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Was Ihnen dieses Heft bietet

Liebe Leserin, lieber Leser,

Ihre Enkelin wiinscht sich eine ,coole®
Tasche fir ihr Handy: Jetzt belegen Sie
sicherlich nicht erst einen Nahkurs in der
Volkshochschule, sondern besorgen sich
eine Bastelanleitung und los geht’s!

Solche ,Bastelanleitungen™ bietet dieses
Heft. Eine Aufgabenliste z. B. zu erstellen,
soll

= schnell,

= einfach,

= ansprechend,
= Ubertragbar

sein.

schnell:

Die fertige Liste ist Ihr Ziel und nicht ihre
Herstellung. Wenn Sie dabei etwas lernen,
ist das ein schéner Nebeneffekt.

einfach:

Sie haben keine Zeit, zuvor dicke Hand-
blcher zu walzen oder einen Kurs zu
belegen.

ansprechend:

Die Liste soll sicherlich nicht klein in eine
Blattecke gequetscht sein oder durch fette
Rahmenlinien den Betrachter erschlagen.

Ubertragbar:

Wenn Sie diese Liste erstellt haben, wollen
Sie nicht jedes Mal das Rad neu erfinden,
sondern ahnliche Aufgaben selbststandig
[6sen kdénnen.

Als Adressaten habe ich bei der Erarbei-
tung des Heftes an Leserinnen und Leser
gedacht, die Word (beruflich) nicht taglich
benutzen, sondern nur gelegentlich. Alle
anderen finden bestimmt fur spezielle
Fragen Antworten in den zahlreichen
Heften dieser Reihe.

Die Beispiele sind so gewdhlt, dass sie in
unterschiedlichsten Alltagssituationen,
eventuell leicht abgeandert, angewendet
werden kénnen.

Ich wiinsche Ihnen ermutigende Erfolgs-
erlebnisse bei der Arbeit mit diesem Heft
und die Erfahrung: Anwendungstipps und
Praxisbeispiele = einfach praktisch!
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Exzellente Vorbereitung

Bevor Sie ein neues Projekt beginnen,
Uberprifen Sie sicherlich, ob alle Utensili-
en am Arbeitsplatz vorhanden sind: Stifte,
Papier, Locher, Aktenordner usw. So kann
Word vorbereitet werden:

=  WORD o6ffnen
= neues Dokument anlegen
= Dokument speichern

Word starten

| Micqosoft Office
Microsoft Excel 2010
@I Microsoft OneNote 2010
Microsoft PowerPoint 2010
Microzaft Ward 2010

Klicken Sie in
Windows 7 nach-
einander auf
START, (ALLE)
PROGRAMME,

MICROSOFT OFFICE und MICROSOFT WORD
2010.

Sie verwenden
Word 2013? Mit
Windows 8.x?
Dann kdénnte es
auch so aus-
sehen.

Darauf offnet sich der Startbildschirm, die
Arbeitsflache, in Word.

| H )+ 5 |= Dokument3 - Microsoft Word nichtl

w Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen

Fl. s Calibri (Textkdrper)  ~ 11 ° B

S F R U -abe x x| B
Einflgen ~ PR
- AT -AA AN &

Zwischenablage & Schriftart P

p—
EI"'I'"Pﬁ'"1"'2'"3"'4"'5"'6"'?"'8'
= T T T T T T

|

Zwischen Word 2010 und Word 2013 gibt
es eine Reihe von Unterschieden; die
liegen allerdings eher auf dem Niveau fort-
geschrittener Anwender. Hier behandeln
wir eher grundlegende Techniken; gibt es
Unterschiede in der Handhabung, so weise
ich natlrlich darauf hin.

In Word orientieren

Im oberen Bereich des Startbildschirmes
befindet sich das Meniiband, darunter das

Lineal und die Arbeitsflache. Das Meni-
band wirkt zuerst sicherlich verwirrend,
aber keine Angst! Wichtige Funktionen des
Menilbandes sind in der Registerkarte
Start zusammengefasst, die anderen
kénnen Sie vorlaufig ignorieren.

Es gilt der Grundsatz:

Die wichtigsten Befehle finden Sie
tendenziell links; Befehle fir spezifische
Details finden Sie eher rechts.

Einfdgen Seitenl:
L =
O 5 E

Deckblatt Leere Seitenumbruch | Tabelle
= Seite | = |

Aktivieren Sie
START durch einen
Klick auf die
Registerkarte.

