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1 Microsoft Word 2010 — Programmgrundlagen
¥

In diesem Modul arbeiten Sie mit dem Textverarbeitungsprogramm Word 2010 von der
Firma Microsoft.

Haben Sie alle Vorbereitungen getroffen? Rechner gestartet, bequem und ergonomisch
Platz genommen, dann mdchten Sie jetzt bestimmt sofort mit Word Ihre ersten grof3en und
kleinen Briefe schreiben. Doch bevor es soweit ist, erfahren Sie zuerst, wie Sie Word
starten und welche neuen Begrifflichkeiten Sie zuerst kennen sollten, bzw. welche
grundlegenden Einstellungen Sie fir ein effektives Arbeiten vornehmen mussen.

Kennen Sie Begrifflichkeiten nicht, bendtigen Sie mehr oder genauere Informationen oder
kénnen Sie verschiedene Anweisungen nicht ausfuhren, informieren Sie sich in den
Ressourcen (Literatur/Lernmaterial ...) oder sprechen Sie Ihre Lernbegleiter an, Sie helfen
Ihnen gerne weiter.

@ Alle Bilder in diesem Modul basieren
auf einer Word-Installation unter Microsoft
Windows 7! Arbeiten Sie mit einer anderen
Installation, z. B. unter Microsoft Windows
XP, kbnnen Sie auch dieses Arbeitsmaterial
verwenden, da dies keine Auswirkung auf
die Funktionalitat einzelner Menis hat und
es nur geringe Unterschiede gibt.
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1.1 Word starten

~v

Je nachdem, welche Einstellungen Sie im Startment an lhrem PC vorfinden, kénnen Sie
Word Uber eine der nachfolgenden Mdglichkeiten (1. oder 2.) starten:

®

o Kilicken bzw. zeigen Sie nacheinander auf

e Start

| ¥ AlleProgramme |

Lg

| Programme/Dateien durchsuchen 0O |

e Alle Programme

Microsoft Word 2010 |,
1 Microsoft Office 20104V ools

e Suchen Sie in dem
Startbereich nach dem
Eintrag

1

Zuriick

Microsoft Word 2010.

o Kilicken Sie auf den Eintrag.

®

Microsoft
Word 2010
. Hateorgmag.
Ergebnis: Word startet.

cAOffeE
© e Raite bbrrchen
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@

Der Cursor blinkt im
Suchen-Feld.

Tippen Sie das Wort word
ein.

Im oberen Bereich
Programme (2) erscheint der
Eintrag:

Microsoft Word 2010.

Klicken Sie einmal auf den
Eintrag.

Klicken Sie auf Start, 6ffnet sich das Startmenu.

Programme (2)
(W] Microsoft Word 2010 I
| WordPad
Dateien (3)
Bilder Modul Word Einstieg
= Wiord starbet
54 Microsoft-Word-2010
Word Einstieg
=] 1_am_eb0301

+~ Weitere Ergebnisse anzeigen

Herunterfahren | ¢

®

Ergebnis: Word startet.

A
0,

Micrasoft*

Word 2010

Slidtetegang

Abbariher

Der Eintrag Microsoft Word 2010 erscheint bei Ihnen nicht? Dann sprechen Sie
bitte zuerst mit Inrem Lernbegleiter!

E Verknipfung einrichten:

Moéchten Sie Word komfortabel tber ein
Symbol auf dem Desktop starten, dann

eine Verkniupfung wie folgt ein:

