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Vorwort

Sehr geehrte Kolleginnen und Kollegen,

aufbauend zu meinem ersten Buch finden Sie hier einige Einstellungen und Vorlagen.
Voraussetzung ist jedoch, dass Sie die Grundlagen, wie im ersten Buch beschrieben
beherrschen.

Dieses Buch ist auch in WORD 07 und tUberwiegend in WORD 10 geschrieben. Das ist
die zZ. die meist benutzte Version.

Achten Sie beim Privatbrief auf Genauigkeit. Er ist Ihre Visitenkarte. Im Anhang habe
ich einige Textformulierungen fur das Bewerbungsschreiben. Die von mir ausgewahlten

Berufswiinsche sind beliebig ersetzbar.

Bei den Geschaftsbriefen konnen Sie zur Ubung auch die Schuleigene Maske benutzen
oder Sie entwerfen, wie in meinen Beispielen, eigene Masken.

Einige Dateien habe ich aus dem ersten Buch Ubernommen und in die Aufgaben einge-
bunden. Faltblatter sind in der Aufgabenstellung jeder Zeitschrift oder Zeitung zu entneh-

men. lhrer Fantasie sind keine Grenzen gesetzt.

Gutes Gelingen und Geduld winscht lhnen

lhr Kohlverlag und Ursula Haug
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I. Wordoptionen

Bei den Wordoptionen konnen Sie einige Voreinstellungen machen, die Ihnen die Arbeit
erleichtern.

1. Grundeinstellungen / -
Speichern unter
Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, i

[ Schliegen

Informationen

Zuletzt
verwendet

Meu

Drucken

Speichern und
Senden

Hilfe

dann in der Auswahl auf Optionen.  »
] Optionen

E Beenden

Sie erhalten folgende Auswahl:

Word-Optionen ? n

Anze i! ’e Allgemein *g Andern Sie die Darstellung von Dokumentinhalt auf dem Bildschirm und beim )
‘ =N Drucken.
pr el —

Dokumentprafung Optionen fiir die Seitenanzeige
H H = Speichern [¥] Leerraum zwischen Seiten in der Drucklayoutansicht anzeigen (0
Nehmen Sie bei Anzeige neben-

[ Dokument-Quickinfos beim Daraufzeigen anzeigen

stehende Einstellungen vor. —— ==

Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen
Meniiband anpassen
[] Tabstoppzeichen -
Symbolleiste fur den Schnelizugriff T
eerzeichen
W O

[] Absatzmarken

[] Ausgeblendeten Text R
[] Bedingte Trennstriche -
[] Objektanker

' W

[¥] Alle Formatierungszeichen anzeigen

Druckoptionen

A inword erstellte Zeichnungen drucken (:
[ Hintergrundfarben und -bilder drucken
[[] Dokumenteigenschaften drucken

[] Ausgeblendeten Text drucken

[] Eelder var dem Drucken aktualisieren

[] Verkniipite Daten vor dem Drucken aklualisieren
v

T

I g
Dokumentenpriufung 3
5
. Word-Optionen ? o
Wechseln Sie danach auf — = z
- 9 if Andern Sie, wie Text von Word korrigiert und formatiert wird. 2
i
Dokumentenprifung. — | | w , 2
[ Dokumentprufung ||| Autekorrextur-optionen g
speiehemn z;'r"".‘;"“i‘:‘n‘:’::;“ “"l‘:: m‘::' Dei der Eingabe [ autoomertur.optionen... 1
5
Rechts aulden auf e der i £
Enweitert 3
[¥] Worter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren "_'IJ »
I S [¥] Worter mit Zahlen ignorieren 5 §
H / Symbolleiste far den Schnelizugriff [¥] Internet- und Dateiadressen igngrieren I

AutoKorrektur-Optionen & vaecemote e kensicen 58
Add-ins [¥] Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden w g
Sicherheitscenter [[] GroBbuchstaben behalten Akzent —_- =
[[] Versehlage nur aus Hauptwérterbuch oo
| Benutzerwerterbicher.. | :g LLEJ
Er Modi: und neue v ..
=) N
Beim der und in Word 14 'g
- o ©
[Vl Recntscnreibung wahrend der Eingabe uberprufen =m

B
[¥] Grammatikfehler wihrend der Eingabe markieren :E’ [C)
mit g 3
[] Lesbarkeitsstatistik anzeigen H &

= H

\{ L J 3>
S
£4
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I. Wordoptionen

Offnen Sie die Registerkarte
AutoKorrektur

Sie erhalten eine umfangreiche
Auswahl. Darin kdnnen Sie indi-
viduelle Einstellungen vorneh-
men, die Ihnen die Arbeit erleich-
tern.

Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen

Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grofs

[¥] wochentage immer. groBschreiben

Unbegbsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren
[] Tastatureinstellung korrigieren

Wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch: @ nNur Text Formatierten Text

~
AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) 2 ﬁ
AutoFormat | Aksonen
He  Autokorrektur | A ktur vonMathematk | AutoFormat wahrend der Eingabe
schaltfiachen fur AutoKorrektur-Optionen anzeigen
ZWei GRofbuchstaben am WOrtanfang korrigieren | Ausnahmen...

Automatisch Vorschlage aus dem Warterbuch verwenden

oK Abbrechen
§ I | | \J

Bei Wahrend der Eingabe er- ( AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) » IEN)
setzen konnen Sie Buchstaben \ PP [ P
als Ersatz fir ganze Textpassa- Autokorrektur | AutoKorrektur vonMathematk | AutoFormat wahrend der Eingabe
gen e|ngeben [¥] schaltfiachen fur AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRoflbuchstaben am WOrtanfang korrigieren Ausnahmen...

Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

. L [¥] Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grof

Be!splel. _ (7] Wochentage immeg groBischveben
Bei Ersetzen: eingeben sgh (¥ Unisegbsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

[[] Tastatureinstellung korrigieren

[¥] wahrend der Eingabe ersetzen

I\\‘Erseben: Durch: @) MNur Text Formatierten Text
. ssh Sehr geehrter Herr|

Bei Durch: Sehr geehrter Herr _—— -
Hinzufljgen sgdh —_ :;rgeehteDanmdeerrm ~
OK e =4

sienem seinem
In Ihrem Dokument geben Sie ein: et =
sgh danach ein Leerzeichen, der ipien| | Moden

. . Automatisch Vorschlage aus dem Worterbuch verwenden

PC schreibt Ihre ausgeschriebene
Version. Hier: Sehr geehrter Herr |0k || Abbrechen |

Sie kdnnen auch Ihren Namen eingeben, z. B. zwei Anfangsbuchstaben bei Ersetzen,

-

J

bei Durch geben Sie Ihren ganzen Namen ein. Hinzufigen, OK

Wichtig: Wenn Sie die Buchstaben eingeben, miissen Sie unbedingt mit
einem Leerzeichen oder Enter (Sie kommen dann eine Zeile tiefer) den Vor-

gang abschlieBen. Durch das Leerzeichen weil das Programm das ,,Wort“
ist fertig und schreibt die ausgeschriebene Version.

Es sind sehr viele Ersetzungen in der Auswahl schon vorgegeben. Nehmen Sie sich die
Zeit und schauen Sie diese durch. Wenn Sie selbst bestimmte Textpassagen mdchten,

kénnen Sie diese eingeben.
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I. Wordoptionen

Meniiband anpassen 1 — )

Aligemein

@ Meniiband und Tastenkombinationen anpassen.
anzeige
Befchle auswahien: Menband anpassen

Dokumentprifung HSufig verwendete Befehle ¥ Hauptregisterkarten

|

Speichern

%} Ablehnen und weiter a Hauptregisterkartes
Sprache S e B [vistart

Anderungen machverfolgen # Zwischenablage
Enweitert 12 e Ao
l 4

Menuband anpassen = Aufzahlungszeichen » satz
g % Ausschneiden omatvorlagen
Symbolleiste fur den Schnelizugrift [E®  Auswahl im Textieldkatalog s... [# Bearbeiten
o J Eine seite

=% &, Einfugen

Sicherheitscenter |& Einfugen v

Wahlen Sie Menuiband anpassen i -

Formatvoriage i

S

A4 Formatvoriagen... Homidgen sy

P Fermen 3 << Enttemen
AB' FuBnote einfugen

Beim Erstellen bestimmter Doku- 8 i
mente braucht man auRer den P .

schon vorgegebenen Schnellbe- ; R e
fehlen noch weitere.

