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1 Textverarbeitung mit Word

1.1 Grundlagen der Textverarbeitung

Die Bedeutung der Textverarbeitung
Drei Viertel aller Beschéftigten in den hochindustrialisierten Landern arbeiten im Dienstlei-
stungsbereich. Dieser Sektor hat einen unerséttlichen Appetit auf Informationstechnologien.

Textverarbeitung ist die hdufigste Anwendung auf dem Personalcomputer. Grafische Benut-
zeroberflachen bringen diesem Arbeitsbereich einen erstaunlichen Bedienungskomfort.

SchriftstellerInnen, Journalistinnen, Sekretdrinnen und ManagerInnen kénnen schon ldngst
nicht mehr auf Textsysteme verzichten.

Schwerpunkte der Textverarbeitung

Text erstellen, &ndern, archivieren, wie-
derfinden

Formatieren, gestalten von Zeichen und
Absitzen

Seitengestaltung, Layout

Suchen, Ersetzen von Zeichen oder Text-
passagen

Silbentrennen mit Silbentrennprogramm

Text korrigieren mit Korrekturprogramm

Verzeichnisse und Indizes erstellen

Die goldenen Regeln der Textverarbeitung

e Geben Sie Text immer fortlaufend als Fliesstext ein. Die Taste <Return> verwenden
Sie nur, wenn Sie einen neuen Absatz beginnen wollen. Textsysteme brechen die Zei-
len automatisch um.

e Verwenden Sie nie mehrere Lehrschldge zur Textgestaltung. Benutzen Sie fiir tabella-
rische Darstellungen die diversen Tabulatortypen und die Einziige oder fligen Sie eine
Tabelle ein.

e Mit Vorteil formatieren Sie erst nach der Rohfassung des Textes. Gehen Sie mit
Schriftartenwechseln und Schriftattributen, wie Fett, Kursiv usw. sparsam um. Un-
terstreichen ist typografisch unschon.

e Verwenden Sie keinen Schriftartensalat. Eine Schriftart wie «Arial» fir Titel und eine
wie «TimesNewRoman» fiir Fliesstext zeugen von einem guten Stil.

e Unterscheiden Sie zwischen Absatzende und Zeilenwechsel. Verwenden Sie keine
Leerabsitze zur Auflockerung, sondern nutzen Sie die Formatiermdglichkeiten (Ab-
satzabstidnde vor/nach).

e Wenden Sie die Silbentrennung — wenn iiberhaupt — erst nach der Formatierung an.

e Kontrollieren Sie vor dem Ausdrucken die Seitengestaltung in der Seitenansicht. Sie
erkennen hier allfdllige Unschonheiten und kdnnen noch Korrekturen anbringen.
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1.2 Der Word Standard-Bildschirm

Titelleiste Fenstersteuerung
il Dokument1| - Microsoft Word o E||.E_|PZ|
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Fo{g‘uat Extras Tabele Fenster ? - X
ey SV ® < QeHOE -3,
A Standard » Times Mew Roman v 1z v K U E = (= : £ i= .
LE'I'I'I'Z'I'3'I'4'I S'I'S'I'?'I'S'I"S'I'IU'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'é'§|
MNeues Dokument v X
VW Dokument dffnen
Absatzmarke Standard- wordLeicht-xp-v&c,doc

i . WwaordLeicht-xp-veh, doc
Mentileiste Symb°”e|3te wiordLeicht-xp-v6,doc

wiordLeicht-xp-v&a.doc

Formatierungsleiste I
[= Weitere Dokumente. ..

Einflgemarke Absatzlineal
Neu
[ Leeres Dokument
Aufgabenbereich O @ Leers Webseite
[pd] Leere E-Mail Machricht

Neu aus vorhandenem
Dokument

Bildlaufleisten —T T Eokamentwiher——O

Ansichtsarten Statuszeile Mit Vorlage beginnen
Test.dot ﬂl

Mormal,dok 2
i ] Allgemeine Yorlagen... ©
= 2

E B E =4 O |

Seite 1 TAIJ 1 i1 Bei 2,4cm Ze 1Y Sp 1 Deutsch (5c

y [Seite1 Ab1 /15| Cursorposition im Dokument: Druckseite 1, Abschnitt 1,

Seite 1 von 15
[Bei 9.40m Ze 18 Sp1 | Cursorposition auf der Seite: Abstand vom oberen Blattrand 9.4cm,
Zeile 18, Spalte 1.