richten Sie vor dem nachsten Word-Start
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@ Windows Media Player Offnen
Y Kllcken Sle |m g x?”:o""s L;Pdated . Behandeln von Kompatibilitatsproblemen
. = Windows-Fax und -5can
Startmenl mit der |« xes-viewer An Tasklciste anheften
) Autostart Vom Startmend lGsen
rechten Maustaste o i/
. ) Microsoft Office — . -
an den Elntl’ag @ Microsoft Access 2010 LA AN e ‘ o
i [&] Microsoft Excel 2010 i
MIC rosoft Wo rd % Mfcroso}CtI fcep o Sendenan 2 » | BB Desktop (Verknipfung erstellen) 3
icrosoft InfoPath De:
20 10 1 - - Ausschneiden @ Belamras
. m Microsoft InfoPath Fill - .
- ) . _J  E-Mail-Empfanger
@ Microsoft OneMote 20 Kopieren 5 .
. . . Ig—| Microsoft Outlook 201 ® Loschen ¥ Faxemp an.ge.r
[ ] Zelgen Sle mlt der |E| Microsoft PowerPoint : 1) ZIP-komprimierter Ordner
f [B] Microsaft Publisher 20 & Umbenennen = Diskettenlaufwerk (4:)
Maus auf Senden . _ :
|E| Microsoft SharePoint W Eigenschaften DATABAR (E:)
9 -
an (2) . 1 @ Microsoft Word 2010 daten (\\fsr-gt01) (M:)
J Microsoft Office 2010-Tools -

e Klicken Sie mit der
linken Maustaste
auf den Eintrag
Desktop
(Verknupfung
erstellen) (3).

Das Word-Symbol
erscheint auf dem =

Desktop: i figerenie Withes e 000)

Programmsymbol in die Taskleiste ziehen

Sie kbnnen das Symbol
(Verknupfung — Microsoft ~

Word 2010) durch -k
Rechtsklick oder Ziehen mit (il exsiia sl
der Maus an die Taskleiste
,anheften®.
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1.2 Das Programmfenster

~v

Ist das Programm Word gestartet, sehen Sie das Programmfenster (auch
Anwendungsfenster genannt) mit einem ,leeren weil3en Blatt".

I ™ | kurmnen icrosoft Wor E x|
Datei Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Iy 7
Li“j Y Calibri (Textkérper) + 11 v IE e i= g | EEE R i % o
| S F KU -abe x, x| B [= = AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCi I
Einflgen PO 7 Standard | TKein Lee... Uberschrif... _ Formatvorlagen Bearberten
- P LA-F-A-A A * indemn~ ©
Zwische... Schriftart - Fl Formatvorlagen Fl
i)
-
-
+
[}
3
4 Il | »
Seite:1von1 | Warter0 | &5  Deutsch (Deutschiand) | |[Bleg = = 0% (- [} {+)

1.3 Der Arbeitshereich
~oo

Bevor Sie sich gleich in die Arbeit mit Word vertiefen, schauen Sie sich bitte zuerst den
Arbeitsbereich von Word mit seinen verschiedenen Elementen und Begrifflichkeiten einmal
genauer an. Die vielen neuen Bezeichnungen finden Sie bei der Bearbeitung dieses
Moduls an verschiedenen Stellen immer wieder. Aber keine Sorge, mit der Zeit kennen Sie
sicher all diese neuen Worte und Elemente auswendig.
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Symbolleiste filr den Anpassung der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Fenster-
Schnellzugriff schaltflichen
Titelleiste mit Dateinamen
Regisler E“ = = Dokumen icrosoft Word EE
H Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht () ?
Mend- s Calibri (Textkarper] = 11 E % 54
band =) F X U - e % 3 AaBbCeDe | AaBbCeDe AaBbCi
T Einfugen f L. A Aar | A TStandard | TKein Lee... Uberschrif.. Forrpa‘tj\forlagen Eeaibeiten
= — andern~
Zwische... Schriftart Formatvarlagen
£
F
|| Aktuelles Dokument
In Absatzzeichen
Einfligemarke (Cursor) Bildlaufleisten
4
5]
| ¥
4| il | »
Seite:1vonl | Warter0 | 55  Deutsch (Deutschland) | Statusleiste [HleEm 2= 1w0% ) . {+)
Zoom

Ansichtensteuerung

¥

Nachfolgend sehen Sie eine Ubersicht einzelner Elemente des Arbeitsbereiches genauer
beschrieben. Lesen Sie sich die Beschreibungen bitte einmal durch und orientieren Sie
sich, indem Sie die einzelnen Elemente in dem Word-Programmfenster suchen und finden.

Element Beschreibung

Wil L T Symbolleiste fur den Schnellzugriff,
Wi |+ .
w]| - auch Schnellstartleiste genannt.

