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Willkommen auf der Word 2010-Basis!

Herzlichen Gliickwunsch!

Mit diesem Skript halten Sie viele Tipps und Tricks in Handen, die ich in meinen Word-Seminaren der letzten 7 Jahre
gesammelt habe. Einiges davon steht in keinem Buch, sondern entstand im Dialog mit meinen Teilnehmern, aufgrund
der Fragen, die sie in meine Seminare mitbrachten. Mehr als einmal recherchierte ich selbst in diversen Anwender- und

Entwicklerforen nach manchen Losungen, von denen Sie jetzt profitieren kénnen.

Einige ausgewihlte, weil sehr haufige Fragen werde ich mit einer Musteraufgabe beantworten. Sie kénnen sich dieses Skript
also nur durchlesen. Sie konnen aber auch diese Musteraufgabe einfach am eigenen Rechner zu Hause oder unterwegs

mitmachen. Im letzteren Fall haben Sie eindeutig mehr davon. Also machen Sie mit!

Das Skript ersetzt leider keinen Word-Kurs. Wenn Thnen meine Aufgaben zu schwer sind, dann empfehle ich Thnen den
Besuch eines realen face-to-face-Kurses, denn mit mehreren zusammen, die vielleicht an dhnlichen Niissen rumknabbern,
macht das Lernen gleich noch viel mehr Spafi. Sie werden erstaunt sein, wie viele Menschen genau dieselben Fragen an
Word 2010 haben, wie Sie.

Hier eine Ubersicht:

Kapitel 1  Hilfe! Wo finde ich meine alten Befehle? .......c.coocieiiiiiieiieiieeeceeec e 2
Kapitel 2 Kann ich eigene Symbolleisten und Register erstellen?........cccccevveevieeeniienniieensiee e 6
Kapitel 3  Schnelle Formatierung, Wie 8eht das?........ccceeiuiriieriiiiieieereeeeiee e 8
Kapitel 4  Nummerierung und Aufzahlung, geht das NOCh? .....cceeeviiiiiiiiiiniiiec e, 19
Kapitel 5  Wie kann ich meine Formatvorlagen speichern? .........cccooceeveenieeneeniinseenee e 27
Kapitel 6  Wie flige ich Seitenrdander, Kopf- und FuBzeilen ein? .......cccocceeeviieienieiinieennieeniee e, 31
Kapitel 7  Wie erstelle ich Schnellbausteine fiir Standard-TeXte?........ccovvuerveeriiniieeieeniceeeieee 34
Kapitel 8  Wie kann ich Illustrationen einfligen und bearbeiten? ........ccccovvviivieiiniieennieeeiee e, 37
Kapitel 9 Tabellen EINfUBEN ...oouiiiieie ettt et ettt sbe e s e eeas 48

Ich hofte, Sie haben zuerst ein bisschen Zeit fiir einen kleinen Spaziergang durch das neue Word-Anwendungsfenster.

Danach - und wihrenddessen -widmen wir uns unserer Musteraufgabe.

Viel Spafl und - trinken Sie viel Wasser beim Durcharbeiten, denn das Gehirn will schwimmen!

Eva Vogel

Microsoft Certified Trainer (MCT)
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1 Hilfel Wo finde ich meine alten
Befehle?

Offnen wir einfach iber Windows-Button (Start) = Alle Programme =  Microsoft Office =  Microsoft
Word 2010

(W] Microsoft Word 2010
, Microsoft O 2010-1

1 ZFurick

Fiir die neue Oberfliche vergessen Sie am besten alles, was Sie bisher iiber Meniis und Symbolleisten wussten. Machen

wir eine kleine Runde durchs neue Word-Fenster.

1.1 Die 10 Gebote fiir die neue Office-2010-Oberflache

Wenn wir nach einer Schaltfliche suchen, gilt die Leseregel aus der 2. Klasse Deutschunterricht: Wir

lesen von links nach rechts die Registernamen und dann von oben nach unten, z.B. im Register Datei die
einzelnen Unterbereiche.

Wir schauen uns zuerst die Namen der einzelnen Funktionsgruppen an, bevor wir uns mit den
Schaltflichen beschiftigen.

Ich suche ergebnisorientiert nach einer Funktionalitit, d.h. ich tiberlege mir vorher, was ich hinterher sehen
mochte.

Was ich frither im Menii Format und im Ment Bearbeiten gefunden habe, ist jetzt im Register Start.

5. Was ich frither im Menii Datei = Seite einrichten... fand, ist jetzt im Register ,Seitenlayout

10.

Jede Office-Anwendung ist ,,Ansichtssache®, daher befindet sich im Register Ansicht alles zu den Fenstern
und Ansichtsmoglichkeiten der Anwendung.

Im Register Datei finde ich jetzt alles was ich MIT einer Datei machen kann. In den iibrigen Registern finde
ich das, was ich IN einer Datei machen kann.

Was frither unter Extras = Optionen... zu finden war, ist jetzt im Register Datei (der sog. Backstage-
Ansicht) der vorletzte Button ,,Optionen®

Ich kann jedes noch so versteckte Button mit rechter Maustaste in die neue Schnellzugriffsleiste kopieren.
Beim Einfiigen von Objekten, die eigentlich nichts mit Texten zu tun haben, wie Bilder oder Diagramme,
erscheinen ,, Tools®, also weitere Register, wenn das eingefiigte Objekt markiert ist. Diese Tools helfen mir,

das Objekt zu formatieren.
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1.2 Office-Hausputz: Neue Features in Leisten und Ecken

An der Titelleiste hat sich auf den ersten Blick nicht viel verandert.

In der oberen linken Ecke finden wir das Anwendungssymbol, ein blaues W fiir Word, daneben 3 Schaltflichen fiir

Speichern, Riickgangig und Wiederholen. Und einen kleinen schwarzen Pfeil am Ende, der nach unten zeigt. Als wollte

I

er sagen: ,Klick mich, und Du wirst staunen,...!

W90

Mit einem Linksklick auf den kleinen Pfeil am Ende der Schnellzugriffsleiste konnen wir weitere niitzliche Buttons hier

schnell hinzuftigen, indem wir auf einen Eintrag klicken.

IQ T —
S%bollel’ste fir den Schnellzugriff anpassen 1
Meu
Offnen
v | Speichern
E-Mail
schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung und Grammatik
v | Rickgdngig
V' | Wiederholen
Tabelle zeichnen
Zuletzt verwendete Datei 6ffnen
Weitere Befehle...

1 Unter dem Menidband anzeigen

« Aktivieren Sie auf diese Weise die Buttons fiir Neu, Offnen, Seitenansicht und Drucken.

o Klicken Sie die letzte Option an, dann haben wir mehr Platz fiir weitere Buttons.

« Offnen Sie nochmal dieses Menii fiir die Schnellzugriffsleiste und klicken Sie auf Weitere Befehle...

o Jetzt befinden Sie sich in den Word-Optionen, in der Kategorie Schnellzugriffsleiste anpassen. Sie erreichen

generell die Word-Optionen tiber Register Datei = Optionen...

= (@
o

[
Lag

v &) @
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Nach wie vor gibt es 3 Schaltflichen rechts oben zum Minimieren, Verkleinern und Schlieflen von Word. In der Zeile
darunter befinden sich 2 neue Buttons. Ein kleiner weifler Pfeil hilft beim schnellen Ein- und Ausklappen des Mentibands

(auch mit STRG + FI machbar) und das blauweif3e Fragezeichen daneben 6ffnet die Word-Hilfe.

Nochmals eine Zeile tiefer, zwischen Fragezeichen und Roll-Pfeil, befindet sich ein neuer Button zum Ein- und Ausschalten

beider Lineale. Auch erreichbar im Register Ansicht = Gruppe Anzeigen.

Das horizontale Lineal kann ich z.B. benutzen, um ,Seite einrichten® schneller aufzurufen. Dazu kann ich im grauen

Bereich rechts vorne doppelt anklicken, um schnell das Dialogfenster ,,Seite einrichten® zu 6ffnen. So wie friiher.

1

[y a2
| T

Seite einrichten

‘ Seitenrénder | Papis

Am Fensterrand rechts unten befinden sich Buttons in der Statusleiste fiir die verschiedenen Ansichtsméglichkeiten sowie
neben einer Prozent-Anzeige auch ein Zoom-Regler. Da ich mein Fenster immer mit STRG + Mausrad zurecht zoome,

brauche ich den Zoom-Regler nicht.

Bl 5

i+« o » 4

@

100% (=) () {

Und weil ich ihn nicht brauche, blende ich ihn aus. Sie kénnen tatsdchlich neuerdings die Statusleiste nach eigenem
Gutdiinken anpassen. Einfach mit rechter Maustaste auf die Statusleiste klicken und die Elemente mit linkem Mausklick

an- oder abwihlen.
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)

FEHEREE

7 FHERE

Statusleiste anpassen

Formatierte Seitenzahl
Abschnitt

Seitenzahl

Vertikale Seitenposition
Zeilennummer

Spalte
Wortanzahl
Anzahl der bearbeitenden Autoren

Rechtschreib- und Grammatikprifung
Sprache

Signaturen
Informationsverwaltungsrichtlinie
Eerechtigungen

Anderungen nachverfolgen

Feststelltaste

Uberschreiben

Auswahlmodus

Makroaufzeichnung

Uploadstatus

Verfigbare Dokumentaktualisierungen
Tastenkombinationen anzeigen

Zoom

Zoomregler

Worter kann die Statusleiste zahlen.

1.3 Ausflug in die Dokument-Eigenschaften

Hilfe! Wo finde ich meine alten Befehle?

4vonl4
247 cm

1.031

Fehler
Deutsch [Deutschland)

Einflgen

‘Wird nicht aufgezeichnet

Mein

100 %

Wenn Sie auch die Anzahl der Zeichen wissen wollen, klicken Sie sich wie folgt durch:

Datei =  Informationen

Statistik

Einfigen Seitenlayout

=

Verweise

Eigenschaften rechts hinten im 3. Bereich, Erweiterte Eigenschaften. ..

Sendungen Uberprifen Ansicht

|l Speichern

Speichern unter

Informationen zu word 2010 basis fertiges dok

C:\Users\Eva'Desktoplword 2010 basis fertiges dok.docx

(5 Offnen
|j‘ Schlieken
q i)

Dokument
Zuletzt schiitzen ~
verwendet
MNeu

A

Drucken

Auf Prebleme

Speichern und berprifen ~

Senden

Cee

Berechtigungen

Jeder Teil dieses Dokuments kann ven jedem gedffnet, kopiert und gedndert

werden.

Fiir die Freigabe vorbereiten

Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie Folgendes

enthalt:

Dokumenteigenschaften, Name des Autors, Verwandte Datumnsangaben

und ausgeschnittene Bilddaten
FuBzeilen
Renutrerdefinierte XM -Naten

10

=  Register

Eigenschaften ~

i W%

Dokumentbereich anzeigen
Eigenschaften im Dokumentbereich
GOber dem Dokument bearbeiten.
Erweiterte Eigenschaften

Das Dialogfeld “Eigenschaften”

anzeigen. I}

Kommentare Kommentare hinzufugen
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2 Kann ich eigene Symbolleisten und
Reqister erstellen?

Na klar! Und das ohne Programmierkenntnisse! Einziges Muss: Um in einem Register Buttons ablegen zu kénnen, braucht

es immer eine Gruppe in diesem Register. Ohne Gruppe kein Buttons.
Klicken Sie sich durch... Datei = Optionen =  Meniiband anpassen

2.1 Legen Sie sich ein eigenes Register und eine eigene Gruppe darin an

Word-Optionen u_J@ LX)

Allgemein b‘,:" . L

|| Mendband und Tastenkombinationen anpassen.
Anzeige

Befehle auswiahlen: (i Menidband anpassen: i
Dokumentprafung Haufig verwendete Befehle [~] Hauptregisterkarten [=]
Speichern

q\) Ablehnen und weiter - Hauptregisterkarten -
Sprache 5 Absatz.. L [V] start
Erweitert _-/} Anderungen nachverfolgen 2 = Evas Register [Benutzerdefiniert) =

-_C} Annehmen und weiter b [= meine Tools (Benutzerdefiniert) R
Meniiband anpassen ] i=  Aufzahlungszeichen 3 &y Barrierefreiheitsprifung

% Ausschneiden [A] Microsoft Access
Symbaolleiste fir den Schnellzugriff Auswahl im Textfeldkatalog s... if| Microsoft Excel

| Eine Seite |0 Microsoft Outlook [
Add-Ins :«5 Einfligen j Microsoft Outlook-Aufgabe erstellen -
Sicherheitscenter [ Einfigen 4 4 LUl C

61 Eal Neue Registerkarte | | NeueG ] [ umb ]

# Format abertragen il Neue Registerkarte Neue Gruppe mbenennen...

Tastenkombinationen: Importieren/Exparierenss| G

q | i 3
[ ok | [ Abbrechen

So wird’s gemacht:

Legen Sie eine Neue Registerkarte an

Klicken Sie auf Umbenennen...

Geben Sie dem Register Thren Namen, z.B. ,, Evas Register und klicken Sie OK.
Klicken Sie gleich danach auf Neue Gruppe

Wihlen Sie auch dafiir Umbenennen...

