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Microsoft-Programme: aasoesase

o Microsoft bietet eine groBe Palette an Programmen, die weltweit DER Standard sind. Das
Office-Paket von Microsoft beinhaltet mit Word, Excel und PowerPoint Tools flr alle Aufgaben
im Alltag. Die Vollversion ist jedoch nur kostenpflichtig mit einer permanenten Lizenz oder
einem Abo nutzbar (69,- jhl.)

o Office kann aber auch kostenlos genutzt werden - jedoch mit abgespeckten Funktionen und
anders als die normalen Office-Anwendungen kann die Webversion lediglich Gber den Browser
aufgerufen werden. Damit man das Onlineangebot nutzen kann, braucht man auBBerdem ein

Microsoft-Konto. Online Office umfasst lediglich drei der Office-Kernanwendungen: Word, Excel
und PowerPoint. Programme wie Outlook oder Access sind in der Webversion nicht enthalten.

o Microsoft Office Alternativen

= Suchen Sie nach einer Alternative zu Microsoft Office, die Sie auch offline nutzen kdnnen, stehen
Ihnen einige Optionen zur Auswahl. Die kostenlosen Office-Pakete von
bieten beispielsweise umfangreiche Alternativen zur Microsoft Office-Suite. Mit einem
Google-Konto haben Sie auBerdem kostenlose Alternativen zum Online Office. Google bietet mit

Google Docs, Google Tabellen und Google Prasentationen namlich ebenfalls ein eigenes
Webbasiertes Office-Paket an. e
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https://www.computerbild.de/artikel/cb-Tipps-Software-OpenOffice-LibreOffice-Unterschiede-18787893.html

WORD

0 Microsoft Word ist ein Textverarbeitungsprogramm, das
von Millionen von Menschen auf der ganzen Welt genutzt
wird. Es ist ein sehr nutzliches Tool, das es uns
ermaoglicht, unsere Ideen schnell und einfach
aufzuschreiben.
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WORD

o Mit WORD bringst du Texte in Dokumente:

= Dokumente: WORD bezeichnet jedes Schriftstuck als Dokument.
Als Dateinamenserweiterung wird docx verwendet.

= WORD-Vorlage: Vorlagen enthalten Grundmerkmale eines
Dokumentes (Seitenrander, Schriften, Kopfzeilen etc.). Beim
Verwenden einer Vorlage wird ein neues Dokument erstellt, die
WORD-Vorlage bleibt unverandert. StandardmaBig verwendet
WORD die Vorlage normal.dotm

= Formatierungszeichen: am Bildschirm werden neben dem Text
verschiedene Sonderzeichen dargestellt. Diese werden nicht
ausgedruckt, sind aber fur die Orientierung sehr hilfreich.
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WORD

0 Grundsatzliches:
= WORD fuhrt den Zeilenumbruch automatisch durch, bei
Erreichen des Zeilenendes wird der Text automatisch in der
nachsten Zeile fortgesetzt.
= Mit der Eingabetaste ,Return® oder , Enter" wird das Ende eines
Absatzes bestimmt.
= Seitenumbruch: WORD erkennt, wenn eine Seite voll

geschrieben ist und legt automatisch eine neue Seite an. Man
braucht sich also vorerst nicht um den Seitenumbruch zu

kimmern.

{&rzna;
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WORD

0 Grundsatzliches:

= Erstes Speichern: bevor man mit der Texteingabe beginnt, sollte
jedes Dokument mit einem Namen versehen und gespeichert
werden. Wahrend der Bearbeitung des Dokumentes sollte dieses
immer wieder zwischengespeichert werden.

= Formatierungen: die Bearbeitung des Dokumentes erfolgt
grundsatzlich nach Erstellung des Textes > Fettschrift,
Unterstreichungen (sollten eher vermieden werden),
GroBBbuchstaben, Schriftfarbe, SchriftgroBe, Schriftart ...
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WORD

o Anwendungsbeispiele (Vorlagen) i
= Briefe
= Aktenvermerke, Protokolle
= Rechnungen, Mahnungen
= Einladungen, Gutscheine, Karten
= Rezepte

Nach Onlinevorlagen suchen




1. Benutzeroberflache

O Datei (||n ke Se|te) . hier finden sich einige wesentliche Funktionen + OPTIONEN @

zu diversen Einstellungen.

Informationen
MNeu

Offnen
Speichem
Speichem unter
Drucken

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

Konto

Optionen

:
Ortsgruppe




1. Benutzeroberflache

o 1. Titelleiste (von links nach rechts)

=  Symbolleiste flir den Schnellzugriff
= Dateiname / Dokument / Programm
= Minimieren / Maximieren / SchlieBen

o 2. Menu- und Multifunktionsleiste _
= Hier sind die meisten Befehle enthalten, die in Word :
= verwendet werden kdnnen.

o 3. Lineal
m Hier sieht man Informationen zum Seitenbereich
= und Seitenrand, Einzlige, Tabstopps, etc.