Die Titelleiste zeigt Ihnen den Dateinamen (Dokumentl) und
den Programmnamen (Microsoft Word) der auf dem
Bildschirm aktuell gedffneten Arbeitsmappe an. Klicken Sie mit
der Maus doppelt auf die Titelleiste, kbnnen Sie damit das
Word-Fenster in der Gr6l3e verandern.

Haben Sie mehrere Fenster getffnet und schitteln Sie die
Maus bei einem gleichzeitigen Klick auf der Titelleiste,
minimieren sich sofort alle getffneten Fenster bis auf das
angeklickte. Ein nochmaliges Schiitteln der Maus lasst alle
Fenster wieder auf dem Bildschirm erscheinen.
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Element

Beschreibung

Wl e

Uber die Fenster-Schaltflachen: Fenster minimieren, Fenster
maximieren/wiederherstellen und

Fenster schlieRen verandern Sie die Fensteransicht des
aktuellen Dokuments.

-d

Uber die Schaltflache Meniiband minimieren lasst sich
dasselbe ein- bzw. ausblenden bzw. die Microsoft-Hilfe tUber
das Fragezeichen aufrufen.

Mit einem Klick auf das jeweilige Register 6ffnen bzw.

start [ EIRfUGEN - aktivieren Sie dieses.
= Mit den Bildlaufleisten (auch Scrollbalken genannt) bewegen
J i Sie das Dokument in die Richtungen, die Sie winschen.
[

In der Statusleiste konnen Sie jederzeit den aktuellen Status der Bearbeitung erkennen,
die Ansichten (Normal, Seitenlayout, Umbruchvorschau) steuern und den Zoom lhren

Winschen anpassen.

B

U Seite;1vonl | Worter: 0 | é Deutsch {Deutschland) |

1.4 Bedienelemente

¥

Nun haben Sie schon einiges tber den Bildschirmaufbau von Word gesehen. Im nachsten
Schritt lernen Sie einzelne Bedienelemente naher kennen.

1.4.1 Multifunktionsleiste in Word

~v

Sie beginnen mit der Multifunktionsleiste und dem darin vorhandenen Meniband. Dieser
Bereich ist besonders wichtig, da sich hier alle Méglichkeiten (Menus) zur Bedienung von

Word verbergen.

Nach dem Start von Word wird immer die Multifunktionsleiste mit standardmalflig sieben
Registern und dem farblich (in Word blau) hinterlegten Register Datei angezeigt.

Einfugen

Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht
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1.4.2 Register und Gruppen im Menuband

¥

Die Register (z. B. Start oder Einfiigen bis Ansicht) sind durch einen Klick aktivierbar und
beinhalten immer ein sogenanntes Mentiband, auch Bedienstreifen genannt, dort werden
die Befehle bzw. Befehlsgruppen des jeweiligen Registers angezeigt (dazu gleich mehr).

Die Menge der Befehle und Funktionen ist anfangs sicher etwas verwirrend, aber wenn Sie
erst einmal wissen, nach welchem Schema das Mentband aufgebaut ist, stellen Sie
schnell fest, dass alles doch nicht so schwer ist, wie es am Anfang scheint.

Das Menuband ist je Register in Gruppen mit zusammengehorigen Funktionen eingeteilt,
wie nachfolgend in dem Beispiel fir das Register Start zu sehen:

=~>% Meniband im Register Start

Start Einflgen Seitenlayout YVenweise Sendungen Uberpriifen Ansicht

%y‘ &ii &
j—. F &£ U -ake x, x| &

Einflgen Schnellformat- Formatvorlagen | Bearbeiten

b - A
- 7 oLt i TAam | A a Oy - - Z.l | vorlagen = dndern ~

Zwischenab... Schriftart : Absatz : Formatvorlagen

= A Calibri Textkdrper) = 11

L5

Gruppe Schriftart Gruppe Formatvorlagen

I Gruppe Absatz

~v

Das Meniuband passt sich der Breite des Fensters an, je héher die Bildschirmauflésung
bzw. je breiter das Word-Fenster, desto gréf3er bzw. vollzahliger erscheinen die Symbole.