Benennen Sie Thre Gruppe, z.B. mit ,,meine Tools"

Klicken Sie im 1. Listenfeld links oben (Befehle auswiahlen) auf ,,Alle Befehle®

N kW

Klicken Sie auf einen der Eintrdge und suchen Sie nach einer neuen Funktion in Word 2010 der sog.
»Barrierefreiheitspriifung, indem Sie b auf Threr Tastatur anklicken. Da die Liste alphabetisch sortiert ist,
fithrt sie der Tastenanschlag sofort zum ersten ,,B“-Eintrag in der Liste der Befehle.

9. Klicken sie einmal zum Markieren auf den Befehl ,,Barrierefreiheitspriifung und klicken Sie dann auf die

Schaltfliche ,,Hinzufiigen zwischen den beiden Bereichen.
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10. Die ,,Barrierefreiheitspriifung® ist jetzt eine Ihrer neuen Schaltflichen. Wiederholen Sie das Hinzuftigen iiber

»Alle Befehle“ (ab Schritt 8), um auch die anderen gezeigten Verkniipfungen in Ihrer Gruppe abzulegen.

2.2 Exportieren Sie Ilhr Menlband

[ Importieren/Exportieren = |

Anpassungsdatei importieren

Alle Anpassungen exportieren

1 Pl LY 1 [ T* Y

« Speichern Sie die ,,ExportedUI“ mit ergdnztem heutigem Datum auf dem Desktop.
o Wihlen Sie bei Anpassungen: Zuriicksetzen.
o Importieren Sie IThr Meniiband in Word zuriick. Haben Sie Ihr Register wieder?
Ey, was geht?
Wir kénnen unsere eigenen Register und auch unsere eigenen Schnellzugriffsleisten iiber die ExportedUI-Datei auf einen
anderen Rechner mitnehmen.
Und was geht nicht?

Leider konnen wir nicht unsere Word-ExportedUT in Excel importieren. Die Befehle und die Anwendungsoberflichen sind

einfach zu verschieden. Ebenso kénnen wir keine Word-2010-UI (heif3t tibrigens User Interface) in Word 2007 importieren.
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3 Schnelle Formatierung, wie geht
das?

Zunichst prasentiere ich Thnen das Dokument, das wir gleich erstellen werden. Keine Angst! Den Text bringt Word von

Haus aus mit. Sie miissen nur eine Funktion eingeben. Und a bisserl selber tippen...

Wenn Sie es sich zutrauen, diirfen Sie gerne auch hier authéren zu lesen, und das Dokument selbstdndig nachbauen. OK,

gehen wir “s an...

Kleine Dinge machen den Unterschied

Sie sind Teamplayer mit kreativen Ideen und erstklassigem Fachwissen? lhr Anspruch ist ein
professionelles Umfeld, das vielfaltige Entwicklungsmadglichkeiten bietet? Starten Sie lhre
Karriere bei Deloitte — mit Aufgaben, die Sie fordern und Kollegen, die Sie begeistern werden.
Es ist lhre Zukunft. Wie weit wollen Sie kommen? www.deloitte.com/de

u
© 2011 Deloitte & Touche GmbH Wirtschaftsprifungsgesellschaft DEIO'tte.
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1 Aufder Registerkarte 'Einfiigen’
1.1 enthalten die Kataloge Elemente,

die mit derm generellen Layout des Dokuments koordinied werden
sollten. Mithilfe dieser Kataloge kinnen Sie Tabellen, Kopfzeilen,
Fulizeilen, Listen, Deckblatter undsonstige Dokumentbausteine
einfigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramime erstellen, werden diese auch mit dem
aktuellen Dokumentlavout koordiniert.

2 Die Formatierung von markiertem Text
im Dokumenttext kann auf

) . . Gestern Heute Morgen
E|nfdachel‘ﬂ\:19|sesgea_ndeﬂ Kundenanrufe Lernen MNach Mailand
werden, indemsie im Filialbesuche Entspannen In die Scala

Schnellformatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte’Start’ ein Layout fir den markierten
Text auswihlen. Text kénnen Sie auch direkt mithilfe der anderen Steuerelemente auf der
Registerkare "Start' formatieren. Die meisten Steuerelemente erméglichen die Auswahl
zwischen demLayout des akiuellenDesigns oder der direkten Angabe eines Formats.

3 Wibhlen Sie neue Designelemente
1) Auf der Registerkarte ‘Einfligen’ enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen
Layvoutdes Dokuments koordiniert werden sollten.
Mithilfe dieser Kataloge kinnen Sie
& Tabellen,
& Kopfzeilen,
& Fulizeilen,
& Listen,
& Deckblatter
& und sonstige Dokumentbausteine
einfligen.
a) WennSie

i) Bilder,

iy Tabellen oder

iii) Diagrammeerstellen, werden diese auch mit dem aktuellen Dokumentlayout

koordiniert.

Die Formatierung von markietem Textim Dokumenttext kann auf eirfache Weise
geandertwerden, indemSie im Schnellformatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte
'Start’ ein Layoutfir den markierten Text auswahlen.

2

o

u 2008
m 2010

(ST S R TT RN ST |

Munchen Nirnberg Stuttgart

2

=

=Kundenanmufe =lernen =nach Mailand
*Filialbesuche *2ntspannen *indie5cala
Eva Vogel Word Basis 2010 Seite1von1

Wir haben Word gestartet und unser Cursor blinkt auch schon frohlich auf der ersten Position. Dort tippen Sie bitte

folgendes ein:

eBooks kostenlos herunterladen auf bookboon.com
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:rand{3,3}|

1=

Bestitigen Sie mit der EINGABE-Taste. Schon haben Sie einen perfekten Blind-Text produziert. Einen Text mit 3 Absdtzen
und jeweils 3 Sdtzen. Um noch Text fiir eine Liste zu haben, habe ich am Ende des Textes eine zweite rand-Formel

eingegeben, ndmlich =rand(4,1).

=rand(4,1)

Der Funktionsname ,,rand“ steht fiir das englische Wort ,,Random” und meint das Einfiigen eines Zufallstextes. Es ist
eine von vielen AutoKorrektur-Funktionen von Word. Und der Textinhalt ist diesmal auch richtig sinnvoll, im Gegensatz
zu dieser Funktion in Word 2003. Da kam noch ,,Franz jagt im total verriickten Taxi quer durch Bayern.” Jetzt werden

TIhnen hier die neuen Register und Objekte in Word 2010 erklart.

Schalten Sie auch die Steuerzeichen ein, damit Sie einen guten Uberblick iiber Zeilen und Absitze haben. Sie finden den

Button in Start - Gruppe Absatz — rechts oben. Oder nehmen Sie STRG+*.

Absatz

3.1 Wo stelle ich die Art der Steuerzeichen-Anzeige ein?

Wechseln Sie in Datei = Optionen... =  Anzeige

eBooks kostenlos herunterladen auf bookboon.com
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Word-Opticnen

Rl==C)

Menuband anpassen

[7] Tabstoppzeichen -+
Symbolleiste fUr den Schnellzugriff D Leerzeichen
AddIns [7] Absatzmarken 1
_ . [ Ausgeblendeten Text His
sicherneitscenter [] Bedingte Trennstriche -
[T] objektanker J

|:| Alle Formatierungszeichen anzeigen

3.2 Speichern Sie Ihr Werk

« Das geht mit dem Disketten-Symbol H

o Oder mit STRG + §

« ObER M1t einem Klick auf Datei = Speichern oder Datei = Speichern unter...

o Oder generell mit F12. Mit dieser Taste aktivieren Sie immer den ,,Speichern unter

Sehr gut! Speichern wir das Dokument ab, auf dem Desktop, als ,,Erster Versuch.docx®

Allgemein :' Andern Sie die Darstellung von Dokumentinhalt auf dem
|_=i Bildschirm und beim Drucken.

Anzeige ]

Dokumentprifung Optionen fir die Seitenanzeige

Speichern Leerraum zwischen Seiten in der Drucklayoutansicht anzeigen '

< h Textmarkerzeichen anzeigen i

prache

Dokument-QuickInfos beim Daraufzeigen anzeigen

Erweitert
Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen

...“Dialog

\) ¢ € f‘!‘ .

.. _J :4

" ICH WILL MICH VERANDERN
¢ 2 UND DIE WELT GLEICH .

.

VORWEG-GEHER-GESUCHT.DE

Wir glauben, dass auch ein Energieversorger erneuerbar sein sollte. Deshalb suchen wir
neugierige und ideenreiche Kolleginnen und Kollegen, die mit uns die Welt bewegen wollen.
Welche Chancen wir lhnen bieten und wie wir gemeinsam die Energie von morgen sichern,
erfahren Sie am schnellsten online.

VORWECG GEHEN

LD
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Word 2010 Basis Schnelle Formatierung, wie geht das?

3.3 Um zu formatieren, missen wir zuerst richtig markieren

Vielleicht gehoren Sie auch zu denen, die am liebsten diagonal mit linker gedriickter Maustaste einen Text markieren und

sich dann érgern, weil die Tabelle danach oder die Zeile vor dem Absatz auch noch mit markiert wurden.

Argern Sie sich nicht linger! Klicken Sie mit der linken Maustaste am linken Textrand!

ﬂ Auf der Registerkarte 'Einfigen' enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen Layoutdes
Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge kénnen Sie Tabellen, Kopfzeilen,

Beachten Sie die Maus-Klick-Regeln. Und Word ist Thr Freund. Denn es gilt nach wie vor die Grundregel: Erst alles

schreiben — dann markieren — dann formatieren.

Einmal klicken: Zeile markieren
Zweimal klicken: Absatz markieren

Dreimal klicken: gesamten Text markieren (dasselbe wie STRG +a)

3.4 Uberschriften formatieren mit Formatvorlagen

Bitte fiigen Sie folgende Umbriiche in Thren Zufallstext ein:

auman . rusae . T UL e gy e

AufderRegisterkarte 'Einfugen’
enthalten die Kataloge Elemente,

die mit dem generellen Layout des Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge
kénnen Sie Tabellen, Kopfzeilen, FuBzeilen, Listen, Deckblitter und sonstige Dokumentbausteine
einfigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mitdem aktuellen
Dokumentlayout koordiniert.

Die Formatierungvon markiertem Text

im Dokumenttext kann auf einfache Weise gedndertwerden, indem Sie im Schnellformatvorlagen-
Katalog auf der Registerkarte 'Start' ein Layout fur den markierten Text auswahlen. Text knnen Sie
auch direkt mithilfe deranderen Steuerelemente auf der Registerkarte 'Start' formatieren. Die
meisten Steuerelemente erméglichen die Auswahl zwischen dem Layout des aktuellen Designs oder
derdirekten Angabe eines Formats.

wWahlen Sie neue Designelemente

auf derRegisterkarte 'Seitenlayout' aus, umdas generelle Layout des Dokuments zu andern.
Verwenden Sie den Befehlzum Andern des aktuellen Schnellformatvorlagen-Satzes, um die im
Schnelliformatvorlagen-Katalog verfigbaren Formatvorlagen zu andern. Die Design- und die
Schnelformatvorlagen-Kataloge stellen beide Befehle zum Zuriicksetzen bereit, damit Sie immer die
Moglichkeit haben, das urspringliche Layoutdes Dokumentsin der aktuellen Vorlage
wiederherzustellen.

AufderRegisterkarte 'Einfigen' enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen Layoutdes
Dokuments koordiniert werden sollten.

Mithilfe dieser Kataloge kdnnen Sie Tabellen, Kopfzeilen, FuBzeilen, Listen, Deckblatter und sonstige
Dokumentbausteine einfugen.

Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem aktuellen
Dokumentlayout koordiniert.

Die Formatierung von markiertem Textim Dokumenttext kann auf einfache Weise gedndertwerden,
indem Sie im Schneliformatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte 'Start' ein Layout furden
markierten Textauswahlen.

eBooks kostenlos herunterladen auf bookboon.com
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Schnelle Formatierung, wie geht das?

Loschen Sie bitte den von mir schon markierten Absatz, indem Sie auch diesen Absatz in Threm Dokument mit zweimal

Mausklick am linken Rand markieren und dann auf die Taste Entf klicken.

Markieren Sie jetzt mit einmal Mausklick und gedriickter STRG-Taste diese Zeilen:

Auf der Registerkarte 'Einfligen’
enthalten die Kataloge Elemente,

die mit dem generellen Layout des Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge
kénnen Sie Tabellen, Kopfzeilen, Fufizeilen, Listen, Deckblatter und sonstige Dokumentbausteine
einfigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem aktuellen
Dokumentlayoutkoordiniert.

Die Formatierung von markiertem Text

im Dokumenttext kann auf einfache Weise gedndertwerden, indem Sie im Schnellformatvorlagen-
Katalog auf der Registerkarte 'Start’ ein Layout fiir den markierten Text auswahlen. Text kdnnen Sie
auch direkt mithilfe deranderen Steuerelemente auf der Registerkarte 'Start' formatieren. Die
meisten Steuerelemente ermoglichen die Auswahlzwischen dem Layout des aktuellen Designs oder
der direkten Angabe eines Formats.

Wihlen Sie neue Designelemente

Auf der Registerkarte 'Einfligen'enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen Layout des
Dokuments koordiniertwerden sollten.

