten

Dokumente, die in Spalten nebeneinander angeordnet sind,
kennt man aus der Tageszeitung. Ein in Spalten eingeteilter Text
ist Gbersichtlich und gut lesbar. Diese Funktion ist auch in MS
Word vorhanden. Die Spaltenverarbeitung kann sowohl vor

@ der Eingabe des Textes ausgewahlt werden, dann wird der Text
beim Schreiben direkt in Spalten gesetzt, als auch nach der Text-
eingabe. Dabei wird der Text zunachst als Flie3text geschrieben
und die Spalten werden nachtraglich zugewiesen. Der Befehl
steht im Register Layout/Spalten.

Um die Spaltenanzahl anzupassen, klicken Sie in den Abschnitt,
der die Spalten enthéalt, und wahlen ,Weitere Spalten”, um das
Fenster ,Spalten” anzuzeigen.

© MERKUR VERLAG RINTELN
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Voreinstellungen:

Spalten

)

Voreinstellungen

1

Eine wel Drrei
Spaltenanzahk
Ereite und Abstand
Spalte: Ereite: Abstand: e
[2 ][ [ | K
Ll H | E]
1 H | El

|:| Gleiche Spaltenbreite

Ubernehmen fir: | Gesamtes Dokument n

| i

=

Rechts
[] Zwischenlinie
Vorschau

[] Meue Spalte beginnen

Frra— [ Abbrechen ]

Unter dieser Auswahl kann das Spaltenformat aus-
gewahlt werden. Sie kénnen zwischen gleich brei-
ten und ungleich breiten Spalten wahlen.
Spaltenanzahl:

Hier kann man die Anzahl der gewtlinschten Spalten
eingeben.

Zwischenlinie:

Zur optischen Trennung kann durch Aktivierung des
Kéastchens eine Zwischenlinie eingegeben werden.
Breite und Abstand:

Hier kann man die Breite der jeweiligen Spalte und
den Abstand zur nachsten Spalte manuell wahlen.

Gleiche Spaltenbreite:

Bei Aktivierung dieses Feldes formatiert MS Word
den Text in Spalten mit gleicher Breite.

Bei der Zuteilung von Spalten nimmt MS Word automatisch einen Abschnittswechsel vor. Dieser kann
auch manuell eingegeben werden. Positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der der Abschnitts-
wechsel eingefliigt werden soll. Klicken Sie auf die Registerkarte Layout/Umbriiche/Spalte oder die

Tastenkombination | Strg | + |Shift| + |Return |

Die Spaltenbreite und der Abstand lassen sich zusatzlich durch Ziehen an den Spaltenképfen im Lineal

regulieren.

Ubungsaufgaben:

1. Erfassen Sie den nachfolgenden Text als Fliel3text.
2. Weisen Sie ihm anschlieBend zwei Spalten mit einer Zwischenlinie zu.

Ordnungsregeln

Je mehr Schriftgut anfillt, umso wichtiger ist ein Ordnungssystem. Grundsitzlich lassen sich Unterla-
gen nach folgenden Systemen ordnen:

Alphabetische Ordnung

Dieses Ordnungssystem erfolgt nach der Reihenfolge der Buchstaben im Alphabet.

Numerische Ordnung

Schriftgut wird bei diesem System nach einer Nummer geordnet.

Alphanumerische Ordnung

Bei diesem System werden sowohl Buchstaben als auch Ziffern als Ordnungskriterium verwendet.

Chronologische Ordnung

Dieses Ordnungssystem sortiert nach der zeitlichen Reihenfolge ihrer Entstehung.

Sachliche Ordnung

Es erfolgt eine Ordnung nach sachlichen Merkmalen. Meistens wird es mit einem der oberen Systeme

kombiniert.

1.9 FuBnote/Endnote

FulBnoten werden haufig in wissenschaftlichen Arbeiten oder Berich-

Hallo

ten verwendet. Sie bestehen aus einem Hinweiszeichen und dem
dazugehérigen FulBnotentext. Sie werden jeweils am Ende einer

Seite gedruckt. Das Ful3notenzeichen besteht aus einer arabischen,

! Dies ist eine FuRnote.

hochgestellten Ziffer. Die Nummerierung erfolgt automatisch.

© MERKUR VERLAG RINTELN
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Endnoten werden am Ende eines Dokuments oder Abschnitts angezeigt. Hallo'
Das Endnotenzeichen besteht aus dem hochgestellten Buchstaben ,,i”.

' Dies ist eine Endnate.

Wenn der Cursor sich an der Stelle befindet, an der das Ful3- oder Endnoten-
zeichen eingefligt werden soll, klicken Sie auf der Registerkarte Verweise/ m
FuBnote einfliigen bzw. Verweise/Endnote emful_s_len oder die Tastenkombi-

nation Strg | + [Alt] + F beve | Srg + Al

Durch Aktivierung der Option ,Ful3note einfiigen” bzw. ,Endnote einfligen”

wird das jeweilige Hinweiszeichen eingefligt. Danach springt der Cursor in das Ful3noten- bzw. Endno-
tenfenster. Dort kann die Eingabe erfolgen. Geben Sie den entsprechenden Text ein. Bei einem Doppel-
klick auf die Ful3- oder Endnotennummer, kehren Sie zu der Stelle im Dokument zurlick, an der Sie das
Zeichen eingefligt haben. Ebenso kénnen Sie nach Erfassen des FuRnoten- bzw. Endnotentextes mit
der Tastenkombination + E in das Dokument zurtickgelangen.

B1. |ﬁ‘] Endnote einfigen
“f.l Machste Mubnote -

& Notizen anzeigen

A

Tulinote
winfiigen
Fulnoten ]

Sowohl Ful3noten als auch Endnoten kénnen gedndert werden. Dazu klicken Sie auf den Auswahlpfeil
der Registerkarte Verweise/Gruppe FuRnoten.