Jetzt nicht gleich loslegen! Sie wollen ja
nicht, dass Ihr miihsam erstelltes Doku-
ment verlorengeht oder dass Sie es spater
nicht wiederfinden. Darum vor dem ersten
Wort:

Dokument speichern

Speichern Sie bereits das noch leere
Dokument.

start | Einfagen  Klicken Sie
- auf DATEI,
== UM Ausschneiden
- =4 Kopieren
Einflgen
vg @ Format dbertragen
Zwischenablage Ma
Stat  Einfi dann auf
SPEICHERN
u Speichern UNTER.

| ﬂ Speichern unter N

Aber wo? Sie haben ja keinen Aktenordner
vorbereitet.

Ordner anlegen

Das kommt nun: Richten Sie einen neuen
Ordner Anwendungstipps und Praxis-
beispiele ein. Word 2013 bietet Ihnen
zundchst diverse Ordner an, die Sie zuletzt
fir Word verwendet haben; fir einen
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neuen Ordner klicken Sie auf COMPUTER
und DURCHSUCHEN klicken

Weiter geht es bei Word 2013 und 2010

T it NEUER ORDNER;
’W navigieren Sie an
‘ Orgaiseren +_Never Ovdner L4 den gewlnschten

Ort und

taufen Sie ihn

Word in der Praxis

n Jeuer Or
I | ] Word_in_der_Praxis|

und bestatigen
zweimal mit
OFFNEN.

Diese Prozedur brauchen Sie nur einmal
zu machen; denn alle Dokumente kénnen
in diesem Ordner leicht auffindbar ge-
speichert werden.

Datei speichern
Wahlen Sie als Dateinamen

Dateiname: Iﬂushang_WeIpensd"luIe Aushang_Welpen-

Datsityp: IWord-Dothent schule
’m Abbrechen | und klicken
Speichern.

So, jetzt ist das noch leere Dokument
sicher ,abgeheftet®, und Sie kdnnen
unbeschwert mit ihm experimentieren.

B Fiir ganz Vorsichtige
Wenn Sie sichergehen wollen, dass Ihre
Arbeit nicht verlorengeht, befolgen Sie

einen Profi-Tipp:
) ] DATEI, OPTIONEN,

% ] SPEICHERN,

’ Optionen

|l Speichern

ein Hakchen vor AutoWiederherstellen ...
alle 1 Minute.

¥ AutoWiederherste|len-Informationen speichern alle Il E‘ Minuten

Mit OK abschlieBen.

Bei Word 2013 sieht es minimal anders
aus, aber die Befehle sind die gleichen.

Jetzt kbnnen selbst Kaffee auf der
Tastatur oder die Finger des Enkels dem
Dokument nicht mehr schaden. OK - fast;
vielleicht brauchen Sie eine neue Tastatur

und die Eingaben der letzten 59 Sekunden
sind verloren.

Noch ein Hinweis

Im Text finden Sie immer wieder die
Formulierung ,Klicken Sie auf der Regis-
terkarte SOUNDSO in der Gruppe Xxx auf
das Symbol YYY"; und meist finden Sie
daneben ein kleines Bildchen zur Ver-
anschaulichung. Wenn Sie nun auf Ihren
Monitor schauen, sieht die Gruppe XXX
dort moéglicherweise etwas anders aus.

- Auf die Unterschiede zwischen Word 2010
- und Word 2013 habe ich haufig hinge-
~wiesen, sofern die Darstellung sich nicht

- nur minimal unterscheidet.

Aber es gibt noch ein anderes wichtiges
Kriterium: Word nutzt den zur Verfligung
stehenden Platz auf dem Monitor dyna-
misch aus.

Ein Beispiel: auf Seite 31 im Kapitel
WordArt einfligen nutzen wir den Befehl
WordArt; auf der Registerkarte EINFUGEN
finden Sie ihn in der Gruppe TexT. Je nach
nutzbarem Platz auf dem Monitor kann die
Gruppe TeXT unterschiedlich aussehen:

E g 4

Textfeld Schnellbausteine WordArt

- - -

[# Signaturzeile ~
E.Datum und Uhrzeit
M Objekt ~

Text

| Schnellbausteine - [ ¥ Signaturzeile -

< WordArt~ % Datum und Uhrzeit
Textfeld
. M Objekt ~

Text

Diese Darstellung gibt

I es nur bei Word 2013.

Textfeld

-

-

Stellen Sie Word so ein, dass méglichst
viel Platz auf dem Bildschirm verwendet
wird.
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Ansprechender Aushang

Der HundeSportVerein Dreizehnlinden
bietet eine neue Welpenschule an:

an.