Klicken Sie jetzt in Start =  Formatvorlagen =  Uberschrift 1
:nlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht
rig lbe = - - LT - 2al He=l B e
ia Ube ~ |16 A A Aam B =) AaBbceDe AaBboede | AaBh | AaBbC
F U~ ahe %, x° - a7 . év 1 Standard T Kein Lee... | Oberschrif... | Oberschrif...
Schriftart E} Absatz ] Formatvorlagen
D2 0 d 00 1l 1 2 0 3 14 1 50 G 1 7 1 8 +8 110 1 L1 | 121 13 | 14 115 1 hvieg

Auf der Registerkarte 'Einfiigen’

enthalten die Kataloge Elemente,

die mit dem generellen Layout des Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge
kénnen Sie Tabellen, Kopfzeilen, FuBzeilen, Listen, Deckblatter und sonstige Dokumentbausteine
einfigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem aktuellen
Dokumentlayout koordiniert.

Die Formatierung von markiertem Text
im Dokumenttext kann auf einfache Weise gedndert werden, indem Sie im Schnelliformatvorlagen-
Katalog auf der Registerkarte 'Start' ein Layout far den markierten Text auswahlen. Textkonnen Sie
auch direkt mithilfe deranderen Steuerelemente auf der Registerkarte 'Start' formatieren. Die
meisten Steuerelemente erméglichen die Auswahl zwischen dem Layout des aktuellen Designs oder
derdirekten Angabe eines Formats.

Wihlen Sie neue Designelemente

AufderRegisterkarte 'Einfligen’ enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen Layout des
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Wenn wir markierte Zeilen oder Absitze mit einer Formatvorlage wie Uberschrift 1 formatieren, dann sagen wir, wir

haben eine Formatvorlage zugewiesen.

Formatvorlagen sind so etwas wie Kostiime fiir Ihren Text. Je nach Anlass und Bedeutung werden andere Formatierungen

verwendet.

Die Standard-Dokumentvorlage ,Normal.dotm“bringtbereits einen reichen Kostiimfundus mit, sprich viele Formatvorlagen

fiir jede Gelegenbheit.

Einsehbar sind diese Formatvorlagen iiber Start =  Formatvorlagen, den Erweiterungspfeil rechts, dann der 3. Button

links unten ,,Formatvorlagen verwalten®

[ |
The stuff that makes life worth living

NORWAY.
YOUR IDEAL STUDY DESTINATION.

WWW.STUDYINNORWAY.NO
FACEBOOK.COM/STUDYINNORWAY

eBooks kostenlos herunterladen auf bookboon.com

20


http://bookboon.com/
http://bookboon.com/count/advert/96187bc1-08b7-494f-9730-9fec00d3acd8

Word 2010 Basis Schnelle Formatierung, wie geht das?

oriagen "L seabere
L ! Formatvorlagen v X
Alle lgschen il
Einmg2 a
Standard T |
Ubung 1a i
Kein Leerraum T
Uberschrift 1 1
Kapitel 1 Uberschrift 2 1
1.1 Uberschrift 3 1a
1.1.1 Uberschrift4 12
Titel LE}
Untertitel 1a gl
Vorschau anzeigen

[ verkniipfte Formatvorlagen deaktivieren

Jh 2 [@} Optionen...

w
3
=

Und sogar ein eigenes Design wird in der Normal.dotm geliefert, das sog. Larissa-Design. Daher die interessanten Farben.

Wenn Sie sich fiir andere Designs interessieren, klicken Sie auf Seitenlayout =  Erste Gruppe Designs

m_start Einflgen Seitenlayout Verweise

C 0B 0o
I
[al- = £3) Zzilen
Desiqqs Seiten- Ausrichtung GroBe Spalten
vﬁ @' rinder - - + bt Silben
| Integriert -
Aa Aa Aa 0 Aa
EEEEEE EEEEN EEEmEE EEEEEs 4 2
Larissa Ananke Apotheke Austin I
Aa Aa | |Aa Aa
L L] ]
Couture Cronus Dactylos Deimos
5%
Aa Aa Aa Aa
EEEEEE L L] EEEEEN EEEEEE -
Elementar Essenz Executive Galathea
Aa Aa Aa Aa
EEEEEs EEEEEE EEsEE EEEEEE
Ganymed Haemera Hardcover Horizont
Aa Aa Aa Aa
EEEEEE EEEEEE EEEmEE EEEEEE
Hyperion Iapetus Klarheit Lysithea -
Auf das Design aus der Vorlage zurdcksetzan
Mach Designs suchen..,
Ea Aktuelles Design speichern..,
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Mit dem Anpassen und Erstellen und Speichern eigener Designs beschiftigen wir uns in ,Word 2010 Aufbau®

Ubrigens wird solch eine Textformatierung noch schneller , wenn Sie fiir einen markierten Text folgende Shortcuts

verwenden:

Alt+1 macht aus einem markierten Text die Uberschrift 1
Alt + 2 macht daraus die Uberschrift 2

Alt + 3 weist die Uberschrift 3 zu.

3.5 Mit quick&dirty den Text aufhlibschen

Quick&Dirty heifdt {ibersetzt ,,schnell und dreckig® und soll die Art beschreiben, wie wir Anwender im Eifer des Gefechts
mal eben schnell Texte markieren und formatieren. Wir tun das aus Zeitnot und weil wir vielleicht noch nie etwas von

Formatvorlagen gehort haben.

Diese konnen uns immer wieder kehrende Formatierungen namlich speichern und nach Bedarf kénnen wir sie dann

wieder einsetzen (d.h. einem markierten Text zuweisen).
Da wir eine durchnummerierte Uberschrift 1 brauchen, wihlen wir noch folgendes dazu:

Register Start = Absatz =  Rechts oben der Button , Liste = Waihlen Sie das Vorschaubild mit 1, 1.1, 1.1.1.
und den Uberschriften.

A x| A |8 iz -[iE[EE EE 4T

AaBbCcDe  AaBbl

> a2 . A~ = = Elm_
- — = 7| Aktuelle Liste
1 i 1 2 1 3 L S - I
? ﬂ - : : 3 | 1.1 Dbersc
1.1.1 Obarschr

Listenbibliothek

1 Aufder Registerl ) i

enthalten die Kataloge Element: i} 1.1.1.

die mit dem generellen Layoutc

<+ Artikel |. Obers
kdnnen Sie Tabellen, Kopfzeilen e
o - > Abschnitt 1.0
einfigen. Wenn Sie Bilder, Tabe | () Dbarschf

Dokumentlayout koordiniert.
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Wir lassen unsere 3 Uberschrift 1-Texte markiert und wihlen noch eine andere Hintergrund-Farbe iiber Start =

Absatz =  Schattierung

C o ——————— f e ——————— i mwama

T standard T Kein Lee... | Oberschr

,

Designfarben Eol
I B EEEEEN

i 12 13001 14
Illllﬁm
Standardfarben

ol B EEEER

.

Keine Farbe

18 Weitere Farben...

3.6 Die Uberschrift 1 aktualisieren

Jetzt miissen wir der Uberschrift 1 noch beibringen, dass sie in Zukunft immer mit einem olivgriinen Hintergrund und

der Nummerierung erscheinen soll. Dazu wéhlen wir mit rechter Maustaste die Uberschrift 1 nochmal aus.

- people.steria-mummert.de

Motivation: riesig

Aufgaben: herausfordernd

Job: Andersdenkermacher

: %
Die Andersdenkermacher. cterio B ot

consulting

Hochschulabsolvent (m/w) SAP-Berater

Sie haben Ihr Studium erfolgreich abgeschlossen und méchten jetzt lhre Karriere in der Unter-
nehmensberatung starten? Dann sind Sie bei uns genau richtig, denn wir bieten lhnen exzellente
Perspektiven und sehr viele Freiraume bei einer der zehn fiihrenden IT-Beratungen in Deutschland.
Freuen Sie sich auf spannende Projekte in anspruchsvollen Bereichen und vielféltige Aufgaben
wie z. B. die Analyse von Geschaftsprozessen oder die Erstellung von fachlichen und techni-
schen Konzepten bis hin zur Systemimplementierung. Innerhalb Ihres Teams arbeiten Sie an
der Einfiihrung und dem Upgrade von SAP-Projekten in verschiedensten Branchen.

Bewerben Sie sich jetzt unter www.people.steria-mummert.de

Besuchen Sie uns auBerdem auf Facebook: Weit:fe Itqfos
www.facebook.com/steriamummertconsulting Zum Einstieg
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Anschlieflend klicken wir in diesem Kontextmenii auf den ersten Eintrag:

ﬁ’a Suchen -

AaBh!| AaBbC AaBbCcl %

Uberschrift 1 al_t:l:l..lalisiTgfnr um der Auswahl zu entsprechen
%4 Andern...

Alles markieren: (Keine Daten)

AaBbCcDc  AaBbCcDc

T Standard T Kein Lee... | Uberschr

Umbenennen...

Aus Schnelformatvorlagen-Katalog entfernen

Katalog zur Symbolleiste far den Schnellzugriff hinzuflgen

Wenn wir unsere neue Uberschrift 1 auch in anderen Dokumenten nutzen méchten, sollten wir nochmal mit rechter

Maustaste auf das Vorschaubild in den Formatvorlagen klicken.
Dann klicken wir mal auf den 2. Eintrag Andern...

Hier haben wir namlich alle weiteren Formatierungsmoglichkeiten, z.B. iiber den Button links unten ,,Format® auch die

»Nummerierung..."

r B
Formatvorlage dndern M
Eigenschaften
Mame: Uberschrift 1
Formatvorlagentyp: Verkniipft (Absatz und Zeichen)
Formatvorlage basiert auf: T Standard |Z|
Formatvorlage fur folgenden Absatz: T standard |Z|

Formatierung

Cambria (Ubersd1rifhen)|2| 16 |Z||® £ U | _|Z|
| === | = ¢

ki
Ll
n
i

= = + *
= = * +

1 Auf der Registerkarte 'Einfiigen’

Schriftart: (Standard) +U0berschriften (Cambria), 16 Pt., Fett, Schriftartfarbe: Akzent 1, Einzug:
Links: 0 cm [
Hangend: 0,76 cm, Abstand
Vor: 24Pt

A ] »

Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufiigen [~ Automatisch aktualisieren

(@) Mur in diesem Dokument (7)) Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Format - OK. ] [ Abbrechen

- Schriftart...
Absatz...

Tabstopp...
Rahmen...

Sprache...
Positionsrahmen...
ﬂumnl:\e?rierung...
Tastenkombination...

Texteffekte...
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Sie kénnen also jeder Formatvorlage auch eine Listenvorlage zuweisen und beides miteinander verbinden. Einfach die

quick&dirty-Formatierungen mit rechter Maustaste in eine Formatvorlage hinein aktualisieren.

Durch Zuweisen einer Liste zu Uberschriften werden auch die tiefer stehenden Uberschriften sofort richtig gegliedert.

Markieren Sie jetzt die 2. Zeile von oben ,enthalten die Kataloge Elemente“ und weisen Sie Uberschrift 2 zu.

mes Mew Roman  ~ 14 -
. L
. 1.1 Aa | 1.1.1 Aal
VA U -oae x, ¥ =5 . . Ad]j
PO Uberschrif... | Uberschrif... Titel e
T Avpar | A A %
Schriftart = Farmatvorlagen
_"\?'I'h'l'z'l']'I'4'I'E'I'6'I'_-_"I'E'I'E"I'1-3'I'11'I'12'I'1]'I'14'I
| T T T T T T T T T T

1 Aufder Registerkarte 'Einfiigen’
1.1 enthalten die Kataloge Elemente,

Zum Ausprobieren kénnen Sie gerne weitere Zeilen oder Absitze markieren und andere Uberschriften zuweisen. Alles
wird korrekt eingegliedert und durchnummeriert.

Machen sie aber bitte alles wieder riickgangig, damit wir an diesem Punkt zusammen weiter machen konnen. Fiigen Sie
bitte weitere, nimlich diese Absitze mit der EINGABE / ENTER-Taste ein.
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3 Wihlen Sie neue Designelemente
AufderRegisterkarte 'Einflgen’ enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen Layoutdes

Dokuments koordiniert werden sollten.
Mithilfe dieser Kataloge kénnen Sie
Tabellen,

Kopfzeilen,

FuRzeilen,

Listen,

Deckblatter

und sonstige Dokumentbausteine
einflgen.

Wenn Sie

Bilder,

Tabellen oder

Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem aktuellen Dokumentlayout koordiniert.

Die Formatierungvon markiertem Text im Dokumenttext kann auf einfache Weise gedndert werden,
indem Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte 'Start' ein Layout firden
markierten Textauswahlen.

" THE BEST MASTER
1+ INTHE NETHERLANDS

Master of Science
in Management

Kickstart your career. Start your MSc in Are you ready to take the challenge? Register for
Management in September, graduate within 16 our Online Business Game and compete to win a
months and join 15,000 alumni from more than full-tuition scholarship worth € 24,000!

80 countries.

Bitte klicken Sie auf die Anzeige
R

NI &

il "
¢ et

=

*‘Keuzegids Higher Education Masters 2011’
in the category of business administration

E2ENYENRODE

BUSINESS UNIVERSITEIT
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Word 2010 Basis

Nummerierung und Aufzdhlung, geht das noch?

4 Nummerierung und Aufzahlung,

geht das noch?