Ful- und Endrote (o] =] FuB- und Endnote (o] =] Unter der Auswahl ,Speicherort”
speicherart speicherat kann festgelegt werden, wo die
O Setenends [’ Chg Cois "] FuBnote bzw. Endnote erscheinen
Endnoten: Ende des Dokuments - @ Endnoten: Ende des Dokuments =
= s [ince s otmers___ ] soll, z. B. unterhalb des Texts oder
Abschni J
e oo am Abschnittsende.
Spalten: An Abschnittslayout anpassen : Spalten: An Abschnittslayout anpassen :
Fomat Fomat Unter der Auswahl ,Format” koén-
Zahlenformat: 123 .. Zahlenformat: i i, i, H 1
[ nen weitere Einstellungen vor-
Eenutzerdefinicrt: -Em Benutzerdefiniert: -Em .-
T — e T genommen werden. So kénnen
Hummererung: Fortautend - Hummerkrung: Fotmmma [ verschiedene Zahlenformate oder
Anderungen ubemenmen Anderungen ubemenmen auch Symbole gewahlt werden.
And: 10 | Gesamtes : And: 0r: | Gesamtes :
l Hll!hlmﬂ I [Aﬁmﬂlm] Ubemehmen l Hll!hlmﬂ I [Aﬁmﬂlm] Ubemehmen Beim AUSdrUCk Werden die FUB-

bzw. Endnoten durch eine waage-
rechte Trennlinie vom Ubrigen Text getrennt. Auf Ful3- und Endnoten kénnen die tblichen Formatierun-
gen angewandt werden. Mit der Taste wird die Ful3- oder Endnote geldscht. Der dazugehorige
Text wird ebenfalls geléscht und die Nummerierung aktualisiert. Das Gleiche gilt, wenn eine Ful3- bzw.
Endnote nachtraglich im Text eingefligt wird.

Ubungsaufgabe:

Erfassen Sie den folgenden Text als FlieBtext und richten Sie die angegebenen Ful3noten ein.

" hinter dem Wort ,,Prasentation”
2 hinter dem Wort ,,demonstrieren”
3 hinter dem Wort ,vorspationierten”

Das Auge des Kunden kauft immer mit. Darum ist eine geschmackvolle und asthetische Présentation'
auch so aufierordentlich wichtig. Denn schliefslich ist sie eine sichere Grundlage fiir gute Erfolge. Und
diese guten Erfolge sollten Sie zielsicher vorbereiten.

Color-deko-set hilft Thnen, so manchen Artikel Threr Produktion werbewirksam zu demonstrieren.
Das weckt Kaufwiinsche, wie Sie ja selbst wissen. Schon die bloffe Kennzeichnung Ihrer Erzeugnisse
ist Werbung. Doch jetzt konnen Sie Thre gute Werbung mit vorspationierten® Schriftziigen noch besser
gestalten.

Der beigefiigte Prospekt nennt Ihnen viele Moglichkeiten dafiir. Sie sollten sie nutzen. Bitte bedienen
Sie sich des beigefiigten Fragebogens. Er macht den ersten Kontakt zueinander leicht.

1 Vorstellung
2 vorzufiihren

3 vorgefertigten
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Kompetenztraining:

Erfassen Sie folgenden Text als Flie3text.

Stellen Sie die Seitenrander auf links 2,5 cm, rechts 2,5 cm, oben und unten je 3,0 cm ein.
Schalten Sie die Silbentrennung ein.

Geben Sie in der Kopfzeile den Titel ,Normung” ein.

Schreiben Sie den Text im Querformat und verteilen Sie ihn auf 2 Spalten mit einer Zwischen-
linie.

6. Richten Sie die FulBnote ein.

o b w2

Normung

Die Normung spielt sowohl in unserem Privatleben als auch in unserem beruflichen Leben eine sehr
grofle Rolle. Viele Gegenstidnde unseres tiglichen Lebens sind genormt.

Man muss nur an Glithbirnen, Kugelschreiberminen, Benzin oder auch Papier und Briefumschldge
denken. Im beruflichen Leben féllt auf, wenn man am Computer sitzt, dass auch die Anordnung der
Tasten auf einer Tastatur genormt ist.

Bei der Buirotechnik versteht man unter Normung die ,einheitliche Gestaltung und die Regelung von
Groflen”. Es gibt nicht nur viele Gegenstinde, die genormt sind, sondern auch viele Arbeitsweisen. So
gibt es z. B. in der Textverarbeitung die ,Schreib- und Gestaltungsregeln” in der Norm DIN 5008.

Hinter dieser Abkiirzung verbirgt sich das Deutsche Institut fiir Normung. Das Forum fiir Wissen-
schaft, Industrie und Wirtschaft sagt Folgendes tiber das Institut:

,Das DIN' ist ein eingetragener gemeinniitziger Verein mit Sitz in Berlin. Es ist die fiir die Normungs-
arbeit zustdndige Institution in Deutschland und vertritt die deutschen Interessen in den weltweiten
und europdischen Normungsorganisationen. Dieser Status wurde im Vertrag mit der Bundesrepublik
Deutschland am 5. Juni 1975 anerkannt.”

,Das DIN ist der runde Tisch, an dem sich Hersteller, Handel, Verbraucher, Handwerk, Dienstleis-
tungsunternehmen, Wissenschaft, technische Uberwachung, Staat, d. h. jedermann, der ein Interesse
an der Normung hat, zusammensetzen, um den Stand der Technik zu ermitteln und unter Berticksich-
tigung neuer Erkenntnisse in deutschen Normen niederzuschreiben.”

Dieser Normenausschuss hat z. B. auch festgelegt, dass das Ausgangsformat fiir Papier A0 ist und
eine einheitliche Grofse hat. Durch die Aufteilung von A0 entstehen weitere Papierformate, die jeweils
kleiner sind.

