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Word 2003: Grundlagen
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Dateiname, Datum
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zwischen Kopf- und
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Zeichenformate
das Menl Format/Zeichen einstellen.

— fett

— kursiv

— Schriftart

— Schriftgrosse

— Unterstreichungen

— Kapitalchen

— Schriftfarbe

— Effekte (schattiert, hoch gestellt)
— Abstand zwischen den Zeichen

Wichtig: Zuerst markieren, dann formatieren!

Dazu gehdren die folgenden Formatierungen; man kann sie alle tber
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Absatzformate

Dazu gehdren die folgenden Formatierungen, die man alle Giber das
Menu Format/Absatz einstellen kann:

Abstand vor und nach einem Absatz

Ausrichtung: Blocksatz, links- und rechtsbiindig, zentriert
Einzlige

Zeilenabstand

Grundsatzlich genlgt es, wenn Sie den Cursor in den zu formatierenden
Absatz setzen. Das Markieren des ganzen Absatzes ist nicht nétig. Will
man allerdings mehrere Abséatze gleichzeitig formatieren, muss man sie
zuerst markieren.

Einziige

Einziige gehoren ebenfalls zu den Absatzformaten. Am einfachsten
stellt man sie Uber das Lineal ein:

Erstzeileneinzug

EE < Héngender Einzug; zieht alle Zeilen
ein, nicht aber die erste!

Linker Einzug; zieht alle Zeilen ein

Daneben gibt es noch einen rechten Einzug.

Tabulatoren

Auch die Tabulatoren gehdren zu den Absatzformaten. Will man
Tabulatorstopps fur mehrere Absatze setzen, muss man die Absatze
zuerst markieren. Am einfachsten setzt man Tabulatorstopps tber das
Lineal:

El 3-|-z-|-1-|-g-|-1-|-1-|-3-|-4-|-5-|-{
o

Tabulatorstopps setzen

1. Bestimmen Sie zuerst die Tabulatorart, indem Sie mit der Maus auf
das Tabulatorzeichen @ klicken, bis die gewtinschte Art erscheint.

2. Kilicken Sie mit der Maus auf die gewiinschte Position auf dem
Lineal.

Tabulatorstopps I6schen

Ziehen Sie den zu léschenden Tabulatorstopp mit der Maus nach unten
in den Textbereich.
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Silbentrennung

Menl Extras/Sprache/Silbentrennung

Wenn Sie Manuell anwéhlen, macht IThnen Word Trennvorschlage. Sie
entscheiden dann, ob und wie ein Wort getrennt wird.

Suchen/Ersetzen

z. B ein Wort durch
ein anderes ersetzen

Meni Bearbeiten/Ersetzen

1. Im Feld Suchen nach: das Wort eingeben, das Sie ersetzen
mochten
Im Feld Ersetzen durch: das neue Wort eingeben
Auf die Schaltflache Weitersuchen klicken. Word markiert den
ersten Suchbegriff

4. Auf Ersetzen klicken, um das Wort zu ersetzen

Tipp: Wenn Sie das zu ersetzende Wort oder Zeichen markieren und
dann das Menl Bearbeiten/Ersetzen aufrufen, schreibt Word das
markierte Wort automatisch ins Feld Suchen nach. Das ist praktisch,
wenn man z. B. 3 durch ss ersetzen méchte.

Tabelle einfligen

1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Tabelle einfligen

£ (unter dem Menu Fenster).
2. Markieren Sie mit der Maus die Anzahl Zeilen und Spalten:

]
| I

2 x 3 Tabele

Alternative: Menl Tabelle/Einfligen/Tabelle

Neue Seite beginnen
(Seitenumbruch,
Seitenwechsel)

Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der die neue Seite beginnen
soll. Betétigen Sie Ctrl + Enter gleichzeitig. Word fligt eine punktierte
Linie mit dem Wort Seitenumbruch ein.
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Bild/Grafik einflgen

1. Menu Einfugen/Grafik ..
2. Bild auswéhlen und die Schaltflache Einfigen anklicken

J/Aus Datei ...

Bild skalieren
(vergrossern oder
verkleinern)

Doppelklick auf das Bild

Grafik Formatieren

Farben und Linien  Grife | Lavaouk I

Im Register Grosse die Werte eingeben

21 x|

Bid | Tevtfed | web |

Gréfe und Drehung
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: | F—|
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Skalieren

Nfohe  [mw 3] e

¥ sSeitenverhaltnis
v Relativ zur Criginalbildgrate

Criginalgr e
P Hahe: 3.7 cm Ereite:

2,65 cm Zuricksetzen

\
B5 % /
Zrudsatzen |

[o]'s I Abbrechen |

Bild:
Originalgrésse

«QOriginalgrosse»!

Manchmal muss man die Frage nach der Originalgrésse des Bildes
beantworten. Beachten Sie den unteren Teil des oberen Dialogfensters

Ein verkleinertes Bild konnen Sie durch Klicken auf die Schaltflache
Zuriicksetzen wieder in seiner urspringlichen Grosse anzeigen.

Bild: Layout festlegen

Doppelklick auf das Bild

Grafik formatieren

Farben und Linien || Gréfe

Umbruchart

~ ~ &

Mit Text in Zeile Rechteck Passend

Horizontale Ausrichtung

Wie und wo soll das Bild platziert werden? Vor oder hinter dem Text?

Im Fenster Grafik formatieren das Register Layout anwahlen und
die gewlinschte Umbruchart anklicken:

Bild Web
Hinter den Text Vor den Text




Tastenkombinationen
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Zeichenformate

fett

Ctrl + Shift + f

kursiv

Ctrl + Shift + k

unterstrichen

Ctrl + Shift + u

doppelt unterstrichen

Ctrl + Shift + d

Absatzformate

Blocksatz Ctrl+ b
linksbiindig Ctrl + 1
rechtsbiindig Ctrl +r
zentriert Ctrl + e
Zeilenabstand 1 Ctrl +1
Zeilenabstand 1,5 Ctrl +5
Zeilenabstand 2 Ctrl + 2
Sonstiges

Suchen Ctrl + f
Ersetzen Ctrl + h
Seitenumbruch/-wechsel Ctrl + Enter




