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1 Erste Schritte in Word

In diesem Kapitel sehen wir uns einmal die wichtigsten Elemente des Word-Bildschirms an.
Falls Sie Word noch nicht gestartet haben, tun Sie das auf eine der folgenden Arten:

1.1 Word starten

Vorgange

Starten via Dock 1. Klicken Sie auf dem Dock auf das Symbol fiir den
Finder.

2. Im gedftneten Fenster klicken Sie auf das Symbol Pro-
gramme.

Programme

3. Offnen Sie die Ordner Microsoft:Microsoft Office X.

806 . Microsoft Office X =)
= o
e g e A
Zurlick  Darstellung i Computer Privat Favoriten Programme
@ T i [:A Applications > .l- Chess ~ @'i Microsoft Office X » [ Beispiele b
- [‘ Applicati...Mac 05 9) » (I Clock [; Office entfernen * Buch Erst...hritte.pdf
@ Netzwerk | Dokumente [ L'; Deimos Rising . 7 Windows _r fiir Mac - i Clipart [
# Library " DIvVX™ Vi....0 Alpha 2 - £ s
[CF Privat * [ DVD Player [\g Gemeins...endungen
|7 silvie P EAXstf X - [ Info S
[ System > ? Final Cut Pro 2 Microsoft Entourage
[ Systemordner » @ Image Capture %% Microsoft Excel
[ Temporary Items " g iMovie @ Microsoft PowerPoint
B§ Tomb Raider TLR  » [ wnstallers . 1L Microsoft Word
Gl Unreal " % Internet Connect 4L MSN Messenger
& Users = g Internet Explorer _“ NLPGERMAN.log
(7 wommel2 P iPhoto . [ office Fla
’B Tunes v |2 Vorlagen >y
I 5 il 0 Il ®, Willkommen U
)

4. Doppelklicken Sie auf das Symbol des Programms
Word.

Dock einrichten Um in Zukunft schnell auf das Programm Word zugreifen
? zu koénnen, empfiehlt es sich, das Dock entsprechend ein-
zurichten.

1. Offnen Sie wie oben beschrieben den Ordner Micro-
soft Office X.

2. Ziehen Sie das Programmsymbol von Word auf das
Dock. Nun konnen Sie das Programm direkt vom Dock
aus starten.

Word direkt vom
Dock aus starten
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1.2 Der Word-Bildschirm

Nach dem Start sehen Sie den Word-Bildschirm, auf dem automatisch ein neues Dokument
geoffnet wird. Die folgende Abbildung zeigt die wichtigsten Elemente des Word-
Bildschirms.

£ @ Word Datei Bearbeiten Ansjcht Einfligen Format Schriftart Extras Tabelle Fenster Arbeit Hilfe
Ell | P ™ | T =
ToE®eLal oo EE PR 160 B2
OA 86 il Doku ntl.doc
#ﬁv |I2|'|I‘|I|Iél‘I‘lllllall!lzllll‘l ||5||||6||\l?llllsllllglll‘lol+1|||‘||\}||‘||I}S||I1%|}|I‘|sll‘
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Al 13 Meniileiste
4 | ) . ©  Formatier
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- (o Stil: Standard 7-'
m = . - -
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sk Grofe: 12 V-f Schriftfarbe: .
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&’J -1l ABE m@i Apc 4 ! and v
S’.‘\\J' _: Listen: %:-- --_— i G 4>...
':_'" 7] > Ausnchtung und Abstand |
=" w_: ‘B Rahmen und Schattierung
= E SR
=
& |3
— —1__
LA Bildlaufleisten
= Schaltflachen fir Ansichten
B Statuszeile -
i A
5B v
7 &)
141 [ Bei 25em 2e 1 Sp 1 | OMak | OAND | 012

Der Textbildschirm

Das wichtigste Bildschirmelement, das gleichzeitig auch den gréssten Platz einnimmt. Hier
wird der Text geschrieben, korrigiert und gestaltet.

Wenn Sie noch keinen Text eingegeben haben, sehen Sie nur eine waagrechte Linie und
einen blinkenden vertikalen Strich. Die waagrechte Linie ist das Dateiendzeichen, das Sie
beim Schreiben vor sich her bewegen. Der blinkende Strich markiert die aktuelle Cursor-
position.

3=

Die Titelleiste

Sie gibt Auskunft iiber das aktivierte Programm und iiber das aktuelle Dokument. Nach dem
Start von Word wird automatisch eine leere Datei mit dem Namen Dokumentl geladen,
sonst erscheint der Dateiname des aktuellen Dokuments.
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Die Meniileiste

Die Meniis funktionieren nach dem Prinzip von Pulldown-Meniis. Sie klicken eines der
Meniis an, und eine Auswahl von Optionen klappt herunter. Wollen Sie ein Menii schlies-
sen, ohne eine Option auszuwéhlen, klicken Sie an eine beliebige Stelle ausserhalb des Me-
niis. Nur die schwarz erscheinenden Meniioptionen sind anwéhlbar. Optionen mit grauer
Schrift kdnnen Sie im Augenblick nicht aktivieren, weil in der aktuellen Arbeitssituation die
dafiir notwendigen Voraussetzungen nicht erfiillt sind.

Bildlaufleisten

Bildlaufleisten benétigen Sie zum Verschieben des Ausschnittes. Sie finden sie am rechten
bzw. unteren Rand des Bildschirms. Ein Klick auf einen der Pfeile rollt den Text eine Zeile
nach oben oder unten, oder verschiebt ihn nach links oder rechts. Mit dem horizontalen oder
vertikalen Rollbalken konnen Sie den Ausschnitt kontinuierlich bewegen. Fiir seitenweises
blattern klicken Sie in der rechten Bildlaufleiste auf die Doppelpfeile.

