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1 Die neue alte Word-Oberflache

In diesem Kapitel erhalten Sie Basisinformationen zu Word 2013. Wir beschreiben
die Bedienoberfliche, die der in den anderen Office-Anwendungen sehr dhnelt. Die
Befehle finden Sie am oberen Bildschirmrand, verteilt auf mehrere Registerkarten.
Word 2013 zeigt nach dem Start das neue Auswahlfenster. Sie konnen jetzt entschei-
den, ob Sie ein vorhandenes Dokument 6ffnen oder ein neues Dokument erzeugen
mochten. Wenn Sie zum ersten Mal mit Word 2013 arbeiten, lohnt sich ein Blick
auf Tour anzeigen.

EEEEER EEEEES EETEEE

Word nach dem Start der Anwendung.

1.1 Ein neues Dokument erzeugen

Um ein vorhandenes Dokument zu 6ffnen, klicken Sie auf den Link Weitere Doku-
mente dffnen. Wenn Sie ein neues Dokument erzeugen mochten, haben Sie die Wahl
zwischen einem leeren Dokument und einer bereits gestalteten Vorlage, in der Sie
nur noch Thren Text eingeben miissen.

W 1ipp

Wenn Sie beim Starten von Word diesen Bildschirm nicht sehen m6chten,
wahlen Sie Datei/Optionen. Deaktivieren Sie in der Kategorie Allgemein den
Haken Startbildschirm beim Start dieser Anwendung anzeigen. Dann wird
Word immer mit einem leeren Dokument gestartet.
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Wenn Sie auf das Symbol Leeres Dokument klicken, schlieit der Startbildschirm
und Sie erhalten ein neues leeres Dokument.

g H
i BaBbOe  AaBbCcl| AaBblel [ Aab

SEHTE V0N T OWORRE  GEUTSOH PEUTCHANDy 31

Die Word-Oberfldche.

In der Titelleiste finden Sie links neben dem aktuellen Dateinamen die Schnell-
startleiste. Sie enthilt hiufig genutzte Befehle, die immer auf dem Bildschirm sicht-
bar bleiben. Zu Beginn sind es aber nur die drei Befehle Speichern, Riickgingig und
Wiederholen. Diese Leiste konnen Sie individuell mit weiteren Befehlen erweitern.

Unter der Titelleiste finden Sie das Meniiband, welches alle Word-Befehle enthilt.
Uber die Registerleiste steuern Sie die Anzeige der Befehle.

Innerhalb des Meniibands wird das erste Menii mit dem Namen Datei durch die
blaue Farbe etwas hervorgehoben. Das Menii Datei beinhaltet die Befehle, um ein
Dokument zu speichern, zu drucken, zu 6ffnen und viele mehr.

Der grofite Teil des Word-Programmfensters zeigt das leere Dokument, in das Sie
Thren Text schreiben.

Am unteren Rand finden Sie die Statusleiste, iiber die Sie unter anderem die Grofie
der Anzeige steuern konnen.
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1.2 Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Der Vorteil der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ist, dass sie immer sichtbar ist.
Hier sollten die Befehle stehen, die Sie hdufig benttigen, wie beispielsweise der Be-
fehl Riickgingig, der bereits standardméRig enthalten ist.

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.

Um die Symbolleiste zu erweitern, klicken Sie auf das kleine Dreieck am rechten
Rand der Leiste.

In der Liste finden Sie die Befehle, die alle Anwender hiufig benétigen, u. a. auch
den Befehl Offnen. Mit einem Klick auf den Eintrag Offnen wird das Symbol in die
Symbolleiste eingefiigt. Der Befehl steht Thnen ab jetzt immer zur Verfiigung.

BE © O =
DATE| START EINF Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen

- heu
[ Calibri Lic s
|_] 5« Offnen
Elnftlgen o Bk i, —
Twischenablage E-Mail
L Schnelldruck

Seitenansicht und Drucken

Rechtschreibung und Grammatik
v Riickgéngig

Wiederholen

Tabelle zeichnen

Fingereingabe-/Mausmodus

Weitere Befehle...

Linter dem Menithand anzeinen

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff erweitern.

Wenn Sie Befehle einfiigen mochten, die nicht in der Liste aufgefiihrt sind, wih-
len Sie den Befehl Weitere Befehle.... Aktivieren Sie im Feld Befehle auswiihlen den
Eintrag Alle Befehle. Jetzt werden Thnen alle Word-Befehle in der Liste darunter
angezeigt.

