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Grundkurs Word 2016

Sehr geehrte Kollegen,

mit diesem Arbeitsheft soll eine Einflihrung in das Textverarbeitungsprogramm WORD der Firma
Microsoft erfolgen, und zwar in der Version 2016. Dieses Textverarbeitungsprogramm ist weit
verbreitet und in vielen Schulen installiert, oft haben es auch die Schiiler auf ihrem privaten
Rechner.

Dieses Heft ist als reines Arbeitsheft flir die Sekundarstufe | konzipiert und hat deshalb keinen
Anspruch auf Vollstandigkeit wie viele Blicher, die auf dem Markt sind. Vielmehr habe ich ver-
sucht, die Vielfalt der Moglichkeiten dieser Textverarbeitung auf das zu reduzieren, was Schiler
bendtigen, wenn sie Word im Unterricht anwenden. Deshalb stehen auch unterrichtliche Anwen-
dungen im Mittelpunkt dieses Heftes.

Die Seiten sind so konzipiert, dass sie als Arbeitsblatter fiir die Schiiler kopiert werden kdnnen.
Damit ist gewadhrleistet, dass Sie nur die Seiten kopieren miissen, die Sie auch tatsachlich ein-
setzen. Es ist nicht unbedingt notwendig, das Heft vom Anfang bis zum Ende durchzuarbeiten,
weil nicht alle beschriebenen Funktionen fiir den entsprechenden Jahrgang wichtig sind. Dies
hangt zum Beispiel davon ab, in welchem Jahrgang dieser Grundkurs eingesetzt wird. Sinnvoll
erscheint mir aufgrund meiner Erfahrung ein Einsatz mit den grundlegenden Inhalten im Jahr-
gang 7. Weitere Inhalte konnen dann in den Stufen 8 und 9 ergénzt werden.

Wenn die Serverstruktur an der Schule es zuldsst, bietet es sich an, auf dem Server fiir jeden
Schiiler ein Verzeichnis anzulegen, in dem dieser seine Dokumente abspeichern kann.

Schiiler werden immer wieder Texte schreiben, ob es ein Inhaltsverzeichnis fiir eine Mappe ist,
ein kurzer Text fir einen Aufsatz oder spater auch ein Referat oder eine Facharbeit. Wenn solche
Texte geschrieben sind, dann gespeichert werden und damit fiir spatere Uberarbeitungen und/
oder Ergénzungen wieder zur Verfligung stehen, erkennen die Schiiler den Vorteil eines solchen
Programms.

Weiter sollen die Schiiler einige Moglichkeiten kennenlernen, Texte zu gestalten: es werden
unter anderem verschiedene Schriftarten benutzt, Farben verwendet, Grafiken und/oder Bilder
eingesetzt.

Fir Anregungen und Hinweise bin ich dankbar.
Heinz Strauf

heinz@strauf.de
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Grundkurs Word 2016

Kapitel 1 Einfiihrung Programmstart

Bevor du mit Word arbeiten kannst, musst du das Programm starten. Es gibt zwei Moglichkeiten.

Vielleicht liegt das Icon (Zeichen) fiir das Programm Word schon auf dem Desktop. Dann
klickst du dieses Zeichen an und das Programm wird gestartet.

Das Icon fiir Word liegt nicht auf dem Desktop, dies wird meist der Fall sein. Dann sind fol-
gende Schritte notwendig: Klicke nacheinander folgende Schaltflachen (Buttons) an:

1. Windows-Schaltflache ﬂ

2. Programme

Alle Apps
£ Alle Apps

3. Word 2016

Jetzt siehst du diese Arbeitsflache.

Registerkarten Multifunktionsleiste

Dokument2 [Kompatibilitatsmodus] - Word

Sendungen Uberpriifen Ansicht @ Was machten t S Freigeben [

X — L S M |
'Ea - & S R === ] aaBbcCeDe|| AaBbccDe AaBbC

F K ﬂ~ak X, x° S T Standard § T Kein Lee... Uberschnf...’;" T
\ i '

Arbeitsbereich

Seite Tvon1  0Warer [|2 E B -——4+—+ 120%

Die einzelnen Bereiche werden im Laufe des Kurses erlautert.