0 4. Eigenschaften zum Dokument
Anzeige Seite x vony (1 von 1, 1 von 4, ...) 5
Wortanzahl (100 Wérter, ...) 4

—-> mit Klick darauf sieht man die Zeichenanzahl
Sprache einstellen (Verwendung vom Wadrterbuch)

o 5. Zoom Funktion

@ = Hier kann man die Ansicht andern (Zoom Faktor) .
hp”
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2. Grundlegende Textbearbeitung

o Einfgen, Loschen und Bearbeiten von Text

o Kopieren und Einfagen
0 Textformatierung (Fett, kursiv, unterstrichen)
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3. Absatze und Ausrichtung

0O Erstellen von Absatzen
0 Textausrichtung (linksblndig, zentriert, rechtsbindig,
Blocksatz)
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4. Listen und Aufzahlungszeichen =

O Erstellen von nummerierten und unnummerierten Listen

Ortsgruppe |
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5. Bilder einfugen

o Einfgen von Bildern aus Dateien
0 GroBenanpassung und Positionierung von Bildern
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6. Tabellen verwenden

O Erstellen von Tabellen
o Formatierung von Tabellenzellen
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/. Seitenlayout und Formatierung

O Seitenrander einstellen
0 Seitenlayout anpassen
O Seitennummerierung




8. Speichern und Offnen von Dok. _=

0 Speichern von Dokumenten
o Offnen von gespeicherten Dokumenten




9. Drucken von Dokumenten

o Vorschau des Drucklayouts
0 Druckoptionen




10. Tipps und Tricks

O Tastenkombinationen fur RN - =1 Merdrt dn geamten Tt

AIESEEL S speichert ihn in der Zwischenablage

Riickgdngig gemachte Aktion

LiletneTE e wiederherstellen

— - - Kopieren Kopiert ausgewahlten Text und
a u I g e I O n e n p speichert ihn in der Zwischenablage
_ Einfigen Fggt Tex_t aus der Zwischenablage
wieder ein
e Speichert das aktuelle Dokument
P (haufig verwenden ;-))
_ Rickgéngig Letzte Aktion riickgdngig machen

STRG#S| 1 suchen Offnet die Textsuche
Offnet die Suchen-und-Ersetzen-
Ersetzen .
Funktion

FuBnote Flgt eine neue FuBnote ein

Ordnet die Formatvorlage ,Uberschrift 1
(2, 3,4 etc.)" zu

Seitenumbruch Erzeugt einen Seitenumbruch

Uberschrift 1 (2, 3, 4 etc.)

Erzeugt einen Zeilenumbruch, Absatz
Weicher Zeilenumbruch bleibt erhalten (mit ENTER wird ein
neuer Absatz gestartet)

Gedankenstrich Erzeugt einen Gedankenstrich

Erzeugt ein geschitztes Leerzeichen
Geschitztes Leerzeichen (etwa bei ,z. B."), das unerwiinschte
Zeilenumbriiche verhindert

Erzeugt einen geschiitzten Bindestrich,
Geschitzer Bindestrich verhindert unerwiinschten Umbruch am

Zeilenende
T Erzwingt eine Silbentrennung am
9 Zeilenende
@ O0SDP Fette Auszeichnung Zeichnet Text fett aus
Ortsgruppe |

Unterstrichene
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Zeichnet Text unterstrichen aus
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TIppsS

o Mit Microsoft Word ubersetzen

= Sie wollen einen auf Deutsch verfassten Text ins Englische
Ubersetzt oder ein italienischer Ausdruck in Ihrer Datei ist fur Sie
nicht verstandlich? Kein Problem, denn mit
konnen Sie sogar Ubersetzen. Markieren Sie dazu einfach
die gewlnschte Textpassage und wahlen Sie nach einem
Rechtsklick den Punkt "Ubersetzen" aus.

0 Rechte Maustaste

= Einfach bei jeder Frage oder Problem die rechte Maustaste
verwenden / probieren

(S)oosbh 19
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https://www.chip.de/test/Microsoft-Word-2019-im-Test_151379612.html

Word-Grundlagenschulung

0 Word bietet 2 Moglichkeiten, um sein Grundlagenwissen
ZU erweitern

1. TiteIIeisteC_/)? / Word Schulung 2. Word-Dokument / Datei NEU /

Anmelc

i e e | e Vorlage ,,Eine Tour unternehmen”

3 Ersetzen
Word-Hilfe - *

o Infarmationen N
% ¥ A" | Inder Onlinehilfe suchen ye

2023. Holen Sie sich Microsoft 265 und bleiben Sie dank
erweitertem Schutz sicherer.

tensives... Schwache... Intensiver. Buchtitel . Markieren -

Bearbeiten

Nach Onlinevorlagen su
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Weitere Informationen

Speich Empfohlene Suchbegriffe: Geschdftlich Karten Handzettel A

Briefe

Wiederherstellen ihrer Microsoft 365-Dateien
chem unter
Drehen einer Seite in die Quer- oder
Hochformatausrichtung

Einfligen von WordArt

Eine Tour
unternehmen

I

Willkommen bei
Word

Nachverfolgen von Anderungen in Word

Exportieren

Andern der GroB-/Kleinschreibung von Text

N . . . SchlieBen
Hinzufigen eines Diagramms zu einem Dokument

Weitere Optionen...

( Word-5chulung

Leeres Dokument Privater Briefkopf