1.3 Neues Dokument erstellen

Vorgénge
Neues Dokument Verwenden Sie dieses Schaltfeld um ein Dokument mit Nor-
| malvorlage zu erhalten. Wenn Sie eine andere Vorlage beno-
tigen, verwenden Sie MENU Datei, Neu...
Seitenlayout Das Gestalten der Dokumentenseite (Rédnder, Kopf-

/Fusszeilenrand, Papierformat, Layout).

1. Wihlen Sie Menii DATEI, SEITE

EINRICHTEN...

Z::::ander I roma | Lo | 2. Geben Sie die gewiinschten Masse
ghen:  [BEEm = Unten: [2,07em =4 ein. Sie konnen an den Pfeiltasten
ks [45em = Rechts: [oom =] klicken oder die Masse in cm direkt
Bundsteq: |0 cm = Bundstegposition: [Liks ] eingeben.

— 3. Im Register Papierformat stellen Sie

Al ‘ die Seitengrosse (normal A4) und
Hochformat  Querformat die Ausrichtung — Hoch- oder Quer-

format — ein.
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1.4 Datei speichern

Das Speichern (Sichern) von Dokumenten ist eine zentrale Operation beim Arbeiten mit
Computern. Das Vorgehen ist fiir alle Windows-Anwendungen einheitlich. Die Philosophie
beim Ersten mal Speichern lautet

Wohin
Was

Laufwerk? Ordner? z.B. auf die Diskette (A:) oder die Festplatte (C:).

Name des Dokumentes. Die Erweiterung (Extension doc) miissen Sie nicht ein-

geben, das besorgt Word fiir Sie.

Wie

Dokument-Typ.

Standard ist *.doc. Sie kdnnen die Datei aber auch als Vorlage

*.dot oder fiir andere Anwendungen speichern.

Vorgange

Zum ersten mal
speichern

1. Klicken Sie im Menii DATEI auf SPEICHERN UNTER...

2. Wihlen Sie das Ziel Ihrer Sicherung aus und 6ffnen Sie
den gewiinschten Ordner mit Doppelklick, z.B. Lauf-
werk (A:), Ordner Texte.

Speichern unter

Speichern in:

Yerlauf

ﬁ

Eigene Dateien

Desktop

=3

Favoriten

=
TPz

Netz@erk

-

" v¥:Direkter Zugriff zu den ge-

Texke %] = Exfras =
=

ADRESSEM.DOC
BAHNHOF,DOC

B |FaBEL.DOC

B |rEZEPT.DOC

? @v@

Wohin?

Neuen Ordner erstellen

Ubergeordneten Ordner 6ffnen

Ziel der Sicherung

J Arbeitsplatz
= H 3v-Diskette (42

brauchlichen Speicherzielen
e MARCO-WHPH (C1)

Name des Dokumentes

Was?

v

Dateinane: |Pmtok0|||

Dokument-Typ

Speichern

Dateityp: |W0rd-D0kument {*.doc) ¢ Wie? i Abbrechen

Wiederholt speichern
H

3. Geben Sie dem Dokument einen treffenden Namen, z.B.
Protokoll.

4. Waihlen Sie den Dateityp. Standard ist *.doc.
5. Klicken Sie auf Speichern.

Klicken Sie auf das Symbol Speichern oder wihlen Sie Me-
nii DATEI SPEICHERN. Das Dokument wird auf dem Daten-
trdger a jour gebracht.

Speichern Sie Thr Dokument laufend alle 10 Minuten ab. Daten sind im Arbeitsspeicher nicht
sicher! Daten sind verloren: Bei einem Netzausfall, bei einem «Programmauthianger», allge-
mein, wenn ein Neustart notig wird.
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% 1.5 Ubung: «<Dokument einrichten»

Seite einrichten
Dokument erstmals speichern

Ubungsschritte

1. Erstellen Sie ein neues Dokument und widhlen Sie folgenden Seitenlayout:
Seitenrdnder oben/unten/rechts 2cm, links 3cm. Kontrollieren Sie das Papierformat A4
210x297mm, Hochformat.

