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STICHWORTE ZUM FORTBILDUNGSKURS

1.Word auf eigene Bedurfnisse zuschneidern

Viele Aktionen bei der Bedienung kann man uber die rechte Maustaste erledigen — die Program-
mierer von Word bieten in dem aufspringenden Kontextmeni die haufigsten, sinnvollen Bearbei-
tungsoptionen an (z.B. ,Kopieren“ oder einen Vorschlag bei Rechtschreibfehlern).

Oft bietet sich aber auch ein Arbeiten Gber die Symbolleiste oder die Menuleiste an. Wie man sich
.seine” haufigsten Befehle dort einbaut, soll nun an einem Beispiel erklart werden.

Damit wir andere Mitbenutzer unseres Computers nicht verwirren, wollen wir am Anfang dafir sor-
gen, dass nur diese Anderungen nur auf ausdriicklichen Wunsch zur Verfiigung gestellt werden:

Dokumentenvorlage erstellen

Im Menu ,Datei“ wahlen wir ,Neu" und wahlen unten rechts auf dem aufspringenden Fenster die
Option ,Vorlage* aus. Mit ,OK* wird dann ein leeres Blatt Papier gedffnet. Dieses leere Blatt Papier
speichern wir sofort unter dem Namen ,Testvorlage®. Wenn wir in Zukunft mit ,Datei—Neu*” ein lee-
res Blatt Papier aufrufen, wird es die gleich erstellten persdnlichen Verbesserungen erhalten ...

Schaltflachen , Seitenbreite” und ,, Ganze Seite"

Wir gehen mit der Maus irgendwo in eine Symbol- oder Menu- SuliEd [2]x]

leiste und driicken die rechte Maustaste. Aus dem Kontextme- | srislesen | sestie | ptonen |

nd wahlen wir ,Anpassen”, von den dort angebotenen Reitern | ===t B;/i?:;gmmewmigen "

wéhlen wir ,Befehle* und markieren dann unter den ,Katego- Ganzar Bidschirm O
Lupe

rien“ die Kategorie ,Ansicht".

Rechts sucht man dann den Befehl ,Am Fenster anpassen
heraus. Mit gedrickter linker Maustaste zieht man nun diesen
Befehl an irgendeine Stelle in der Symbolleiste und lasst dann
die Maustaste wieder los.

Das Gleiche machen wir mit dem Befehl ,Eine Seite".

Nun kann das ,Anpassen“-Fenster wieder geschlossen wer-

den [2)| Speichernin: |Normaldot  w | Tastatur..

Zoom 100%

EMI’\ Fenster anpassen
B Eine Seite

Ausgewshlter Befehl:

Beschreibung | AlewEtl Srtlen T |

Nebenbei: Das Zoomen in eine Seite hinein (und wieder heraus) geht fur
Besitzer einer Rollrad-Maus sehr schnell: [Strg]-Taste driicken und scrollen ...

Wichtige , Extras“ anpassen

Aus der Menlleiste wahlen wir ,Extras”, dort den Ein- e HE
trag ,,Optionen“. In dem nun anSprlngenden FenSter Rechtschreibung und Grammatik | Uberarbeiten | Benutzer-Info |
wahlen wir den Reiter ,Speichern. Kormpatiltat I Datsiablage I

Ansicht I Allgemein | Bearbeiten | Drucken Speichern

Es ist sinnvoll, die folgenden Punkte zu aktivieren: o
» ,Sicherungskopie immer erstellen“ — dadurch wird  fgichenngskopie iner erstien]

beim Speichern einer Datei die letzte Version i
. . . . . ¥ automatische Anfrage flr Dateieigenschaften
nicht einfach Uberschrieben, sondern mit der En- 7 sutamatictv Anfrage i Spekchering o Nermal ot
dung ,,ka“ (WOI’d BaCkUp) anbewahI’t Hat man ™ TrueType-Schriftarten einbetten ™ Mur verwendete Zeichen sinbetten
einen Text ,verschlimmbessert”, kann man die al- ":I“Fﬂtm“'““”“f BEER GRS
. . W Speicherung im Hintergrund zulassen
te Version wiederbenutzen. e

. i ¥ Autoiwiederherstellen-Info speichern alle: S 5‘ Minuten
* Automatische Anfrage” flr Speicherung von Datsien spsieim st [sorc-Dokument (- doc =
NormaIdOt Verhlndert’ daSS er unbeWUSSt unse- Optionen flr gemeinsamen Zugriff auf "Lehrer am Computer YWord 2.doc”
re Symbolleisten verandern und als Vorlage flr Lase /Schraiermwort Schrotschuiermuert
alle Dokumente machen.