Um mit Word zu arbeiten, musst du ein neues Dokument anlegen oder ein vorhandenes &ffnen.
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Kapitel 1 Einfliihrung Ein Dokument erstellen
o
r? Beim ersten Start von Word beginnst du mit dem Anlegen eines neuen Dokuments. Dazu klickst
] du in der Mentileiste auf den Reiter Datei.
~
Es offnet sich Dort klickst ~ Es 6ffnet sich ein
o] dieses Fenster. du auf Neu.  weiteres Fenster.
EREN ©
-1 Informationen
: Informationen
n — Neu
] Offnen MNach Onlinevorlagen suchen
\°€ Speichern Empfohlene Suchbegriffe: Designsets Geschaftlich Personlich  Ereignis
T Speichern
i Speichern unter
N — Speichern unter
- Drucken
: Drucken
= Freigeben
00 — '
N Freigeben
- Exportieren i
] Exportieren Eine Tour
. i SchlieBen k - UﬂtefﬂehmE‘ﬂ
: Leeres Dokument Willkommen bei Word ¥
g —
S Hier wahlst du Leeres Dokument durch einen Klick aus und schon sieht der Bildschirm so (oder
] ahnlich) aus:
o]
] (&} é?, 5 Dokument2 [Kompatibilitdtsmodus] - Word
mj Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uherpru’fen Ansicht '-'.;:' as machten Sie tun D
: e — = A2 Suchen -
1 __ § o = AaBbCeDe| AaBbCeDe AaBbC e
S iz : = " 1 Standard | 7 Kein Lee... Uberschrif... it
E Zwischenablage & » _ ] Formatvorlagen 3 Bearbeiten
o]
~
w ]
o
]
S
] Seitelvon1 OWarter [|Z
- . - . . . - .
4 Der blinkende Cursor (die Eingabemarkierung) zeigt dir die Position, an der du schreiben kannst.
] Probiere dies mit dem folgenden kleinen Text aus.
o
s
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Grundkurs Word 2016

Kapitel 1 Einfiihrung Ein Dokument erstellen

] AUFGABE
Nj Schreibe diesen Text als FlieBtext ab. Die Absatze (auRer bei der Uberschrift) erstellt das Pro-

. gramm selbststandig.

] Hoffnung

. Wir kdnnen den Durst an jedem Wasserhahn I6schen. Uber eine Milliarde Menschen
] kdnnen das nicht. Madchen und Frauen brauchen téglich Stunden bis zum nachsten
] Timpel oder Brunnen. Und sie kdnnen dann nur hoffen, dass das Wasser dort nicht
] verseucht ist.

. Wenn du mit dem Abschreiben fertig bist, speichere den Text in dem fiir dich vorgesehenen
* Verzeichnis oder Ordner folgendermafien ab:

Datei - Speichern unter - als Dateinamen ,Wasser01” (die Endung docx wird automatisch von
Word 2016 angefligt) eingeben.

9

10

Der Text ist nun jederzeit in diesem Verzeichnis oder Ordner auffindbar und kann zur Bearbei-
tung gedffnet werden.

24 23 22 21 20 19 18 17 16 15 14 13 12 1

o e v o b v b b e v b v Lo b v Lo Lo L g Iy

25

© Persen Verlag



13118159q "(Usyd19zoun3 sep 141349 J + 49 + |V "(UISLIQM I9MZ USYDSIMZ "Jynya8sne ajya4og 3||91593WnN
agedui3 alp "g "Z) uajnJadyne s|yaag "g "Z) WNeJUdYdSIMZ UspJam ujse| uaJap 3unqlaJydssjoln
PAIM Jyl HN S]LWIWIISSQ USPIdM UdUY! HIN U1 3Y31SIUS 4yl U -Ue 3w SunpuligJan u| Jne pam ayr i
19Uz /uIn1ay 49 |7V pun 1Y :9oedg/a1se14997 :(8118) Sunuanalg :915e]-Y1ys/yeyaswn

}‘

PN ‘i
EEEnSnET=s - T Lk

N RN REERELD
ERE LI LI LI I I I
O e LD L L LELET
T e O T T LT

7
El-ila) elelals GBEEE R

Die Tastatur

©
by
)
I
°
2
()]
S
S
=
=
c
S
S
O

_al o

1)
c
~
=
m.w
=
= 28j0j
“WIYasp|ig wap JOSJIN) Wwap sep J0sJn) 319159331594 ‘e 23uedIon
Jne Josin) usp uew 1ydsQ|a8 usayd1az WISp JOA U197 91Se|-HIYS 3Ip "ddojsge] uasyoeu uew 3ydiq
139Maq uauyl N Sep pJIm Jyl U Sep 3YdsQ| alg PJIM JYl U wnz 1s3ulids n(g 21se] Josalp U
:udisey|1vjd 1ug :92edsypeg :915B)||91SY20H :loje|ngel :adess3

Kapitel 1

© Persen Verlag

frrrrjrrrryrrrryrrrorrrryrrrryrrrojrrroprrrryrrrrjrrrojrrrrrrrrprrroprrrrprrrrprrrrprrrrrr [ rrr [ttt [ttt r T

0 L [4 € 7 g 9 L 8 6 oL L [4% €L 7L Sl o A 8L 6L 0T 74 [44 14 7 14




c
@
o

3

=
2

£
c
=)

&
S

°
@
o
]

Q

© Copyright school-scout.de / e-learning-academy AG — Urheberrechtshinweis
Alle Inhalte dieser Material-Vorschau sind urheberrechtlich geschtitzt. Das Urheberrecht liegt, soweit nicht ausdriicklich anders gekennzeichnet, bei school-scout.de / e-
learning-academy AG. Wer diese Vorschauseiten unerlaubt kopiert oder verbreitet, macht sich gem. §§ 106 ff UrhG strafbar.



http://www.school-scout.de/72736-grundkurs-word-2016