Ein Mentband enthalt meist mehrere Gruppen und jede Gruppe halt weitere
Einstellungsmdglichkeiten fur Sie bereit. Mit einem Klick auf den kleinen Pfeil unten rechts
konnen Sie die Dialogfelder aufrufen und Einstellungen vornehmen (dazu spater mehr).
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"% Gruppe aktivieren

e Klicken Sie auf den kleinen Pfeil unten rechts von einer Gruppe, (hier Schriftart),( siehe
Cursor (Pfeil)), 6ffnet sich das dazugehorige Dialogfeld (auch Dialogbox oder

Dialogfenster genannt).

e Hier kdnnen Sie Einstellungen vornehmen (dazu spater mehr), die Sie durch einen

Klick auf die Schaltflache OK tibernehmen kénnen.

e Mdchten Sie keine Einstellungen tbernehmen, dann verlassen Sie das Dialogfeld tber
die Schaltflache Abbrechen oder mit einem Klick in das Wordfenster.

Tl

Vicrosoft Worc

Datei Start Einfagen Seitenlayout Sendungen

Uberprifen Ansicht

4 Calibri Textkarper) ~ 11 - iZ iz -ig | EE &# % 34
‘j EEY F £ U ~ahe x, x* = EEE t=- —
Einfagen . . - Schnellformat- Formatvorlagen | Bearbeiten
- f o B - ﬁ ~Aav | A a Q > vorlagen = andern = T
Zwischenab.., s Schriftart M, ] Formatvorlagen ]
L,G: =
- i
Schriftart -
Schriftart | Erweitert
Schriftart: schriftschnitt: Grofe:
9 Mormal 11 =
Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:
Automatisch |z| (ohne) E Automatisch
Effekte
[7] Durchgestrichen [ kapitélchen
[7] Doppelt durchgestrichen [ Grofbuchstaben
[ Hochgestelt [ Ausgeblendet
[] Tiefgestelt
Vorechau
+Textkdrper
Dies ist die Textkérper-Designschriftart. Mit dem aktuellen Dokumentdesian wird definiert, welche
Schriftart verwendet wird. |
+
o
Als Standard festlegen ] [TextgFFekte... i Ok I ’ Abbrechen =
1 : >
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1.4.3 Das Meniiband ein- und ausblenden

¥

Um das Menuband aus- und wieder einzublenden, z. B. damit dieses nicht so viel Platz
auf dem Bildschirm beansprucht, arbeiten Sie die folgenden Schritte bitte einmal nach:

=N
—
. . . o &

¢ Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den —Er

kleinen Pfeil (Menuiband minimieren) der % #3 Suchen ~

Fensterschaltflachen. 3 Ersetzen
e Das Meniiband ist sofort komplett Formaiioriagen | N Markieren -

ausgeblendet ... 5| Bearbeiten

| Mendband minimieren (5trg+Fl1)

... und Sie sehen nur noch die Register ohne Menuband, wie hier:

Datei Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht el | 7

¢ Kilicken Sie ein Register an (z. B. Start), wird das Menuband wieder eingeblendet.

@ Haben Sie ein Register nur einmal
angeklickt, minimiert es sich, sobald Sie auf
das Word-Dokument klicken. Mit einem
Doppelklick auf das Register verschwindet
dieses nicht mehr. Probieren Sie es einfach

einmal aus!
Version: 3.0 10/15
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e Ein weiterer Klick auf den kleinen Pfeil

Menuband erweitern blendet das Mentband l_@l!g
L= :

auf jeden Fall wieder komplett ein. - _ﬂ‘d

Das Mentiband kénnen Sie auch lhren Wiinschen [Menuband erweitern fsug-{gnj

entsprechend ganz individuell anpassen (dazu am
Ende des AM 1 mehr).