Die im Biiro am haufigsten verwendete Papiergrofie ist das A4-Format. Die Zusatzformate zur A-Rei-
he, namlich die Reihen B und C, sind beziiglich der Mafie grofier. Dabei handelt es sich um Schriftgut-
behilter und um Briefhiillen.

1 Deutsches Institut fir Normung e. V.; gegriindet 1917
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2 Zeichenformatierungen
2.1 Schriftschnitt

Unter dem Schriftschnitt versteht man die Formatierungen fett, kur- oo [EREN cotvoen  Eeut Loy Veweis
siv und unterstreichen. Eines der schnellsten Verfahren Textteile Ty
zu formatieren, erfolgt Giber die Schaltflachen. Klicken Sie auf die |

Registerkarte Start/Gruppe Schriftart auf F & U - oder den Aus- A o
wabhlpfeil Schriftart oder die Quickinfo rechte Maustaste oder die
Tastenkombinationen + + |E| bzw. + +

K| bzw. [ Strg | + [Shift] + [U].

Es 6ffnet sich das Dialogfeld Schriftart. In der Gruppe Schriftschnitt
kénnen Sie die gewlnschte Zeichenformatierung auswéahlen und

mit bestatigen.

Wenn Sie nicht wissen, was eine Schaltflache bewirkt, zeigen Sie
mit dem Mauszeiger darauf. Es erscheint eine Quickinfo mit der Be-
schreibung der Funktion. Sie enthalt auch die angegebene Tasten-
kombination, die Sie verwenden kénnen.

Calibri {Testh - |11

F ok U o~abex, x' | §i-%.4.

Die Formatierungen sind beliebig miteinander kombinierbar.

Zum Loschen aller Schriftart-Formatierungen verwenden Sie die Schaltflache | », oder die Tastenkom-
bination | Strg | + | Leertaste |

Ca DIN 5008: Satzzeichen werden am Ende einer Hervorhebung nur dann in die Hervorhebung mit
einbezogen, wenn Sie inhaltlich zur Hervorhebung dazugehdéren. Die Formatierung beginnt beim
ersten und endet beim letzten Zeichen.

.fi] Ubungsaufgabe:

Erfassen Sie den nachstehenden Text und nehmen Sie die angegebenen Formatierungen vor.

In der Personalabteilung kommen viele Bewerbungen an.

Sie miissen die Situation am Arbeitsmarkt genau beachten.

Eine lebenslange Sicherheit am Arbeitsplatz gibt es nicht mehr.

Die Vorstellungsgespriache mit den Bewerbern sind fiir heute beendet.
Ich wurde heute zum Vorstellungsgesprich eingeladen.

Sie miissen dabei einen guten Eindruck hinterlassen.

Das Bewerbungsschreiben muss ganz fehlerfrei sein.

Zeigen Sie unbedingt Ihre Kenntnisse und Fihigkeiten.

2.2 Unterstreichungsarten

MS Word bietet nicht nur die einfache Unterstreichung
an, sondern auch andere Unterstreichungsarten, wie
z. B. die doppelte und die punktierte Unterstreichung.

@ Unter Start/Schriftart/Unterstreichung oder im Drop-

down-Menii von U - sind weitere Beispiele flir Unter-
streichungsarten zu finden.

Bunkt-farich unbamsrichin

© MERKUR VERLAG RINTELN
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Ubungsaufgabe:

Erfassen Sie den nachstehenden Text und formatieren Sie die unterstrichenen Textteile.

Informieren Sie sich tiber das Anforderungsprofil.

Ein Test soll ermitteln, ob der Bewerber geeignet ist.

2.3 Schriftart/Schriftgrad

Die Bezeichnung Schriftart bezieht sich auf die Form bzw. das Aus-
sehen der Zeichen. Der Schriftgrad definiert die Hohe und Breite der
Zeichen. Er wird in Punkt (p) bemessen.

Die Standardschrift ,Calibri” ist proportional, d. h., jedes Zeichen hat
einen unterschiedlichen Platzbedarf. Die Schreibmaschinenschrift,
z. B. ,Courier New” ist nicht proportional. Alle Zeichen sind gleich
breit.

Einstellen kann man die Schriftart und den Schriftgrad (Schriftgro-
Be) durch Anklicken im Register Start/Gruppe Schriftart oder im

Drop-down-Menii von |Calibri (Tetk | und |1t ~| oder (ber die Icons
~Schriftart vergréRern” A~ ,Schriftart verkleinern” | p7 .

Ubungsaufgabe:

Erfassen Sie die Beispiele und andern Sie die Schriftart und den Schriftgrad.

Bildschirm Bookman Old Style 16

Tastatur Avrial 14
Scanner Verdana 10
MOdem Lucida Console 18
Maus Monotype Corsiva 20

2.4 Schriftfarbe

Textteile, die besonders hervorgehoben werden sollen, kénnen far-
big dargestellt oder farbig markiert werden, z. B. Kommentare und
Anmerkungen zur Kennzeichnung als Gedachtnisstiitze. Den Aus-
druck von farbigen Zeichen wéhlen Sie in dem Register Start/Aus-
wahlpfeil Gruppe Schriftart/Schriftfarbe oder im Drop-down-Menii von A - .

Das farbige Markieren als Hintergrund (Texthervorhe- PR ]
bungsfarbe) stellen Sie lber das Drop-down-Menii g ... . |
von | ¥ - ein. Es stehen mehrere Farben zur Aus- | vessntrses

H EEEEEEN

wabhl. I
T
- m . . Stanalard Carben
....- [ ] | AEEEERE
. . .G . Wi Weitere Farben...

[E] keine Farbe M Factpeedayf
Hervorheben beenden
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Ubungsaufgabe:

Erfassen Sie den nachstehenden Text in der Schriftart ,,Courier New” Schriftgr63e 11 p und forma-
tieren Sie die hervorgehobenen Textteile farbig. Die Uberschrift formatieren Sie in der SchriftgréfRe
14 p und fett.