™ Schreibechutz empfehlen

* L Auto-Wiederherstellen-Info speichern alle* 2
Minuten. Sturzt Windows ab, so kann es aus der
.Wiederherstellungs-Datei“ und der letzten abge- | ===

speicherten Version des geschriebenen Textes

noch einiges retten ...
Auf der Reiterkarte ,Dateiablage” kann man den Ordner wéahlen, den Word standardmaRig zum
Abspeichern benutzt. Dies konnte also etwa ,C:\Private Dateien\Word-Dokumente* sein (vergl
.Erste Schritte am Computer®)
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Autokorrektur

So wie auch unser Schul-Fotokopiererer den Hang hat, sich selbststandig fir eine bestimmte Pa-
piergroRRe zu entscheiden, die wir gar nicht wollen, macht Word mit uns Ahnliches — will z.B. Hinter
dem groRem B bei z.B. unbeirrbar mit einem grof3en H weiterschreiben. Fir diese Bevormundung
ist die Autokorrektur zustandig. Im Meni ,Extras* wahlen wir den Eintrag ,Autokorrektur...” und
sehen sofort, wer uns dieses unbeabsichtigte Grof3schreiben einbrockt ...

Es gibt hier nun einiges zu entdecken. Eine Erklarung Uber die einzelnen Mdglichkeiten bekommt
man am besten dadurch, wenn kurz auf das Fragezeichen rechts oben neben dem Schlie3kreuz
klickt. Der Mauszeiger verwandelt sich daraufhin in ein Fragezeichen. Klickt man nun mit diesem
Fragezeichen auf eine Stelle des ,Autokorrektur‘-Fensters, wird eine Erlauterung gezeigt.

Ein Beispiel soll explizit ausgeftihrt werden. Um erst einmal zu sehen, worum es geht, tippen wir in
Word die drei Buchstaben ,mfg" ein, dann ein Leerzeichen ... Wenn alles gut gegangen ist, steht

nun ,Mit freundlichen Grif3en” statt ,mfg" dort AutoKarrektur [7]x]
So etwas wollen wir nun mit eigenen Texten machen:  amcreir | acrormat wavend cer Eingabe | autotest | sutorormat |
Dazu tippen wir in Word den Text ,Deutsche Interna- P
tionale Schule Jakarta“ (ohne Anfliihrungsstriche*) ein. ¥ 2 GROBbLchstaben arm Wortanfang korrigieren
Wir markieren die drei Worte und gehen nun in die I 25 5 S e B et e
LJExtras—Autokorrektur”. In der Mitte des Textes sehn ¥ Unbeahsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE karrigieren
wir schon den eben eingegebenen Text. In das Feld | | & wshvendder eingabe ersetean
.Ersetzen” geben wir nun den Text ,DIS" ein und Kli- EresiEm  ([odv R TEd (TS i
cken danach auf den OK-Schalter. In Zukunft wird = e
jedes Mal, wenn wir DIS schreiben, automatisch o Dotiche Termationae Shils Jakarta —
,Deutsche Internationale Schule Jakarta®“ dafur einge- e dese -
Setzt diser dieser

i i . . dna darn
Bemerkung 1: Soll in einem Text tatsachlich einmal sk Darle
,DIS" stehen und nicht ,Deutsche Internationale e o =
Schule Jakarta“, machen wir die Autokorrektur unmit- [Ewn | uechen |
telbar nach dem Ersetzungsvorgang durch
wieder riickgangig. o | aborecren |

Bemerkung 2: Man kann sich eine Ersetzung auch
nur vorschlagen lassen. Tippe dazu ,Mont* ein. Das kleine gelbe Kastchen ,Montag“ wurde unter
LJExtras—Autokorrektur...—Autotext” definiert.

