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Dieses Praxisbuch deckt die Lernfelder des Rahmenlehrplans fiir den Ausbildungs-
beruf , Kaufmann/Kauffrau fir Biaromanagement” ab. Es beschreibt verstandlich und
anschaulich sowohl grundlegende als auch fortgeschrittene Funktionen und Tech-
niken im professionellen Umgang mit dem Textverarbeitungsprogramm Microsoft
WORD 2024 Professional Plus/WORD Microsoft 365. Die im Rahmenlehrplan gefor-
derten Kompetenzen und Zielformulierungen der einzelnen Lernfelder werden anhand
zahlreicher Ubungen vermittelt. Ein komplexes und handlungsorientiertes Kompe-
tenztraining erleichtert den Schulerinnen und Schilern die praktische Anwendung im
Blroalltag. Somit kann dieses Buch sowohl das systematische Arbeiten im Unterricht
begleiten als auch die selbstbestimmte Erarbeitung der Schilerinnen und Schiler
unterstutzen.

Diese Charakterisierungen machen das Praxisbuch universell einsetzbar sowohl fir
andere kaufmannische Ausbildungsberufe als auch fur vollzeitschulische Bildungs-
gange.

Auch Bildungseinrichtungen, die sich auf die Aus- und Weiterbildung von berufstati-
gen Erwachsenen spezialisiert haben, profitieren vom Einsatz dieses Praxisbuchs.

Das Buch enthalt die neuesten Schreib- und Gestaltungsregeln fir die Text- und Infor-
mationsverarbeitung (DIN 5008) vom Marz 2020.

Aufbau Bedeutung der Symbole

) @IEHE RIEER WG SETEEE % Kompetenzen und Lernziele

P

Beschreibung der Programmfunktionen Beschreibungen

und Techniken )
Ubungsaufgaben

Beschreibung der Vorgehensweise Kompetenztraining

P

Tipps und Hinweise

P
49Be

Ubungsaufgaben

P

Kompetenztraining

Verwendete Einstellungen

Die Funktionen des Buchs basieren auf dem Betriebssystem Windows 11 und einer
lokalen Installation von WORD Microsoft 365. Bei individuellen Microsoft Word-Ein-
stellungen kénnen jedoch die im Praxisbuch dargestellten Abbildungen abweichen.



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
standardmalRig Seitenrander mit vordefinierten Einstellungen vorgegeben, die nicht abgeandert wer-
den missen. 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/Seitenriander
% 2 oder unter Layout/Auswahlpfeil Gruppe Seite einrichten/Benutzerdefinierte Seitenrinder ..

Datei  Start  Einfiigen  Zeichnen  Entwurf  Layout

0 B [ B S

Seiten- Ausrichtung Format Spalten =7 Aclicanlimimein

rander ~ ¥ r * b Silbentrennung ~

Seite einrichten [P

Klicken Sie auf ,Normal”, dann verwenden Sie die gebrauchlichste
Letzte benutzerdefinicric Einstcllung

Ohirs  250m b, 2 em Randbreite. Diese wird automatisch auf das gesamte Dokument an-
Links: 25em Rechts: 25em
= gewendet.
Normal . . . . . .
E Ohen: 356w Unten:  2em Die Optionen ,Schmal”, ,Mittel” und ,Breit” weisen auf unterschied-
1 inlke=: 2%cm Rechie: 2hem . . . .- .
lich kleine bzw. grol3e Seitenrander hin.
—  Schmal . . . " . w
Obem:  127cm Untem  127cm Beim Verwenden der Option ,Gespiegelt” werden die Rander der
Links: 1.27 Rechts: 1.27 - . . " . . .
i o e ‘" linken Seite auf die Rander der rechten Seite gespiegelt. Die Innen-
Mittel und AulRenrander weisen jeweils dieselbe Breite auf.

Oben: 23 cm Untem: 254 cm
Lirtkss 191 em Rechis: 191 cm

Gespicgelt
Oben: 254 em Unten: 254 cm
Innen: 3,18 em Aullen: 250 em

Breit
Oben: 25 cm Unten: 254 cm
Links: 5,08 cm Rechts: 5,08 cm

Klicken Sie auf ,Benutzerdefinierte Seitenrander”, wenn Sie die

senemsocts  pups o Seitenrander individuell eingeben méchten. Es 6ffnet sich das ne-
e T T benstehende Fenster.

Links: L5em Beches 25am .
o e R s Der Bundsteg wird dem Rand zum Binden hinzugerechnet.

& Die Seitenrander legen den Satzspiegel fest. Satzspiegel nennt man
Hochiormat  Querformal it - ) - H
senen den Bereich, der fiir den Text vorgesehen ist, also die bedruckte
Memvere Sefter Stangad
Flache.