Die Symbolleisten

Uber die verschiedenen Schaltflichen (oder Symbole) kénnen viele Funktionen per Maus-
klick aktiviert werden. Wenn Sie mit der Maus auf eine Schaltfliche zeigen, zeigt Word
deren Namen bzw. Funktion an. Wird keine Symbolleiste angezeigt, konnen Sie die Symbol-
leisten iiber das Menii ANSICHT / SYMBOLLEISTEN aktivieren.

Die Formatierungspalette

0 Formatierungspalette
"w Schriftart

St Standard v
Mame: Times v

Grafie: 12 v Schriftfarbe: .
F X U S |A A
ABC 2m= | Apc GA | #d -

Listen: é:-_'?n- +::- E}::: iﬁf.:.
» Ausrichtung und Abstand
> Rahmen und Schattierung

Die Formatierungspalette unterstiitzt Sie beim Formatieren lhres Dokumentes. Fehlt die
Formatierungspalette, ldsst sie sich liber das Menii ANSICHT/FORMATIERUNGSPALETTE
einblenden.
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Das Zeilenlineal

Hier sehen Sie die Rénder und Tabulatoren, Absatzeinziige oder bei Tabellen die Breite der
einzelnen Spalten. Das Lineal kdnnen Sie via Menii ANSICHT/LINEAL ein- bzw ausblenden.

Linker Seitenrand Linke Einzugsmarke Rechter Seitenrand

Rechte Einzugsmarke\

Das Zeilenlineal zeigt die Rand- und Tabulatoreneinstellungen, sowie Absatzeinziige, oder
bei Tabellen auch die Breite der einzelnen Spalten.

Die Statuszeile

Diese Zeile zeigt Thnen wichtige Informationen iiber die aktuelle Arbeitssituation an. Sie
zeigt Meldungen, System- und Statusinformationen.

Schaltflachen fur Ansichten Position des Cursors auf der Seite  Rechtschreibepriifung

Position des Cusors im Dokument Worter Zahlen Modi
= == i - l - a l - -~
Sl sl IR ab 1 141 Bei 25cm 2e 1 Sp i 040 G | OMak | OdND | OERY | OB

Die verschiedenen Modi kénnen Sie ein- bzw. ausschalten, indem Sie auf das entsprechende
Feld doppelklicken. Wenn Sie beispielsweise auf UB doppelklicken, wechselt Word in den
Uberschreibemodus.

Die verschiedenen Modi haben folgende Bedeutung:

l:l Erscheint dieses Symbol, ist die automatische Rechtschreibpriifung akti-
viert.

MAK Wird dieses Feld schwarz angezeigt, ist die Makroaufzeichnung aktiviert.

AND Wird dieses Feld schwarz angezeigt, werden Anderungen am Text speziell
hervorgehoben.

ERW Wird dieses Feld schwarz angezeigt, ist die Markierungserweiterung (F8)
aktiviert.

UB Wird dieses Feld schwarz angezeigt, ist der Uberschreibemodus aktiviert.

Beispiele fiir die Anzeigen in der Statuszeile:

S 14 Cursor steht in Seite 14 (Druckseite)
Ab3 Cursor steht in Abschnitt 3
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5
5/8 Aktuelle Seitenposition (von 1 an durchgezéhlt) und Gesamtseitenzahl des
Dokuments
Bei 14,9 cm Vertikaler Abstand zwischen Cursor und dem oberen Rand des Blattes
Ze 12 Cursor steht auf Zeile 12
Sp 3 Cursor steht in Spalte 3
1036/15260 Wahrend der Eingabe ist unter Worter zéhlen ersichtlich, bei welchem

Wort sich die Einfiigemarke befindet und wie viele Worter das Dokument
insgesamt enthélt. Doppelklicken Sie auf Worter zéhlen, um die Anzahl
der Seiten, Worter, Zeichen (ohne und mit Leerzeichen), Absitze und Zei-
len im Dokument anzuzeigen.

Waorter zdhlen

Statistik:

Seiten

Waorter

Zeichen {ohne Leerzeichen)
Zeichen {mit Leerzeichen)
Absdtze

Zeilen

18
21

[} Fubnoten und Endnoten beriicksichtigen

Was bedeutet das J Symbol auf dem Bildschirm?

Leerstellen und Tabulatoren anzuzeigen. Das Zeichen | zeigt Thnen, dass Sie die

@ Word verwendet sogenannte nicht druckbare Zeichen, um Zeilenschaltungen,

<Return>-Taste betitigt haben. Mit nebenstehender Schaltfliche kénnen Sie
die nicht druckbaren Zeichen ein- bzw. ausschalten.

Einstellen des Bildschirms

Falls Ihr Bildschirm nicht der Standard-Einstellung entspricht, konnen Sie das Aussehen des
Word-Bildschirms verdndern und anpassen.

Vorgange

Symbolleisten

Lineal

Statuszeile/Bildlauf-
leisten

o =

Offnen Sie das Menii ANSICHT durch einen Mausklick.
Bei fehlenden Symbolleisten klicken Sie mit der Maus
auf die Option SYMBOLLEISTEN.

Im anschliessend, erscheinendem Dialogfeld kdnnen
Sie die gewiinschten Symbolleisten auswahlen.

Das Lineal aktivieren Sie, indem Sie im Meni
ANSICHT auf die Option LINEAL klicken.

Die Bildlaufleisten sowie die Statuszeile werden im
Menii BEARBEITEN/VOREINSTELLUNGEN im Register
Ansicht ein- bzw. ausgeschaltet. (Beachten Sie dazu
Kapitel Anpassen von Word.)