Die Welpen

735 2X XX

HundeSport'Verein Dreifindene. V.

Anke Diekmann bietet wiederum ihre beliebte Welpenschule

miteinander und lernen den Umgang mit Gleichaltrigen.
Die Hunde erwerben dabei Selbstsicherheit und festigen
ihre Bindung an die Besitzer.

Die Menschen uben, erwiinschtes Verhalten durch Lob,
Belohnung und Spiel zu verstirken.

Tipps zum richtigen Umgang mit den Welpen runden das
Programm ab.

Informationen und Anmeldung bei Anke; auch Telefon 0171

Welpenschule

spielen auf unserer sicheren Wiese

Teilnahmegebiihr: 60 €
Dauer: 8 Stunden
Beginn: Sonnabend, 14. 9. 2014
Uhrzeit: 15. 00 - 16.00 Uhr
Ort: Ubungsplatz des HSV, Am Waldeck
Fertigen Sie dafiir einen Aushang an, Dokumentansicht wahlen

indem Sie

Dokumentansicht wahlen
Text eingeben

Text markieren

Text formatieren

Text drucken

1. Im Meniliband 6ffnen Sie die
Registerkarte ANSICHT. Im Abschnitt
DOKUMENTANSICHT (Word 2013:

LB ANSICHTEN)

Seiten-| Vollbild- Weblayout Gliederung Entwurt W@ hlen Sie

layout |Lesemodus

Dokumentansichten SEITEN LAYOUT,
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damit das Dokument wahrend der
Arbeit so angezeigt wird, wie es spater
gedruckt aussieht.

2. Ebenfalls ist es hilfreich bei der
weiteren Arbeit in diesem Heft, das
Lineal unter dem Meniband einzu-
blenden. Dazu klicken Sie auf der
Registerkarte ANSICHT im Abschnitt

ANZEIGEN auf
Lineal [ LINEAL. In der
ittt oo linken oberen

Ecke des Schreibfeldes sehen Sie die

............... blinkende Schreibmarke, an

Jh| deren Position der Text

; eingegeben wird. Dahinter
wird eine Absatzendmarke angezeigt.

Wen die Einblendung der Formatie-

rungszeichen stort, kann sie durch

einen Klick auf der Registerkarte START

. in der Gruppe ABSATZ auf
|

dieses Symbol verschwinden
Text eingeben

lassen.
Schreiben Sie folgende Textzeile

HundeSportVerein Dreilinden e.V.

Am Ende der Zeile driicken Sie
einmal [Eingabe] (auch [Enter]
oder [Return] genannt).

Geben Sie die zweite Textzeile ein
Welpenschule

und beenden die Zeile mit mit der
Eingabetaste. Schreiben Sie den restlichen
Text und beenden jeden Satz mit der
Eingabetaste.

Anke Diekmann bietet wiederum ihre

beliebte Welpenschule an.

Die Welpen spielen auf unserer sicheren
Wiese miteinander und lernen den Umgang

mit Gleichaltrigen.

Die Hunde erwerben dabei
Selbstsicherheit und festigen ihre

Bindung an die Besitzer.

Die Menschen iliben, erwlnschtes Verhalten
durch Lob, Belohnung und Spiel zu

verstarken.

Tipps zum richtigen Umgang mit den

Welpen runden das Programm ab.

Informationen und Anmeldung bei Anke;
auch Telefon 0171 735 2X XX

Teilnahmegebthr: 60 €

Dauer: 8 Stunden

Beginn: Sonnabend, 14. 9. 2014
Uhrzeit: 15.00 - 16.00 Uhr

Ort: Ubungsplatz des HSV, Am Waldeck

Die Seite misste nun so aussehen:

HundeSportVerein Dreilinden . V.

Welpenschule

Anke Diekmann bietet wiederum ihre belicbte Welpenschule an

Die Welpen spiclen auf der sicheren Wiese miteinander und lemen den Umgang mit
Gleichaltrigen.

Die Hunde erwerben dabei Selbstsicherheit und festigen fhre Bindung an die Besitzer

Die Menschen iiben, erwinschtes Verhalten durch Lob, Belohnung und Spiel zu verstiken
Tipps zum richtigen Umgang mit den Welpen runden das Programm

Tnformationen und Anmeldung bei Anke; auch Telefon 0171 735 2X XX

Beginn: Sonnabend, 14, 9. 2014
Uhrzeic 13. 00.- 16,00 Ukr
Ort: Ubumgsplatz des HSV, Am Waldeck

Grasslich untbersichtlich und nach oben
gequetscht, nicht wahr? Das kann so nicht
ausgehangt werden!