Wenn Sie die Seitenrander nur flir einen bestimmten Teil des Do-
kuments dndern moéchten, markieren Sie den Text und legen die
gewlinschten Seitenrander im Dialogfeld fest. Klicken Sie im Feld
i, (et oot ,Ubernehmen fur:" auf ,Markierten Text”. MS Word fiigt automa-
= Lo e tisch jeweils einen Abschnittswechsel mit den neuen Seitenrand-
einstellungen vor und hinter dem Text ein.

© MERKUR VERLAG RINTELN
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8 Lernfeld 2 Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorgéange 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.

@ |__|'5|3 IE -;ﬁ“ Umbriiche ~ ~ Keine

L - Automatisch
Seiten-  Ausrichtung Format Spalten °° il nnumivE

. .
rinder ~ i * ¥ bc Silbentrennung ~ Manuell

seite einrichten B LY Silbentrennungsoptionen...

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 méchten 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 andern mdéchten.

Manuelle Silbentrennung: Deutsch (Deutschland) - Neue Rechts

Trennwvorschlag: | kKau-fent-scheilldung

Mein Abbrechen

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

© MERKUR VERLAG RINTELN
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Unter den Silbentrennungsoptionen im Dialogfeld Silbentrennung [, . ?
geben Sie an, ob Wéorter in GroRBbuchstaben, z.B. FOCUS, B iy
UNESCO, NATO getrennt werden sollen, B Warter in GroBbuchstaben trennen
geben Sie an, wie viele aufeinanderfolgende Zeilen getrennt g i cnnzone: 0,75 cm -
Werden SO”en' Aufeinanderfolgende Trennstriche: | Unbegrenzt =

Klicken Sie auf . Manuell... Abbrechen

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 flr den Postein- und -ausgang zustandig.
Der Langstrich findet als Gedankenstrich und Streckenstrich Verwendung sowie als Zeichen flr
»bis” und ,, gegen”.
Beispiele:
Uber die offene Frage = die ich personlich 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.

Ubungsaufgaben:

1. Geben Sie den folgenden Text als Fliel3text 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 beriihren und schon haben Sie Ihre Aufgabe erledigt und
das Problem geltst. 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 Ausr‘iChTung D Hochformat

Meistens wird ein Blatt im Hochformat ausgedruckt. Das Querformat ist beson- [J Queformat
deren Zwecken vorbehalten, wie z. B. dem Leporello oder breiten Tabellen. Die
Ausrichtung befindet sich auf der Registerkarte Layout/Gruppe Seite einrich- | ausrichtung

ten/Ausrichtung oder Gruppe Seite einrichten/Seitenrander/Benutzerdefinier-

te Seitenrénder. D D

Hochformat Querformat

© MERKUR VERLAG RINTELN



10 Lernfeld 2 Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorgéange organisieren

/l.‘] 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.
Daher istin MS Word standardmaf3ig das A4-Format aktiviert. Klicken Sie auf der Registerkarte Layout/
Gruppe Seite einrichten/Format oder Auswahlpfeil Gruppe Seite einrichten/Registerkarte Papier
oder Format/Weitere Papierformate.

Wahlen Sie im Katalog das gewiinschte Papierformat aus. Bestatigen Sie mit[__ ok |,

-

Papierformat:

Im Listenfeld kbnnen genormte Formate ausge-
wahlt werden.

Zudem ist es moglich, benutzerdefinierte For-
mate einzugeben.
Ptetama Papierzufuhr:

: Uber diese Option kénnen Sie zunachst ent-
scheiden, welche Seite ausgedruckt wird, aber
auch aus welchem Papierschacht die Seite ein-
gezogen werden soll. Die Zufuhr hédngt davon
ab, ob lhr Drucker Gber mehrere Papierschéach-
te und/oder einen manuellen Einzug verfugt. So
kénnen Sie beim Druck eines mehrseitigen Do-
kuments z. B. verschiedene Papiersorten wah-
len.

Upemehimen T | Gesamtes Dokument Druckgptionen...

Als Standard testiegen [ ox | abbeechen

/l.‘] 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 Ihrer Familie frohe und besinnliche Weihnachtsfeiertage und ein gesundes und gliick-
liches neues Jahr.

Thre 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 kdonnen 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.

Wahlen Sie nun ,,Seitenan- Datei  Stat Enfigen Zekhoen Entwuf Lsyowt Referenzen  Sendngen  Uberprufin

fang”, ,Seitenende” oder | & 3 =

"Se |te n ré n d e r” un d M S !Ir.'l-rl.'r |§:-J Sezenumbnich T;.::-n ‘:I-:i_-| Km:«-'\ Filengramme

Word platziert die Ziffern seen
an der ausgewadhlten Stelle.

Der Befehl ,Seitenzahlen formatieren”
fihrt Sie zu dem Fenster ,Seitenzahlenfor-
mat”. Hier kdnnen Sie das gewlinschte De-
sign flir das Zahlenformat festlegen.

