Basic Computer Skills Microsoft Word 2010

Word Kapitel 3 Arbeiten in Word
Lektion 1 Einfiigen

Manueller Umbruch, Deckblatt und leere Seite
Abséatze und Zeilen- bzw. Textumbriiche
Screenshot

Seitenzahlen

Datum

Symbole und Sonderzeichen
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Brauchen Sie Seitenumbriiche? Wozu machen wir den Unterschied zwischen
Absatzen und Zeilenumbriichen? Brauchen Sie fiir einen Screenshot noch
bzw. + ? Gibt es eine automatische Seitennummer fiir
Dokumente und ein aktualisierbares Datum? Wie verwenden Sie Symbole und
Sonderzeichen? Das sind die Themen dieser Lektion. /

E Aufgabe Ubungsdatei: -
1. Manueller Umbruch, Deckblatt und leere Seite

Offnen Sie Microsoft Word 2010. In einem leeren Dokument blinkt links oben die
EinfUgemarke (der Cursor). Blenden Sie die nicht druckbaren Zeichen Uber Register
START | ABSATZ | SCHALTFLACHE 9 oder +|* | ein. Hinter dem Cursor erscheint
das Absatzendezeichen .

» Tippen Sie lhren Namen.

»  Offnen Sie das Register EINFUGEN | SEITEN | SCHALTFLACHE SEITENUM-
BRUCH oder SEITENLAYOUT | SEITE EINRICHTEN | UMBRUCHE | SEITE.
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» Der Cursor blinkt nun auf der zweiten Seite. Blattern Sie mit der Bildlaufleiste
hinauf zu lhrem Namen. Unter lhrem Namen sehen Sie den Seitenumbruch.

» Klicken Sie vor lhren Namen und fligen Sie einen Seitenumbruch mit der Tas-
tenkombination + ein.
»  Nun steht Ihr Name auf der zweiten Seite.
» Sie loschen Seitenumbriiche:
Klicken Sie vor den Seitenumbruch und I6schen Sie mit der -Taste

oder markieren Sie den Seitenumbruch; klicken Sie dazu in den linken
Seitenrand auf Hohe des Seitenumbruchs und verwenden Sie zum

Léschen die | Riickschritt | Taste (Backspace) oder die -Taste.

»  Figen Sie eine leere Seite ein: Verwenden Sie aus dem Register EINFUGEN |
SEITEN | LEERE SEITE.

»  Figen Sie ein Deckblatt ein: Verwenden Sie aus dem Register EINFUGEN |
SEITEN | DECKBLATT. Wahlen Sie ein Deckblatt aus der Liste. Die Farben
passen Sie an tiber SEITENLAYOUT | DESIGNS.

2. Absitze und Zeilen- bzw. Textumbriiche

Word macht einen Unterschied zwischen Absatzen und Zeilenumbrichen. Am Ende
einer Zeile bricht Word den Text selber um. Normalerweise haben Sie da nichts zu tun.
In Listen mag es aber sinnvoll sein, den Text selber umzubrechen. Word sortiert
Absdtze, einzelne Zeilen allerdings nicht. AuRerdem mag in Word 2010 ein Abstand
nach einem Absatz von 10 pt als Standard eingestellt sein. Jedes Mal, wenn Sie

die Taste verwenden, wird dieser Abstand auch gemacht.

> Klicken Sie hinter Ihren Namen und betatigen Sie die -Taste. Sie haben
einen Absatz eingefiigt und erkennen das am Zeichen 1.

»  Versuchen Sie die Tastenkombination + (Shift ist die GroR-

schreibetaste bzw. Umschalttaste). Sie haben einen Zeilenumbruch «
eingefligt. In eine neue Zeile setzten Sie den Cursor auch liber das Register
SEITENLAYOUT | SEITE EINRICHTEN | UMBRUCHE | TEXTUMBRUCH.

4 Loschen Sie Absatze und Zeilen- bzw. Textumbriiche wie Seitenumbriiche:

Klicken Sie vor den Absatz oder Zeilenumbruch. Verwenden Sie zum
Loéschen die -Taste oder

markieren Sie den Absatz oder Zeilenumbruch und verwenden Sie zum
Loéschen die | Ruickschritt [-Taste oder die -Taste.

> Versuchen Sie diese Ubung mit einer kurzen Liste:

Mit Shift-Enter in eine

1. Aufwirmen <

10 Minuten Aufwarmtraining <-| neue Zeile wechseln
2. Training < Mit Enter-Taste arbeiten

<«

3. Cool Down

© Daniela Wagner | www.computertrainingdyou.eu | Autorin, IT-Coachin & Fachtrainerin nach I1SO 17024



Basic Computer Skills Microsoft Word 2010

3. Screenshot Y
. . . . ie
Microsoft Word %019 erstellt von einem anderen, n'|c'ht mlnlmlerten Fenster einen Taste erstell
Screenshot und fiigt ihn an der aktuellen Cursorposition ein. t einen Screenshot
»  Offnen Sie die Systemsteuerung oder ein Spiel. Wechseln Sie in ein Word- vom gesamten
Dokument und wahlen Sie EINFUGEN | ILLUSTRATIONEN | SCREENSHOT. Sind Bildschirm. +|ﬂ
mehrere Fenster 6ffnen, erhalten Sie eine Vorschau. erstellt einen
Screenshot vom
4. Seitenzahlen aktuellen Fenster.