Markieren Sie einen Befehl, beispielsweise Texteffekte, und klicken Sie auf die
Schaltfliche Hinzufiigen.
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Al ' )
] EI%I passen Sie die Symbolleiste fir den Schnelizugriff an.
Anzeige
Befehle suswahlen: i Symbolleiste fr den Schnellzugriff anpassen:
Dokumentprifung | Alle Befehle v] [Far alle Dokumente (Standare) |
Speichem
Sprache Text kopieren 2 E :‘fe‘i"f’“, .
Eoeitert Test mit shiicher Formatierung markieren 5 e
Text normalisieren 3
Meniiband anpassen Text verschicben Offnen
A .
, = Tertzentrieren B Temiie
fiir den Sc =
ES
Add-Ins Textbereich

Testbereich (Websteuerelement)
Textbereich gruppieren

Trust Center

IE] Tetbersich gruppieren oder dessen Gruppierun... ¥
Texeffekte

A Texteffekte formatieren: Textfeld Hinzufugen > >

[y Testeffekte und Typografic »

[ Tedfeld

B Textfeld I»

| Tedfeld

Tedfeld {ActiveX-Steuerelement)

Tedtfeld (Formularsteuerelement)

BB Textfeld (Websteuerelement
Tedtfeld automatisch anpassen

] Tedfeld erstellen 3
Tedtfeld in Postionsrahmen umwandeln

Tedfeld zeichnen

fiir den Sc unter dem Mendl Anpassungen: | Zuticksetzen = |

anzeigen Importieren/Exportieren | ¢

OK [ | | Abbrechen

Weitere Befehle in die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff einfiigen.

Damit wird dieser Befehl auch in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff gezeigt.

1.3 Das Meniiband

Unter der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff befindet sich das Meniiband. Im
Meniiband finden Sie die Word-Befehle. Diese Befehle sind in Kategorien unter-
teilt, die Sie tiber die Registerkarten aktivieren. So finden Sie beispielsweise auf der
Registerkarte Seitenlayout alle Befehle, um die Seite zu gestalten. Der Ubersicht-
lichkeit halber werden die Befehle noch einmal in Gruppen eingeteilt. So finden Sie
alle Befehle, die zum Thema Seite einrichten gehoren, in der gleichnamigen Gruppe.

[ = B+ = Dkument? - Wead
DATEI START Meine Eefehle BNFUGEN ENTWURF SHTENLAYOUT VERWESE SENDUNGEN UBERPRLIFEN ANSCHT
= X =] Umbschie - Atntand = § darechien -
En 1 I = (D Zdewimomem= | ke [Dem |12 Ver (0P !
Seiter Ausichtung Foimat Spahen - ~a - Auswahlberech
ke . - - b Sibertrennung> E#Rechts Dem 7| 3a Mach (80t

Das Meniiband mit den Registerkarten und den Befehlen.
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Die Anzeige des Meniibands anpassen

Uber die Schaltfliche Meniiband-Anzeigeoptionen konnen Sie die Darstellung des
Meniibands anpassen. Wenn Sie nur die Registerkarten sehen mdchten, wihlen Sie
den Befehl Registerkarten anzeigen.

@E e -

Die Anzeigeoptionen fiir das Meniiband.

Mit dem Befehl Meniiband automatisch ausblenden sehen Sie weder das Meniiband
noch die Registerkarten oder die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff. Wenn Sie
einen Befehl starten mochten, klicken Sie auf die drei Punkte am oberen rechten
Rand. Dann werden kurzzeitig alle Elemente wieder angezeigt.

Um alle Befehle wieder dauerhaft anzuzeigen, wihlen Sie den Befehl Registerkarten
und Befehle anzeigen.

Wenn die Breite des Word-Fensters nicht ausreicht, werden die Befehle zusammen-
gefasst. Sie erkennen in der folgenden Abbildung, dass die drei Befehle Suchen, Er-
setzen und Markieren der Gruppe Bearbeiten bei zu wenig Platz zu einer Gruppen-
Schaltfliche Bearbeiten zusammengefasst werden.

o 1 Aal 1.1 ax AdB -

Die Gruppen auf dem Meniiband.