Markieren Sie wie in diesem Bild die Zeilen und wihlen Sie Start

e

libri (Textkarper] ~ 11

& U -ahe x, x° | &
WA A AW
Schriftart L
TR-l-l-l-:-n-z-l-:t-
= ' ! N
Ohne r;(T‘
2 Die Formatier =
im Dokumenttextkannauf | g *

Katalog auf der Registerkar
auch direkt mithilfe deranc
meisten Steuerelemente er

derdirekten Angabe einest

3 Wihlen Sie ne

= Absatz =  Aufzihlungszeichen

e P

Zuletzt verwendete Aufzahlungszeichen

Aufzahlungszeichenbibliothek

AV e O
020}-

Dokumentaufzahlungszeichen

Neues Aufzdhlungszeichen definieren... I,\\S

AufderRegisterkarte 'Einflgen' enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem,

Dokuments koordiniert werden sollten.
Mithilfe dieser Kataloge kénnen Sie
Tabellen,

Kopfzeilen,

FuBzeilen,

Listen,

Deckblatter

und sonstige Dokumentbausteine

einfigen.

Weil die Brille als Aufzihlungszeichen noch nicht in der Bibliothek angezeigt wird, muss ich die letzte Option anklicken.

Im néchsten Dialog klicke ich auf Symbol..., dann dndere ich im ersten Listenfeld die angezeigte Schriftart auf ,Wingdings®

ab. Dort befindet sich in der ersten Reihe links die Brille. Ich klicke die Brille an und dann auf OK.
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3 Wihlen Sie neue Designelemente

AufderRegisterkarte 'Einfiigen' enthalten dig Meues Aufzahlungszeichen definieren Pl utdes
Dokuments koordiniert werden sollten. Aufzahlungszeichen
Mithilfe dieser Kataloge kéinnen Sie ’ Symbal... ] ’ Bid... ] ’§chriﬂart...]

Ausrichtung:
Tabellen, Lirks |Z|
Kopfzeilen, rsymbol l ? &1
FuBzeilen, Schriftart: | Wingdings E
sten ]2 s |B8|o[==|=tledr
Deckblstter 1 B|E|E|F | 2 |&|5|w|2|=|Z|H|&| «|= ¢
und sonstige Dol :\L & | == PRI OO6eé e P;'Fb,,_)_{}
einfgen. o =T |2 x|e|clo|| &y TS
Wenn Sie &WL;?“Qom){er&i.OIDEIEID*§
Bilder, ¢ ¢ XBE SR DO0OOO0O® G

Tabellen oder Zuletzt verwendete Symbaole:

Diagramme erst 1 0 @ @ @ @ (D E ' Y e F (e v € :E ¥

Die Formatierun | wingdings: 35 Zeichencode: |36 von: | Symbol {dezimal) E
indem Sie im Sch [ aK [ Ahbrechen ]
markierten Text M

Jetzt sehen Sie, wie allein diese Zeilen mit einer Brille am Zeilenende versehen sind.

3 Wihlen Sie neue Designelemente

AufderRegisterkarte 'Einfigen' enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen Layoutdes

I 111 10

Dokuments koordiniert werden soliten.
Mithilfe dieser Kataloge konnen Sie

<~ Tabellen,
<o Kopfzeilen,
<o FuBzeilen,

S50 141 +13 0 12

& Listen,
& Deckblatter

< und sonstige Dokumentbausteine

einfugen.

B N

lange dauern. Oder beniitze einfach wieder eine vorhandene Listenvorlage!
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Daher machen wir diese Formatierung wieder ungeschehen. Markieren Sie die Brillen-aufgezihlten Absitze. Es gibt
dafiir auch einen Button, er heifit ,,Formatierung 16schen und befindet sich in Start = Schriftart =  rechts

oben in der Gruppe

Klicken Sie Thn an und die markierten Absitze haben keine Brillen mehr.

Markieren Sie statt dessen den kompletten Text von 1) bis 3)

Sind Sie bereit fir IBM?

Lieben Sie Herausforderungen? Entdecken Sie lhre vielféltigen
Karrieremdglichkeiten. IBM ist auf der

Suche nach den besten und hellsten

Mbchten Sie innovative Losungen fur Képfen. Nach Menschen, die Méglichkeiten

flhrende Unternehmen entwickeln? entdecken, wo andere nur Probleme sehen.
Nach Mitarbeitern, die auch Mitgestalter
Wollen Sie dem weltweit groBten sein wollen. Wir suchen diese Menschen

| 8l Beratungsuntemehmen angehéren’? aus dem Anspruch heraus, die Welt taglich
e iy ' ein bisschen besser zu machen. Sie sind

RN { T ideengetrieben, zukunftsorientiert und

i mdchten schon heute an den Ldsungen
von morgen arbeiten? Dann sollten wir uns
kennenlernen!

Bitte klicken Sie auf die Anzeige

Machen wir den Planeten ein bisschen smarter.
ibm.com/start/de

Alle Bezei en, die a hen Sprachform verwendet werden, schlieBen sowohl Frauen als auch Ménner ein. IBM schafft ein offenes und tolerantes Arbeitsklima und ist stolz darauf, ein
Arbeitgebs ein, der leichheit steht. IBM, das IBM Logo und ibm.com sind Marken oder eingetr. Marken der International Business Machines Corp. in den Vereinigten Staaten und/oder
anderen . And Firmen, Produkten und Dienstleistungen kénnen Marken oder eingetr. Marken ihrer jeweiligen Inhaber sein. © 2010 IBM Corp. Alle Rechte vorbehalten.
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Word 2010 Basis

Wahlen Sie in Start

Nummerierung und Aufzahlung, geht das noch?

3 Wihlen Sie neue Designelemente

= Absatz =  Liste

=  Die Vorschau auf 1)a)i)

A A A |
A A

=
auch direkt mithilfe deranderer
meisten Steuerelemente ermag
derdirekten Angabe eines Form

3 Waihlen Sie neue
1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

1)
a)
i —
Listenbibliothek
1) 1
Ohne a) 1A
) ——— 111, ——
&
- Artikel |. Uezrs 1 Obarschrift -
> Abszchnitt 1.0 1.1 (oerschrift
s——— | | (a)Oberzchrif | | 1.1.1 Obersche
|. Oberschrift 1= Kapitel 1 Uoer: Uberschrift 1=
A, Dberschri | | Oberschrift 2=— | | Kapitel 1 Qber:
1. Dbersc Oberschrift J=— 1.1 Oberschrift
Listen in aktuellen Dokumenten
1 Dberschrift 1= | | 1)
Kapitel 1 —— 1.1 Oberschrift a)
A 1.1.1 Deerschr i} ————

—
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4.1 Einen Text hoher- oder tieferstufen

Um den Absatz ,Wenn Sie“ tiefer zu stufen, ist ein Klick an die erste Position des Absatzes notig und dann die Taste TAB 'S

oder Sie benutzen in Start =  Absatz =  Einzug vergroflern

a) Wenn Sie
10) Bilder,
11} Tabellen oder
12) Diagramme erstellen, we

Die nédchsten 3 Absitze (,,Bilder, Tabellen oder Diagramme...“) sollen sogar 2 Ebenen tiefer gestuft werden. Also klicken

wir 2x auf TAB oder 2x auf Einzug vergroéf8ern.

9) einfigen.
a) Wenn Sie
i} Bilder,
i} Tabellenoder
i} Diagramme erstelle
koordiniert.

10) Die Formatierungvon mark

Ubrigens konnen Sie Texte auch wieder hoher stufen mit SHIFT + TAB

Vor dem Wort ,einfiigen (momentan noch Punkt 9) klicke ich einmal auf die Backspace (Losch-) Taste ¢ - sie befindet
sich direkt tiber der EINGABE/ENTER- Taste. So habe ich aus einem eigenen Absatz wieder eine Zeile innerhalb des

vorherigen Absatzes gemacht:

&) undsonstige Dokumentbausteine
einflgen.
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Um auf der 2. Ebene der Liste nun die Brillen zu etablieren, muss ich erst wieder markieren, und zwar nur die Zeilen,
die es betrifft.

Dann klicken wir in Start =  Absatz = Liste =  ganz unten auf die 2. Option ,Neue Liste mit mehreren

Ebenen definieren...“

Das heif3t, wir konnen eigene Listen erstellen, aber von Word mitgebrachte Listen nicht abéndern.

RINGEN SIE MIT UNS UM IBJISE=]SSYIS
LOSUNG MACHT AUCH KEINE BLAUEN FLECKEN!

Technology Services
Substanz? Herzlich? Willkommen!

Unter www.de.capgemini.com/karriere-technology finden Sie alle Stellen, die wir mit Substanz und Herz besetzen
mdchien. Zum Beispiel aus den Fachrichfungen:

Informalik, Wirtschaftsinformatlik, Wirtschaffswissenschaften, Mathemalik und Physik
sowie Chemie und Elekfrotechnik

@® Capgemini

CONSULTING.TECHNOLOGY.OUTSOURCING

El XING’
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Word 2010 Basis Nummerierung und Aufzdhlung, geht das noch?

derdirekten Angabe eines Forny Listenbibliothek

1) 1,
- 0 Ohne et N
3 Wihlen Sie neue " 111
1) AufderRegisterkarte 'EinfQ
desDokumentskoordiniert| | , Artikel L Obess | | 1 Oberschtt -

2) Mithilfe dieserKataloge ko | o | | gpechnitt 4.0 | | 11 Geereereit
3) Tabellen, e——— | | (8)Oberschrir | | 1.1.1

4) Kopfzeilen,
5} FuBzeilen, Kapitel 1 Ub=r: (berschrift 1=
6) B Ober Kapitel 1 U=
7) Deckblatter 1. Obersc | | Oberschrift 3=— | | 1.1 Oberschrift
8) undsonstige Dokumentbau
einfigen. Listen in aktuellen Dokumenten
a) Wenn Sie 1
i} Bilder, Kapitel 1—— a)
i) Tabellenoder 11 | —
iii} Diagramme erstelle
koordiniert. N ]
9) Die Formatierungvon mark 11— | Kaptel1— | | 1.1 d

werden, indem Sie im Schne 111 11 114 3

den markierten Textauswa

Uberschrift 1=
Kapitel 1 Uo=
1.1 Oberschiift
b
<= Listenebene dndern »

Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren...

Neuen Listentyp definieren..,

Im néchsten Dialogfenster konnen Sie die 2. Ebene anklicken und Aufzdhlungszeichen anstelle von Buchstaben raussuchen:
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Meue Liste mit mehreren Ebenen definiersn @Iﬂ

Klicken Sie auf die Ebene, um sie zu &ndern;

-~

mmumm-hwﬂl—l

-

Zahlenformat

Formatierung fir Zahl eingeben:

a

| | schriftart...

ab,c, ..

Zahlenformatvorlage fir diese Ebene: Ebenennummer einschliefen aus:

i ]

Aufzahlungszeichen: £~ * Ausrichtung: g 53
Aufzihlungszeichen: & |_ﬂ B il
Aufzéhlungszeichen: -

Aufzéhlungszeichen: 2

-

[ Eur alle Ebenen festlegen. .. ]

o) (e

Bestitigen wir mit OK. Noch hat sich nichts gedandert. Kunststiick. Wir miissen noch die markierten Absétze mit TAB-

Taste eine Ebene tiefer befordern.

3
1)

2)

Wihlen Sie neue Designelemente

AufderRegisterkarte 'Einfigen' enthalten die Kataloge Elen
des Dokuments koordiniert werden sollten.

Mithilfe dieser Kataloge kdnnen Sie

£ Tabellen,

«" Kopfzeilen,

£ Fulzeilen,

L= Listen,

& Deckblatter

<~ und sonstige Dokumentbausteine

einflgen.

~ AT i
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Interessant dabei: Der Absatz ,Wenn Sie“ ist weiterhin mit a) gegliedert. Er war ja auch in der Markierung gerade nicht dabei.

Und wenn sich jetzt aus dem a) plotzlich ein g) geformt hat, nicht verzagen, einfach mal in dieser Zeile mit rechter

Maustaste anklicken und im Kontextmenii kénnen Sie den Wert auch wieder mit a beginnen lassen.

g} wennSiel
i) Bilde =
i) Tabel =
i) Diagr

koort =
Die Formatiel 1=
werden, inde ,__

Ja, manchmal ist uns das auch nicht recht!

SchliefSlich haben wir auf der 2. Listenebene die Brillen eingestellt.

[, Einfiigeoptionen:

1= HMeu beginne&mit a

Ein nochmaliger Rechtsklick in diese Zeile zeigt uns die Moglichkeit, an die vorherigen Brillen anzukniipfen mit

»Nummerierung fortsetzen®

UNIVERSITY OF COPENHAGEN

Copenhagen Master of Excellence
are two-year master degrees taught
in English at one of Europe’s leading
universities

Come to Copenhagen - and aspire!
Apply now at www.come.ku.dk

1he difference is your ambition!

PHARMACEUTICAL
SCIENCES

LIFE SCIENCES
SCIENCE

COP AGEN

RELIGIOUS STUDIES LAW

SOCIAL SCIENCES

HUMANITIES
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a) Wenns"
i) Bild
i Tab
i) Diay A, I:Ziﬂfﬂgeoptionen:
kog =

Die Formati 19 Nummerierung fortsetzen l}

Schauen wir uns kurz den Zwischenstand unseres Dokumentes an:
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1 Auf der Registerkarte 'Einfiigen’
1.1 enthalten die Kataloge Elemente,

die mit dem generellen Layout des Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge
kénnen Sie Tabellen, Kopfzeilen, Fulkzeilen, Listen, Deckbldtter und sonstige Dokumentbausteine
einfligen. Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mitdem aktuellen
Dokumentlayout koordiniert.