1.4.4 Statusleiste anpassen

¥

Auch die Statusleiste lasst sich wunschgemal anpassen, wie Sie in dem folgenden
Beispiel erfahren:

% N
Statusiente anpassen
Formatiecte Setenzahl 1
Abichnitt H
v Setenzane 1vonl
Vertitale Setenpotition 24 om
Jellenpummer 1
Soate 1
v Wortanzah
e Kilicken Sie mit der rechten V| Anzant der Deardertenden Autoren
Maustaste auf die 7] Bettscus- Und GramctRetine
Statusleiste. V| Sorache Dewtsch Deutschiand
v | Signaturen Aus
e Hier finden Sie weitere Vv informationtverwatungirnichthnie
Einstellungsmaoglichkeiten, Y| Berechtioungen
wie in der Abbildung rechts .
zu sehen (dazu spéater RO
mehr). SR Bedopen
Avtwahimooul
Makroaufzechnung Wird micht auf gezeichinet
v | Uplosdstatus
v Vertugbare Dolymentattuakuerungen Yen
v Ansichssymbole anzeigen
V| Zoom 100 %
v Joomreglet
Deutsch (Deutschland) N 44— Statusleiste >

Zum Verlassen des Dialogfensters klicken Sie einfach wieder auf die weil3e Flache (= auf
das Dokument) in Word, aul3erhalb des Mendus.
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1.4.5 Symbolleiste fur den Schnellzugriff

¥

Auch die Symbolleiste fur den Schnellzugriff konnen Sie Ihren Wiunschen entsprechend
anpassen.

W 5 - O -
Start Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen endungen Ober
e Aktivieren bzw. deaktivieren Sie B ;::m Aa B =
dazu einzelne Befehle im mtogen [V speicnern AL (2
Menufeld. (Befehle, die mit einem wischenabll  E-Mail
Haken versehen sind, sind in der Schnelldruck
Schnellzugriffsleiste zu sehen, die Seitenansicht und Drucken
Ohne Haken n|Cht) Rechtschreibung und Grammatik
v | Riickgingig
e Uber Weitere Befehle sind im Y] Wiederholen
.. .. Tabelle zeichnen
Menti fehlende Befehle wahlbar —uetat vermrendete Datel affnen
(dazu spater mehr). i
Unter dem I'w.*ismtlbléd 2nzalaan
|| Symbaolleiste far den Schnellzugriff anpassen

=

e \Wahlen Sie einen Befehl aus dem ™
Meniifeld z. B. Schnelldruck aus.
Datei Start

3
23 Kopieren

Einfldgen
- o Format ak

Zwischenablage

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
A Meu

Offnen
Speichern

E-Mail

Das ausgewahlte Symbol erscheint v | Schnelldruck
sofort im Schnellzugriff und das %Eitenamichtund Drucken
Mentfeld schlief3t sich nach Ihrer Rechtschreibung und Grammatik

Auswahl automatisch.

@ Mochten Sie ein Menifeld ohne
Auswahl verlassen, klicken Sie einfach auf
das Dokument im Word-Pragrammfenster
aullerhalb des Meniifeldes oder driicken
einmal die Taste Esc auf der Tastatur.
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1.4.6 Register Datei — Backstage-Ansicht

¥

Hinter der neuen farbigen Registerkarte Datei verbirgt sich, anders als bei den anderen
Registerkarten, die Microsoft Office Backstage-Ansicht. Uber diese Ansicht fihren Sie
Aufgaben mit Dateien, aber nicht in den Dateien aus. Dazu erfahren Sie an

entsprechender Stelle mehr.

Wie Sie die Backstage-Ansicht aufrufen und wieder verlassen kdnnen, erfahren Sie

nachfolgend:

=

[w]|

-0 |

m Start Einfagen Seitenlayout !

Speichern, Drucken
usw.

Grundlegende
Einstellungen nehmen
Sie spater Uber
Optionen vor.

Uber Beenden
kénnen Sie das
Programm Word
beenden.

Mit einem Klick auf
eine andere
Registerkarte z. B.
Start, Einfagen (2)
usw. verlassen Sie die
Backstage-Ansicht
wieder.