Eigenes Meniiband erstellen

Stellen Sie sich vor, Sie benotigen immer wieder die gleichen Befehle, die Sie sich
iiber das Meniiband zusammensuchen. Dann erstellen Sie eine eigene Registerkarte
mit diesen Befehlen.
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Textverarbeitung mit

Word 2013

Word ist auch in der Version 2013 immer noch die Standard-
anwendung innerhalb der Office-Familie, und diesem Anspruch
wird dieses Buch in jeder Beziehung gerecht. Die Office-Spezialisten
Saskia GieBen und Hiroshi Nakanishi zeigen Ihnen, wie Sie Word
fiir die Erstellung all Ihrer Drucksachen richtig einsetzen. Jedes
Thema wird anhand echter Praxisbeispiele besprochen, die zum
Mitmachen einladen.

Unverzichtbares Basiswissen zu Word 2013

Hier erhalten Sie das grundlegende Know-how zum Umgang mit
Word 2013: Dokumente erstellen und speichern, arbeiten in unter-
schiedlichen Ansichtsmodi, Zoom und Lineal einstellen bis hin
zum Drucken von Dokumenten.

Zeichen und Abséatze formatieren

Word 2013 hat alles, was man fiir die Zeichen- und Absatzformatierung
braucht - vom normalen Schreibmaschinentext bis hin zu speziellen
Texteffekten wie Schatten, Ligaturen oder Stil-Sets. Hier finden Sie
alles tiber die Moglichkeiten der Textgestaltung.

Einstellungen zum Seitenlayout

So wird Ihr Dokument professioneller: Legen Sie Seitenrdnder und
Papierformat nach DIN fest, richten Sie Abschnitte ein, fiigen Sie
Kopf- und FuB3zeilen ein, drucken Sie Wasserzeichen und nutzen
Sie fertige Deckblatter.

Informationen in Tabellen darstellen

Tabellen sind immer dann sinnvoll, wenn gleichartige Informationen
Ubersichtlich dargestellt werden sollen. Word macht es lhnen sehr
leicht, Tabellen per Befehl, per Auswahl mit der Maus oder durch
direktes Zeichnen auf dem ,Papier” anzulegen.

Mit Textbausteinen und Feldern Zeit sparen
Hier lernen Sie, wie Sie mit dem Einsatz von Textbausteinen und
Feldern noch zeitsparender arbeiten.

Konigsdisziplin Dokumentvorlagen

Word bietet die Moglichkeit, die duBere Form des Dokuments -
z. B. Seitenrédnder, Briefkopf, Schrift- und Absatzformatierung —

in einer Dokumentvorlage fiir wiederholte Einsatze zu speichern.
Hier steht, wie es geht.

78 3645 602

ISBN 978-3-645-60242-6

I

Aus dem Inhalt:

« Word-Arbeitsumgebung kennenlernen
« Verschiedene Ansichten von Word 2013

Neue Dokumente anlegen

Text kopieren, ausschneiden und einfligen
Dokumente im PDF-Format speichern
Zeichen formatieren und Texteffekte nutzen
Sonderzeichen einfligen
Ganze Absatze formatieren
Seitenformate einstellen und bearbeiten
Aufzéhlungszeichen und Nummerierungen
Wasserzeichen hinter dem Text drucken
Adressliste und Weinkatalog als Tabelle
Rechnen auch in Word-Tabellen
SmartArts mit Texten und Bildern
Screenshots in Word erstellen

Textbausteine und Felder nutzen

.

Mit Dokumentvorlagen arbeiten
Uber die Vorlage Normal.dotm
Briefe nach DIN-Norm schreiben
So gelingen Serienbriefe
Adressen aus Excel verwenden

Etiketten und Aufkleber erstellen

Die automatische Rechtschreibpriifung

Gliederungen einfach erstellen

Kopf- und Fuf3zeilen gestalten

Dokumente auf SkyDrive speichern

Nutzliche Tools in Word

Uber die Autoren:

Saskia Gie3en und Hiroshi Nakanishi sind
seit vielen Jahren als Dozenten und Soft-
wareentwickler im Office-Bereich tatig. lhr
Spezialgebiet sind die Office-Anwendungen
von Microsoft. Als Excel-Spezialisten und
begeisterte Word-Fans kennen sie die
Anwendungen bis in den letzten Winkel.

FRANZIS
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