Tipps fur Kaufer

Das B st in Deutschland so groB, dass der individuellen
Gestaltung des Konsums kaum Grenzen gesetzt sind. Doch die

hat unsere Markte auch untbersichtlich gemacht. Oft fallt
es dem Kaufer sehr schwer, sich zurechtzufinden und die EHCHEEGE Wahl
zu treffen.

Manchmal l&sst sich der Verbraucher bei seiner Kaufentscheidung wvon
nebensdchlichen Aspekten leiten. Haufig gibt es zwischen verschiede-
nen Marken kaum Unterschiede. Sie existieren nur in Werbeversprechun-
gen und oft eben auch im Preis. Das ist nun die Kehrseite der Giliter-
vielfalt.

Fir Sie als Verbraucher bedeutet das: Sie miissen versuchen, sich
hinreichend zu informieren. Vermeiden Sie voreiliges Zugreifen. Am
einfachsten ist es natirlich, sich direkt am Ort des Angebotes zu
informieren. Wenn es sich z. B. um den Kauf von Lebensmitteln han-
delt, ist dies sicherlich eine gute Orientierungsmoglichkeit. Bei der
BB von hochwertigen Gerdten empfiehlt es sich, =zusdtzliche
Informationen einzuholen.

2.5 Effekte

MS Word bietet verschiedene Effekte, wie z. B. Durchgestrichen, Dop-
pelt durchgestrichen, Hochgestellt, Tiefgestellt, GroRbuchstaben und
Kapitalchen an. Sie eignen sich zur Hervorhebung einzelner Wérter oder
Uberschriften.

Klicken Sie auf Start/Auswahlpfeil Gruppe Schriftart/Effekte oder tber
die Tastenkombination + + @fﬁr Kapitalchen bzw.

+ + @fﬂr GroRBbuchstaben oder Gber die Icons sk x, x* |
Aufheben der Shortcuts: | Strg | +| Leertaste |

Wenn Sie bei den Effekten das Kontrollkdstchen ,Ausgeblendet” anklicken, bestimmen Sie, ob der
Textausschnitt auf dem Bildschirm angezeigt oder ausgeblendet werden soll, und ob er ausge-
druckt werden soll oder nicht.

So wird ,ausgeblendeter” Text ausgedruckt:

Klicken Sie auf die Registerkarte ,Datei” und auf [ezEEN.

Machen Sie unter ,,Anzeige” + ,Druckoptionen” in das Kontrollkdstchen , Ausgeblendeten Text dru-
cken” einen Haken.

Ubungsaufgabe:

Erfassen Sie den nachstehenden Text und formatieren Sie ihn mit den Effekten.

KarirALcHEN sind kleine GROSBUCHSTABEN.

Sie dienen der HERVORHEBUNG einzelner Worter.

Auch UBERSCHRIFTEN kénnen Sie damit in Szene setzen.
Melden Sie sich atteh heute zu dem Lehrgang an?

Es gibt neue Wege ein Gespréeh zu fiihren.
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Fiir den grefsen Auftrag danken wir Ihnen sehr.

Bei "M und i poteiiten Zeichen dndert sich die Grofe der Schrift.
Die chemische Formel fiir Wasser lautet: H,O.
Wie viel € kostet der m” dieser Wohnung?

2.6 Zeichenabstand

Der Zeichenabstand definiert den Abstand zwischen den einzelnen [dut] tses | —
Zeichen. Er ist vor allem bei der Bearbeitung von Uberschriften und || Wi B
Texten ab einem gewissen Schriftgrad zu nutzen. —
[ upterschncidung abe 3 Punkt
Klicken Sie im Register Start/Auswabhlpfeil Gruppe Schriftart/Re- || . ...
gisterkarte Erweitert. ]
Hier kdnnen folgende Einstellungen vorgenommen werden: :
S kalieren bedeutet, die Breite der Schriftzeichen zu ver- | ™™ —
andern. Dabei bleibt die Hohe gleich. StandardmaRig sind 100 % S e e
eingestellt. In diesem Beispiel ist das Wort , Skalieren” mit 200 % - ‘
skaliert. A e g | | T ] ()|

Mit Abstand bezeichnet man den Zwischenraum zwischen den einzelnen Schriftzeichen. Im Lis-
tenfeld ,Von" lasst sich der Abstand verdndern. MS Word bietet drei Laufweiten: Normal, Erweitert,
Schmal. In diesem Beispiel ist das Wort ,,Abstand” erweitert um 3 p.

Die Position ger Zeichen kann so verandert werden, dass der Text von der normalen Schreiblinie nach
oben oder nach nten riickt. Dadurch andert sich automatisch der Zeilenabstand. Den Wert der Ver-

schiebung kann man selber bestimmen. Die Schriftgro3e andert sich dadurch nicht. Anders ist es bei
den Effekten "™ und tiefgestelir- IN diesem Beispiel ist das Wort ,Position” héhergestellt um 3 p.

Die UnterSChneidung ab kann bei gréRBeren Schriftgraden aktiviert werden. Ma-

chen Sie vor der Unterschneidung einen Haken, und geben Sie die gewlinschte Punktzahl ein. In die-
sem Beispiel ist das Wort ,Unterschneidung ab” mit 20 Punkt aktiviert.

Ubungsaufgaben:

1. Schreiben Sie das Wort ,Text” finfmal. Wahlen Sie: ,Times New Roman” Schriftgrad 40 p.
2. Formatieren Sie anschlieBend die angegebenen Zeichenabstande.

Text Text Tt Text lext

™ 0 0 ™
Abstand Unterschneidung Skalierung Position Position
schmal 5 p 40 Punkt 50 % Tieferstellen 3 p Hoéherstellen 3 p
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Ubungsaufgabe:

Erfassen Sie den nachstehenden Text in der Schriftart ,Courier New” 12 p und andern Sie bei den
unterstrichenen Wértern den Zeichenabstand.