2 Die Formatierung von markiertem Text

im Dokumenttext kann auf einfache Weise gedndertwerden, indem Sie imSchnellformatvorlagen-
Katalog auf der Registerkarte 'Start’ ein Layoutfir den markierten Text auswdhlen. Text kénnen Sie
auch direkt mithilfe der anderen Steuerelemente auf der Registerkarte 'Start’ formatieren. Die
meisten Steuerelemente erméglichen die Auswahl zwizchen dem Layout des aktuellen Dezigns oder
der direkten Angabe eines Formats.

3 Wihlen Sie neue Designelemente
1) AufderRegisterkarte 'Einfiigen’ enthalten die Kataloge Elemente, die mit demgenerellen Layout
des Dokuments koordiniertwerden sollten.
2} Mlithilfe dieser Kataloge kéinnen Sie
& Tabellen,
& Kopfzeilen,
& FuBzeilen,
& Listen,
& Deckblatter
& und sonstige Dokumentbausteine

einfigen.
a] Wenn Sie
il Bilder,

i) Tabellenader
iii) Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem aktuellen Dokumentlayout
koordiniert.
2] Die Formatierungvon markiertem Textim Dokumenttextkann auf einfache Weise gedndert
werden, indem Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog suf der Registerkarte "Start’ ein Layout fir
den markierten Textauswahlen.
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5 Wie kann ich meine Formatvorlagen
speichern?

Formatvorlagen lassen sich neuerdings in Quickstyles (Dateityp ,,*.dotx“) auslagern.
Klicken Sie mal mit rechter Maustaste in Start = Formatvorlagen auf den Eintrag Standard. Wihlen sie Andern...

Hier sehen Sie die momentanen Standard-Einstellungen. Kann sein, dass Sie nichts von Calibri halten und lieber wieder

zu Arial zuriickkehren mochten. Nichts leichter als das!

Wechseln Sie im Schriftartenfeld einfach zu Arial. Wenn Sie von jetzt an immer Arial als Standard-Textformat verwenden
wollen, dann vergessen Sie nicht unten das Radio-Button ,,Zur Vorlage hinzufiigen®. Dann wird der neue Standard in der

Normal.dotm gespeichert.

Wiinschen Sie dagegen eine Anderung nur in diesem Dokument und wollen den Standard in der Normal.dotm

unverindert lassen (weil sonst vielleicht Arger mit dem Administrator droht), dann machen Sie was Schlaueres:

01001001 01010100 gissee:?en hier mehr als Nullen und
0010000001010100

Wir sehen lhre Karriere im IT-Trainee-

0111001001100001 programm. Als spétere Fach- oder

Fihrungskraft.

01101001 01101110
01 1 001 01 01 1 001 01 www.perspektiven.allianz.de

Allianz Karriere

Allianz ()
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r 5
Formatvorlage ndern l P |-

Eigenschaften

MName: Standard

Formatvorlagentyp: Absatz

Formatvorlage basiert auf: {Keine Formatvorlage)

Formatvorlage fur folgenden Absatz: | T Standard IZ|
Formatierung

Arial [#]i1 [¢]| F & T Automatisch [ =]

Ml
i
]
4
L]
n¥
“mr

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Schriftart: {(Standard) Arial, Links
Zeilenabstand: Mehrere 1,15 ze, Abstand
MNach: 10 Pt., Absatzkontrolle, Formatvorlage: Schnellformatvarlage

Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufigen
(@) Mur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

OK ] [ Abbrechen

Lassen Sie nur in diesem Dokument eine Anderung des Standards zu.

Lagern Sie dagegen Ihre eigenen Formatvorlagen in einen eigenen Schnellformatvorlagensatz = Stilset = Quickstyle =

eine eigene Dokumentvorlage aus.

Hort sich verriickt an, ist aber jetzt méglich: eine Dokumentvorlage ohne Dokument, nur mit Formatvorlagen, das nennt

sich jetzt Quickstyle oder zu deutsch Stilset (ok, eingedeutscht...).

Aufgabe: Wir mdchten gerne unseren eigenen Standard (Arial) und unsere Uberschrift (Durchnummeriert, mit griitnem
Hintergrund) in einen Quickstyle auslagern, sodass wir beide Formatvorlagen auch in andere Dokumente einbauen

konnen.

Losung:

1. Loschen wir zunédchst aus dem Formatvorlagen-Bereich alle Formatvorlagen, die wir in unserem Quickstyle
nicht brauchen. Klicken Sie dazu z.B. auf das Vorschau-Bild der Formatvorlage ,, Titel“ mit rechter Maustaste

und entfernen Sie den Eintrag aus dem Schnellformatvorlagen-Katalog.
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-

Aa]j daBbCec. AoBbCcD: AgBbCcDt AaBbCcDi

TltEl I lmtartital Crhasearha Harmonrha ITntanciva FCIr
Titel aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
— "4 Andem..
M Alles markieren: (Keine Daten)
Umbenennen...

Aus Schnellformatvorlagen-kKatalog entfernen

[ S R POy Y | [P Y-S (PO SR VRN | DU S S Y .

2. Wiederholen Sie das Entfernen mit allen nicht benotigten Formatvorlagen, bis nur noch diese

Formatvorlagen vorhanden sind: Standard, Kein Leeraum, Uberschrift 1, Uberschrift 2, Uberschrift 3

AaBbCcl AaBbCcl 1 AaB 1.1 Aa 1.1.1 Aa
Tstandard 7 Kein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif.. Oberschrif.., [—

Formatvorlagen

3. Klicken Sie jetzt auf das grofSe Doppel-A rechts neben den Vorschau-Bildern,

Formatvorlagen dndern
Stilset

Auswahl als neuen Schnellformatvorlagensatz speichern...

% & suchen -
\aBbCcl AaBbCcl 1 AaB 1.1 Aa 1.1.1 Aal

2 ac Ersetzen
Standard T Kein Lee.. Uberschrif... Uberschrif.. Uberschrif... [_||Formatvorlagen

andern + lg Markieren ~
Ausgefallen A Stil-Set vl
Einfach B Farben »
Elegant Schrift arten >
Farmell =g Absatzabstand »
Manuskript Als Standard festlegen
Markant
Modern
Perspektive

Standard (Schwarz und WeiR)

Stroh

Traditionell

Word 2003

Word 2010

Zeitungspapier

Auf die Schnellformatvorlagen aus der Vorlage zuracksetzen
Auf die Schnellformatvorlagen des Dokuments zurdcksetzen

Als Schnellformatvorlagen-5Satz speichern... I}
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4. Wihlen Sie entweder das vorgeschlagene Verzeichnis, damit Word Thr Stilset auch zuverlissig wieder findet (und
Sie auch), oder wahlen Sie z.B. Ihren USB-Stick oder ein anderes Laufwerk aus, um das Stilset = den Quickstyle zu

speichern. Egal, ich nehme den mir vorgeschlagenen Pfad und speichere den Quickstyle ab als ,,alle meine Formate®.

[E Schnellformatvorlagen-Satz speichern @
AN | ;< Microsoft » QuickStyles v|‘?|| Qui chsuche 2|
COrganisieren = MNeuer Ordner 4= - u@u

I'E Microsoft Word MName Anderungsdatum Typ
Es wurden keine Suchergebnisse gefunden,
I Favoriten =
4 Bibliotheken
&, Heimnetzgruppe
- 4 10 L
Dateiname: | alle meine Formate -
Dateityp: ’Word—‘u’orlagen (*.dotx) -
Autoren: Eva Vegel Markierungen: Markierung hinzufligen
Miniatur speichern Seitentitel:
= Ordner aushlenden Tools - [ Speichern ] ’ Abbrechen ]

KPMG

cutting through complexity

© 2012 KPMG AG Wirtschaftsprifungsgesellschaft. Alle Rechte vorbehalten
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5. Zum Test meines neuen Quickstyle 6ffne ich ein neues leeres Dokument (z.B. mit STRG + n).
Dort gebe ich mit der rand-Funktion nochmals ein paar Absitze ein, setze ein paar Zeilen einzeln ab und markiere sie.
Dann suche ich unter Formatvorlagen dndern (das Doppel-A) = Stilset = alle meine Formate, und klicke

den Eintrag an.

Und siehe da: alles steht mir auch hier zur Verfiigung!

,% Suchen -

33 Ersetzen

A

AaBbCecDi AaBbCcDi AaBbCcDd AaBbCecDde AaBbCcDi

Hervorhe.., Intensive ... Fett Fitat Intensives.., _ |Formatvorlagen )
T indern - lg Markieren »
- alle meine Formate % A Stil-5et 3
Nl
= Ausgefallen Bs Farben *
'T‘ Crlarifd = [ 9

6. Nach erfolgreichem Testen kann ich das neue Dokument auch wieder schlieflen ohne zu speichern.
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6 Wie flge ich Seitenrander, Kopf-
und Ful3zeilen ein?

Hach ja, frither war alles besser... Stimmt das wirklich? Jedenfalls erinnere ich mich, dass es frither immer sehr unlogisch
war, und deshalb immer in meinen Anfingerkursen fiir Diskussionen sorgte, warum die Kopf- und Fufizeile im Menii

Ansicht steckte und nicht im Menti Einftigen.

Wenn wir tiber Kopf- und Fuflzeilen sprechen, reden wir ja auch davon, dass wir noch solche Elemente einfiigen miissen.
Dem haben die Programmierer bei Microsoft endlich (schon in Version 2007) Rechnung getragen und das Einfiigen von

Kopf- und Fufizeilen geschieht jetzt iiber das Register Einfiigen.

6.1 Wie flige ich Text in die Kopf- oder FuBBzeile ein?

Doppelklicken Sie im Kopfbereich einer Seite oder im FufSbereich und schon 6ftnet sich dieser Bereich. Auch wenn dort

noch gar nichts drin steht.

Und Sie haben die ,, Kopf- und Fufizeilentools“ als zusitzliches Register im Meniiband eingeblendet.

= a] }
Dokument2 - Microsoft Word P e || D R
weise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwurf (]
ElE EVorherige [C1] Erste Seite anders 5+ Kopfzeile von oben: 1,25 em |
bal Hel ] .
Iy Machste |:| Untersch. gerade ungerade Seiten | {4+ FuBzeile von unten: 1,25 em
ne Grafik ClipArt | Zu Ko eile Zu FuBzeile Kopf- und
n wechseln 23 Mit vorheriger verknipfen Dokumenttext anzeigen j Ausrichtungstabstopp einfigen FuBzeile schlieken
I Mavigation Optionen Pasition SchlieBen
|-1-\-l‘l-2-!-1-1‘2-1-2-\-4‘1-E-l-6-!‘?-1-5_-1-9‘1-1-3-!-11-|-12-!-12-\-14-!-15-!-&1-1‘17-1‘18-|
(=)

Kopfzeile

1.1 enthalten die Kataloge Elemente,

Im einzig vorhandenen Unterregister ,,Entwurf “ klicken wir jetzt zum Einfiigen einer Fuf3zeile auf den Button ,,Zu Fuf3zeile

wechseln’, in der Gruppe Navigation.

Mavigation Optionen

2 080kt 11 31 3141 5 1 61 T-1 § 151 101 AL 1 121 A3+ 1 141 15| ~Joi 0§
|

Eva Vogel Word Basis 2010 |
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Geben Sie dort Thren Namen links ein, dann tippen Sie einmal die TAB-Taste, schreiben Sie dort den Namen Ihrer Firma,

0.4. rein und klicken Sie nochmal auf die TAB-Taste, um am rechten Rand mit dem Cursor zu stehen.

Am unteren rechten Rand soll ,,Seite X von Y* stehen, also die aktuelle Seitenzahl mit der Gesamtseitenzahl. Warum es

Seite X von Y als AutoText nicht mehr gibt? Gibts schon, nur sehr versteckt.
Jedenfalls brauchen wir einen Klick-Pfad, den wir uns gleich mal merken sollten:

Wihlen Sie in den ,,Kopf- und Fuf3zeilentools* = links vorn das 3. Button ,,Seitenzahl® =  Seitenzahlen =

ganz nach unten in der nichsten Liste scrollen, und DA ist er ja, der gute alte Eintrag ,,Seite X von Y*!

Looking for the competitive edge?

Study for a Master's degree at Linkdping University, Sweden.