Text formatieren

B Leerzeilen einfiigen
Zuerst verschaffen Sie dem Text Luft und
holen ihn aus der Ecke heraus:

1. Schreibmarke hinter e. v. setzen und
zweimal [Eingabe] driicken. Das Ver-
einslogo wird deutlich herausgestelit.

2. Mit einem Mausklick setzen Sie die
Schreibmarke nacheinander hinter die
folgenden Woérter und betatigen jeweils
einmal die Eingabetaste.
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Welpenschule
Gleichaltrigen
Besitzer
verstarken
ab
Stunden
3. Die Schlussinformationen werden
durch zweimal EINGABE hinter 0171 35
2x xx hervorgehoben.

So hat der Text bereits an
Ubersichtlichkeit gewonnen. Aber weiter!

B Schriftart wahlen
Ein Aushang muss gut lesbar sein, dazu
tragt auch die passende Schriftart bei.

1. Dazu an beliebiger Stelle in den Text
klicken, danach gleichzeitig [Strg+ A]
dricken.

Nichts Schlimmes ist passiert! Der Text
ist markiert, und alle folgenden
Befehle wirken sich auf den gesamten
Text aus.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte START
in der Gruppe SCHRIFTART auf den klei-
nen Pfeil neben der eingestellten
Schriftart.

Times Mew R *h?.z <

Im gedffneten Auswahlfenster die
Schriftart CALIBRI mit einem Klick

wahlen. Schon wird alles in Calibri
angezeigt.

TimesINEwR: - (12 * A A Aar )
Designschiiftarten |
(Uberschriften)

Cambria

Calibri %

Fuletzt verwendete Schiiftarten

(Textkbrper)

¢ Times New Eoman

B SchriftgroBe wahlen

1. Wichtig flr die Lesbarkeit ist auch die
SchriftgréBe. Sie wird im daneben-
liegenden Fenster eingestellt.

Calibri [Textk =~ 10 1:%

Die GroBe 18 ist flur diesen Fall
geeignet.

2. wWelpenschule soll als Uberschrift

gekennzeichnet werden. Fahren Sie
dazu links neben die Zeile, bis der
Mauszeiger zu einem Pfeil wird

" Welpenschule

und dricken die linke Maustaste. Die
Zeile ist markiert.

4 Welpenschule

Weisen Sie ihr die Schriftgr6B8e 36 zu.

B Absatzausrichtung wahlen
Die Uberschrift setzt man gerne in die
Zeilenmitte, sie wird zentriert. Dazu

1. die Zeile markieren und auf der
Registerkarte START im Abschnitt
ABSATZ statt LINKSBUNDIG

ZENTRIERT wahlen.

Il
[w]
i
([

Eine klar erkennbare Uberschrift ist ent-
standen.

Die Inhalte der Welpenschule sollen auch
hervorgehoben werden

2. Fahren Sie daflir mit dem Mauszeiger
neben pie Welpen.

B

Wenn er sich zu einem Pfeil andert,
halten Sie die linke Maustaste
gedrickt, und markieren die Zeilen bis
runden das Programm ab.

3. Dricken Sie einmal die

Tabulatortaste.

Die markierten Zeilen werden nach
rechts verschoben, sie bekommen
einen Einzug.
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4. Auch im letzten Abschnitt des Doku-

ments kommt die Tabulatortaste zum

Einsatz. Klicken Sie hinter
Teilnahmegebiihr: dricken einmal die
Tabulatortaste und schon springen

60 € zur Seite. Wiederholen Sie diesen

Schritt bei den nachsten 4 Zeilen;
driicken Sie die Tabulatortaste so oft,
bis die Textteile unter 60 €
ausgerichtet sind. Genial, nicht?

B Text gestalten

Das Logo

HundeSportVerein Dreilinden e. V.
kdnnen Sie jetzt selbststéandig formatie-
ren:

=  Schriftart: LUCIDA CALLIGRAPHY

= Schriftgrad: 16

= Absatzausrichtung: LINKSBUNDIG
= H,SundV FETT

Denken Sie daran:

Erst markieren - dann formatieren!

B Dokument drucken

1. Geschafft! Sie konnen sich zufrieden

zuriicklehnen und mit einem Klick auf
DATEI, SPEICHERN die Arbeit am
Dokument beenden.

2. Es bleibt nur noch, den Aushang

auszudrucken: DATEI, DRUCKEN, und
noch einmal

I=_F
u DRUCKEN

Drucken

|