Arbeitswelt

Die Forschung hat viele Aufgaben. Sie schafft  Skalieren: 150 %
neue Arbeitsplatze, neue Produkte fir neue Mark-

te, sie sichert Rohstoffe, sie macht die Umwelt

freundlicher und Arbeitsplatze sicherer, sie  Abstand:
senkt Kosten und hilft Energie zu sparen. In den erweitert2p
letzten Jahren wurden groRe Fortschritte bei den
Arbeitsbedingungen erzielt. Jeder Einzelne soll

Moglichkeit

die zur Entfaltung seiner Fihigkei- Hoéherstellen: 4 p

ten und damit zur Selbstverwirklichung bekommen.
Ein weiterer Schwerpunkt ist die Entwicklung von
technischen Hilfen, mit denen Arbeitsplatze neu
gestaltet werden konnen. Eine schwere kOrper-
liche Arbeit kann durch technische Hilfsmittel
erleichtert werden. AuBerdem konnen diese Hilfs- Abstand:
mittel zur Beseitigung von vielen Arbeitsunfdllen schmal 1,2 p
beitragen.

Tieferstellen: 3 p

2.7 Texteffekte

Diese Formatierung ist dazu da, um einen Grafikeffekt auf T Gn en e Sosins
den ausgewahlten Text anzuwenden. Der Text kann z. B.
mit einem Schatten, einem Leuchteffekt oder einer Spiege-
lung versehen werden. Diesen Effekt erzielen Sie Uiber die
Registerkarte Start und das Icon | A -

Ubungsaufgabe:

Schreiben Sie mehrfach |hren Namen und weisen Sie
ihm unterschiedliche Texteffekte zu!

L ¥ b desnacen Calibri(Teth |11 -| A" A7 Aa- 2

Eintiigen St - A A, -
. ~' Format obertragen FKU-aex, x A-¥-A

Twischenablage ) Schriftart ]

2.8 Format iibertragen

Sobald Sie Ihren Text oder Ihr Wort wunschgemaf3 formatiert haben, bietet MS Word die Mdglichkeit,
dieselbe Formatierung auf einen anderen Text, einen Satz oder ein Wort zu Ubertragen. Zu diesem
Zweck gibt es unter der Registerkarte Start/Gruppe Zwischenablage/Symbol ¥ Format iibertragen

Gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie mit der Maus in das Wort bzw. auf den Text, dessen Format Sie Gbertragen méchten. Wah-

len Sie das Symbol ~ Format ibertragen . Der Mauszeiger nimmt die Form eines Pinsels an. Markieren
Sie damit den Textteil, der das neue Format aufnehmen soll. Das gewlinschte Format wird im markier-
ten Bereich automatisch tbertragen.

Soll dasselbe Format mehrfach Gibertragen werden, kénnen Sie Zeit sparen, indem Sie auf das Symbol
~Format Ubertragen” doppelt klicken.
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Ubungsaufgaben:

1. Schreiben Sie zweimal nebeneinander das gleiche Wort.
2. Das erste Wort andern Sie gemal3 Zeichenformatierungen ab.
3. Beim zweiten Wort kopieren Sie das entsprechende Format mit ,Format Gbertragen®.

Textverarbeitung
Englisch

Deutsch

Politik

2.9 Symbole und

Textverarbeitung

Englisch
Beutseh

POLITIK

Sonderzeichen

Arial 11 p, fett, kursiv, rot

Arial 14 p, unterstrichen

Arial 10 p, durchgestrichen, gelb
Arial 12 p, GrofSbuchstaben

In MS Word hat man die Moéglichkeit, Symbole oder Sonderzeichen, wie z. B. Co- €
pyright oder Absatzmarken in den Text einzufligen. Wahlen Sie die Registerkarte ™
Einfigen/Symbol | € symbol~ |

Wenn das Zeichen im Katalog enthalten ist, klicken Sie darauf, um es in den Text p
einzufigen. Andernfalls wéhlen Sie ,Weitere Symbole” aus. Jede installierte Schrift- | o

art besitzt diverse Symb

ole.
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:::“:m Lesthengode J0AL Yo | Unicode [vex) B
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Weitere Symbole...

et

e
8 Fgelagene
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Aushas sumgspunkle -
Eingathes OMiendes AnTUhmngLeshenstigs",

Al Srg.

Linfuches schilebendes ANUNAUNGEEL., S+,
Mfntndes Anfuhrungsatshen 1+

Mit einem Doppelklick auf das Symbol oder mit einem Einfachklick auf die Schaltflachen ,Einfligen”
und ,SchlieBen” ilbernehmen Sie das Symbol in den Text. Es wird an der Cursorposition in der Schrift-
grolRe eingesetzt, in der der aktuelle Text eingegeben ist. Sie konnen die GroRe des Symbols ebenso
wie alle anderen Zeichen Uber die SchriftgroRe verandern.

Um Sonderzeichen, wie den Langstrich als Gedankenstrich (—), das Absatzzeichen (1), das Symbol fur
Copyright (©) usw. einzufligen, wahlen Sie die Registerkarte ,,Sonderzeichen”.

Es stehen dort auch Tastenkombinationen zur Verfligung.

Falls Sie ein Symbol haufig benoétigen, kann es tiber die Schaltflache , Tastenkombination ...” mit einem
Shortcut belegt und gespeichert werden. Auch Uber die Schaltflache ,, AutoKorrektur ...” lassen sich
Kurzbefehle zur Arbeitserleichterung eingeben.