No. 1 worldwide for laboratories and eco-friendly attitude
in the latest International Student Barometer™

www.liu.se/ master
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Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht | Entwurf |

=] ElE E\-’orherige |:| Erste Seite anders
T = Fial| HEE E |

= E Nachste |:| Untersch, gerade ungerade Seir
Seitenzahl| Datum und Schnellbausteine Grafik ClipArt | Zu Kopfzeile Zu Fu 8
- Uhrzeit - wechseln 22 Mit vorheriger verknipfen Dokumenttext anzeigen
Q Seitenanfang y EN Mavigation Optionen
@ Seitenende 3 |'2-|-L-|-R-|-1-|-2-|-3-|-4-|-S-I-6-!-?-|-§_-|-9-|-ID'I-11-|-11-|-13-|-14-!-15-!-&-!
= (i
k]  seitenrander > FuBzsile i
#]  Seitenzahlen v | - |
,ﬁi seitenzahlen formatieren... Markierungsleiste 2
Seite |1
.2}; Seitenzahlen gntfernen
I ——
Markierungsleiste 3
[Sesiter | 1
Seitenz. 1
5.1
Seite Xvon Y
Fett formatierte Zahlen
[Seie 1 von 1
A
igy  Weitere Seitenzahlen von Office.com 3

Markieren wir noch die neue Fuf3zeile und geben wir ihr eine obere Rahmenlinie, damit sie sich vom Textkorper visuell
gut absetzt. Klicken Sie dazu zuriick in Register Start =  Absatz =  Button links unten ,,Rahmen“ und wihlen

Sie den Eintrag ,,Rahmenlinie oben"

= | O~ flStandard 1T Kein Le

art ra Absatz Rahmenlinie unten

|.Z.,.l.,.i.,.l.,.l.,.l.,.4.,.5.,.5.,.?.,, Rahmenlinie oben L}
t :

Rahmenlinie links

Fufizeile |

Rahmenlinie rechts

Eva Vogel

Kein Rahmen

Damit wir das nicht jedes Mal neu in anderen Dokumenten machen miissen, kénnen wir den Text fiir die Fuf3zeile auch

zu einem Schnellbaustein (s. Kap.7, Seite 34) machen.
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6.2 Wie flige ich einen effektvollen Seitenrand ein?

Klicken Sie auf das Register ,,Seitenlayout® = 3. Gruppe ,,Seitenhintergrund“ => Seitenrander

Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht
E IE |:| ¥= Umbriiche = |4) Wasserzeichen ~  Einzug Abstand 7] = hE
£ Zeilennummern ~ | {4 Seitenfarbe - i s x: Vor 24 Pt s i E
wung GraBe Spalten o = —| Position Zeilenumbruch
- - be~ Silbentrennung - Q Seitenrander - p= Mach: 0Pt - %A
Seite einrichten fa | Seitenhintergrund Absatz [ £
3
eloiel | Rahmen und Schattierung | ? o |
Seitenrand Schattierung
Einstellung: Formatyorlage: Vorschau
- s Diagramm oder Schaltfiachen
Ohre |5 Klicken, um Rahmen
= hinzuzufiigen
1 D komtur | | -
1.]
dig D Schatten e
Ka i
>
die D 3D Farbe:
Automatisch
2 S Anpassen Breite:
im bl 0P
Se Ubernehmen fiir:
Te Effekte: Gesamtes Dokument E
Re
o C—
3 Harizontale Linie. .. [ OK ] [ Abbrechen ]
1) "

Wahlen Sie im mittleren Bereich das letzte Listenfeld ,,Effekte und suchen Sie die Pin-Nadel

Stellen Sie eine Breite von 31pt fiir den Effekt ein, damit die Pin auch schon grof3 links oben am Seitenrand erscheinen kann.
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7 Wie erstelle ich Schnellbausteine fur
Standard-Texte?

Um aus meiner Fuf3zeile einen immer wieder einsetzbaren Schnellbaustein zu machen, doppelklicke ich zunéchst auf

meine schon vorhandene Fuf3zeile. Anschlieflend markiere ich am linken Rand die komplette Zeile mit einem Mausklick.

Fulizeile ‘

ﬂ ‘ Eva Vogel ‘Word Basis 2010 Seited von1 ‘

7.1 Zuerst der lange Marsch durch die Instanzen (Register):

1. Gehen Sie in Einfiigen = Gruppe Text (vorletzte Gruppe rechts hinten) = Schnellbausteine = Auswahl im

Schnellbausteinkatalog speichern...

LOOKING FOR A DIVERSE PROJECT-ORIENTED,
CHALLENGING JOB WITH ACCESS TO TOP MANAGEMENT
IN INFORMATION TECHNOLOGY TOPICS?

We just so happen to have one...

JOIN A WORLD OF EXCITING CHALLENGES
WITH IT MANAGEMENT CONSULTING

Join our international team as a

IT MANAGEMENT CONSULTANT (M/F)

Please send your application through our website: www.exciting-challenges.com

INHOUSE
CONSULTING Deutsche Post DHL
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Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht [ Entwurf | [ 9

E El[@ ’_r’}u T2 smartart @, Hyperlink = Kopfzeile 2| schnellbausteine =| @ ~ T Formel -
i
By U fill Dizgramm A Textmarke 5 Fuszeile ~ E autoText
Tabelle = Grafik ClipArt Formen ... . i Textfeld -
- - [ag+ Screenshot ~ | "4 Querverweis ,ﬂ Seitenzahl = - &] Dokumenteigenschaft
Tabellen INustrationen Hyperlinks Kopf- und FuBzeile = Feld
R IR RS R TR IR SN R SN A RY TN RN IR s SN IR e TN
l I I é I I I I I e b I I I I I @ Organizer fir Bausteine...

Fufizeile ._:Q Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern...

Eva Vogel Word Basis 2010 Seited von 1

2. Es erscheint ein Dialogfenster, der stark dem alten AutoText-Dialog dhnelt:

'a B
Meuen Baustein erstellen @Iﬂ—hj

Name: meine Fulbizeile

Katalog: Fubizeilen IEI

Kategorie: Allgemein IEI
das ist meine neus Fulizeils|

Beschreibunag:

Speichern in: | Building Blocks. dotx IEI

Optionen: Mur Inhalt einfligen IEI

[ Ok J [ Abbrechen ]

3. Loschen Sie den vorgeschlagenen Namen, schreiben Sie einen eigenen Namen rein.

4. Nehmen Sie die Einstellungen analog zu dem Screenshot hier vor.

5. Bei Speichern in: konnen Sie tibrigens zwischen der aktuell verwendeten Dokumentvorlage und den
Building Blocks.dotx wihlen.
Schlau ist das! Jede Dokumentvorlage sollte nur die Textbausteine zur Verfiigung stellen, die aktuell benétigt
werden. Sehr niitzlich bei Formularen {ibrigens! So wird die Normal.dotm nicht mit Bausteinen iiberfrachtet.

6. Bestdtigen Sie mit OK
Zum Testen 6ffnen Sie ein neues leeres Dokument. Doppelklicken Sie in die Kopfzeile, wechseln Sie wie
vorhin {iber die Tools in die Fufzeile.

8. Suchen Sie in den ,,Kopf- und Fufizeilentools” links vorne nach den Schnellbausteinen. Es miisste Ihnen jetzt

Ihr neuer Fuflzeilen-Baustein bereits angezeigt werden.
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- QFBHFII= Dokumentl - Microsoft Word Kopf-und FuBzeilentools
I Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwurf
ElEl | E‘Jorherige e
= I = [} Néchste o
FuBzeile| Seitenzahl | Datum und Schnellbausteine Grafik ClipArt | Zu Kopfzeile Zu Fulzeile
- - Uhrzeit - wechseln  wechseln &# Mit vorheriger verkniipfen | [ I
1 Allgemein - Mavigation
meine FuBzeile R T T TS AN TARE- R VI T
B Wl ‘Word Beven JIB0 Saimlwvonl =
™,
L
Inteariert

9. Klicken Sie ,,meine Fufizeile® an. Schon wird der Text in ihre Fufizeile eingefiigt.
10. Sollte Ihr Textbaustein mal nicht auftauchen, kdnnen Sie tiber den Button ,,Schnellbausteine® auch jederzeit

den Organizer aufrufen.

e g &

| |Schnellbausteine| Grafik ClipArt | Zu Kopfzeile Zu FuBzeile
wechseln  wechseln
158 AutoText v
[H1 Dokumenteigenschaft P L
[=] Feld...
Q Organizer for Bausteine... L}
1 cxnra bl i E b el ek ain Eat oo cmaieherm
= | AW AL cHEauUsteIn-katalog 5P elne

11. Hier lauert eine Ubersicht aller vorhandenen Schnellbausteine. Echt riesig!
12. Mit einem Klick auf die Spaltennamen ganz oben konnen Sie die Eintrage alphabetisch ab- oder aufsteigend

sortieren. Mit den Buttons links unten konnen Sie die Eintridge Einfiigen, Loschen oder Nachbearbeiten.

Austin Deckblitter  Integriert Built-In Bui...
Austin Ran...  Textfelder Integriert Built-In Bui...
:l_l._ Y 'l'_.r.;.ri_l_l__ T_J.__l_:__l. M..Cile T rlP

[Egensmaﬁen bearbeiiﬁn... ] [ Lischen ] [ Einfligen
b
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7.2 Oder: In der Kirze liegt die Wirze

Sollten Sie jedoch Thre Schnellbausteine jederzeit beim Namen kennen und auf die Schnelle eigene Bausteine aufgrund

vorhandener Texte anlegen wollen, gibts da was Besseres:

1. Markieren Sie einen Text, der ein Schnellbaustein werden soll

2. Tippen Sie den shortcut Alf + F3, um den Dialog zum Baustein-Anlegen aufzurufen.

3. Stellen Sie ein, was Sie wollen, nur: Merken Sie sich den Namen des Bausteins!

4. Wechseln Sie in eine freie Zeile oder 6ffnen Sie wieder ein neues leeres Dokument.

5. Wenn Sie bei ,Speichern in:“ die Building Blocks als Speicherort gewéhlt haben, dann geben Sie jetzt den
Namen IThres Bausteins in das Dokument ein.

6. Bestitigen Sie nicht mit ENTER, sondern mit F3. Thr Baustein wird eingefiigt.
Sollten Sie als Speicherort die aktuelle Dokumentvorlage (z.B. die Normal.dotm) gewihlt haben, dann
gentigen die ersten 5 Buchstaben, damit Thnen Word in einem gelben Info-Fenster den Baustein-Anfang

anzeigt, iibernehmen koénnen Sie den Baustein in diesem Fall mit der ENTER-Taste.

X J
stellenanzeigenide

So sucht man heute.

Freuen Sie sich auf topaktuelle Angebote flr Fach- und Fihrungskrafte unterschiedlichster Branchen. Auf eine
Suche, die nicht nur einfach, sondern auch schnell und effizient ist. Und auf zahlreiche zuséatzliche Services —
selbstversténdlich kostenfrei. Die Vertraulichkeit Ihrer Daten ist dabei garantiert. Freuen Sie sich also einfach auf
Ihren nachsten Job, gesucht und gefunden mit stellenanzeigen.de. Es kénnte Ihr Wunschjob sein!

www.stellenanzeigen.de

-
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8 Wie kann ich lllustrationen einfliigen
und bearbeiten?

Zum Authiibschen unserer Musteraufgabe habe ich 2 illustre Illustrationen eingefiigt. Die erste rechts oben — der geneigte

Leser vermutet es — ist eine Clipart, also eine von MS Office zur Verfiigung gestellte Grafik. Aber wie kommt die da oben hin?

8.1 Eine Clipart einfligen

1. Wir klicken zuerst an die mégliche Einfiige-Position, also zum Beispiel in die erste Zeile mit Standard-Text
ans Ende.

2. Klicken Sie auf das Register ,,Einfiigen* = Clipart = Geben Sie folgendes ein und gehen Sie dann auf OK.

: CliphArt v X
& | Suchen nach:

Ergebnisse:
Alle Mediendateitypen IZI

fﬁu:e.u:-:um Inhalte beriicksichtigen

3. Eines der ersten Ergebnis-Grafiken ist das Haus am See. Klicken Sie es einmal mit links an, damit es ins

Dokument eingefiigt wird.

1 Auf der Registerkarte 'Einfiigen’
1.1 enthalten die Kataluge Elemente,

(_gua mit dem generelle}w Lavout des anumg_nts koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser

: l{atalnge kiinnen Sie Tabellen, Kopfzeilen,
Ful's,zenen Listen, Deckblatter und snnstlge anumerrtbausteme einfligen. Wenn Sie Bilder,
Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem akiuellen Dokumentlayvout
koordiniert.
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4. An der linken unteren Ecke wollen wir es zunéchst ein wenig verkleinern, indem wir die Ecke Richtung der
Bild-Mitte mit linker gedriickter Maustaste ziehen.

5. Wenn wir das Bild in der Bild-Mitte ebenfalls mit linker Maustaste festhalten, erscheint zwar ein Vierfach-
Pfeil zum Verschieben, leider schaffen wir es dennoch nicht, das Bild aus der Zeile heraus zu ziehen. Das
liegt an der Art, wie die Grafik eingefiigt wurde. Die Art des Textumbruchs ist standardméfig fiir Grafiken
immer zunéchst ,,mit Text in Zeile®. Das heif3t, dass jetzt die Zeile so grof} ist, wie die Grafik, die dort drin
steht.

6. Andern wir also den Zeilen oder Textumbruch fiir die Grafik. Dazu klicken wir auf die einmal auf Grafik,
damit wir deren Ziehpunkte sehen kénnen. Nur wenn sie markiert ist, werden uns auch die dazugehorigen

»Bildtools“ rechts aufSen im Meniiband angezeigt.

Bildtools.