Mochten Sie die Seitennummerierung
nicht auf der ersten Seite beginnen, so tra-
gen Sie im Feld ,Beginnen bei:” die Sei-
tenzahl ein, bei der die Zahlennummerie-
rung anfangen soll.

BB ¥ 0B L

Smarthrt Diagramm Sereenshot

Seitenanfang
Seitenende
Seitenrander

Aktuelle Position

Seitenzahlen formatieren...

Y B

Seitenzahlen entfernen

Ansicht  Emtwickertcals  Hilfe

e @ O BQD

Uik Tratmarke Choeneraris  Knmmentar  Knpleeile Fullzrile Seiternal

Seitenzahlenformat ? X
Zahlenformat:  NEAE
[ kapiteinummer pinbezishen

Kapitel beginnt mit Formatvorlage: | Uberschrift 1

Trennzeichen verwenden: - [Bindesliich)

Beizpiele 11, 1A

Seitennummerierung
O Forlseleen vom vorherigen Abschnill

{_) Beginnen bei:

oK Abbrechen

Ubungsaufgabe:

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

Arbeitsplatzgestaltung

Unser Riicken wird immer mehr belastet. Dauersitzen und Bewegungsmangel verstiarken die Belas-
tung. Die meiste Zeit im Biiro wird am Computer verbracht, was die Unbeweglichkeit fordert. Folgen
sind z. B. Verspannungen, Verschleifs, 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
Stolddmpfung

Checkliste Biiroarbeitsplatz:
Beleuchtung

Larmschutz

Platzbedarf

Raumklima

Strahlung

© MERKUR VERLAG RINTELN



12 Lernfeld 2 Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorgéange organisieren

Checkliste Bildschirmarbeitsplatz:
Arbeitstisch

Arbeitsflache

Bildschirm

Eingabemittel

Arbeitsmittel

Biirogerédte und -maschinen
Fuf3stiitze

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/Gruppe Kopf- und
FuRzeile/Kopfzeile oder Ful3zeile.

Datei  Start  Linfligen  Zeichmen  Lntwurf  Layout  eferenzen  Sendungen  Uberprufen  Ansicht  Lntwicklertools  1iilfe
b =] || g P B h — = B, T f
|j _E] = E I‘_Ll) L) = B+ i T2 i} |_|;| 1 0 #
Deckblall  leere Seitenumbiuch | Tabells Rildder Featrmen Piklogramime Smartdil Diagramm Screemshal Link  Texlmarke Quervenwen | Kommentar Koplseile FuRsele Seilenrahl
- Seite - - - - - - -
seiten lapellen Hiustrationen Medien unks Kommentare Kopt und tubizeile

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

ﬂ Integrictt Integriert
Kopf- und
Fulizeils schleflen . st
Schiieten
Lees Meed Spalten) Leer [Dred Spaiten)
Die Bereiche der Kopf- und Ful3zeile s R s
werden sichtbar und zugleich aktiv, in-
dem Begrenzungslinien angezeigt wer- e
den. Der Text des Dokuments ist grau
deaktiviert. Bewegung Mserade Setel Rewegung (Greada Saite]

rom—

Innerhalb der Kopf- und FuRzeile kdnnen —
alle bekannten Absatz- und Zeichenfor- | ...wmeecses Besogung Olmpesde et

matierungen durchgefiihrt werden. eemaeoe e

Wenn Sie auf ,Kopfzeile bearbeiten” ... .ccw P
oder ,Ful3zeile bearbeiten” klicken, er- r

scheint im Bildschirm eine Menlleiste

«Kopf- und Ful3zeile” zur weiteren Ver-

wendung. ﬂ R

Facwtte (Ungesade Seite} Tacette (Ungerade Seitel

) wenere Kepezelen von Office com 5 Weere buzeilen von Office.com >

B

[ Koptoeite baarbeiten

o — By Lusoeie entiemen

Fuzede

Kuplueie 1

© MERKUR VERLAG RINTELN
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Datei  Start  Eifugen  Zeichnen Entwurf Llayout  Referenzen  Sendungen  Oberprifen  Ansicht

nDD B & @§ @ -

Kopfreile Fubzeile Senenzahl  Datum umd Dokumertinfermationen Schnellbausteine Bilder Onlinebdder
- - - Uhrzen - -

Entwicklertools  Hile  Kopf- und Fulizelle

B Vorherige Erste Seite anders

Zu Fullzeie Lok MHichite Gerade & ungerade Seiten unterschiedich

weehsein = Dakumenttest anseigen

Kas- und Fullzeile Enfdgen Havigatson Cutianen

= S—
T Fuizeile von unters (125 em -

e Koplzeile von chen: |L5em [

Kopf- und

Bl Ausrichtungstabstapp einfagen  FuBtede schiefien

Position Schbelien

Mithilfe der Tools kdnnen Sie weitere Formatierungen bzw. Optionen eingeben, z. B. Seitenzahlen, Da-

tum und Uhrzeit sowie Schnellbausteine und Bilder.