Ubungsaufgabe:

Rufen Sie die einzelnen Symbole auf und vergréRern Sie diese auf 36 p.
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24 Lernfeld 2 Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorgéange organisieren

Ubungsaufgaben:

1. Ubernehmen Sie die Symbole mithilfe der angegebenen Codes.
2. Andern Sie die GroRe der Symbole auf 16 p.

Stellen Sie die Zehnertastatur mit der Num-Feststelltaste auf Ziffern!
Alt + 0137 = %o Alt + 0163 = £ Alt + 0169 = ©
Alt + 0182 =1 Alt + 0163 = ™ Alt + 0189 = %,

2.10 Designs

Durch Designs kann ein ganzes Dokument schnell und einfach gestaltet werden, damit es professionell

und modern aussieht. Dabei handelt es sich um vordefinierte Formatierungen aus Schriftarten, Farben
und Effekten.

Formatieren Sie deshalb unter der Registerkarte Start die betreffende Formatvorlage. Danach kénnen
Sie die Designs auswéhlen.

Offnen Sie in der Multifunktionsleiste die Registerkarte Entwurf/Designs.

Verweice Sendungen Ubes,
Titel TITEL . n . S Absatzabstand - |—\ &11 ﬁ
o fre— (] erteias + 1

Farbeﬂ S(hrlftarten Wasserzeichen Seitenfarbe Seitenrinder
= @ s Standard festlegen - -

Sestenhintergrund -

Wenn Sie auf den Pfeil klicken, 6ffnet sich ein Katalog aller standardmaRig von MS Word zur Verfligung
gestellten Designs.

Uber eine Livevorschau kénnen Sie sich die einzelnen Designs ansehen.

Office = So andern Sie ein Design: :ﬂ'-v = [
..... I |Aa m A.{f ‘ [ .....I || Klicken Sie auf die Registerkarte Entwurf/Farben. B ISSsem orice0r 200
. . . . I RN V/armes Blau
b ’I ’I‘ [Aa | Die aktuelle Farbe wird angezeigt. Wenn Sie auf | wwssses ..
L oo el Lo | den Pfeil klicken, wird ein Katalog der Farbkom- o
A 7 v A binationen angezeigt. Hier wéhlen Sie die ge- = mmmmm oo
a a a | . . N W T Grungelb
seal) ool el [ner i wiinschte Kombination aus. mm——
: : L3 i i . X ) ) I T Selborange
Aa I Aa “h nm.m] [Aa || Um die Schriftart zu dndern, klicken Sie auf die | =rEmss= v
= e o = Registerkarte Entwurf/Schriftarten. .
~ = . o
Pf.'..:” £0: A"] [Ac‘] Ebenfalls kann man aus dem Katalog einen ge- | mrmmmmmm rosii
e T Wamen W= wiinschten Effekt auswahlen. Klicken Sie auf Ent- |22 T
o mmg;,um,_ ’ wurf/Effekte. Designeffekte beste-

hen aus Schatten, Spiegelungen,
Linien, Fillungen und mehr.

H‘;’H@)\

——
€ G Um die Zeilen- und Absatzabstande in

;" _ Ihrem Dokument zu &ndern, wéhlen

"m Sie Entwurf/Absatzabstand. ‘@"

Kein Ahzatrahstand Abgesenkl MII las

— Wenn Sie mit dem geédnderten Design

SiE| Komprimiert zufrieden sind, speichern Sie es auf der \m‘ @ L.—‘

= & Registerkarte Entwurf/Designs/Aktu-

elles Design speichern.

= Offen

Tragen Sie einen Dateinamen ein und klicken Sie auf Speichern.
Aufgelockert

= .. .
Um das Originaldesign des Dokuments
M Doppelt wiederherzustellen, klicken Sie ,Auf das | ach Designs suchen..
Design aus der Vorlage zuriicksetzen”. B Aktuelles Design speichern...

Auf das Design aus der Vorlage zurlicksetzen
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2 Zeichenformatierungen 25

Ubungsaufgaben:

1. Schreiben Sie die folgenden Wérter untereinander.

2. Formatieren Sie diese mit den betreffenden Formatvorlagen.
3. Weisen Sie ein Design zu.

4. Andern Sie die Designfarben und die Designschrift.

Titel
Uberschrift
Standard

2.11 Link

Links sind farbig markierte Textstellen oder | : -
Grafiken. Sie werden gesetzt, um Inhalte und ~ Sime = /O MLé;m,jm’m.-n.-gmm

. . . . 4= Seitenumbiruch &l Screenshor » | S8 Meine Adddn - breR | 4
Informationen mit einer anderen Stelle in dem RN e e
aktuellen Dokument, mit einem anderen Doku- o . . ww
ment, mit einer E-Mail-Adresse oder mit einer Dbk Mmmocnderio | — [T
Webseite zu verknipfen. ol | v [ geneDokument OE @@

. . . . . . Webreke | Benutzerdefinierte Office-Vorl - Textmarke...
Um einen Link einzufigen, missen Sie zu- ||/ | oo o |— {T:
. . J |y Growve Workspace Template: Moumes
nachst den Text, der verknipft werden soll, Brrtes | e | s Onetcte Notabicher [
markieren. Danach klicken Sie auf die Register- B ||| cmeansnes |
. o . . o Meues @] cc 0161015141256 -
karte Einfiigen/Gruppe Links/Link oder Uber oo | | Do | ety )
die Tastenkombination + |K| Sie haben : = -
. . o) - o | Aeese [ =
vier verschiedene Maoglichkeiten zum Einfligen Eaphie.. —
von Links zur Auswahl:
Datd Mit diesem Icon lasst sich ein vorliegender Textteil mit einer bereits bestehenden Datei
Datei oder . . . .
Webseite Ihres Computers oder mit einer Internetseite verkntipfen.
Aktuelles Das Icon , Aktuelles Dokument” verbindet Textteile innerhalb desselben Dokuments.
Dokument

e Sie kdnnen in |hr bestehendes Dokument einen Link einfligen, der in ein anderes, neues
Doxument Dokument, welches Sie noch nicht erstellt haben, fihrt.

erstellen

Bei diesem Button lasst sich eine E-Mail-Funktion integrieren. Sie kdnnen nicht nur die
Efaiadre- | E_Mail-Adresse verknipfen, sondern auch einen Betreff fir die E-Mail angeben.