Word fligt Seitenzahlen als Feld entweder oben, unten oder am Seitenrand ein. Die
Seitenzahl wird jede Seite aktualisiert. Offnen Sie das Register EINFUGEN | KOPF- UND
FUSSZEILEN | SEITENZAHL. Wahlen Sie eine Mdoglichkeit:

4
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5.

Microsoft Word 2010 fligt auch das Datum als Feld ein, es kann sogar automatisch
aktualisiert werden.

4

6.

Offnen Sie das Listenfeld und wihlen Sie SEITENANFANG. Wihlen Sie aus der
Liste aus.

Offnen Sie das Listenfeld und wahlen Sie SEITENENDE. Wihlen Sie aus.
Offnen Sie das Listenfeld und wihlen Sie SEITENRANDER. Wéhlen Sie aus.
Offnen Sie das Listenfeld und wahlen Sie SEITENZAHLEN. Wéhlen Sie aus.

Formatieren Sie die Seitenzahlen: Offnen Sie wieder das Listenfeld und
wahlen Sie SEITENZAHLEN FORMATIEREN.

Entfernen Sie die Seitenzahlen: Offnen Sie wieder das Listenfeld und wahlen
Sie SEITENZAHLEN ENTFERNEN.

Fligen Sie Seitenumbriiche ein und blattern Sie durch Ihr Dokument. Sie
haben nun Seitenzahlen formatiert, die sich automatisch aktualisieren, falls
Sie Seiten einfligen oder I6schen.

Datum

Verwenden Sie
auch die
Tastenkombination

Klicken Sie an den Anfang des Dokuments und 6ffnen Sie das Register -A/t +-Shift +
EINFUGEN | TEXT | DATUM. Wihlen Sie ein Format. - @

Méchten Sie beim Offnen eines Dokuments das aktuelle Datum, dann aktivie-
ren Sie das Kontrollfeld AUTOMATISCH AKTUALISIEREN. Bestatigen Sie Ihre
Auswahl.

Symbole und Sonderzeichen

Offnen Sie das Register EINFUGEN | SYMBOLE | SYMBOL.

4
4

Wahlen Sie ein Symbol aus oder klicken Sie auf WEITERE SYMBOLE.
Sprechen Sie Schwedisch? Fligen Sie zum Tippen eines schwedischen Textes
den Buchstaben 3 ein. Fiir die meisten Symbole gibt es Tastenkombinationen.

A erhalten Sie auch tber + + , dann tippen Sie den Buchstaben.

Diese Shortcuts werden im Dialogfeld Symbole unten angezeigt.
Offnen Sie die Liste der Schriftart und wihlen WEBDINGS oder WINGDINGS.

© Daniela Wagner | www.computertraining4you.eu | Autorin, IT-Coachin & Fachtrainerin nach ISO 17024 3



Entdecken Sie
selber, wie Sie
Initiale und
Hyperlinks einfiigen

omputertraining4you.eu
Fit am PC mit IT-Coaching

»  Blattern Sie durch die Liste. So wahlen Sie ein Zeichen aus:

Klicken Sie das Zeichen an und bestatigen Sie mit der Schaltflache
Einfiigen oder

klicken Sie das Zeichen doppelt an.
»  Auf der Registerkarte SONDERZEICHEN finden sie unter anderem ©, ®, ™. Das

Copyright-Zeichen fligen Sie auch ein mit + +|C|oder lassen Sie die

AutoKorrektur arbeiten: Tippen Sie (c) und die AutoKorrektur wandelt sofort
umin ©.

»  Wahlen Sie diese Sonderzeichen aus wie Symbole.

Beachten Sie vor allem die Sonderzeichen:

GESCHUTZTER TRENNSTRICH (hier wird kein Zeilenumbruch eingefiigt) — das geht
auch mit++E|.

BEDINGTER TRENNSTRICH (hier wird nur ein Abteilungszeichen gedruckt, wenn
wirklich auch ein Zeilenende ist) — das geht auch mit + E|

GESCHUTZTES LEERZEICHEN (auch hier wird ein Ausdruck nicht durch ein
Zeilenende getrennt) — das geht auch mit | Strg | + | Shift | + | Leer |—Taste.

Ubung

Erstellen Sie ein neues Dokument.

Zuerst fligen Sie ein DECKBLATT ein: Tippen Sie dann Ihren Vornamen.
Fligen Sie einen ZEILENUMBRUCH ein.

Tippen Sie lhren Zunamen.

vk wn e

Auf der zweiten Seite tippen Sie den Text:

Beachten Sie das Copyright ©

1. Das DATUM soll darunter erscheinen.
2. Stellen Sie eine automatische SEITENNUMMERIERUNG in einer Kopfzeile ein.

3. Klicken Sie auf das Speichersymbol und akzeptieren Sie alle Vorschlage.
Bestatigen Sie mit der —Taster oder der Schaltflache Speichern.

Testen Sie Ihr Wissen

Wie fligen Sie einen Seitenumbruch ein?
Wie fligen Sie ein aktualisierbares Datum als Feld ein?

Wie fligen Sie das Zeichen © ein?

In der nachsten Lektion geben Sie Text liber die Tastatur ein.
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