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 FuRBzeile mit dem heutigen Datum.

Vom ,Geld anlegen”

Sparen kann man in vielfaltigen 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, Verfiigbarkeit, Ertragskraft und ihren Kosten.
Im Allgemeinen gilt, dass bei gleicher Laufzeit eine hohere Ertragskraft meist mit einer geringeren
Sicherheit bzw. Liquiditat einhergeht. Deshalb ist grundsétzlich Misstrauen angesagt, wenn Finanz-

dienstleister mit aufSergewohnlich 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 kdnnen Sie Seiten-, Spalten-, Text- und Abschnittsumbriche erzwingen.

Interessant flir FlieRtexte ist der Seitenumbruch.

Wenn in MS Word z. B. eine Seite zu Ende ist, nimmt das Programm einen Sei-
tenumbruch vor, d. h., es beginnt automatisch eine neue Seite. Soll der Seiten-
umbruch an einer ganz bestimmten Stelle vorgenommen werden, muss der
Seitenwechsel manuell eingegeben werden. Dazu wird der Cursor an die Stelle
gesetzt, an der der Seitenwechsel eingefligt werden soll. Klicken Sie auf der
Registerkarte Einfligen/Gruppe Seiten/Seitenumbruch oder| Strg | + |Return|
oder Layout/Gruppe Seite einrichten/Umbriiche.

Wie der Seitenwechsel dargestellt wird, hangt von der Bildschirmansicht
ab. Es gibt mehrere Ansichten. Diese finden Sie unter der Registerkarte
Ansicht.

Dies-ist-die-letzte-Zeile-der-ersten-Seite. 1

[—é [=] Gliederung sttt 1
Lesemodus [Dnscklayout| Weblayout (=) Entwurt

Ansichten

In der Drucklayout-Ansicht sieht
die Anordnung der Seiten wie
rechts abgebildet aus.

Dies-ist-die-erste-Zeile-der zweiten-Seite v

Um einen Seitenumbruch zu I6schen, markieren Sie die punktierte Linie
bzw. setzen Sie den Cursor auf den Zeilenanfang und driicken Sie die

-Ta ste.

© MERKUR VERLAG RINTELN

| Abschritt suf der nch:

Datei Start Elnfilgen  Zeich

A0 =

Deckblatt Leere Seitenumbruch
- Seite

Seiten

Seitenumbriche

Srite
Den Punilt markseren, an dem sine Sete endet und die
ndchite Seite beginnt

Spalte

Angeber, dass der ad den Spalbenanshru b olgensde

| Tetin der nichsten Spalte beginnt.

Textumbrush

Cbjekte umgebenden Teat aid Webieten ternen, &

| B Beschriftungstest vom Tedkerper.

Abrhmittambeiche

Hitnte Seite
Faners Al banitiss

Fortlstend
banen Abichnittsumbnach enfigen und den newen

| Abschrist auf derselien Seite beginnen

Grrade Seite

G=]  [bnen Abschnibtsumbrnach enfisgen und den newen
| Abschrist auf der nachiten geraden Seite beginnen

Ungerade Seite

1 Enen Abschnittsumbsnuch einfigen und den newen
| Abschrt s der nichsten ungeraden Sete beginnen.
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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:
______________________________ Seitenumb isch . ]
OHG

Ubernehmen Sie die Merkmale der Einzelunternehmung
.............................. Sdtenumbruchq.l

KG

Ubernehmen Sie die Merkmale der Einzelunternehmung
------------------------------ Seitenumbruch - |

GmbH
Ubernehmen Sie die Merkmale der Einzelunternehmung

------------------------------ Seitenumbruch 1]

AG

Ubernehmen Sie die Merkmale der Einzelunternehmung

1.8 Spalten

Dokumente, die in Spalten nebeneinander angeordnet sind, Datei Start Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Layout
kennt man aus der Tageszeitung. Ein in Spalten eingeteilter Text = r—_——
0 B D -

ist Ubersichtlich und gut lesbar. Diese Funktion ist auch in MS Seton: - Aichuisg: Format Spattn. 17 2T =
Word vorhanden. Die Spaltenverarbeitung kann sowohl vor tinderv e
der Eingabe des Textes ausgewahlt werden, dann wird der Text Selte sinrichben =
beim Schreiben direkt in Spalten gesetzt, als auch nach der Text-

eingabe. Dabei wird der Text zunachst als FlieBtext geschrieben B

und die Spalten werden nachtraglich zugewiesen. Der Befehl R
steht im Register Layout/Gruppe Seite einrichten/Spalten.

Um die Spaltenanzahl anzupassen, klicken Sie in den Abschnitt, o

der die Spalten enthélt, und wahlen ,Mehr Spalten”, um das
Fenster ,Spalten” anzuzeigen.