Schrift standardmaRig auf Arial umstellen

Unter ,Format—Zeichen-Schrift* wéhlt man die Schrift ,Arial“ aus und dann unten auf die ,Stan-
dard...“-Taste klicken ...

Sprache standardmalig auf Indon esisch umstellen
~EXtras—Sprache—Sprache bestimmen*, dort ,Indonesisch* wahlen und ,Standard” anklicken.
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2. Texte mit Formatvorlagen und Bildern gestalten

Ladet nun den Text ,Word 2 Ubung 1“.
Falls es in Euren Symbolleisten oben links nicht wie hier aussieht, musst Ihr

. . . . Standard  Arial
zuerst die Symbolleiste “Format* 6ffnen: Geht dazu mit der Maus irgendwo e e

in eine Symbol- oder Menleiste und driicken die rechte Maustaste. Aus dem Kontextmeni wahlen wir ,Format“.

Uberschriften setzen

Zuerst gehen wir mit der Maus (irgendwo) in eine Zeile, die die Haupttberschrift werden soll. Nun
klicken wir mit der Maus auf das kleine Dreieck neben dem Wort ,Standard“ — ein Meni springt
auf, in dem wir u.a. die Bezeichnung ,Uberschrift 1“ finden. Wenn wir diesen Eintrag anwahlen,
wird sich unsere Zeile verandern — vordergriindig etwa durch einen grof3eren Schriftgrad (und hin-
tergriindig auch entscheidend, davon spéter ...).

Nach dem gleichen Prinzip weisen wir nun die Zwischeniberschriften das Absatzformat ,Uber-
schrift 2* zu. Der Text hat nun eine ansprechende optische Gliederung bekommen.

Nummerierung und Aufzahlungen

Im Text war im Abschnitt ,Wichtige ,Extras‘’ anpassen” eine Gliederung mit Blickfangpunkten (*)
vorgenommen worden. Man markiert dazu die zu gliedernden Absétze, und wéahlt nach einen
Mausklick rechts ,Nummerierung und Aufzdhlungen* aus dem Kontextmeni. Das aufspringende
Fenster stellt nun verschiedene Mdéglichkeiten bereit ...

Grafiken einfigen

Wir wollen zwei Mdglichkeiten benutzen, um Grafiken einzufiigen: Das ,Fotografieren von Bild-
schirminhalten und das Einfiigen von bestehenden Bildern oder Grafiken.

Bildschirm- oder Fensterinhalt fotografieren

Wir offnen fir dieses Bild das Fenster ,Anpassen” (vergl. Seite 1). Jetzt dricken wir
([PrintScreen] ([Alt] ist links neben der Leertaste, meist rechts neben [F12]). Wir
haben nun eben das aktive Fenster als Bilddatei in den Zwischenspeicher geschrieben.

Wir schliel3en das Fenster ,Anpassen” wieder, platzieren

den Cursor in die Zeile, in deren Nahe das Bild erschei- S ar
nen soll. Mit ,Einfiigen* (also am einfachsten ,[Strg]-[V]¥) e | Gete | fosen [T e [
wird das Bild in unseren Text gesetzt. o
Allerdings ist jetzt der Text oben und unten weggedrangt [ < S = [
worden. Das lasst sich einstellen: Mit der rechten Maus- =" L L o &
taste klicken wir irgendwo in das Bild und wahlen ,Grafik  umuchnan
formatieren”, dort dann den Reiter ,Textfluss”. Dort wie-
derum wéahlen wir die Umbruchart ,Rechteck” und Um-
erCh ,,Nach LinkS“, dann ”OK“_ Beiden Seiten  Links Rechts Lingste Seite
Die GroRe des Bildes kann man ubrigen leicht andern: "™

Wir klicken mit der linken Maustaste in das Bild — an den = ®=* B« L ETE
Ecken und Kantenmitten erscheinen kleine Quadrate. Wir = ™ I e T
gehen mit der Maus in ein Eckquadrat, der Mauszeiger eeren |

wird nun zu einem schragen Doppelpfeil =. Bei gedriick-

ter linker Maustaste lasst sich nun die Bildgrol3e anpassen.
Bemerkung: Wer nicht nur ein Fenster ,fotografieren” will, sondern den ganzen Bildschirminhalt,

driickt nur die (ohne gleichzeitiges [A1t)).