Speichern unter

= Offnen

[ schlieBen '\

Informationen

Zuletzt
verwendet

Meu

Drucken

Speichern und
Senden

Hilfe

] Optionen

@ Beenden

. . . ; ; it ausschneiden
gllck_en Sie auf die blaue Registerkarte B zide Calibr (Textio - |11
atel. E—f 23 Kopieren
infdgen c
vg anrmat dbertragen e abe
Zwischenablage u St
. . i N ' - : eoft Wa % .
Viele Basisbefehle w| e RS Dokumentl SMicrosoft Word e
werden angezeigt (1) DL Start Einfilgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht ?
z. B. Offnen, I Speichem

Zuletzt verwendete Zuletzt besuchte Orte

Dokumente .
- il !
o R

[y P

[T schnellzugriff
auf diese
Anzahl zuletzt
wverwendeter
Dokumente: [ Micht gespeicherte Doku

il 4
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1.5 Tastenbezeichnungen und Anwendungen

~ov

Jetzt noch kurz einige Details zu der Tastatur. In diesen Unterlagen finden Sie verschie-
dene Bezeichnungen fur Tasten bzw. Tastenkombinationen (auch Shortcut genannt), die
Uber die Tastatur aktiviert bzw. eingegeben werden kénnen.

Hier die wichtigsten Tasten (alle Tasten sind immer hinterlegt dargestellt) mit ihren
verschiedenen Namen und Anwendungsmaglichkeiten im Uberblick:

Taste

Name und Anwendungsmaoglichkeiten

/P

Name: Umschalt-Taste, Shift-Taste, GroR3-Taste, Grof3schreib-Taste.

Anwendung: Uber diese Taste kdnnen Sie Buchstaben groRschreiben
oder Zeichen, die sich auf den Zahlentasten befinden (z. B. ?!“ % & ...),
eingeben.

Name: Return-Taste, Enter-Taste, Eingabe-Taste.

Anwendung: Mit dieser Taste erzeugen (schalten) Sie eine neue Zeile
(Zeilenschaltung).

Name: Rick-Taste, Backspace-Taste.

Anwendung: Mit dieser Taste lI6schen Sie die Zeichen links vom Cursor
bzw. Zeilen Gber dem Cursor.

Name: Cursor; ist der blinkende schwarze Strich auf dem Bildschirm, auch
Einfigemarke genannt.

Anwendung: Hier ist die aktuelle aktive Position des Cursors. Geben Sie
Uber die Tastatur ein Zeichen ein, wird diese Eingabe an der Stelle des
Cursors eingefugt.

Alt Gr + E

Eine Tastenkombination (Shortcut) erkennen Sie an dem Plus-Zeichen
(+) zwischen den Tastenbezeichnungen.

Zum Beispiel: Alt Gr + E erzeugt das €-Zeichen in dem Dokument.

Anwendung: Sie halten die Alt Gr-Taste gedriickt und betéatigen zusatzlich
kurz die E-Taste, das €-Zeichen erscheint auf dem Bildschirm.

Version: 3.0
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1.6 Beispiele bearbeiten

v

Fast jedes Thema in diesem Arbeitsmaterial bietet Ihnen ein praktisches Beispiel. Damit
konnen Sie beschriebene Themen Schritt flr Schritt nacharbeiten. Die Beispiele enthalten
viele bewahrte Tipps und Tricks aus der Praxis, die es bei der Arbeit mit Word besonders

zu beachten gilt, und die nicht nur zu einem schnellen, sondern auch einfacheren Arbeiten
mit Word beitragen.

Bevor Sie beginnen die Arbeitsanleitungen in den Beispielen nachzuarbeiten, lesen Sie
sich bitte immer erst jedes Beispiel einmal genau durch, ehe Sie die einzelnen Punkte
Schritt flr Schritt nacharbeiten! Denn es kann auch einmal vorkommen, dass vielleicht auf
Ihrem Bildschirm nicht sofort alles so aussieht, wie es zuerst beschrieben steht.

Werden Sie nicht nervis, bewahren Sie die Geduld und Ruhe, haufig finden Sie im
Anschluss an den ,Normalfall“ auch eine Erklarung fir Besonderheiten, die auftauchen
kénnen, weil z. B. nicht jedes Word-Fenster immer gleich eingerichtet ist, und es sich meist
auch individuell von jedem Anwender verandern lasst. Im Zweifelsfall fragen Sie Ihren
Lernbegleiter, der Ihnen sicher gerne weiterhilft.
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