== Links

Rechts

== Mehr Spalten...

© MERKUR VERLAG RINTELN
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Voreinstellungen

E= T

Im
=
m
=
m

Drei

Spaltenanzahl: |1
Breite und Abstand

Spalte: Breite: Abstand:

16 cm 5 =
] : :
[ ] : :

Gleiche Spaltenbreite

Ubernehmen fir: | Gesamtes Dokument

R

3
z | i

.=

Rechts
Zwischenlinie

Vorschau

Neue Spalte beginnen

Voreinstellungen:

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

Spaltenanzahl:

Hier kann man die Anzahl der gewlinschten 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 eingefligt werden soll. Klicken Sie auf die Registerkarte Layout/Umbriiche/Spalte fiir einen
Spaltenumbruch oder die Tastenkombination| Strg | + Shift| + |Return|f[]r einen Abschnittswechsel.

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 anschlielBend 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

FuBBnoten werden haufig in wissenschaftlichen Arbeiten oder Berichten Hallo'q

verwendet. Sie bestehen aus einem Hinweiszeichen und dem dazugehé-

rigen FuBnotentext. Sie werden jeweils am Ende einer Seite gedruckt. Das

FulBnotenzeichen besteht aus einer arabischen, hochgestellten Ziffer. Die q
Nummerierung erfolgt automatisch.

"-Dies-ist-eine-Fuinote.q|

© MERKUR VERLAG RINTELN
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Endnoten werden am Ende eines Dokuments oder Abschnitts ange- Ha||0i1'|
zeigt. Das Endnotenzeichen besteht aus dem hochgestellten Buchsta-
ben ,i".

n 1"

Wenn der Cursor sich an der Stelle befindet, an der das FuR- oder End- | 'DiesisteineEndnote.q

notenzeichen eingefligt werden soll, klicken Sie auf der Registerkarte
Referenzen/Gruppe FuBnoten/FuBRnote einfiigen bzw. Referenzen/
Gruiie FuBnoten/Endnote einfﬁien oder die Tastenkombination

Strg | + [Att] + [F| bzw. [ Strg ] + [Alt] + D]

Durch Aktivierung der Option ,Ful3note einfligen” bzw. ,Endnote einfligen” wird das jeweilige Hinweis-
zeichen eingefligt. Danach springt der Cursor in das Ful3noten- bzw. Endnotenfenster. Dort kann die
Eingabe der Erklarung erfolgen. Bei einem Doppelklick auf die FuR- oder Endnotennummer kehren Sie
zu der Stelle im Dokument zurlick, an der Sie das Zeichen eingefligt haben.

Datei Start  Cinflgen  Zeichnen
I 5 Tt hinmudiigen «

e, Ll inhiasverammchis aituslsieren

werzeichnis ~ einflgen

Inhaltsverzeichne Fulinuten

Sowohl Ful3noten als auch Endnoten kdnnen geadndert werden. Dazu klicken Sie auf den Auswahlpfeil
der Registerkarte Referenzen/Gruppe Ful3noten.

Unter der Auswahl ,Speicherort”
kann festgelegt werden, wo die

Speicherort Speicherort

Ertwurf  Layout Referenzen  Sendi

! [ Endnate einfigen
ab ?

Fuinote 33 Nikhste Funote ~

© Funoten: Seitenende

Endnuler Ende des Dukumerils
Konvertieren...
TuBnotenlayout
Spaller:
Format

1,23,

Zahlenformat:
Benulzerdelinierl: Symbol...
Reginmen mil: 1

Hummereming: Forttaitend
Anderungen Ubernchmen

Anderungen dbemchmen filr: | Gesamtes Dokument

An Abschnillslayoul anpassen

FuBnoten: Seitenende

O Endnoten: Ende dey Dukumerls

Knnvertieren...

FuBnotenlayout
Spaller:
Format

Zahlenformat: [T T

Benuleerdelinierl: -
Reginmen mil: i
Hummereming: Forttaifend
Anderungen abermchmen

Anderungen dbemehmen fir: | Gesamtes Dokument

An Abschnillslayoul anpassen -

Symbol...

FuBnote bzw. Endnote erscheinen
soll, z. B. unterhalb des Texts oder
am Abschnittsende.

Unter der Auswahl ,Format” kon-
nen weitere Einstellungen vorge-
nommen werden. So kdénnen ver-
schiedene Zahlenformate oder auch
Symbole gewahlt werden.

Beim Ausdruck werden die Ful3-
bzw. Endnoten durch eine waage-
rechte Trennlinie vom Ubrigen Text
getrennt. Auf Ful3- und Endnoten kénnen die Ublichen Formatierungen angewandt werden. Mit der
-Taste wird die Ful3- oder Endnote geléscht. Der dazugehorige Text wird ebenfalls geléscht und
die Nummerierung aktualisiert. Das Gleiche gilt, wenn eine Ful3- bzw. Endnote nachtraglich im Text
eingeftigt wird.

