Word Grundlagen 2002/2003 Gabriele Wolfmeier / www.pointfeng.de

Ubung 2

Ubungsinhalte: Dokument in Word 6ffnen
Symbolleisten in zwei Reihen anzeigen & Symbole ein- oder ausblenden.
~Alles markieren*

Textformatierung ,Schriftart* & ,SchriftgroRe”
.Zeilenabstand”

.Zentrierte Textausrichtung® & , Rechtsbiindige Textausrichtung®
Schriftschnitt ,Fett”

Einfigen des aktuellen Datums

Rahmenlinie einfligen

~Speichern®

Aufgabe 1
Starten Sie Word und 6ffnen Sie die gespeicherte Ubung "Informationsmaterial".

Méglichkeit 1:  Offnen Sie im Menii ,Datei* > den Menupunkt ,Offnen*

G | Augo~ye?d, doc - Microsoft Word

Datei | Bearbeiten  Ansicht  Einflge armak
D MNew. .. Strg+M
Meue Works-vorlagee
|I“‘.?" Ffren. .. V4 Strg+0
Schlielen
Speichern Strg+5
Speichern unker, ..

Moglichkeit 2:  Klicken Sie auf das Symbol ,Offnen“ = in der Symbolleiste

Mdglichkeit 3: Mit der Tastenkombination |¥™¢ | + | O

» Wahlen Sie den Ordner ,lhr Name* > klicken Sie dann mit der linken Maus auf ,Offnen”

Offnen
Suchen in: ]|:| Eigene Dateien LJ Lo @ = I:l - Exfras -

Metzwerk
Umgebung

Dateiname: ] lJ Offnen |+

Dateityp: ].qlle Word-Dokumente (*,doc; *.dot; *.htm; * . html; *.0l; *.rtf; *.mht; *.mbtral) _vJ Abbrechen

»  Offnen Sie dann mit einem Doppelklick Inr Dokument ,Informationsmaterial*
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Aufgabe 2

Stellen Sie die Symbolleistenansicht auf 2 Reihen und entfernen Sie alle
Symbole die Sie nicht brauchen bzw. aktivieren Sie alle Symbole die Sie
bendétigen.

> Wenn lhre Symbolleiste nur in einer Reihe sichtbar ist, klicken Sie mit der linken Maus
auf das Pfeilsymbol am Ende der Symbolleiste.
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» Klicken Sie dann mit der Maus auf den Menupunkt ,Schaltflachen in zwei Reihen anzeigen

s - FK|luE]l===s1=-=i=2EE A-2-A-
toetd e 15 ATTEE 48 T )
|§chaltfléchen in 2wei Reihen anzeigen |
Schalkflarhen hinzofiinen nder entFRrmen -

—r— Schaltflachen in zwei Reihen anzeigen

» Um weitere Schaltflichen zu aktivieren oder auszublenden klicken Sie auf
“Schaltflachen hinzufligen oder entfernen“ > wahlen das Meni ,Format* > setzen oder
entfernen Sie mit einem linken Mausklick die Hackchen vor die gewiinschten Symbole

= Acrobdt-Kommentars Frage hier eingeber - X
Emﬂ % - 3 S = .
siz-ENEEn-2-A-[
1~ 5‘7 gchaItFI%en in einer Reihe anzeigen
e I |55haltﬂéChe“ hinzufiigen oder entfernen - Format » | A Formatvorlagen und Formatierang, .. i T
en
Anpassen. .. v Formatvarlage: PR
;
Schriftark: b
Schriftgrad: latt Fir Word 2AbendLi
F o Eett Strg+Umschalt+F
pkumente...
K Eursiv Strg-HUmschalb+E
E! U Unterstrichen sktra+Umschalt+U ;ument
= Linksbindig Strg+L seite
= Zentriert strgbE il Nachricht
m = Rechtshiindig Skrg+R ndenem Dokument
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Aufgabe 3

Formatieren Sie den ganzen Text wie folgt:
Schriftart: Verdana
SchriftgréfRe 11
Zeilenabstand 1,5

= Markieren Sie den ganzen Text

“

Moglichkeit 1: Menupunkt ,Bearbeiten* > ,Alles markieren

| Uhung 2.doc - Micro=cf: word

Datei | Bearbeiten ' Ansicht  Einflgen Format Extras  Tabglle Fenster 2
[ =< Rickgéngig: Eingabe  Strg+Z B« o @ M 120%
= = {3 wiederholen: Eingabe  Strg+y

@ Office-2Zwischenablage

2 EinFigen Strg+y
Inhalte einfiigen. ..

Als Hyperlink einfigen

Laschen »
- | Alles rmarkieren Skrg+a
N #% suchen... Strg+F
. Ersetzen... Skrg+H
B Gehe zu... Skrg+G
Moglichkeit 2: Tastenkombination |5™¢ | + | A

