MS WoRrRD 2019 - BAND 1 4. KAP.: DIE SCHRIFT EINSTELLEN

4.3 Farbig hervorheben

In Word gibt es ein Symbol mit der Wirkung eines breiten Filzmarkierers. Sie
kénnen Textstellen damit farbig anstreichen, was auf einem Farbdrucker
ebenso ausgegeben wird:

A-¥ ¥~ |[Dricken Sie den kleinen Pfeil, damit

. . das Farbauswahlrollup erscheint.

Keine Farbe

Vorgehen:

¢ Entweder zuerst markieren, dann Symbol Filzmarker oder den Pfeil zur
Farbauswahl dricken.

% Das Markierte wird in der gewdhlten Farbe angestrichen.
& Mit dem Pfeil kénnen Sie eine andere Farbe wéhlen.
¢ Oder auf das Symbol Filzmarker, bzw. auf eine Farbe aus dem Farb-

auswahlrollup, klicken. Jetzt ist der Filzmarker sichtbar eingeschaltet und
Sie kénnen beliebige Textstellen anstreichen:

& Gerzielt mit gedrickter Maus anstreichen, z.B. nur den Anfangsbuch-
staben oder mehrere Wérter oder

& ein Wort mit Doppelklicken hervorheben oder einen Absatz mit drei-
mal klicken usw.

% Noch einmal auf das Symbol Filzmarker dricken, um die Funktion zu
beenden.
¢ Hervorhebung entfernen:

% Markieren, dann Farbauswahlpfeil und anstatt einer Farbe ,Keine
Farbe” wéhlen oder

& zuerst Farbe ,Kein(e)”, dann hervorgehobene Stellen anstreichen.

Noch einmal iben:

[Strg]- » Markieren Sie die ganze Zeile, indem Sie links davon einmal klicken
[Leertaste] und dricken Sie [Strg]-[Leertaste].
setzt Schritf- & Jetzt sind alle Einstellungen wieder zuriickgesetzt, aufer der Hervor-
teinstellungen hebung. Diese wie oben beschrieben entfernen.
zuriick.

> Stellen Sie alles noch einmal Uber rechte Maustaste=Schriftart ein.

In dem MenG Schriftart finden Sie alle Einstellméglichkeiten zusam-
mengefasst. Dort suchen Sie folglich nach seltener gebrauchten For- !
matierungen, z.B. doppelt unterstrichen, sonst die praktischen Symbole !
benutzen. !
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MS WoRrRD 2019 - BAND 1 5. KAP.: ABSATZEINSTELLUNGEN

5.4.1 Ubung zu den Absatzeinstellungen

Zundchst bitte schreiben und genauso wie im Text angegeben einricken:

[ e e e e e e e e e e e ————

Ich bin Blocksatz und links und
rechts um 4 Zentimeter einge-

i
!
P orickt. I
|

Jetzt formatieren Sie den obigen Absatz auf 1,5 Zeilen Abstand:

[ = = = = = = = — o ——— — = =

Ich bin Blocksatz und links um

i
!
i 8 Zentimeter eingerickt.
i

Und nun wdhlen Sie Genau mit 15 Punkten Zeilenabstand:

Ich bin Rechtsbindig und
zusdtzlich links um 6, rechts
um 1 Zentimeter eingertckt. 1

5.5 Rickgéngig
Mit folgendem kann lhnen nichts mehr passieren:

¢ Bei jeder Aktion das Ergebnis am Bildschirm beachten.

¢ st nicht das Erwartete eingetreten, sofort Rickgéngig wéhlen.

% Ursache herausfinden (falscher Befehl, nicht markiert usw.) und rich-
tigen Befehl suchen.

Ruckgéngig

Wiederholen
(=Ruckgangig  ruck-
géngig machen).

Driicken Sie auf den Pfeil, werden die letzten
Aktionen aufgelistet. Sie kénnen auswdhlen,
wie weit zurickgenommen werden soll.

Hinweis: Wiederholen = Wiederherstellen geht nur, wenn zuvor etwas rick-
gdngig gemacht wurde.
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MS WoRrRD 2019 - BAND 1

9.4 Schrift sperren

9. KAP.: MIT SCHRIFTEN GESTALTEN

Jetzt werden wir die Buchstaben noch mehr auseinanderziehen.

» Auf dem Titel die rechte Maustaste und Schriftart wahlen.

» Schalten Sie am oberen Rand des MenUs auf die Karteikarte Erweitert

um:

Schriftart

Schriftart  Erweitert

Zeichenabstand

Skalieren: |100%

Abstand: | Breit

Position: | Normal v
Unterschneidun 36 =

OpenType-Features

Ligaturen: Keine

Zahlenabstand: | Standard

Textkanng e s p e r r t
oder gesfaucht werden.

Jetzt wird der Titel schon schéner:

Bei Skalieren kénnen Sie die Buchstaben ho-
rizontal ausdehnen:

100% Grofle: Orriginal,
66% verkleinert: Original,
200% vergréBert: O riginal.