Ubungsaufgabe:

Erfassen Sie den folgenden Text als Flie3text und richten Sie die angegebenen Ful3noten ein.

Ubemehmen Ubernehmen

Cinfdgen Abbrechen Cinfdgen Abbrechen

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

Das Auge des Kunden kauft immer mit. Darum ist eine geschmackvolle und sthetische Prasentation’
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 Ihrer Produktion werbewirksam zu demonstrieren.>
Das weckt Kaufwiinsche, wie Sie ja selbst wissen. Schon die blofie Kennzeichnung Ihrer Erzeugnisse
ist Werbung. Doch jetzt kénnen 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 © MERKUR VERLAG RINTELN
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 wn =

Normung

Die Normung spielt sowohl in unserem Privatleben als auch in unserem beruflichen Leben eine sehr
grofle Rolle. Viele Gegenstidnde unseres tdglichen 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 AO 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-
behalter und um Briefhiillen.

1 Deutsches Institut fir Normung e. V.; gegriindet 1917

© MERKUR VERLAG RINTELN
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2 Zeichenformatierungen
2.1 Schriftschnitt

Unter dem Schriftschnitt versteht man die Formatierungen fett, kur-
siv und unterstreichen. Eines der schnellsten Verfahren, Textteile
zu formatieren, erfolgt tGber die Schaltflachen. Klicken Sie auf die
Registerkarte Start/Gruppe Schriftart auf r « u - oder den Aus-
wabhlpfeil Schriftart oder die Quickinfo rechte Maustaste oder die

Tastenkombinationen + + |E| bzw. + T i
K bzw: [Strg | + [shift] + U}

Es 6ffnet sich das Dialogfeld Schriftart. In der Gruppe Schriftschnitt
kénnen Sie die gewlinschte 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- i

[ekomen Deugnichafiar, Mt dem akhuelien Dakumentdesion wied definier,
1t verd

kombination, die Sie verwenden kénnen. e Ll e

T gagitsichin
O Gragbuchstaben
susgeblencet

Als Stangard festiegen | Testelfeine [T Apbrechen

Die Formatierungen sind beliebig miteinander kombinierbar.

Zum Loschen aller Schriftart-Formatierungen verwenden Sie die Schaltflache | 5, oder die Tastenkom-
bination | Strg | + |Leertaste |

G 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.

/l.‘] 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 Vorstellungsgesprache 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 %

Schyiflart  Erweitert

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

Unter Start/Auswahlpfeil Gruppe Schriftart/
Unterstreichung oder im Drop-down-Menii

von Y ~| sind weitere Beispiele far Unter-

streichungsarten zu finden. e wallo

Ohne Dies ist die Textkorper-Designichiiftart. M dem aktuelien Dokumentdesign wird definier,
T —— wrelabue Sebwiftart wervendet wind )
Weitere Unterstreschungen...

] e . -
& Unterstreichungafarbe 3 Als Stangard Testiegen | | Texteflekte [ ox Abbiechen
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Ubungsaufgabe:

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

Informieren Sie sich iiber 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 (Schriftgrof3e)
durch Anklicken im Register Start/Auswahlpfeil Gruppe Schriftart
oder im Drop-down-Menii von [Csiibi(Tecksrp (11 ~| oder Gber die
Icons ,Schriftart vergroRern” A" ,Schriftart verkleinern” A" .

Ubungsaufgabe:

Erfassen Sie die Beispiele und @ndern Sie die Schriftart und den Schriftgrad.

Bildschirm Bookman Oid Style 16

Tastatur Avrial 14
Scanner Verdana 10
MOdem Lucida Sans 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 Gedéachtnisstlitze. Den Aus-
druck von farbigen Zeichen wéahlen Sie in dem Register Start/Aus-
wahlpfeil Gruppe Schriftart/Schriftfarbe oder im Drop-down-Menii von A .

Das farbige Markieren als Hintergrund (Texthervorhebungsfarbe)
stellen Sie Gber das Drop-down-Menii von # - ein. Es stehen meh-
rere Farben zur Auswabhl.

mEE N s
o} L ] Kaphasenen
3 | Dedgnfarben  dgms (o st alaten
Keine Farbe 1 W EEENEE g ] Angetiendet
q Grngur
el IERu R

i LT T

i L oe—

- e PP —————— —

w
am EEEEEm

| D Wetere Farhen.. o Antranen
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/l.‘] Ubungsaufgabe:

V-

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 [EEEEEMEEEEE ist 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 ElCHEEGE Wahl
zu treffen.

Manchmal l&sst sich der Verbraucher bei seiner Kaufentscheidung von
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 on hochwertigen Gerdten empfiehlt es sich, zusidtzliche
Informationen einzuholen.