Mdglichkeit 3: Klicken Sie dreimal links neben den Text um diesen zu markieren

»  Wabhlen Sie nun die Schriftart: Verdana in der Symbolleiste

nrentare

+ arial, 9 - | - F lﬂg

T T Cen MT

*

—
n

T Wicterim LET
T Viner fand ITE

b

L B i Sunier
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» Wabhlen Sie dann die Uber die Symbolleiste @ - die SchriftgrofRe: 11

*  Acrobat-Eommentare

#h Standard + Arial, 9 - Arial - v K

3
1~ e E. 10 iz}
: 13 1 g

RN A RS IR ¢ M- |

=

»  Wabhlen Sie dann die Uber die Symbolleiste = - den Zeilenabstand: 1,5

| Auggabe?.doc - Microsoft Word

Datei  Bearbeiten  Ansicht  EinfOgen  Format  Exkras  Tabelle

#rial -9 - FIE'Q
Jdo — » w-Z- 0O~ 0a-

Endgiitige Yersion enthdlt Markups - Anzeigen = | 4y mp b - A

30

Weitere. ..

Aufgabe 4

Formatieren Sie die Betreffzeile , Informationsmaterial zu Informationsmaterial
zu "Ferien mit Kindern an der Nordsee"* fett.

» Markieren Sie die Betreffzeile durch 3x klicken in den Text.

Merke: 3 x klicken in den Text markiert den Absatz!

» Klicken Sie auf das Symbol fir Fettdruck = F | inder Symbolleiste

Acrobat-Kommentare

24 sStandard + Arial, 91~ Arial 3 - IE'K U |E
-2 H, |

Fett
I T R TR O R T h
— |
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Aufgabe 5

Waéhlen Sie fir die ganze Adresse ,Veronika Glas” eine zentrierte Ausrichtung.

# Markieren Sie den Text indem Sie mit der linken Maus vor das Erste Wort des zu
markierenden Bereichs klicken > halten Sie dann die "Shift-Taste" ﬁ'} gedrickt >

klicken Sie mit der Inken Maus ans Ende des zu markierenden Bereichs.

Merke: Zusammenhangende Bereiche kdnnen Sie markieren:
a.) durch Uberfahren des zu markierenden Textes mit gedriickter linken Maus oder
b.) Klicken Sie mit der Maus an den Anfang des zu markierenden Textbereiches >
halten Sie dann die "Shift- Taste" gedrickt und klicken Sie ans Ende

des zu markierenden Textbereichs.

= Richten Sie nun den Text zentriert aus.

Moglichkeit 1: Klicken Sie nun auf das Symbol fur ,Zentrieren® in lhrer Symbolleiste

EEX

=ntare

arial, 91 » Arial -9 - | E H %

]
|
4

Moglichkeit 2: Klicken Sie in der Menuleiste , Format* > ,Absatz"

b | Ubung 2.doc - Microsoft Word

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen | Formd® | Extras  Tabel Fenster ¢ Adobe PDF  Acrobat-kon

DEHS8 SRY &|A wwg~ 0 7 4 Standad

T T #) . - Endadlkige Yersion enthélr|= fbsatz... |v i = = 3

L | o2 00 @ Desigpty - T - T
| ﬁ Formatvorlagen und Formatierung...

und wahlen Sie in dem sich 6ffnenden Fenster ,Ausrichtung” > ,zentriert® > OK

Absatz

2]

€3

Einziige und Abstande l Zeilen- und Seitenumbrud

Allgemein

Ausrichtung: jetErungsebene: Textkdrper hd
Einzug

Links: ondereinzug: Ui

Rechts: |oem = |(ohne) ﬂ | =
Abstand

Yor: apk 3: Zeilenabstand:  Mal:

Nach: CE= [Doppet > | = /

=
Worschau

und wiklen See o dem soch Gfenden Femster . Alsechiung™

Tabstopps, .. OF | Abbrechen |
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Aufgabe 6

Gabriele Wolfmeier / www.pointfeng.de

Erganzen Sie den Brief mit dem aktuellen Datum am rechten Briefrand.

» Klicken Sie in die Zeile in der das Datum stehen soll.
& Wahlen Sie nun eine rechtsbuindige Ausrichtung.

Moglichkeit 1: Klicken Sie nun auf das Symbol fur ,Rechtsbindig” in lhrer Symbolleiste

W | Auggabe?. doc - Microsoft Word

Datei  Bearbeiten

<Y standard

ansicht  Einfligen  Format  Extras  Tabele

+ Arial - 9

Fenster ¥

,Fg

-+
11
4

.

Méglichkeit 2: Klicken Sie in der Menuleiste , Format* > ,Absatz"

| Ubung 2.doc - Microsoft Word

£

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen | Format | Extras  Tabe Fenster ¢ Adobe PDF  Acrobat-kon
hEeEan Sy A Zeichen... B ® A Standard
=B . EndgﬂltigeVersionenthélf'r e B |v Fr > =
: T R T
ﬁ Formatvorlagen und Formatierung...
-“b. Formatierung anzeigen

Un aUf das Sy rmic

und wahlen Sie in dem sich 6ffnenden Fenster ,Ausrichtung” > ,Rechts* > OK

Ahsatz

Einz(ige und Abstande l Zeilergiard Seiterumbruch

Allgemein
Austichtung: jedBrungsebens; Textkirper -
Einzug Rechks
- Blocksat;
Links: S ondereinzug:  Um:
Rechts: [opr =] iotne)  «] | =
Abstand /
Wor! 0 pk 3: Zeilenabstand:  Mafi:
Mach: |U pt il |Dc-p|:-elt j | jl
-
Warschau
Saapichea Baapidio. Boapche Baapedim L Baap .%m
Boapdima Boapiduo Baaprdvm. Boapdve Bnapdu ' m
Saapichea /

Tabstopps...