Der markierte Text wird nach Einfligen des Links mit blauer Schriftfarbe versehen und unterstrichen.

Exemplarisch wird das Erstellen eines Links in einem aktuell zu bearbeitenden Dokument mit einer
bereits bestehenden Datei erlautert:
1. Offnen Sie die Datei, in der Sie den Link einfligen méchten.

2. Flgen Sie an der gewlinschten Textstelle den Link ein, indem Sie unter der Registerkarte Einfiigen/
Gruppe Links/Link klicken.

3. Wahlen Sie ,Datei oder Webseite” aus.

4. Suchen Sie nun unter ,Suchen in:” lhren Ordner, in dem sich die zu verknipfende Datei befindet
und wahlen Sie diese aus.

5. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit[__ox .

6. Ist lhr Link erstellt, missen die Dateien abgespeichert werden.

Um den Link zu nutzen, halten Sie die —Taste gedrickt und klicken mit der linken Maustaste den
eingefliigten Link an. Sie werden automatisch in das verknipfte Dokument geleitet.

© MERKUR VERLAG RINTELN
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26 Lernfeld 2 Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorgéange organisieren

Um einen Link zu I6schen, gehen Sie unter der Registerkarte Einfligen/Gruppe Links/Link auf ,,Hyper-
link entfernen”. Ohne Riickfrage wird die Verknlipfung sowie die Hervorhebung in
Form von Unterstreichung und blauer Schriftfarbe geldscht.

Ubungsaufgaben:

1. Erfassen Sie den folgenden Text.
2. Speichern Sie unter dem Dateinamen DIN-Norm.

3. Erstellen Sie flir den fetten Begriff ,Normung” einen Link zu dem bereits bestehenden Dokument
~Kompetenztraining” am Ende von Kapitel 1.

[ Hyperlink entfernen ]

DIN-Norm

Eine DIN-Norm ist ein unter Leitung eines Arbeitsausschusses im DIN (Deutsches Institut fiir Nor-
mung) erarbeiteter freiwilliger Standard, in dem materielle und immaterielle Gegenstande verein-
heitlicht sind. DIN-Normen entstehen auf Anregung und durch die Initiative interessierter Kreise (in
der Regel die deutsche Wirtschaft), wobei Ubereinstimmung unter allen Beteiligten hergestellt wird.

Auf internationaler Ebene erarbeitete Standards sind zum Beispiel ISO-Normen oder die europai-
schen Normen EN.

DIN-Normen basieren auf den gesicherten Ergebnissen von Wissenschaft, Technik und Erfahrung
und dienen der Allgemeinheit. Sie werden im Prozess der Normung erarbeitet.

Quelle: https://de.wikipedia.org/wiki/DIN-Norm

Kompetenztraining:
1. Erfassen Sie die nachstehenden Beispiele in der angegebenen Schriftart und dem Schriftgrad.
2. Nehmen Sie dann die Zeichenformatierung vor.

Beachten Sie bitte die DIN-Regeln: ,Satzzeichen am Ende einer Hervorhebung werden nur dann in
die Hervorhebung mit einbezogen, wenn sie inhaltlich zum hervorzuhebenden Teil gehdren.”’

Zeichenformatierungen

Beispiel Schriftart/Schriftgrad Zeichenformatierung
Das Wort Beispiel ist in Fettschrift. Courier New 11 p fett

Mit der Kursivschrift sparsam umgehen. | Times New Roman 13p | kursiv

Nutzen Sie zum Unterstreichen die Wellenlinie. Comic Sans MS 12 p Wellenlinie

Sie konnen auch doppelt unterstrei-

chen.

Bookman Old Style 11 p

doppelt unterstrichen

Dies ist ebenso erlaubt.

Verdana 14 p

gestrichelt unterstri-
chen

Uberschrift in GROBBUCHSTABEN.

Times New Roman 12 p

GrolRbuchstaben

KAaPITALCHEN sind kleine Grof3buchstaben

Times New Roman 11 p

Kapitéalchen

Es kann auch durchgestrichen werden.

Arial 12 p

durchgestrichen

Oder mit deppeltem=Striek durchgestri-

chen werden.

Calibri 13 p

doppelt durchgestri-
chen

Die Grofle der Wohnung reicht aus.

Times New Roman 12 p

hochgestellt

© MERKUR VERLAG RINTELN
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Dieser Satz ist tiefgestellt. Arial 14 p tiefgestellt
Die Farbpalette zeigt: rot, grtin, blau, , violett | Arial 10 p Schriftfarbe
Farbige Markierung: |8, GFiifi, BIEl. gelb, JiBIER | Arial 10 p Schriftfarbe/Markierung

Das Andern der Zeichenbreite heift Skalieren | Times New Roman 10 p Skalieren 180 %

Verandern Sie den Zwischenraum zwi-

R K Century 12 p Abstand: Schmal 1 p
schen den einzelnen Zeichen.

Dieser Satz enthdlt ein Design. Calibri 11 p Design Hardcover

3 Absatzformatierungen

3.1 Ausrichtung

Texte werden im Allgemeinen linksbiindig erfasst. Rechts entsteht ein ungleichmaRiger Flatterrand,
den man durch die Silbentrennung etwas ausgleichen kann.

Sie andern die Ausrichtung, indem Sie auf der Registerkarte Start/Gruppe Absatz auf = bzw.

bzw. = = | oder auf den Auswabhlpfeil von Absatz oder (iber die Tastenkombinationen
+ . = L|nksbund|g bzw. + |E| = Zentriert bzw. + |E| = Rechtsbiindig bzw. +|B|=
Blocksatz.