Erhdhen Sie hier die
Laufweite (den Ab-
stand zwischen den

) Buchstaben).
v Von 1,5Pt. -~
Von: :
Punkt

Text strecken oder stauchen. Links wird
automatisch die Laufweite von normal
zu erweitert oder schmal bei Minus-
werten umgeschaltet.

v

Bei Position kann der markierte Text héher-
oder tiefergestellt werden, wobei der ge-

winschte Wert eingestellt werden kann.

Titel

9.5 Handschriften

Hier wurde auch ein Texteffekt verwendet. Be-
achten Sie neben den Voreinstellungen unten
die manuellen Einstellméglichkeiten fir Kontu-
ren, Schatten, Spiegelung und Leuchten.

Andern und formatieren Sie den Titel mit einer Handschrift:

Nehmen Sie sich Zeit, lhre Schriften zu erforschen.
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11. Rahmen und Schattierung

11.1 Ubung mit Rahmen

Hatten Sie das gedacht? Im Word kénnen Sie nicht nur die Textfarbe éndern,
z.B. mit blau schreiben, sondern einem Absatz einen Rahmen zuweisen.

Die Farbe des Rahmens sowie der Hintergrund sind einstellbar, um z.B. den
Text blau zu umranden oder gelb zu hinterlegen.

Kleine Anzeige (bitte wieder zuerst schreiben):

Kein Return, nur

Rahmenfarbe Blauy,
Doppellinie.

1. ™

|FU|Iforbe 30% Cyon.l i

Textfarbe Rot. | i

lhr kompetenter Partner

/:eros’rungen * Reparaturen

neue Zeile, damit es
ein Absatz bleibt.

T B

Kurze Anleitung:

> Neue Ubung, Papierformat 12 cm breit und 8 cm hoch:

% Bei Layout auf ,Format” kli-
cken, dann ,Weitere Papier-
formate” und dort im Meni
oben die Mafle eintragen.

» Schreiben Sie den Text.

» Fugen Sie den Punkt als Symbol
ein: Karteikarte EinfUgen, dort
Symbole/Weitere Symbole.

Seite einrichten

Seitenrénder Papier Layout

Papierformat:

<

Benutzerdefiniertes Format

» Markieren Sie alle Zeilen und wahlen Sie zentriert.

> Erste Zeile markieren: Schriftgréfe 48 Pt, gesperrt um 15 Pt,

fett, rot. Als Alternative einen Texteffekt probieren.

LINDEMANN GROUP © DIPL.-ING. (FH) PETER SCHIESSL

Breite: |12cm %
Hoéhe: |8cm ~:—
A ~



MS WoORD 2019 - BAND 1 16. KAP.: SCHNELLBAUSTEINE ALIAS AUTOTEXT

16.4 Noch ein Schnellbaustein

Wir Gben mit noch einem Text aus der Praxis des Berufslebens.

» Definieren Sie folgenden Text als Schnellbaustein und formatieren Sie
passend mit sehr kleiner Schrift.

» Vergeben Sie den Namen LZ fir den Schnellbaustein:

Auszug aus den Liefer- und Zahlungsbedingungen: Alle Preise verstehen
sich frei Haus zuzigl. MwSt. (Inland) und sind freibleibend. Alle Angebote
sind ausschlieBlich fir Industrie, Handel, Gewerbe und &hnliche Institutio-
nen. Die Ware bleibt bis zur vollsténdigen Bezahlung aller bisherigen und
zukinftigen Rechnungen Eigentum von Versand & Versand Biroartikel
GmbH & Co Kg. Ab einem Nettowarenumsatz von 100,- € Lieferung frei
Haus, bei geringerem Auftragswert erheben wir einen Mindermengenzu-
schlag von 10 €. Die Lieferung erfolgt auf offene Rechnung und ist inner-
halb von 10 Tagen mit 2 % Skonto oder in 30 Tagen netto Kasse zahlbar.
Erfillungsort ist der Sitz unserer Firma. Zwischenverkauf, Modell-, Farb-,
Preisdnderungen sowie Druckfehler vorbehalten.

» Schreiben Sie einen Brief mit einigen Angeboten und figen Sie den
Schnellbaustein in dieses Dokument ein.

Natirlich mussen Sie, was hier am Ende ganz klein erwdhnt werden sollte, in
einem Kurs nicht unbedingt den ganzen Ubungstext schreiben.

16.5 Datensicherung Schnellbausteine

Schreiben Sie manchmal Angebote? Die Produkte lhrer Firma kénnen Sie
ebenso als Schnellbausteine speichern.

» Speichern Sie folgenden Text als Schnellbaustein ,Word 2019-2“ ab:

Word 2019-Schulungsbuch, Zweiter Band
Drahtringbindung, ca. 150 Seiten.

¢ Schnellbausteine werden in der Vorlagendatei normal.dotm gespei-
chent, die Sie in C:\Benutzer\Benutzername\AppData\Roaming\Micro-
soff\Templates finden.