2.5 Effekte

MS Word bietet verschiedene Effekte, wie z. B. Durchgestrichen, Dop-
pelt durchgestrichen, Hochgestellt, Tiefgestellt, Gro3buchstaben und
Kapitalchen an. Sie eignen sich zur Hervorhebung einzelner Worter oder
Uberschriften.

Klicken Sie auf Start/Auswahlpfeil Gruppe Schriftart/Effekte oder tber
die Tastenkombination + m + @ fur Kapitalchen bzw.
+ + @fﬂr GroB3buchstaben oder tber die lcons |, |

Aufheben der Shortcuts: | Strg | +| Leertaste |

Textausschnitt auf dem Bildschirm angezeigt oder ausgeblendet werden soll, und ob er ausge-
druckt werden soll oder nicht.

@ Wenn Sie bei den Effekten das Kontrollkdstchen ,Ausgeblendet” anklicken, bestimmen Sie, ob der

So wird ,ausgeblendeter” Text ausgedruckt:

Klicken Sie auf die Registerkarte ,Datei” und auf ouianen -

Machen Sie unter ,Anzeige” + ,Druckoptionen” in das Kontrollkdstchen ,Ausgeblendeten Text dru-

cken” einen Haken und bestatigen Sie mit[ o« |.

/l.‘] 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 ateh heute zu dem Lehrgang an?
Es gibt neue Wege, ein Gespzieh zu fithren.

© MERKUR VERLAG RINTELN
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Fiir den grefsen Auftrag danken wir Ihnen sehr.

Bei PN und i pooteiiten 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
Zeichen. Er ist vor allem bei der Bearbeitung von Uberschriften und
Texten ab einem gewissen Schriftgrad zu nutzen.

Klicken Sie im Register Start/Auswahlpfeil Gruppe Schriftart/Re-
gisterkarte Erweitert.

Hier kdnnen folgende Einstellungen vorgenommen werden:

S kalieren bedeutet, die Breite der Schriftzeichen zu ver- v« -

andern. Dabei bleibt die Hohe gleich. StandardmaRig sind 100 % — i Ao
eingestellt. In diesem Beispiel ist das Wort ,Skalieren” mit 200 % s e
skaliert. e

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 Schriftgré3e 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 gréBeren 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 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 dndern 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

Hoéherstellen: 4 p

die zur Entfaltung seiner Fahigkei-

ten und damit zur Selbstverwirklichung bekommen.
Ein weiterer gchwerpunkt ist die Entwicklung von
technischen Hilfen, mit denen Arbeitsplatze neu
gestaltet werden konnen. Eine schwere k&rper-
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 Grafikeﬁekt auf Dater  Start  Finfigen  Zewhnen  Entwurt  Layout  Reterenzen  Sendung

den ausgewadhlten Text anzuwenden. Der Text kann z. B. g Ara I A& & |aa- (B
mit einem Schatten, einem Leuchteffekt oder einer Spiege- ™% 0 F K U x o Ar 20 A
lung versehen werden. Diesen Effekt erzielen Sie Giber die Fuischenblage 5 Sehitan 5
Registerkarte Start und das lcon A ~.

A A

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

2.8 Format iibertragen

Sobald Sie Ihren Text oder Ihr Wort wunschgemaf3 formatiert haben, bietet MS Word die Moglichkeit,
dieselbe Formatierung auf einen anderen Text, einen Satz oder ein Wort zu Gbertragen. 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 (ibertragen mdéchten. Wéah-

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 gewiinschte Format wird im markier-
ten Bereich automatisch Gbertragen.

Soll dasselbe Format mehrfach Gibertragen werden, kdnnen Sie Zeit sparen, indem Sie auf das Symbol
~Format tUbertragen” doppelt klicken.

© MERKUR VERLAG RINTELN



2 Zeichenformatierungen 23

/ij 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 Textverarbeitung Arial 11 p, fett, kursiv, rot
Englisch Englisch Arial 14 p, unterstrichen
Deutsch Deutseh Arial 10 p, durchgestrichen, gelb
Politik POLITIK Arial 12 p, Grobuchstaben

2.9 Symbole und Sonderzeichen

In MS Word hat man die Moglichkeit, Symbole oder Sonderzeichen, wie z. B. Co-
pyright oder Absatzmarken in den Text einzufigen. Wahlen Sie die Registerkarte
Einfiigen/Symbol.

Wenn das Zeichen im Katalog enthalten ist, klicken Sie darauf, um es in den Text
einzuftigen. Andernfalls wahlen Sie ,Weitere Symbole” aus. Jede installierte Schrift- Q Weitere symbole..
art besitzt diverse Symbole.

