MS Word 2021 — Einfihrung m Programm verwenden

1 PROGRAMM VERWENDEN

Microsoft Word ist der offizielle Name des Textverarbeitungsprogramms von Micro-
soft. In der vorliegenden Lernunterlage wird das Programm unter dem Betriebssys-
tem Windows 11 beschrieben und fur Word 2021 / Office 365 die Optionseinstellung

Farbschema Bunt bzw. Weiff gewahlt.

Sie lernen in diesem Kapitel die grundlegenden Elemente des Programms kennen,
wie Sie die Oberflache Ihren personlichen Bedtrfnissen entsprechend einstellen
und wie Sie Dokumente bearbeiten.

1.1  Erste Schritte in der Textverarbeitung

1.1.1 Textverarbeitungsprogramm starten, beenden;
Dokument 6ffnen, schlieen

Word 2021/365 konnen Sie wie jedes installierte Office-Programm tiber das Start-
MENU/ ALLE Apps/WoRD Gffnen. Um rasch auf das Programm zugreifen zu konnen le-
gen Sie sich die Schaltflache Worp als Verkniipfung zum Programm in den Szarz-
Bereich. Das Programm-Symbol lasst sich auch dauerhaft in die Taskliste legen.

Start-Menu und Start-Bereich samt Taskleiste anpassen

1. Offnen Sie das Start-Menii mit einem Klick auf die starr-Schaltfla- .‘=

che.

2. Uber die Schaltfliche ALLe Aeps finden Sie unter dem Buchstaben W den Ein-
trag WoRD.

3. Mit der rechten Maus klicken Sie nun auf den Befehl worb und wihlen im
Kontextmenii AN, START“ ANHEFTEN.

Windows-Tools

Ward

s An "Start" aﬂheften\}\/\

Mehr ? & An Taskleiste anheften
g T Deinstallieren ¢ Als Administrator ausfihren
fi Zuletzt verwendet 81 App-Einstellungen
& @S ALF 9842-Online Grundlagen mit Wi... v= Bewerten und Kritik schreiben
@S ALF 9841-Computer-Grundlagen 20... B Teilen

I Ll mImI AN ATOA A o
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Damit erscheint die Schaltflache Worp im Szart-Bereich als neue

Schaltfliche. E,.

Word

Uber das Kontextment der WORD-Schaltflache konnen Sie diese mit dem Befehl
@ GANZ NACH OBEN, an die erste Position verlegen.

4. Wihlen Sie im Kontextmenti iber Mexr > den Befehl AN TASKLEISTE ANHEFTEN,
scheint Woro in der Tuskleiste dauerhaft auf.
Per Drag&Drop ziehen Sie das Symbol angli\ef[jr Sie geeignete Stelle.

FIDLDﬁ‘-t—,E(F

Auf diese Weise konnen Sie alle fur Sie wichtigen Programmzugriffe in den Start-Bereich bzw.
in die Taskleiste holen.

D
=

Word 2021.docx

5. Klicken Sie auf das Worp-Symbol — Word wird geoffnet.

1.1.1.1 Das Programm wird auch gedffnet, wenn im Explorer-Fenster eine Word-
Datei mit Doppelklick aktiviert wird.
Das Programm beenden.

Es lassen sich in einer Word-Sitzung beliebig viele Dokumente erstellen oder
offnen und danach wieder schlielfen, ohne Word dabei zu beenden.

Haben Sie lhre Arbeit mit IWord abgeschlossen, schliellen Sie das Programm

gemeinsam mit dem letzten Dokument mit der Schaltflache ScHuErRen in der Ti-
telleiste.

Auch tber die Schaltfliche ScHueren im Date-Menti schlieRen Sie das Programm.

Das Betriebssystem bleibt dabei weiterhin geladen, sodass Sie mit anderen
Programmen weiterarbeiten oder Word erneut starten konnen.