¢ Wenn Sie viele Schnellbausteine erstellen, sollten Sie diese Datei bei |h-
rer Datensicherung bericksichtigen!

% Oder einfacher einen Text erstellen, in dem Sie alle lhre Schnellbau-
steine einfigen, diesen Text in lhrem Standardordner speichern, dann
konnten Sie, falls Sie Office neu installieren mussten, die Schnellbau-
steine aus diesem Text neu als Schnellbausteine definieren.
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19. KAP.: TABELLEN

19.3 Tabelle verschonern

Datei

Kopfzeile Erste Spalte e

[ | Ergebniszeile [] Letzte Spalte ===
Gebanderte Zeilen Gebénderte Spalten

Die Tabelle ist im Rohbau fertig. Word verfigt Gber einige sehr schéne Tabel-
lenvorlagen, die Sie zuweisen kénnen.

» Cursor in die Tabelle setzen und zur Karteikarte Entwurf wechseln:
Ho-00t -

Start Einflgen Entwurf Layout

Tab¥|enformatoptionen

_____ = === |- — VPt ——

Tabulatoren.docx - Word

Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe

- Schattierung Rahmenarten 3
& —

Stiftfarbe ~

Tabellenformatvorlagen —

Hier kdnnen Sie die Tabelle
individuell anpassen, z.B. ob
die letzte Zeile oder Spalte fett
formatiert werden soll?

Diesen Pfeil anklicken,
um das Abrollmeni mit
den Tabellenvorlagen
aufzuklappen.

Einfache Tabellen

L]

LT

LI

AL
|

[

LEEPELL|

LEEELT L
|

|

|

|
[LRERLAL
[HLRENLNL
ANIRL

|

Beachten Sie die Bildlaufleiste
for noch mehr Auswahlmég-
lichkeiten.

» Gehen Sie die Formate durch, dann ein passendes Tabellen-Design

zuweisen.

& Sobald Sie die Maus auf einer Vorlage etwas ruhen lassen, wird das
Ergebnis an der Originaltabelle angezeigt.

» Nach dem Zuweisen einer Vorlage kann die Tabelle noch individuell ver-
schénert werden, indem die gewinschten Zeilen oder Spalten markiert
und dann z.B. mit Rahmen und Schattierung formatiert werden.

% Im obigen MenU kénnte mit Tabellenformatvorlage édndern éndern
nur die Voreinstellung angepasst werden, wobei in dem erscheinen-
den Meni nur wenige Einstellmaglichkeiten bestehen.
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MS WoRrRD 2019 - BAND 1 21. KAP.: EIN BRIEF

21.3 Die Adresse

» Den Abstand zwischen Briefkopf und Anschrift erzeugen wir ganz einfach
mit einigen leeren Absatzmarken.

> Kopieren Sie den Absender aus der Kopfzeile und formatieren Sie schén
klein: 8 pt, linksbindig, kursiv, unterstrichen.

Walter Muster @ Dornenallee 33 © 98543 Musterstadtl

|

. Albert Keiner . [Zeilenschaltung Umschalt-Return]
i Luftstr. 30 [Zeilenschaltung Umschalt-Return]
. [Zeilenschaltung Umschalt-Return]
+ 81999 Nirgendwo' [Absatzmarke mit Return]

"

» Durch die Zeilenschaltungen ist es von ,Albert Keiner” bis ,Nirgendwo
ein Absatz. Bitte folgendermafien einstellen:

% linksbindig, Zeilenabstand eineinhalbzeilig, SchriftgréBe 12 pt.

21.4 Datum einfigen

Als néchstes folgt das Datum.

» Rechtsbindig schreiben: I Minchen,-den- 11

Geht ganz einfach mit: ‘
|7 Signaturzeile ~
("7, Datum und Uhrzeit

Datum und Uhrzeit Wahlen Sie 1] Objekt ~

Verfligbare Formate: ein  Format,

» Karteikarte Einfigen/Datum und Uhrzeit:

das lhnen kreuzen Sie Automatisch

Donnerstag, 21. Februar 2019 gefallt und aktualisieren an, damit
21. Februar 2019 Word das jeweils aktuelle
21.02.19 Dat infoat

2019-02-21 aturn enfugr.

19-02-21

21/02/2019 Automatisch aktualisieren

21.Feb. 2019

21/02/19 OK Abbrechen

Februar 19

Informationen zum automatisch eingefigten Datum:

¢ Beim néchsten Brief werden Sie diesen als Vorlage benutzen und mit
Speichern unter nur unter einem neuen Namen abspeichern.

& Adresse gedindert, Text leicht angepasst, schon fertig, gedruckt und —
Datum falsch. Damit Ihnen das nicht passiert, kann Word veranlasst
werden, das eingefigte Datum bei jedem Ausdruck zu aktualisieren.

kontrollieren méchten, z.B. bei Rechnungen.

H Diese Funktion sollten Sie nicht verwenden, wenn Sie das Datum spéter
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