Symbole  Spndereichen
Hhiflarl (vormaler Text) Subriel: | Preile

AREIEICEN - M RN EINIER RN
=1z dvle=|clnlr]=]2z]=]g|2]a]l-[[]] @@

UEEENNNEENEETEENO

duletat verwendete Symbole:
S| {|e|le|¥|@ o™ 2|2|<|2|+|x|e0|p|alp

...............
Trichergode: 1192 yors Unicade fhes)

292, AN-X

Eitigen | Abbischen | pintugen |  abbrechen

Mit einem Doppelklick auf das Symbol oder mit einem Einfachklick auf die Schaltflachen ,Einfligen”
und ,SchlieBen” ibernehmen Sie das Symbol in den Text. Es wird an der Cursorposition in der Schrift-
grol3e 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 fir
Copyright (©) usw. einzufligen, wahlen Sie die Registerkarte ,,Sonderzeichen”.

Es stehen dort auch Tastenkombinationen zur Verfiigung.

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

/ﬁ) Ubungsaufgabe:

— Rufen Sie die einzelnen Symbole auf und vergréBern Sie diese auf 36 p.

2 <X &= © 0O
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@ 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.

Dates  Start  Enfigen  Zewhnen Entwurl Lsyout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansacht  Enbwicklertools  Hile

s ] Faben sehr far Wasserzeichn Seitenfarbe Seitenrarder

g ) h I ,at;au.-,mmv m 5,‘: E
@ an

Seilenhindragrund

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.

So aéndern Sie ein Design: Qtfice a
H EEEEEN O

Klicken Sie auf die Registerkarte Entwurf/Farben. e} MW Offce 20132022
W N Office 2007 - 20010

Die aktuelle Farbe wird angezeigt. Wenn Sie auf | = rrmmmm o

i i 1 H T Warmes Blau

dfan I.:’fell klicken, \{Vll‘d ein Katfalog def Far.bkom- e T

binationen angezeigt. Hier wahlen Sie die ge- i

wiinschte Kombination aus. N Sy

H N oo
Um die Schriftart zu andern, klicken Sie auf die TR Gringelt

Registerkarte Entwurf/Schriftarten. e — T

I T Orange

Ebenfalls kann man aus dem Katalog einen ge- B SEEEEE oo
N T A " wiinschten Effekt auswahlen. Klicken Sie auf Ent- B SN Rotoenge
PR Mach Designs suchen.. wurf/Effekte. Designeffekte beste-

Office

rlele Je)
I JiF )]
\r"'H@HG!H@'!\

enkt  Milchglas  Sule auf.

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

Um die Zeilen- und Absatzabstédnde in
lhrem Dokument zu andern, wéhlen Sie
Entwurf/Absatzabstand.

B o biedon Sind, speichern Sie 46 auf dor . clce]
== gisterkarte Entwurf/Designs/Aktuelles

=l Design speichern.

% p— Tragen Sie einen Dateinamen ein und klicken Sie auf Speichern.

—i— Dopper Um das Originaldesign des Dokuments wie-

Auf das Design aus der Vorlage zuriicksetzen

derherzustellen, klicken Sie , Auf das Design
aus der Vorlage zurlicksetzen”.

Benutzerdefinierter Absatzabstand... [& Mach Designs suchen...

Altuelles Design speichern...
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/l.‘] Ubungsaufgaben:

1. Schreiben Sie die folgenden Warter 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 EE;“[W:

Informationen mit einer anderen Stelle in dem uniks

aktuellen Dokument, mit einem anderen Doku- ,

ment, mit einer E-Mail-Adresse oder mit einer Udktie - AndiegenteeTig Quickinto..
Webseite zu verknipfen. D“__'_]‘_ O T pr— s @

Um einen Link einzufiigen, missen Sie zu- | || |- 050 e
nachst den Text, der verknipft werden soll, | s e —

Dokument
Besuite | =2 Designes Files

markieren. Danach klicken Sie auf die Register- ; e
karte Einfiigen/Gruppe Links/Link oder Uber Dokument | | Zuletz

1 H - . enstellen verwendet FS2Crew Command Center
die Tastenkombination + |K| Sie haben 3 FsuRc

. . " . - . . ] Adregse:
vier verschiedene Moglichkeiten zum Einfligen et

von Links zur Auswabhl:

Abbrechen

S td Mit diesem Icon lasst sich ein vorliegender Textteil mit einer bereits bestehenden Datei
datel oder . . . .
‘Webseite Ihres Computers oder mit einer Internetseite verkntpfen.
gu%es Das Icon , Aktuelles Dokument” verbindet Textteile innerhalb desselben Dokuments.
Dokument
Juj Sie kdnnen in ein bestehendes Dokument einen Link einfligen, der in ein anderes, neues
ket Dokument, welches noch nicht erstellt ist, fiihrt.
Bei diesem Button lasst sich eine E-Mail-Funktion integrieren. Sie kbnnen nicht nur die
Emai-Adre.. | 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 verknlipfende Datei befindet
und wahlen Sie diese aus.

5. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit[_ox |,

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

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