1.1.1.2 Die Bildschirmelemente von WORD

Wenn Sie Word starten, zeigt das Programm eine Liste mit den zuletzt geo6ffneten
Dokumenten sowie eine Vorschau auf verschiedene Vorlagen. Mit einem Klick
auf LEERES DOKUMENT
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@ Dokument] - Word

ﬁh Startseite Guten Tag
D Meu
~ Neu
= Offnen
~
i N —
sﬁ ! & |):-;.$'|
Leeres Dokument Malen nach Zahlen - Ausma... Einladungskarte
A Suchen
Zuletzt verwendet  Angeheftet Mit mir geteilt
D Name
Kont: B .
ome Word 2021 mit Win11-6.0.docx
oo Office 9029 moit Wikl A el 2021 AT Einfiiheiung 2021 o Weord 3021 Finfiihr

prasentiert sich Word, wie Sie dies in der folgenden Abbildung dargestellt sehen.

Schaltflachen fur Minimieren, Verkleinern/Maximieren, SchlieRen

Schnellzugriffsleiste

Titelleiste Meniiband-Register

{H Automatisches Speichen (@ ) Dokument! - Waord £ Suchen (altfm) & -

Datei Start FEinfigen Entwurf layout Referenzen Sendungen Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe © Kommentare
P )

e fﬁ Calibri (Textkorp «| 11 VA N Rav B S EL L |E=EE R 9 Suchen é—

&) ) - )

. Einfugen B F oK U-s x £ Ae 2« A E] — === 6.0 standard Kein Leerraum  Jberschrift - . Ersetzen Editor

- a h = -0 = 7' Iy Markieren -
Rilckga... Zwischenabl.. S Schriftart & Absatz & Formatvorlagen B Bearbeiten Editor | ¥
i i L R SRS PRS- SR TP S R PR BN I R - DI RIS PRI - DI I

Navigation % a
Dokument durchsuchen o -

: horizontales Lineal

Uberschriften  Seiten  Ergebnisse

vertikale Bildlaufleiste \

Erstellen Sie eine interaktive Gliederung lhres
Dokuments.

Dies ist eine gute Moglichkeit, um den Uberblick
2u behalten, wo man sich befindet, und um
schnell Inhalte zu verschieben.

ien
th}m%:“-rfﬁ Navigationsbereich ﬁ @ﬁh@“@

3o02- 00100

;/ vertikales Lineal
—" v
Abschnitt: 1 Seite Tvon1  Position: 2,4 cm 0 Warter  Deutsch (Osterreich] ,I ein i it: Keine Probleme . Fokus / B ’+|—+ 1033
Statusleiste J Ansichtendanderung ‘ Zoom
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Die Titelleiste oben zeigt in der Mitte den Namen der Anwendung und des Do-
kumentes an. Rechts in der Titelleiste befinden sich die

Schaltflichen MINIMIEREN, VERKLEINERN /MAXIMIEREN und — = x
SCHLIEREN.

e Mit der Minimieren-Schaltfliche konnen Sie das Word-Fenster auf die GrolSe ei-
ner Schaltflache in der Taskleiste reduzieren. -

e  Mit der VerkLEINERN/MAXIMIEREN-Schaltfliche kdnnen Sie wahlweise zwischen An-
zeige in FenstergrofRe und Anzeige in Bildschirmgrofe umschalten. ﬂ/ﬂ

e Die ScHuegen-Schaltflache ganz rechts in der Titelleiste ermoglicht die An-
wendung und Dateien zu schlielsen.

Links in der Tizelleiste finden Sie die Symbolleiste fir den

Schnellzugriff.

Unterhalb der Tizelleiste befindet sich das Meniiband mit der Schaltfliche Datel
zum Offnen des Datei-Meniis, das Zugang zu den verschiedenen Word-Befehlen
gibt.

1.1.1.3 Das Datei-Menii

Durch Anklicken der Date-Schaltflache 6ffnen Sie ein Menu-Fenster — die Backs-
tage-Ansicht — mit den wichtigsten Befehlen zur Verwaltung Ihrer Word-Doku-
mente im linken Teil des Fensters. Im rechten Bereich werden je nach Mentibe-
fehl weitere Aktionsmoglichkeiten angeboten.

