Einführung in das Programm „Word“

Starte das Programm unter: Start – Programme – Microsoft Word.

Es erscheint folgende Startoption: 
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Bevor du mit deiner Texterstellung beginnst, kannst du die Seite formatieren.

Gehe dafür auf Datei – Seite einrichten. Es erscheint folgendes Bild: 
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Hast du deine Seite formatiert, kannst du mit der Texteingabe beginnen.

Die Symbolleisten bieten die Möglichkeit, durch einen Mausklick nützliche Befehle für die Textverarbeitung zu aktivieren. 
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Der Zeilenabstand lässt sich mit den Funktionen Format – Absatz ändern. 
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Soll ein Seitenwechsel erfolgen, obwohl auf der Seite noch Platz ist, erfolgt dies durch die Funktionen Einfügen – Manueller Wechsel.
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Möchtest du Fußnoten einfügen, erreichst du dies durch die Funktionen Einfügen – Fußnote.

Gehe dann auf das Feld Optionen, so dass du genaue Angaben zu der Darstellungsform der Fußnoten machen kannst. Folgendes Bild erscheint: 
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Möchtest du in deinem Textdokument eine Tabelle einfügen, kannst du dies über die Funktionen Tabelle – Zellen Einfügen – Tabelle. 

[image: image7.png]i Dokumentl - Microsoft Word BETES
Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Tabelle Fenster 2

DEHa@Ry | ieedlo - e@ODE 8|81 =% &)

Standard | Times New Roman <10
K L2 34151617 1 B 181D il d2 1301415 SINEN =]
Tabelle einfiigen [z1x]
Tabelengrige ——————————————————————
Spaltenanzahl El El
B 1 Zeilenanzahl B El
o Einstellung fur optimale Breite:
N  Bevoraugte Spaltenbreite: [rut =
 optimale Brete: Inhalt
B  optimale Breite: Eenster
B Tabellenformat (chne) AutoFormat,
" I™ Al Standard fir alle neuen Tabelen verwenten
o ]
- o
=]
fa] =] >
[sste 1 Ab1 Ui Jeeizacm Zei Spi [ [FiD [ | [peutsch et | T

#Astart|| A @ KK B3 5% =3 || B Explorer- Intel u. Film..| &]Einfuihrung in Wordne..|[E Dokument! - Micr.





Soll dein Dokument zum Schluss noch mit Seitenzahlen versehen werden, aktiviere die Funktionen Einfügen – Seitenzahlen.
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Ist dein Dokument fertig gestellt, sieh dir das fertige Layout (=Druckbild) in der Seitenansicht an. Zu ihr gelangst du entweder über das Menü Datei und den Befehl Seitenansicht oder über das Symbol des leeren Blattes mit der Lupe in der Symbolleiste.

Anzumerken ist, dass alle Befehle auch über die Menüleiste aktiviert werden können. Der Mausklick auf ein entsprechendes Symbol ist jedoch der schnellere Weg. 
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Bist du mit deinem Dokument zufrieden, kannst du es ausdrucken. Gehe auf das Druckersymbol oder über das Menü Datei und den Befehl Drucken. 

Verschiedene Druckoptionen stehen dir zur Verfügung. 
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Zeilennummerierung (MS Word)

Kopiere dir aus dem Internet einen  Text (z.B. ein Gedicht)

1. Oberhalb und unterhalb des Textes, der nummeriert werden soll, muss zunächst ein Abschnittwechsel eingefügt werden:

Einfügen

Manueller Wechsel ...

Abschnittwechsel: (() Fortlaufend 

2. Den Text, der nummeriert werden soll, markieren

Datei

Seite einrichten ...

Registrierkartenreiter: Seitenlayout

Zeilennummern ...

(() Zeilennummern hinzufügen 

Beginnen mit Nr.: 1

Abstand zum Text: Auto

Zählintervall: 5

Nummerierung: (() Fortlaufend 

OK

OK

Ich wünsche dir viel Erfolg mit dem Textverarbeitungsprogramm !!
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Es erscheint die erste leere Seite deines Dokuments.


Denke bei der Bearbeitung immer an die regelmäßige Speicherung. Bei der ersten Speicherung wirst du nach dem Programmordner gefragt. Suche diesen, öffne ihn und tragen einen passenden Dateinamen ein.





Hier kannst du bereits erstellte Dokumente aufrufen und bearbeiten.





Die Seitenränder lassen sich hier beliebig variieren.





Das Papierformat (Hoch- oder Querformat) kann eingestellt werden.





Verschiedene Schriftarten können verwendet werden. Die Schriftgröße lässt sich ändern.


Wörter können fett, kursiv oder unter-strichen werden.


Der Text lässt sich linksbündig, zentriert, rechts-bündig oder als Blocksatz erstellen.


Alle Aktionen, die dir nicht gefallen, kannst du wieder rückgängig machen.





Bei offiziellen Texten wie z.B. wissenschaftlichen Abhandlungen (Facharbeit) und Briefen wird ein Zeilenabstand von 1,5 Zeilen verwendet.





Bestätigst du den Seitenwechsel mit OK, wird dieser an der von dir vorgesehenen Stelle durchgeführt.





Die Position der Fußnote (Seiten- oder Textende) lässt sich ebenso festlegen wie das Zahlenformat.


Soll die Fußnote eine bestimmte Zahl erhalten, kann auch dies eingestellt werden.


Zuletzt kann noch das Verfahren der Nummerierung der Fußnoten festgelegt werden.








Hier kannst du die  gewünschte Spalten- und Zeilenzahl angeben.





Auch die Spaltenbreite lässt sich individuell einstellen.





Neben der Position der Seitenzahlen lässt sich auch die Ausrichtung einstellen. Alle Aktionen siehst du direkt in dem rechten Feld Vorschau.


Soll auf der ersten Seite deines Dokuments keine Seitenzahl er-scheinen, musst du dieses Feld deaktivieren.





Enthält dein Dokument mehrere Seiten, kannst du dir diese ebenfalls aufrufen lassen.


Mit Hilfe verschiedener Prozentangaben lässt sich die Seitenansicht individuell einstellen.





Neben dem ganzen Dokument kannst du auch einzelne Seiten ausdrucken.


Die Anzahl einer zu druckenden Seite lässt sich ebenfalls bestimmen. Sind es mehrere, kannst du diese auch sortieren lassen.





Sollen mehrere Seiten auf einem Blatt ausgedruckt werden, ist auch dies möglich.