Externe Bilder einfligen

Aus dem Meni ,Einfugen* wéahlen wir ,Grafik — Aus Datei* und hangeln uns in den Ordner durch,
in dem sich die gewiinschte Grafik bzw. das gewtinschte Photo befindet. Der Rest lauft wie eben.
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3.Suchen und Ersetzen

Texte ersetzen

In einem Elternabend-Protokoll haben wir Frau ,Meier” leider immer falsch als Frau ,Maier” ge-
schrieben. Mit der Funktion ,Suchen und Ersetzen* kdnnen wir dies relativ schnell korrigieren.
Ladet dazu das Dokument ,Frau Maier".

Unter dem Mendeintrag ,Bearbeiten — Ersetzen..."

erscheint ein Dialog, in dem wir die beiden Begriffe ~ SlaSlMSEEI 2]
eintragen. Suchen  Ersefzen | Gehe zu |

Klicken wir auf die Taste ,Ersetzen*, sucht Word sucheanach:  fraer =
die Zeichenkette ,Maier* und markiert sie. Ein wei- Abbrechen
terer Klick auf ,Ersetzen® fihrt die gewilnschte Ersetzen durchi [Meier =] Esewen
Ersetzung durch. Dies geht so weiter, bis alle e ersezen
.Maier" ersetzt wurden. Erweitarn 3

Soll ein ,Maier” nicht ersetzt werden, klickt man auf
Weitersuchen*

Ist man sich ganz sicher, dass in dem betreffenden Text alle ,Maier” durch ,Meier” ersetzt werden
sollen, kann man auch gleich ,Alle ersetzen” anklicken — Word fragt dann nicht jedes Mal nach,
sondern fihrt alle Ersetzungen auf einmal durch.

Falls der Cursor zu Beginn der Suchaktion nicht am Anfang des Textes stand, fragt Word am Ende, ob es nun noch
einmal vom Textanfang bis zur aktuellen Cursorposition (wo die Suche begann) weitersuchen soll.

Uberfliissige Leerzeichen ersetzen — Teil 1

Aber Word kann auch z.B. versehentlich doppelt gesetzte Leerzeichen suchen und durch ein ein-
ziges Leerzeichen ersetzen. Die doppelten Leerzeichen erkennt man ja deutlich, wenn man [ 1] in
der Standard-Symbolleiste driickt.

Jeder sollte dies am Beispieltext ,Frau Maier” nun selber versuchen ...

Uberfliissige Leerzeichen ersetzen — Teil 2

Leider werden durch obige Prozedur nur die zweifachen Leerzeichen ersetzt, jedoch nicht die drei-
fachen, vierfachen usw.

Es gibt aber die Méglichkeit, Word zu sagen, BEEIIET [2]x]

dass es ,zwei oder mehr Leerzeichen® su- en  Erssen | ashe |

chen soll. Dazu tragen wir ein Leerzeichen =

in dem ,Suchen nach:“-Kastchen ein und Suchennach: [ {2} i

SChreiben dahinter {2’} Optionen: Mit Mustervergleich Abbrechen |

(Die geschweiften Klammern bekommt man Erseteen durch: || =] Esewen |

durch Driicken der Tasten [ATtGr bzw. Torown|

NAL}nt GrT:ug] r.rzan noch unten rechts auf die Sufriibng: [oesarne x| T SR e o 2 |
Mur ganzes Wort suchen

Schaltflache ,Erweitern® klicken und in den ¥ Wit Mustervergleich

aufspringenden Zusatzfeldern das Késtchen

»Mit Mustervergleich” aktivieren. Ersefzen

Drickt man nun auf ,Alle ersetzen®, werden Keine Formatiertng | Format - Sristiges ¥

alle Uberflissigen Leerzeichen ersetzt.
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4. Makros ersetzen viele Mausklicks

Die ganzen eben gelernten Befehle und Eintrage zum Entfernen Uberflissiger Leerzeichen kann
man sich nur schwer merken — und ehe man dieses Skript herausgesucht und nachgeguckt hat,
hat man das Ganze wahrscheinlich eher per Hand erledigt.