Format

ZGrafikrahmenv [E3) H] 41 Ebene na
- | i Bildeffekte ~ 4 Ebene na
I Position|Zeilenumbruch
~ | 5% Bildlayout ~ - - %Auswahlt
Mit Text in Zeile L
I'.-"':'S'I:E'I'II:"I'lll'I'IE'II &
‘Einfiigen’
emente, Mit Textumbruch
3 3 3
skuments koordiniert & & &
ge kiinnen Sie Tabellen,
atter und sonstige i %
Sie Bilder, Tabellen
ese auch mitdemaktuellen Dokum | k8 = al
markiertem Text = = =

MNeise gedndertwerden, indemSiei
arRegisterkarte 'Start' ein Layout fii @ Weitere Layoutoptionen...
:h direkt mithilfe der anderen Steuel

7. Dort klicken wir in der Gruppe ,,Anordnen® auf Position = “Oben-rechts-Position mit quadratischem
Textfluss“. Schon ordnet sich dank der Live-Vorschau von Word 2010 die Grafik rechts oben im Dokument
ein.

8. Mit dem Button rechts daneben ,,Zeilenumbruch® (Text mit Hund) konnen wir die Textfluss-Einstellungen

nochmals tiberpriifen
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l_,]] Ebene nach vorne -
Y Ebene nach hinten
I?’bﬂ«ustﬂ.rahll::uE:rvair:h

Mit Text in Zeile L

Quadrat
Passend
Transparent

Oben und unten

Hinter den Text

Vor den Text

Hlen Dokumentlayout
a Rahmenpunkte bearbeiten

[E] weitere Layoutoptionen..,
[

9. Die Einstellungen ,,Quadrat® oder ,,Passend” sind besonders praktisch, um den Text dazu zu bringen, um
eine Grafik herum zu flieflen und die Grafik an beliebigen Stellen im Dokument zu platzieren. Selbst in

Kopf- und Fufizeile ist das moglich.

His @b0ook 1s Propucep with 1Text®
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Da uns dieser Textfluss-Button (Zeilenumbruch) in den Bildtools sicher noch viele gute Dienste erweisen kann, jedoch

hier sehr versteckt ist, wollen wir ihn wieder mit Rechtsklick zu unserer Schnellzugriftsleiste hinzuftigen.
rpruren ANSICAT | FOrMat |
— — L Grafikrahmen - [T Hj
- P— IEl - ) Bildeffekte
. Paosition Zeilenumbruch |
Zu symbolleiste far den Schnellzugriff hinzufdgen L\\y

=
3

Symbaolleiste fOr den Schnellzugriff anpassen...

=l
iy

symbolleiste far den Schnellzugriff unter dem Mendband anzeigen

Menidband anpassen... |

t Mendband minimieren

Ergebnis:

MiE9-0 05+ FeEy~

Start Einfagen Seitenlayo

Auflerdem ist es an der Zeit, die vielen schicken neuen Bildformatvorlagen durchzuprobieren.

1. Vergewissern Sie sich, dass Thre Grafik noch markiert ist —sehen Sie die Ziehpunkte ? Gut.

2. Wihlen Sie in den Bildtools = Format = Bildformatvorlagen = Schlagschattenrechteck

ocx - Microsoft Word

n Uberpriifen Ansicht

Bildformatvorlagen

3. Dank der Live-Vorschau sehen wir schon beim Gleiten mit der Maus iiber die Vorschaubildchen, wie sich
unsere Grafik verandert, wenn wir eine Vorlage auswahlen.

4. Speichern Sie IThr Dokument.

8.2 Eine SmartArt einfligen

Nach dem Text und vor der Fufizeile habe ich mir eine SmartArt fiir uns ausgedacht. SmartArts sind die Weiterentwicklung

der fritheren Organigramme und kennen jetzt viele interessante Formen und visuelle Effekte.
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1. Klicken wir zunéchst an die Einfiige-Position, am Ende unserer Seite

2. Klicken Sie dann auf Register Einfiigen = Gruppe Illustrationen = SmartArt

"
SmartArt-Grafik auswahlen M
‘ e
e Alle =2 T
jp— ir= | -
LN |
[m Prozess ] - & a
e £
shy  Hierarchie
B sers e CT M oo -
Matrix
A Pyramide
OssOes  #iois  IDEIES EEEmED Einfache Blockdiste
E Grafik o Ik Hiermit zeigen Sie nicht sequenziele oder
@ Office. com gruppierte Informationsblédke an. Dabei
' ':' werden der horizontale und der vertikale
' [T — ] ')H_ Bereich zum Anzeigen von Formen
— ' maximiert,
e - = s 0 -
[ ok | | abbrechen
[

3. Suchen Sie in der Kategorie ,,Prozess“ nach ,,Einfacher Chevron-Prozess®, OK.
4. Ziehen Sie die SmartArt an den Punktlinien (Ziehpunkten) des Rahmens kleiner, damit sie wieder auf die 1.

Seite passt.

5. Benutzen Sie wahlweise den Textbereich links auflen oder direkt die Textfelder in den Pfeilformen, um den

Beispieltext einzugeben. Ich beginne mit gestern — heute -morgen.

: 2 | B i — . §
Geben Sie hier Ihren Text ein sz | - pi
* gestern ‘
o heute : gestern =2» morgen l
* margen % B 0
Eva Vougel Word Basis 2010 Seite1 von 2
Einfacher Chevronprozess...
h . ~
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6. Der Vorteil an dem Textbereichs-Fenster: Ich kann hier gliedern, wie in Kapitel 4, S. 22. Schon erklart,
namlich mit TAB zum tieferstufen und SHIFT+TAB zum Hoherstufen von Texten.
7. Untergliedern Sie nach , gestern® die nichsten beiden Zeilen ,,Kundenanrufe“ und ,Filialbesuche® in die

néchst tiefere Ebene! Wiederholen Sie das mit tibrigen Unterpunkten fiir ,,heute und ,,morgen®

Geben 5ie hier [hren Text ein w2

* gestern
* Kundenanrufe

£ b
s Filalbesuche + Kundenanrufe » lernen é- nach Mailand %

= Filialbesuche = entspannen = in die Scala

* heute

® larnen

Eva Vogel Word Basis 2010 Seite1von2
* gnispannen

* morgen
® nach Mailand |

* in die Scala

—

Einfacher Chevronprozess...

8. In der Fuf3zeile steht evtl. immer noch ,,Seite 1 von 2“ Uberpriifen Sie mit Hilfe der Steuerzeichen, ob

tiberfliissige Absdtze auf einer 2. Seite sind und léschen Sie diese.

en-Service

Die Gesundheitskasse.

STUDENTENISE ERVICE

AUS BESTEN HANDEN
N

Mit der AOK gesund und sicher studieren! Mit vielen Tipps zu Sport, Fitness und Ernahrung.
Alles zu unseren starken Leistungen erfahren Sie in den Niederlassungen der AOK oder
unter www.aok-on.de

" 5 o
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Zeit fiir einen weiteren Zwischenstand. Das haben wir schon geschaftt!

Ul c 20 3+l &l 5l Gl Fol Bl 81 A0 | ALc | 12+ 1 13+ 1 14+ 1 15+ @ Ll A7 | 18 |

%]

S

1

1.1 enthalten die Kataloge Elemente,

die mit dem generellenLayout des Dokuments koordiniert
werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge kiinnen Sie Tabellen,
Kopfzeilen, Fulizeilen, Listen, Deckblitterund sonstige
Dokumentbausteine einfliigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen
oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem

Auf der Registerkarte 'Einfiigen’

aktuellen Dokumentlayout koordiniert.

%

Die Formatierung von markiertem Text

im Dokumenttext kann auf einfache Weise gedndert werden, indemSie im
Schnellformatvorlagen-kKatalog auf der Registerkarte *Start’ ein Layout fir den markierten
Text auswahlen. Text kdnnen Sie auch direkt mithilfe der anderen Steuerelemente auf der
Registerkare "Start’ formatieren. Die meisten Steuerelemente erméglichen die Auswahl
zwischen dem Layout des aktuellen Designs oder der direkten Angabe eines Formats.

3 Wihlen Sie neue Designelemente

1) Auf der Registerkarte 'Einfigen’ enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen
Layout des Dokuments koordiniet werden solten.

2} Mithilfe dieser Kataloge kénnen Sie
< Tabellen,

s Kopfzeilen,
s~ Fulkzeilen,
= Listen,
<~ Deckblatter
s undsanstige Dokumentbausteine
einfigen.
a) WennSie
i) Bilder,
iiy Tabellenoder
iii) Diagramme erstellen, werden diese auch mitdemakiuellen Dokumentlayout
koordiniert.

2) DieFarmatierung von markiertem Text im Dokumenttext kann auf einfache Weise
gedndertwerden, indemSie im Schnelformatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte
"Start’ ein Lavoutfir den markierten Text auswahlen.

= Kundenanrufe = lernen = nach Mailand
= Filialbesuche = entspannen = in die 5cala
Eva Vogel Word Basis 2010 Seite1 von 2

Fehlt nur noch das Sdulendiagramm...
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8.3 Ein Diagramm einfligen

Da das Diagramm ungefihr auf der Hohe von ,,2) Mithilfe dieser Kataloge konnen Sie“ sein soll, klicken wir mal ans

Ende dieser Zeile und schauen, was passiert.
Klicken wir jetzt mal ins Register Einfiigen = Illustrationen = Diagramm

Einfagen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberpriifen

re———r
]
]
]

’% Em%@%ﬁ@i

itenumbruch @ Tabelle | Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm Screenshot

-

Tabellen Ilustrationen l}

Frither gab es da einen Assistenten mit 4 Schritten, also 4 Dialogfenstern. Der erste Schritt ist noch derselbe. Erst mal

einen Typ raussuchen.

F B
Diagramm einfligen m

Vorlagen Saule -

02

Ind  séule

[Iﬁ Linie l H_E_ﬁ H_E_ﬂ
@ .

E

R

==
=

Balken

kKreis [
'l.||:u|:ui-':|H Saule

Bereich
Punkt £ )

s =
gl %I gl

M Kurs

Cberflache R

f | 2] A s

Elasze
MNetz Kreis
Fd P =28l v |/]B |l ] 4T =
[ Vorlagen verwalten. .. ] [Mgsmndarddiagrammtypfesﬂegen] l QK I [Abbred"len _

Wir bleiben bei den Gruppierten Saulen und klicken auf OK.

Nicht erschrecken! Das Word-Fenster wird auf die Hilfte des Monitors verkleinert und auf der anderen Hilfte erscheint
ein Excel-Fenster. Das ist keine eigene Datei, sondern ein Excel-Tabellenblatt, integriert in Word! Sie kénnen also z.B.

im Datenbereich neuerdings auch Berechnungen anstellen, was frither mit MS Graph-Diagrammen nicht mdoglich war.
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d9- o0 +Y = Erster Versuch.dec - Microso... ‘_;_ t | = |olE) g Diagramm in Microsoft Word - Microsoft Excel == 53_‘
1
Start | Einfager | Seitenlay | Verweise | Sendung | Uberpriit | Ansicht | Entwurf | Layout | Format | © @ Start | Einfgen | Seitenlayou | Formeln | Daten | Uberpriifen | Ansicht | Entwicklerts| & @ = & 22
= =,
[ o Y AN KA X YA R AN XN AR TR T v TR N ST 7 rﬁ » Calibri 1 %54 - A m| = a7
N -F - F&U- Ao &- - @
- | Einfagen . Zahl | Formatvoriagen Zellen
- @ ] e A EE o9 o - e
- Zwisthenablage fa Schriftart | Austichtung i Bearbeiten
= Ho-o-EFE0 -
g 1 Auf der Registerkarte 'Einfiigen' el M £ i
g 1.1 enthalten die Kataloge Elemente, | A E < D E F 5
- 1 D jhel D jhe2 D ihe 3 M
- die mitdem generellen Layout des Dokuments koordiniert § .
werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge kbnnen Sie Tabellen, = KEtEgme B &3 24 2
g Kopfzeilen FuBzeilen, Listen, Deckblatter und sonstige | 3 Kategorie2 2,5 44 2|
- Dokumentbausteine einfiigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen =|} a kategorie3 3.5 18 3
e oder Diagramme erstellen, werden diese auch mitdem : [ s iea a5 28 5
- aktuellen Dokumentiayout koordiniert B . =
= s
B | 7
5 2 Die Formatierung von markiertem Text 2 Ziehen Sie zum Andern der GroRe des Diagrammdatenbereichs die untere rechte
S im Dokumerttext kann auf einfache Weise geandertwerden, indem Sie im [ 9
B Katalog auf der "Start'ein Layoutfir denmarkierten I
- Text auswahlen Textkdnnen Sie auch direkt mithilfe der anderen Steuerelemente auf der _10
@ tart Die ente die Auswahl [ 11
zwischen dem Layout des aktuellen Designs oder der direkten Angabe eines Formats 12
el |BE]
3 Waibhlen Sie neue Designelemente | 14
1) Auf derReqisterkarte Einfugen enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generelen [15
Layoutdes Dokuments koordiniert werden solten bl 16
2) Mithilfe dieser Katalnge kinnen Sie . ) I
N B 18 =
Diagrammbereich 0
i (L)
21
[ 2
= Datanraine 1 23
m Datenreihe 2 724
= Datenreihe 3 725
1S
- [ 27
5 |28
g Il [EE]
g Keegorie1 | Keegorie2 | Kmegore3 | Keegoried =
= ‘& Tabelien, . 31
H 4 Kopfzeilen, 32
° & Fulizeilen, 22
B & Listen, £
- &~ Deckblatter . | 34
Bl 2 undsonstige Dokumertbausteine Nl =5
B Eva Vogel Word Basis 2010 Seieivonz = | 30 -
4 [ > H 4 » M| Tabellel ~¥3 Ml [ ] v [
Seite:1von2 | Worter: 203 | <5 Deutsch (Deutschlang) | 23 | R = 80% | | Bereit | B3 | .
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. oz ‘ m n H LE

ARBETGESER || AUTOMOTIVE

Driven by performance

eBooks kostenlos herunterladen auf bookboon.com

59


http://bookboon.com/
http://bookboon.com/count/advert/2cc9b243-a64c-46e4-b1e3-a0160096c3bd

Word 2010 Basis Wie kann ich lllustrationen einfligen und bearbeiten?