N

Schreiben Sie in den Textbereich den Titel: «Datenverlust? Nein, bei mir nicht!»

W

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Verlust.doc auf Thre Diskette in einen
neu erstellten Ordner Texte.

1.6 Ein vorhandenes Dokument iiberarbeiten

Sie mochten ein bereits gespeichertes Dokument zur Weiterverarbeitung hervorholen.

Vorgange
Dokument 6ffnen 1. Klicken Sie auf das Symbol Offnen oder wihlen Sie
. Menii DATEL, OFFNEN...

2. Wihlen Sie im Feld Suchen
in: das Laufwerk und den

Suchen in! I Texte - .
| (J Ordner aus. Ordner Offnen
Mame : : :
= . 1e mit Doppelklick.
:d I LY ADRESSEMN, DOC S pp
Verlauf B BAHNHOF DOC 3. Klicken Sie auf das ge-
| FABEL.DOC iinsch Dok d
. BREZEFT.DOC wunschte i okument un
_\ji dann auf Offnen
Eigene Dateien 4 arbeitsplatz
'.j Texte -

Fr
k@ o MARCO-WHPS (20)

Deskiop

1.7 Kopf- und Fusszeilen

Kopfzele  <€—  Uberschriften, die auf jeder gedruckten Seite erscheinen sollen,
werden hier eingegeben. Sie konnen Kopf- und Fusszeilentexte
formatieren. Zur spéteren Bearbeitung doppelklicken Sie in der

Texteil Layoutansicht darauf.

Bestandteile von Kopf- und Fusszeilen sind z.B.

e Seitennummerierung
e Kapitelbezeichnungen
e Druckdatum
Fusszeile 41— Copyright-Vermerke usw.
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Vorgange
Kopf- oder Fusszeile 1. Offnen Sie Menii ANSICHT und klicken Sie auf KOPF-
editieren UND FUSSZEILE. Word zeigt [hnen nun die Symbolleiste

fiir Kopf-/Fusszeilen an.

Kopf- und Fulizeile

e
AuboTest einfigen - (=] @ ol G 5B E <P_T' Ef, Schliefen

T T Zwischen
Seiten-Nr. Datum! Kopf-/Fusszeile

wechseln
Seite einrichten

2. Klicken sie auf die Schaltfliche Zwischen Kopf-
/Fusszeile wechseln, um den Cursor in den Kopf- bzw.
Fusszeilenbereich zu setzen.

3. Geben Sie den Text ein, formatieren Sie. Verwenden Sie
Spezialeintrage wie Seitennummer, Datum etc.

1.8 Bildschirm-Ansichten
Zum Arbeiten verwenden Sie die Normalansicht oder die Seiten-Layout- = nEE
ansicht. Wihlen Sie die Ansicht in der Fensterecke links unten. Ansicntssteuerung

Die Seitenansicht zeigt Thnen, wie das gedruckte Dokument aussehen wird. Sie kénnen so
Ihr Dokument vor dem Ausdrucken kontrollieren, und falls nétig, noch Anderungen anbrin-

gen.
Vorgange
Normalansicht Die Standardeinstellung von Word. Ideal fiir die Texteinga-
= be. Zum Gestalten (Layout) ist sie nicht geeignet.
Seiten-Layoutansicht Sie ist eine Erweiterung der Normalansicht und zeigt eine
B Seite fast so, wie sie im Druck aussehen wiirde. Wahlen Sie
immer die Seiten-Layoutansicht zur Dokumentgestaltung.
Zoom Sie konnen die Dokumentansicht vergrossern oder verklei-
nern.
E' Klicken Sie dazu auf den Pfeil neben dem
consw, | Zoomfeld, und wihlen Sie einen geeigneten
Zoomfaktor.
Seitenansicht Klicken Sie auf das Symbol Seitenansicht. Bléttern Sie sei-
[& tenweise mit der Bildlaufleiste.
Seitenansicht X
= S2% - [E  Schiehen W2

Lupe TZoomfaktor KontexthilfeT

Drucken