Abbrechen
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= Wahlen Sie in dem Menipunkt , Einfugen* > ,Datum und Uhrzeit*

G| Uhung 2.doc - Microsoft Word
Daktei  Bearbeiten  Ansicht | EnfOgen | Format  Extras dbelle  Fenster ¢ Adob

O = =R =1 Manueller UmbrLV e - [3)

S T M . Endgilige ver ST 1aos & b O o R -
| Datum und Uhrzeit. .. |‘—
1 ' .

a L4
AubaText 3
Eeld. ..
Symbal... n Sie den Bri

= klicken Sie dann in dem Dialogfenster auf das gewtinschte Format.

Datum und Uhrzeit

Yerfligbare Formate
05

Donnerskag, 22, September 2005

22, September 2005

22.09.05

2005-09-22

05-09-22

=2 109/2005

22, Sep, 2005

o2 109/05

Sepkember 05

Sep-05

22.09,2005 2338

22.09,2005 23:35:43

11:38

11:35:43

2338

23:38:43 J [v :autamatisch akiualisieren;

Standard. .. (0.4 :'. abbrechen |

N

Sprache:
|Deutsch (Deutschland) j

Achtung: Wenn Sie das Dokument 6fter verwenden méchten aktivieren Sie unbedingt ,Automatisch

aktualisieren”

Aufgabe 7

Setzen Sie unten den Namen des Absenders fett und erstellen Sie zum
Abschluss der Seite eine Rahmenlinie unten.

» a.) Markieren Sie den Namen ,, Simon Huber” indem Sie links vor der Zeile mit der linken

Maus klicken.

» b.) Setzen Sie den Namen fett indem Sie auf das Symbol fiir ,Fett* in der Symbolleiste klicken.
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# lassen Sie die Zeile markiert und 6ffnen Sie im Mend ,Format* > den Menulpunkt ,Rahmen und

Schattierungen*”

iz Auggabe2. doc - Microsoft Word

Datei EBearbeiten  Ansicht  Einfigen | Format | Extras  Tabele Fenster  ®

Arial ~ 10 «| F A Zeichen...
Wi & . 3 . =y Absatz..,
t=  Mummerierung und Aufzahlungszeic)

Endaiiltige Yersion enthélt Markups - An

Rahmen und Schattierung. ..

L
Farmatierungskatalog

ﬁ

Spalten...

» Wabhlen Sie in dem sich 6ffnenden Fenster die gewiinschten Rahmenoptionen aus:

Linienart  Linienfarbe  evtl. Linienbreite  Linienposition  Linie fir den ganzen Absatz OK

Rahman, und Schottierung

Rahmen Schattierung

Einstelluna: Linienart:

klicken,
gen

Diagramm oder Schaltflachs

um R.abmen hinzuz

Farbe: &
D Drei-D |
Breite:

i | 3 pk Aj Ubernebmgh fir;
g ANpassen
im o |.0.bsatz ﬂ

Optionen. .,

S';-'mbculleisteanzeigen| Harigontale Linie. .. (0] 4 | ahbbrechen |

Aufgabe 8

Speichern Sie nun lhre Datei.

Moglichkeit 1: Offnen Sie im Meniipunkt "Datei" > klicken Sie mit der linken Maus auf "Speichern”

0 | Ar-agabe?. doc - Microsoft Word

Datei | Bearbeiten  Ansicht  Einflgen  Format
D Meu... Skrg+M

heue Works-orlage. ..

= Offren... Strg+0
SchlieBen
|H Speichern Skrg+5

Speichern unter. ..
Als Weebseite speichern. ..

=]
By suchen...
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Méglichkeit 2: Klicken Sie in Ihrer Symbolleiste auf das Symbol fiir "Speichern” i

| fuggabe?. doc - Microsoft Word

Datei Bearbeiten  Apsieke="Einfigen Formak  Extras  Tabele Fenster 7

NESEHDR @RY 2R v~ eFO==@ m T

Mdglichkeit 3: Mit der Tastenkombination |Sirg |+ | S

Merke: Wenn ein Dokument schon einmal auf Ihrer Festplatte gespeichert wurde gentigt es wenn
Sie das Dokument nur "Speichern". Das urspriingliche Dokument wird dann durch das Neue
ersetzt.

Wenn Sie das urspriingliche Dokument behalten wollen und die Anderungen separat abspeichern
mdchten, missen Sie "Datei speichern” wahlen. Dann mussen Sie einen neuen Namen fir lhr
Dokument vergeben.
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