Zur besseren Ubersicht sollten wir zunéchst iiber die Ziehpunkte am Rahmen des Diagramms mit linker gedriicker

Maustaste wieder das Diagramm etwas verkleinern.

Und wir kénnen auch gleich mit Hilfe unserer Schnellzugriffsleiste den Zeilenumbruch dndern.

/\2~||= Erster Versuch.docx - Microso...

iten Mit Text in Zeile Ansicht | Entwurf | Layout | Format |
ZE Quadrat EX TG TS I E D E XN
: - -
1.FU e Passend stige
thal bellen
ram € Transparent Hdem
Jok ] Oben und unten
= Hinter den Text
Fo | Worden Text fem TE}_{t o
nen rtwerden, indemSie im
‘mal I+ te"Start’ ein Layoutfir den markierten
ahl Ife der anderen Steuerelemente auf der

rte Iﬁl Weitere Layoutoptionen. . arelemente erméglichen die Auswahl

dem Layout des aktuellen Designs ader der direkten Angabe eines Formats.

ilen Sie neue Designelemente

r Registerkarte ‘Einflgen enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generelle
tdes Dokuments koordiniet werden solten.

& dieser Kataloge kinnen g

g
bellen, 4
pfzeilen, 3 B Datenreihe 1
fzeilen, 1 m Datenreihe 2
ten, d Datenreihe 3
ckblatter
dsonstige ,65'?
kumentbausteine &
ern.

Auflerdem sollten wir uns mal an den Datenbereich machen. Geben Sie folgende Beschriftungen fiir den Datenbereich

ein. Die Beispielwerte habe ich nicht veridndert.
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A
1 2009
2 |Minchen
3 |Nidrnber
4 Stuttéar‘t _I

5 Kategoried

4,3
2,5
3,5
4,5

2010

C D

Datenreihe 3
24
4,4
1,8
2.8

LNk pa

6

7
8

Ziehen Sie zum Andern der GroRe des Diagrammid:

Unter dem Datenbereich steht auch, wie die Kategorie 4 und die Datenreihe 3 ausgeblendet werden kdnnen. Néamlich mit

dem Ziehen und Festhalten des blauen Rahmens oder der rechten unteren Ecke dieses Rahmens.

INOrnber

[ =y I R TE R N T ]

3.5

Ad - fx | Stuttgart

A D
: 2009 2010 Datenreihe 3§
Minchen 4,3 2,4 2
' 2,5 4.4 2

1,8

Zuerst ziehe ich diese blaue Ecke nach oben, dann eine Spalte nach links.

A
1 2009 2010
2 iMinchen 4.3
3 INUrnber 2,5
4 iStuttgart nl 3,5
5 Kategoried 4.5

Nach dem Loslassen der Maus wurde das Diagramm in Word bereits auf den aktuellen Stand gebracht:
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Word 2010 Basis Wie kann ich lllustrationen einfligen und bearbeiten?

m 2008
m 2010

Munchen Nomberg Stuttzart

Jetzt kann ich das Excel-Fenster auch wieder schlieffen und das Word-Fenster maximieren.

Betrachten wir uns unseren neuen Zwischenstand.

-= CAREER Venture

cine Marke von MSW & Partner

P N K3 facebook.com/CareerVenture
KO n n e n S I e |T? [E twitter.com/CareerVenture

\ \
information technolog
22. Oktober 2012 Berlin
Bewerbungsschluss: 26.09.2012

A __—samaa Y
Auszug unserer Referenzen:

>
accenture Bgas ycon - Capgemini °PAYBACK 398

High perfamance. Delivered, CONSULTING TECRNOTOGY OUTSOURCING

www.career-venture.de
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Word 2010 Basis

Wie kann ich lllustrationen einfligen und bearbeiten?

1 Aufder Registerkarte 'Einfiigen’
1.1 enthalten die Kataloge Elemente,

die mitdem generellen Layvout des Dokuments koardiniert
werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge kiinnen Sie Tabellen,
Kopfzeilen, Fultzeilen, Listen, Deckbl&tter und sonstige
Dokumentbausteine einfiigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen
oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem
aktuellen Dokumentlayout koordiniert.

2 Die Formatierung von markiertem Text

im Dokumenttext kann auf einfacheWeise gedndertwerden, indem Sie im
Schnellformatvarlagen-Katalog auf der Registerncarte *start ein Layvoutfir den markierten
Text auswahlen. Textkénnen Sie auch direkt mithilfe der anderen Steuerelemente auf der
Registerkarte "Start’ formatieren. Die meisten Steuerelemente erméglichen die Auswahl
rwischen demLayout des aktuellen Designs oder der direktenAngabe eines Formats.

3 Wihlen Sie neue Designelemente
1) Auf der Registerkarte ‘Einfligen’ enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generelien
Layout des Dokuments koordiniert werden solliten.

2) Mithilfe dieser Kataloge kinnen Sie
&~ Tabellen,
& Kopfzeilen,
& Fulizeilen, 5
& Listen, 4
¢~ Deckblatter 3
s~ und sonstige 200
Dokumentbausteine 27 w2010
einfligen. 14
a) Wenn Sie o -
iy Bilder, Minchen  Mornberg  Stuttgart
i} Tabellenoder
iii)y Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem aktuellen Dokumentlayout
koordiniert.
2) Die Formatierung von markietem Textim Dokumenttext kann auf einfache Weise

geandertwerden, indem Sie im Schnelformatvorlagen-katalog auf der Registerkarte
‘Start’ ein Layout fir den markierten Text auswahlen.

= nach Mailand
= in die Scala

= lernen
+ entspannen

= Kundenanrufe
= Filialbesuche

Eva Vogel Word Basis 2010 Seite1von1

Sehr schon, fehlt nur noch die Tabelle im 2. Abschnitt.
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Word 2010 Basis Tabellen einfligen

9 Tabellen einfligen

Auch Tabellen sind wie Cliparts und SmartArts und Diagramme neuerdings Objekte, nach deren Einfiigen sofort ein

neues Register ,,...-Tools“ rechts auflen im Meniiband auftaucht.

1. Klicken Sie wieder an die gewiinschte Einfiige-Position, z.B. ans Zeilenende der 1. Zeile im 2. Abschnitt und

klicken Sie dann auf Register Einfiigen = Tabellen = Tabelle

Einfagen Seitenlayout

===

tenumbruch | |Tabelle Grafik

-

k

| 3x3 Tabelle

10000

[
mEL

2. Fahren Sie mit der Maus tiber das Beispiel-Raster und klicken Sie auf die letzte Zelle bei einer 3x3-Tabelle
3. Schon steht sie da, die neue Tabelle. Und sie kann mit einem Vierfach-Pfeil links oben an der Tabelle auch

von uns verschoben wer

2 Die Formatierung von markiertem Text

im Dokumenttext kann auf einfache Weise gedndert werden, indem Sieim
+

Schnellformatvorlagen-kKatalog auf der Registerkarte 'Starnt’ ein Lavout fiir den markierten

4. Verkleinern Sie die Tabelle mit dem Ziehkastchen rechts unten an der Tabelle und schieben Sie sie mit dem

Vierfach-Pfeil nach rechts auflen in diesem Abschnitt.

HTTLURLUITTIENLLEAL P dUl 2lHIdL e YWElDE Uedl el LW e U], e ir2ae i

4 [ét ——————————————————————————————

Srhnallfarmatesrl ananck atalnn aof dar Ranictarlrarta "Start ain | avmd fiir dan markiartan
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Word 2010 Basis

5. Jetzt geben wir unseren Text ein.
[=J

Tabellen einfligen

&
den Gestern Heuta Margen
" | Kundenanrufe Lernen Mach Mailand
Filialbesuche Entspannen IndieScala |
g

6. Markieren Sie die Tabelle wieder mit Klick auf den Vierfach-Pfeil links oben. Wechseln Sie ins Register

»Tabellentools* = Entwurf = Tabellenformatvorlagen

7. Klicken Sie die letzte tiirkis-farbene Vorlage an.

Word

riafen Ansicht

Tabellenformatvorlagen

UNSER PROGRAMM FUR IHRE ZUKUNFT:

Mit einem Trainee-Programm

erfolgreich ins Berufsleben starten.

Die KfW Bankengruppe ist eine der flihrenden und erfahrensten
Férderbanken der Welt. Wir fordern mittelstdndische Unterneh -
men und Investitionen im Ausland ebenso wie Infrastrukturpro-
jekte und private Hauslebauer. Zudem libernehmen wir bei der
Verbesserung der Lebensqualitdt in Entwicklungslandern eine

Trainees (m/w) fiir zukunftweisendes Banking

Ob Finanzielle Zusammenarbeit mit Entwicklungldndern, Risiko-
management, Internationale Projektfinanzierung, oder ... Mdglich -
keiten gibt es viele: Sie entscheiden sich fiir eines unserer 12- bis
15-monatigen Trainee-Programme, gemeinsam legen wir den
Schwerpunkt fest und dann starten Sie in eine aussichtsreiche
Zukunft. On the Job libernehmen Sie von Anfang an Aufgaben

und Projekte, die Sie auf Ihre kiinftige Funktion vorbereiten. Off
the Job fordern wir lhre Entwicklung durch maBgeschneiderte
Trainings. Welche Programme es gibt, welche Mdglichkeiten

Femanrulls “-a{fk‘;yj{uﬁ‘

wichtige Rolle. Hochprofessionelles und innovatives Banking ist
unsere Basis - nachhaltige Férderung unser Ziel.

Dazu brauchen wir Menschen, die neben einem hohen Anspruch
an ihre Arbeit auch den Mut haben, neue Wege zu gehen.
Gehoren Sie dazu?

damit fiir Sie verbunden sind und was Sie dafiir mitbringen mus-
sen sowie aktuelle Angebote finden Sie unter:
www.kfw.de/trainee

ar

Zertifikat seit 2004
audit berufundfamilie®
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Word 2010 Basis

Tabellen einfligen

8. Klicken Sie im selben Register in der 1. Gruppe ,,Optionen fiir Tabellenformat® einen Haken weg, ndmlich

den Haken fiir die Fett-Formatierung der ersten Spalte.

Uberschrift @Erste cpalte
|:| Ergebniszeile Letzte Spalte

Verbundene Zeilen |:| Verbundene Spalten

Optionen fdr Tabellenformat

9. Thre Tabelle sollte jetzt so oder dhnlich aussehen:

'. WAL BENNEE ERAN N LA -NEE B LAAL

]
Gestern Heute Morgen
Kundenanrufe Lernen Mach Mailand
Filialpesuche Entspannen In die Scala I

d

1l avrt fiir den markierten Teyt answihlen Teytkdinnen Sie

Gliickwiinsch! Wir haben alles geschafft!
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Tabellen einfligen

1 Aufder Registerkarte 'Einfiigen’
1.1 enthalten die Kataloge Elemente,

die mit dem generellen Layowut des Dokuments koordiniert
werden sollten. Mithife dieser Kataloge kinnen Sie Tabellen,
kopfzeilen, Fuizeilen, Listen, Deckbldtter und sonstige
Dokumentbausteine einflgen. Wenn Sie Bilder, Tabellen
oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem
aktuellen Dokumentlavout koordiniert.

2 Die Formatierung von markiertem Text
im Dokumenttext kann auf

einfache Weise gesindertwerden, c>c Heute Morgen
indem Sieim K_u_ndenanrufe Lernen Na;h Mailand
Filialbesuche Entspannen In die Scala

Schnellformatvaorlagen-Katalog
auf der Registerkarte "Start’ ein Layout fir den markieten Text auswahlen. Text kénnen Sie
auch direkt mithilfe der anderen Steuerelemente auf der Registerkarte 'Start' formatieren. Die
meisten Steuerelemente ermiglichen die Auswahl zwischen demLayout des aktuellen
Designs oder der direkten Angabe eines Formats.

3 Wihlen Sie neue Designelemente

1) Auf der Registerkarte 'Einfilgen’ enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen
Layout des Dokuments koordinietwerden soliten.

2) Mithilfe dieser Kataloge kénnen Sie

& Tabellen, &
s Kopfzeilen, 2
s Fulkzeilen, m 2008
< Listen, 2

m 2010
& Deckblatter

&~ und sonstige Dokumentbausteine
einfigen.
a) Wenn Sie

i} Bilder,

iiy Tabellenoder

i) Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem akiuellen Dokumentlayout

koordiniert.
2) Die Formatierung von markiettem Textim Dokumenttext kann auf einfache Weise

geandertwerden, indem Sie im Schnellformatvoriagen-Katalog auf der Registerkarte
‘Start’ ein Layvoutfir den markierten Text auswahlen.

= m

]
Minchen MWirnberg Stuttgart

= Eunoenannaie = hErmEn = SR hAmiland
= Filisliomsude = s wiini die Scals
Eva Vogel ‘Word Basis 2010 Seite1von1
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