Wir wollen diese Suche nach uberflissigen Leerzeichen nun jedoch weitgehend automatisieren,
d.h. wir wollen ein ,Makro* daraus machen. Die Erstellung eines Makros geht einfach — wir neh-
men die oben durchgefihrten Schritte wie mit einem Kassettenrecorder auf:

Wenn es beginnt, dricken wir auf ,Record”, am Ende auf ,Stop“. Das sieht dann hier so aus:

Aufnahme eines Makros

Vorbemerkung: Unsere Mausklicks und Tastatureingaben werden gleich ,aufgenommen®.

* Im Gegensatz zum Kassettenrecorder spielt die Geschwindigkeit beim Aufnehmen keine Rolle.

* Auch unnétige Maus-Kurvereien werden optimiert.

» Sollte wir uns ,verklicken®, stoppen wir einfach die Aufnahme und ,iiberspielen“ das Makro
beim nachsten Mal.

Nun geht es los:
1) Aus der Menuleiste wahlen wir ,Extras — Makros — ¢ Aufzeichnen*
2) Unter Makroname geben wir ,Leerzeichen_entfernen“ ein (Achtung: Keine Leerzeichen im

Namen erlau bt ! ) Makro aufzeichnen (7] x|
ks
ILeerzeichenjntﬁarned

Abbrechen
akro zuordnen——————————————————
L @‘

Sytribolleisten Tastatur
Makrao speichert:
IAIIB Dokurnents (Normal.dot) j
Beschreibung:
Makro aufgezeichnet am 12,11,01 von Physik

3) Wirdricken nun ,,OK", daraufhin erschein ein kleines Fensterchen mit den vom Kassetten-
und Videorecordersymbolen. Achtung — die Aufnahme l&uft nun bereits!

4) Wir fuhren die oben beschriebenen Aktionen zum entfernen Uberfliissiger Leerzeichen durch:

* Menieintrag ,Bearbeiten — Ersetzen” wahlen

e . {2; ¥ und,_"eintragen

» Erweitern und ,Mit Mustervergleich“ anklicken

LJAlle ersetzen” anklicken

» Nach der vollstéandigen Ersetzung ,SchlieRen* anklicken

5) Zum Schluss stoppen wir die Aufnahme durch einen herzhaften Druck auf das kleine Quadrat
im , Aufzeichnen“-Fenster.

Unter ,Extras — Makros — Makros“ kénnen wir nun unser Makro ,Leerzeichen_entfernen® ausfiihren
oder einen misslungenen Versuch l6schen ...
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Dem Makro eine Schaltflache zuweisen
Praktisch wére es, wenn wir ahnlich wie beim ,Ganze Seite o (7] <]

anzeigen” eine kleine Schaltflache oben in einer Symbolleis-
te hatten, so dass auf Anklicken das ,Leerzeichen_er-
setzen“_Makro ausgefuhrt wird. Das geht — und zwar so:
Wir gehen genauso vor wie beim Einfiigen der Schalflache
,Ganze Seite anzeigen” (siehe dort), nur das wir nun bei

den Kategorien ,Makros" wahlen.

Wir ziehen das ,Normal.NewMacros.Leerzeichen_ erset-
zen* auf die Symbolleiste, wo es dann allerdings eine ziem-

lich grol3e und hassliche Schaltflache ergibt.

Zuricksetzen
Lischen

MName: MNormal MewhMacros. Leerzeichen_t

Schaltflachensymbal kopieren
Sthaltflachensymbal ginfligen Schaltflache verschwindet.
Schaltfliachensymbol zuricksetzen
Schaltflachensymbal bearbeiten...

Sthaltflachensymbal Sndern 3

| Standard Auswabhl auf.

Mur Text {immer)
Mur Text (in Meniis)

Schaltflachensymbal und Text

chen malen ...