Textteile konnen folgende Ausrichtungen erhalten:

linksbiindig, d. h., die Zeilen beginnen links an der Fluchtlinie und die Zeilenenden sind unregelma-
Big. Es entsteht ein sogenannter Flatterrand.

Die zentrierte Ausrichtung ist besonderen Texten oder Textteilen vorbehalten, z. B. Uberschriften.
Die Textzeilen werden an der Blattmitte ausgerichtet. Formschdnes Zentrieren erhoht die
Aufmerksamkeit des Lesers.

Bei rechtsblindiger Ausrichtung ist nur der rechte Rand gerade. Der Flatterrand entsteht links. Diese
Ausrichtung wird gewahlt, wenn links eine Grafik oder ein Bild eingefligt werden soll.

Beim Blocksatz sind die Zeilen links- und rechtsbiindig, d. h., es entsteht ein einheitlicher Rand auf
beiden Seiten. Hierzu vergroRert MS Word automatisch die Wortzwischenrdume, um den Rand auszu-
gleichen. Biicher und Zeitschriften werden im Blocksatz geschrieben.

Ubungsaufgaben:

1. Erfassen Sie den Text als Flie3text in der Schriftart ,Courier New” 11 p.
2. Schalten Sie die Silbentrennung ein.
3. Ordnen Sie den einzelnen Abséatzen das jeweilige Absatzformat zu.

Der Computer - das unbekannte Wesen

Sie sollten wadhrend der Ausbildung Wissen und Fertigkeiten erwerben, die
es Ihnen ermdglichen, mit Computern und Programmen zu arbeiten. Die
Welt der Computer wirkt zundchst undurchdringlich.

Wer wissen mochte, wie ein Computer funktioniert, verfangt sich in ei-
nem Dickicht von Drahten, unverstandlichen Kommandos und fremden Be-
griffen. Erste Kontakte zwischen Ihnen und dem unbekannten Wesen konn-
ten so aussehen:

Sie wollen sich einen PC kaufen. Sie haben sich den Grundsatz ,learning by
doing” zu eigen gemacht.

© MERKUR VERLAG RINTELN
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Ihr Bekannter,
Leistungsdaten und Testergebnissen besorgt.

stehen Sie einigen Selbstverstandlichkeiten gegeniiber.

Aber dann,

ein Computer-Freak, hat Ihnen Zeitschriften mit aktuellen
AuBerordentlich motiviert

nach genauem Lesen sind die Beschreibungen des Computers fir

Sie als Einsteiger nichtssagend. Wahrscheinlich sind Sie frustriert,
weil Sie radikal mit der Computerfachsprache konfrontiert wurden.

Wollten Sie sich ein neues Auto kaufen,

auf Schnelligkeit, Verbrauch, Motoreigenschaften,

wiissten Sie worauf es ankommt:
Komfort usw.

Ahnliche Kriterien sind auch fiir den Kauf eines Computers ausschlag-

auch

gebend. Die Anzeige in der Zeitschrift beschreibt u. a.
Schnelligkeit, den Komfort, das Herz des unbekannten Wesens.
3.2 Einzug

nur die

Um Texte zu strukturieren, kénnen einzelne Absatze im Text eingertickt werden, indem ihnen verschie-

dene Einzilige zugewiesen werden. Ohne Einzug ist Standard.

Unter der Registerkarte Start/Gruppe Absatz auf die Symbole
= und 3= oder ber den Auswahlpfeil Absatz oder iber

die Tastenkombinationen - @ Einzug vergrofRern
bzw. m + |M| = Einzug verkleinern kann man einen
Absatz mit einem Mausklick jeweils um 1,25 cm nach rechts
einrlicken/zurickschieben oder genauere Einstellungen vor-
nehmen. Die Zeilenlange wird abweichend von den MalRen der
Seitenrander gestaltet.

Die haufigste Anwendung zur Veranderung des linken Ein-
zuges ist die Einrtickung. Sie wird nach DIN 5008 mit einem
linken Einzug von 2,5 cm formatiert. Vor und nach der Ein-
rickung ist eine Leerzeile einzufliigen.

Mit dem Lineal definieren Sie Einzliige schneller, indem Sie den
N |QL- [
B

Allgenein
Avsrichtung: [ tinies 5 B

Gllederungsebene: Tedkomer B

Einzug

une: s
Rechts: foem 2 |tonnes
[ Einziige spiegein

Abstand
vor b =]
Hacly [or. ]
] Reirvens Abistand zps

MI\‘Im

Inen AbbL Ullldm

| Standardmaiig reduziert

Sondereinzug: L

Zellenabstand: Won:

o — i
Einzige und Abstande | Zeilen- und Seftenumbruch

einfigen

Vorschau

[ Tabstapps... | [a1s Standare testiegen |

[ i | .nnnrr_m:n]

— das obere Dreieck definiert die Position des Zeichens

- das untere Dreieck definiert die Textposition

- das untere Rechteck verschiebt beides

Marker fur den linken, rechten, hangenden oder Erstzeileneinzug verschieben.

Das Zeilenlineal blenden Sie ein, indem Sie auf die Registerkarte Ansicht/Gruppe Anzeigen gehen und

im Ankreuzkastchen von Lineal einen Haken setzen.

Ubungsaufgabe:

Erfassen Sie den Text in der Schriftart ,Courier New” 11 p und stellen Sie den linken Einzug auf

2,5 cm und den rechten Einzug auf 2 cm.

Einziige sind Leerraume bevor der Text beginnt.
linken Seitenrand eingertckt. Einzuge

wird vom rechten bzw.

Der Text

bestimmen also den Abstand eines Absatzes vom rechten und

linken Seitenrand.

Innerhalb der eingegebenen Seitenrdnder kann der Textbeginn
frei gestaltet werden. Rechte und linke Einzlige kénnen einzeln

eingegeben werden,
werden. Sie konnen auch negativ sein,
Seitenrand.
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