Beim Wechsel auf dieses Fenster werden lhnen die Informationen zum ak- @
tuellen Dokument angezeigt. Uber die Pfeil-Schaltfliche gelangen Sie
zum Textbereich zuriick.
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Word 2021 Einfihrung mit Win11.doox = Auf "diesem PC" gespeichert

& Informationen
Startseite P g
& ALF 9852-Word 2021 Einflihrung mit Win11
O New C: » Office 2021 mit Win11 » Anwendertraining 2021 » AT Einfihrung 2021 » Word 2021 Einfilhrung
. a @ 5
B Gffen C Hochladen | | Teilen 2> Pfad kopieren [ Dateispeicherort &ffnen
Dokument schiitzen Eigenschaften ~
ﬁi Steuem Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesern Dokument N
Dokament vorehmen kénnen. Groke N
Speichern schiitzen + Seiten
Warter
Speichem umter Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
Dokument iiberpriifen Titel Office 2021
SA;;'?:::‘E TP @3 Ma;r_wlen Siesich vor der Verdffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes T TR
AufProbleme  enthalt: - . —
tiberprifen v " Es wird nach Problemen gesucht. EmnT S
Drucken
Relevante Datumsangaben
Freigeben Versionsverlauf Letzte Enderung 24.07.2022 17:41
@ Vorherige Versionen anzeigen und wiederherstellen. Erstellt 24072022 16:46
Exportieren
Versionsverlauf Zuletzt gedruckt
Transformieren
Relevante Personen
Schlieen Dokument verwalten Autor Suieabinbi e
ﬁ i1 Esliegen keine nicht gespeicherten Anderungen vor. Zuletzt gedindert von Noch nicht gespeichert
Dokument
verwalten v

Verwandte Dokumente

[ steispeicherort sffnen
Langsame und deaktivierte COM-Add-Ins

Konto .

i COM-Add-Ins verwalten, die lhre Word-Benutzererfahrung betreffen. [B Verknapfungen mit Dateien bearbeiten
Feedback COM-Ade-Ins Alle Eigenschaften anzeigen
Optionen

1.1.1.4 Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Sie bietet die Moglichkeit der individuellen Anpassung, d.h. Sie kbnnen hier wei-
tere Schaltflachen, die Sie haufig zum Bearbeiten Ihrer
Dokumente benétigen, integrieren bzw. diese auch wie-
der entfernen.

1.1.1.5 Meniiband
Das Meniiband besteht aus 9 Standard-Registern.

START — EINFUGEN — ENTWURF — LAYOUT — REFERENZEN — SENDUNGEN — UBERPRUFEN — ANSICHT — HILFE

Datei  Start Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Layout  Referenzen Uberprafen  Ansicht  Hij ACROBAT © Kommentare

? - ﬁrj Garamond 13 sl O suchen g 4‘

g g - e
Finfiigen 1] E K U~ x & : Standard FUB-EINTRAG Kein Leerraun ¢, Ersetzen Diktieren | Editor
) d B =

- [% Markieren ~
Riickgangig Zwischenablage |\ Schriftart ‘ [ , Absatz ] Formatvorlagen r Bearbeiten Sprache Editor hd

> N

Format iibertragen (Strg+Umschalt+C, Strg+Umschalt+V) . .
Dialogverweis

Gruppe

Gefillt Ihnen das Aussehen eines bestimmten Abschnitts? Sie
konnen dieses Aussehen auf andere Inhalte im Dokument

anwenden.

Und so wird's gemacht: \

1. Wahlen Sie Inhalt mit der gewanschten Formatierung aus. \— Quickinformation
2, Klicken Sie auf "Format dbertragen”.

3. Wahlen Sie Inhalt aus, auf den die Formatierung
automatisch angewendet werden soll.

Info: Wenn Sie die Formatierung an mehreren Stellen
anwenden miachten, doppelklicken Sie auf "Format
Gbertragen”.

® Weitere Infos
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Jedes Register wird durch Anklicken aktiviert und bietet danach unterschiedliche
Aktionsmoglichkeiten an, die einzelnen Befehlsschaltflachen werden in eigene
Gruppen zusammengefasst. Diese haben zusatzlich am rechten unteren Rand
kleine Dialogverweis-Schaltfldchen , tber die entsprechende Dialogfenster
oder ein Arbeitsbereich geoffnet werden.

Wenn Sie mit dem Mauszeiger die Schaltflichen bertihren, werden Quick-Infos
eingeblendet, die die Funktion der jeweiligen Schaltfliche anzeigen und erklaren.

1.1.1.6 Lineal

Unterhalb des Meniibands befindet sich das horizontale Lineal, das lhnen beim
Einstellen der Seitenrdander, Absatzeinziige und Setzen von Tabulatoren dient.