Gruppierung beginnen

Einem Makro ein , Shortcut” zuordnen

ten Maustaste auf diese neue
Schaltflache und wahlen aus dem
aufspringenden Menu die Option ,Standard” aus — der Text aus der

Ein neues Symbol kann man nun Uber ,Schaltflachen-
symbol &ndern“ zuordnen, hier tut sich eine kleine

Symbolleisten  Befehle |th|0nen |

Kategorien: Befehle:

Zeichnen
AutoFormen

Rahrren

Seriendruck

Forrmular
Steuerelement-Toolkbox
ille Befehle

Schriftarten
AutoText

Beschreibung:

Deshalb klicken wir mit der rech-

[Eqrormatiew
& Normal.NewMacros Makrol
& NormaI.NewMacros‘m\nussymch

& Mormal Mewhacros, multiSyrobal

& Normal.NewMacros plusSymbol

Fa Mormal Newhacros Promille

LI Fa Mormal Mewhacros rundSymbal LI

ros.Leerzeicl

[2)| Speichern in: |Mormal dot VI Tastatur.., | SchlieBen I

Wer dann noch Lust hat, kann sich unter ,Schaltfl&-
chensymbol bearbeiten ..." selbst ein passendes Bild-

e

2 e c

£ L
= E ¢
# o0
9 ¢
EEl w0y ow

%% OE

&

B G €=
@ L8R

= B i

(strg](C], [Strg](V], [Strg][A], [AT1tGr][E], ... sind sogenannte Shortcuts, nach deren Driicken
ein Makro gestartet wird. Fir unser ,Leerzeichen_ersetzen” wollen wir auch so etwas definieren:

1) Wir 6ffnen Uber einen Rechtsklick in die Symbolleiste wieder unser ,Anpassen“-Fenster und
dricken wir unten in der Mitte auf ,Tastatur”

2) Im nun aufspringenden Fenster ,Tastatur anpassen* markieren bei ,Befehle”, Kategorie ,Mak-
ros“ unser Leerzeichen-Makro.

3) Nun klicken wir mit der Maus in das Feld ,Neuen Shortcut driicken*.

4) Dann driicken wir (eine von Word noch nicht vergebene Kombination) und beenden

das Ganze mit einem Klick auf ,Schlief3en*

Nun werden jedes Mal, wenn wir driicken, alle tberflissigen Leerzeichen entfernt ...

Sond erzeichen per Shortcut
€éeédi<saw, ... die Welt der landesspezifi-
schen Sonderzeichen ist grof3 — und besonders
nervig fur Fremdsprachenlehrer, die nur eine deut-
sche Tastatur haben (und nach dem Ausdrucken
immer noch hier und da ein Strichelchen per Hand
einfiigen?)

Auch hier kann man bestehende Shortcuts benut-
zen beziehungsweise selbst definieren.

Aus der Meniileiste wahlen wir ,Einfigen — Sonder-
zeichen® und im aufspringenden Fenster wahlen wir
unter ,Schriftart” ,(normaler Text)*. Und schon kann
die Entdeckungsreise losgehen ...

Sonderzeichen ﬂ
Auswahl 1 |Auswah\g|
Schriftart: I(nurma\er Text) LI Subset: ILatEII‘\ISEh’l ﬂ
Y ZI [N ‘abcde|fgh ijklmnopqrst:l
uv w2111~ g TS ToPell- - e Tl L
TG NI EY P22 AAAAIAECIEIEIEE| 1] T[T
TDINOOOODx|@u Ybf&aéﬁﬁé’iﬁauegééé'
él|'T'I'Qﬁgéﬁﬁﬁ+qﬂﬂﬂﬂygy.§ée\é a|C
¢[€le[Cl¢[C[e[Dldlp|a[E]e|E[e[E|e[E|e|Ele[Gla|Gla[Clu/G
&[ALA[RR T[T i ] e [T [T
L1 4] N[ AN n[N[f[n|D]n|Ol6|O{6 |0 6|Chee RI f R [ |RIF|S =|
Autakorrekiur... | Shortcut... | Shortrut: Alt+Strg+?
Einfligen I SchlieBen |
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Einfache Tabellen
Zuerst offnen wir mit dem beliebten Rechtsklick in eine Symbolleiste die , Tabellen und Rahmen*.

STICHWORTE ZUM FORTBILDUNGSKURS

5.Tabellen als wichtiges Gestaltung smittel

* Aus der normalen Menileiste wahlen wir ,Tabelle — Tabelle einfigen®, dort als Spaltenzahl: 3
und als Zeilenzahl: 4 aus ...

» Etwas Text einfiigen ...