)
H

Gt dxari Anpassungen: | Zurlcksetzen ¥

Tastenkombinationen: | Anpassen.. iR C

< >

_ Ok | | Abbrechen

Wahlen Sie diese im linken Fenster

aus. Klicken Sie auf Hinzuflugen Ward-Optienen "
und danach auf OK_ \ :'r'::::‘" @ Meniiband und Tastenkombinationen anpassen
Befehl hlen: Menaband T
[TNRetgmentpratung Hi:ﬂ; ::r::nd::: Befehie H:::tr::l:::::: : [v]
Speicnem
. . . Hauptregisterkarten
Ihre Auswahl wird der richtigen -
. Erweitert < g nachverfolgen Ezyenn 9
Registerkarte und in das MenuU- | e oo e PO
b d f Symbolleiste ig Thnelizugriff [ Bearbeiten
. - 5 (4] Einfugen
and eingeflgt. | .
g g Sicherheitscenter F:Y :i:\;a?m » \
@; Fum\‘ltﬂb:mlnen
W Sie o Redi ML
enn e elne neue egis- 3 romn : :
. . g . Ag ;‘:M“EHMUQEH # [7]EinfOgen (Blogbeitrag)
Glied:
terkarte brauchen, im Beispiel __—TF i
. . . L = tnkssondis i
waren das die Entwicklertools.—] B oo
OK é ::f»:;ﬂ:z;mmam
Ly T . e el
Maar Tahtantoms dsisin ———
Tastenkombinationen: | Anpassen.. Importieren/Exportieren =
< >
L ok | | avbrechen | )
Symbolleiste fur den Schnellzugriff
mstan Einfiigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriten Ansicht Eritwicklertools Meue Registerkarte MNeue Registerkarte
Z3 makro autzchn, =] AaAa = & entwurtsmodus E ,& Schema & [ o] aﬁ
(%) = = [i=ie i r_‘a o
; g a en ik I_ié} ﬁ E:| & Eigenschaften 38 Trarisfarmation S S
Visual Makros . Add-Ins  COM- — e L Struktur ., " Bearbeitung = Dokument- Dokument- ™
Basic £ Makrosicherh. Add-Ins ﬁ 15 - 1 Gruppieren 4l Erweiterungspakete | .. ginschr. vorlage bereich o~
Code Add-Ins Steuerelemente XML Schitzen Varlagen E
H9-0 = z
== = =
]
2
7]
a Word-Optionen > IEH) K
Wahlen Sle symbOIIEISte fur den Rigesmais @ Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen. |
8ch nel I r'ff e Betehle auswalen: Symballlste far den Schnellzugriff anpassen: <
zug 1 Dokumentorifung Haufig verwendete Befehle = Fr alle Dokumente (Standard) = w ﬁ
Speichern - =
sprache <Trennzeichen> - i speichem =
. " . . 53 Ablehnen und weiter ) Rickginaig » 3 @
Hier kdnnen Sie die Befeh s T 5 ot ? L
2hl die Si fib t o St - S wo
far = » (=)
wanien, die sie o enutzen. . L Mo ¢
e B Auswahi im Textfeldkatalog s.. D W
Sicnermeiscenter |20 Enesete [Tl
I I k F t . hl In Einfagen | Hinzufagen >> E c-;
|2 Einfugen » =
m InKen enster auswanien, i &2
H 1 Format Gbert
Hinzufiigen. Im rechten Fenster ‘*‘ e 5 =
. . 44 Formatvorlagen... BIC)
.y Fomen » P-4
wird lhre Auswahl angezeigt. o | | .3
. . . i Grafik aus Datei einfagen Tndan S
Mit OK wird es in lhre Schnell- S R LS
. . :ymbMuIIelﬂ;mav den Scnelzugei unter Anpmamgen. (G C I
e Menuband anzeigen =
befehlsleiste GUbernommen. e ImsrtenEontan g
< >
79‘ Abbrechen
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