L .-z-.-1‘.-g-.-1-.‘z-.-3‘.-4-.-5-.-a-.-?-.-e-.-;-.-m-.-11-\-12-.‘13-.-14-.-15-\-0-.‘1?-.-13‘. -~

Zum Einblenden des Lineals (horizontal und vertikal) aktivieren Y Lineal )
Sie im Register AnsicHT/ANzeIGeN das Kontrollkdstchen LINEAL. Gitternetzlinien

+| Navigationsbereich

Anzeigen

Die weilse Flache des Bildschirms stellt das Dokument, das heift den Textbe-
reich, dar.

1.1.1.7 Bildlaufleisten

Rechts und unterhalb des Textbereichs befinden sich
Bildlaufleisten, iiber diese konnen Sie sich zeilenweise,
seitenweise rasch durch das Dokument bewegen (scrol-
len).

Seite 4

i

»
-t 132%
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Programm verwenden

1.1.1.8 Statusleiste

Den untersten Rand des Word-Bild-
schirms stellt die Statusleiste dar. Sie
gibt ua. den aktuellen Standort des Cur-
sors auf lhrem Dokument an. Die Ab-
bildung des Buches samt Kreuz bzw.
Héakchen gibt an, dass die Recht-
schreibprifung aktiviert ist und entwe-
der noch zu priifende Textstellen vor-
handen sind oder alle Korrekturen
durchgefiihrt wurden. Im rechten Be-
reich finden Sie 3 Schaltflichen, mit
denen Sie die Ansicht lhres Doku-
ments auf dem Monitor verandern kon-
nen. Sie konnen zwischen Lesemopus,
DrucktayouT und WesLavout wihlen. Da-
neben bietet der Zoom-Schieber die
stufenlose Veranderung der Grolendar-
stellung auf lhrem Bildschirm.

Uber das Kontextmenti ist eine indivi-
duelle Anpassung der Informationsdar-
stellung in der Statuszeile moglich.

Statusleiste anpassen

Formatierte Seitenzahl

Abschnitt

Seitenzahl

Vertikale Seitenposition
Zeilennummer

Spalte

Wortanzahl

Anzahl Zeichen (mit Leerzeichen)
Bechtschreib- und Grammatikprifung
Sprache

Etikett

Signaturen
Informationsverwaltungsrichtlinie
Berechtigungen

Anderungen nachverfolgen
Textvorhersagen

Feststelltaste

Uberschreiben

Auswahlmodus
Makroaufzeichnung
Barrierefreiheitsprifung
Uploadstatus

Verfiigbare Dokurmnentaktualisierungen
Fokus

Ansichtsverkndpfungen
Zoomregler

Zoom

1
1
Seite 1 von 3
25cm
1
1
1496 Warter
10761 Zeichen
Fehler

Deutsch (Deutschland)

Textvorhersagen: ein
Aus

Einfiigen

Wird nicht aufgezeichnet

Barrierefreiheit: Untersuchen

132%

Abschnitt: 1 Seite 1von 3 Fosition: 2,5 cm 1496 Worter (5!  Deutsch (D: ein B 1% I Fokus B - ——d4——+ 132% |
Seitenzahl: Wortanzahl: Rechtschreibpriifung: Ansichten: Zoom dzt:
Seite 1von 3 2,3 cm vom 1496 wird durchgefiihrt Lesemodus 132 %

oberen Seitenrand

nicht durchgefiihrt (Fehler)

IEI ist durchgefihrt (kein Fehler) Weblayout

1.1.1.9 Cursortasten und Tastenkombinationen

Drucklayout

Um innerhalb eines Dokuments rasch von einer Stelle zu einer anderen (Zeile,
Absatz, Seite, Textstelle ud.) zu gelangen stehen Ihnen bestimmte Schaltflachen,

Tasten oder Tastenkirzel zur Verfligung.

Die |Bi1d T | bzw. [Bild { |- Tasten lhrer Tastatur erlauben lhnen, sich jeweils

um einen Bildschirmausschnitt nach oben oder nach unten durch das Dokument

Team ALGE
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zu bewegen. Das erreichen Sie auch, indem Sie mit der Maus in der Bildlaufleiste
oberhalb bzw. unterhalb des Schiebers klicken.