Nr. Teilnehmer Telefonnummer
1 Sri 100
2 Inggrid 176
3 Lina 178

* Nun links vor die erste Zeile klicken, so dass die ganze erste Zeile schwarz markiert wird. In der
Symbolleiste , Tabellen und Rahmen* ist in der Mitte so ein kleiner Farbtopf mit einem kleinen
Pfeil daneben — und auf diesen Pfeil klicken wir und wéhlen das rechte obere Grau aus ...

Nr. Teilnehmer Telefonnummer
1 Sri 100
2 Inggrid 176
3 Lina 178

* Nochmals links vor die erste Zeile klicken, so dass die ganze erste Zeile schwarz markiert wird.

* Nun die markierten Buchstaben ,Fett* machen (durch Klick auf

das ,F" in der Format-Leiste) ...

Nr. Teilnehmer Telefonnu mmer
1 Sri 100
2 Inggrid 176
3 Lina 178

Geht man in der Tabelle genau tber eine der Linien, so verandert sich der Mauszeiger zu ei-
nem Doppelstrich mit zwei Pfeilen.

Linke Maustaste driicken und bei gedriickter Maustaste die Linie verschieben ...

Nr. | Teilnehmer |Telefonnu mmer
1 Sri 100
2 Inggrid 176
3 Lina 178

Nun noch die erste Spalte markieren (knapp uber die erste Spalte gehen, ein kleiner Pfeil er-
scheint, nun einmal mit der linken Maustaste drticken)
und aus der Format-Symbolleiste das ,Zentrieren“-Symbol wahlen ...

Nr. | Teilnehmer | Telefonnu mmer
1 |Sri 100
2 |Inggrid 176
3 |Lina 178

Nun noch etwas Kosmetik: Wir klicken in der ,Tabellen und Rahmen“-Leiste rechts auf das
Dreieck neben der Linie und wéahlen ,kein Rand“. Der Mauszeiger verwandelt sich in einen klei-
nen Bleistift, mit dem wir unerwiinschte Linien unsichtbar machen kénnen:

Nr. Teilnehmer | Telefonnu mmer
1 S 100
2 Inggrid 176
3 Lina 178

Im Meni , Tabelle—Gitternetzlinien einblenden” konnen wir die unsichtbaren Linien sichtbar machen.
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Tabellen bearbeiten

- gleichbreite Zeilen, Spalten

. Zeilen, Spalten einfiigen

. Strichstarke andern

- Vorsicht beim ,Radieren” — vorher zusammenhangende Tabellenteile geraten durcheinander.
Lieber die Strich-Option ,Kein Rand* wéhlen (s.u.).

. AutoFormat als schneller Formtierungs-Assistent

- Verschiebbare Tabellen: Tabellen in Textfeldern verhalten sich wie Abbildungen!

Tabellen mit »Kein Rand «-Rahmen als wichtiges Layout-Instrument einer ganzen Seite



	1. Word auf eigene Bedürfnisse zuschneidern
	Dokumentenvorlage erstellen
	Schaltflächen —Seitenbreite" und —Ganze Seite"
	Wichtige —Extras" anpassen
	Autokorrektur
	Schrift standardmäßig auf Arial umstellen
	Sprache standardmäßig auf Indonesisch umstellen

	2. Texte mit Formatvorlagen und Bildern gestalten
	Überschriften setzen
	Nummerierung und Aufzählungen
	Grafiken einfügen
	Bildschirm- oder Fensterinhalt fotografieren
	Externe Bilder einfügen


	3. Suchen und Ersetzen
	Texte ersetzen
	Überflüssige Leerzeichen ersetzen - Teil 1
	Überflüssige Leerzeichen ersetzen - Teil 2

	4. Makros ersetzen viele Mausklicks 
	Aufnahme eines Makros
	Dem Makro eine Schaltfläche zuweisen
	Einem Makro ein —Shortcut" zuordnen
	Sonderzeichen per Shortcut

	5. Tabellen als wichtiges Gestaltungsmittel
	Einfache Tabellen
	Telefonnummer
	Telefonnummer

	Tabellen bearbeiten
	Tabellen mit »Kein Rand«-Rahmen als wichtiges Layout-Instrument einer ganzen Seite