Mit den Cursor-Richtungspfeilen Ihrer Tastatur konnen Sie sich jeweils um eine
Stelle nach rechts, links, oben oder unten bewegen. Benutzen Sie dazu auch die
(Strg]-Taste, so bewegen Sie sich wort- bzw. absatzweise durch das Dokument.

Die [Pos1 J-Taste bringt Sie zum Zeilenanfang und die [ Ende J-Taste fiihrt Sie an
das Zeilenende.

Mit der Tastenkombination [ Strg]+|Posl] bzw. [Strg]+[Ende ] gelangen Sie
rasch an den Anfang bzw. an das Ende des Dokuments.

Zu einer bestimmten Seite, Zeile, Grafik uvm. gelangen Sie mit dem Befehl Gene
zu, den Sie mit der Funktionstaste aufrufen.

Damit Sie bequem an die Stelle zurtickkehren kénnen, an der Sie zuletzt lhre Ar-
beit unterbrochen haben, driicken Sie die Tastenkombination (¢ ]+ [F5].

N Wenn sich lhr gespeichertes Word-Dokument 6ffnet, so wird lhnen mit
der Hinweismarke WiLLkommen zurick ebenfalls die Position angezeigt, an
der Sie das Dokument zuletzt bearbeitet haben.

Mit einem Klick auf die Hinweismarke gelangen Sie an die zuletzt bearbeitete
Stelle.

1.1.1.10 Der Aufgabenbereich

Word blendet im rechten oder linken Bildschirmbe- .
reich bei bestimmten Aktionsbefehlen (zB bei der Er Form formatieren % *

stellung eines Serienbriefes mit dem Assistenten RS -
oder Formatierung von Formen) einen Aufgabenbe- 4 Falung
reich fiir ein bequemes Arbeiten ein. Keine Fallung
Mittels Drag&Drop (im Titelbereich) konnen Sie den . E:Z:lg;fu”ung
Bereich auch an eine andere Stelle auf lhrem Bild- Bild- oder Texturfallung
schirm platzieren. Musterfdllung
Earbe o~
Zum Ausblenden klicken Sie auf die Schaltfliche | * S -

rechts oben im Aufgabenbereich.

I Linie
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1.1.1.11 Office-Zwischenablage

Sie wird ebenfalls als Aufgabenbereich tiber die Dialog-

schaltflache |2wischenablag@der Gruppe ZWISCHENAB-
LAGe im Register Start auf der linken Seite Ihres Bild-
schirms eingeblendet. Darin werden max. 24 ausge-
schnittene oder kopierte Office-Elemente aufgelistet.
Diese konnen daraus nach Belieben mit einem Klick
auf das entsprechende Element an einer festgelegten

Position eingeftigt werden.

Klicken Sie auf die Schaltflache

x

rechts oben,

um die Zwischenablage auszublenden.

Dokument 6ffnen und schlieRen

Zwischenablage %

Alle einfligen Alle laschen

Klicken Sie auf ein Element, um es einzufigen:

&)
Sie wird ebenfalls als
Aufgabenbereich iiber die
Dialogschaltflache der Gruppe

@ ZWI-SCHEMAELAGE im Register
START auf der linken Seite lhres
Bildschirms eingeblendet. Da-rin
werden max. 24 ...

@ ]

Optionen

Um ein bereits vorhandenes Dokument zu 6ffnen, wihlen Sie im Datei-Ment den

Befehl Orrnen oder verwenden die Tastenkombination [Strg]+(0].

IE Dokument] - Word

£ Suchen

© Offnen
{n) Startseite
@ Zuletzt verwendet
=
| = Offnen RQ Mit mir geteilt
Persdnlich
Informationen
-, OneDrive - Personlich
Speichern
Speichern unter Andere Speicherorte
\Y
Als Adobe PDF E@ Dieser PC A
speichern
@ Ort hinzufugen|
Drucken
Freigeben [/ Durchsuchen
Exportieren
Transformieren
Schlieen
Konto
Feedback
Optionen

Dok

i

Ordner

Mame

Angeheftet

Anderungsdatum
Heften Sie Dateien an, die Sie spater leicht wiederfinden machten. Klicken Sie auf das I

Stecknadelsymbol, das angezeigt wird, wenn Sie auf sine Datei zeigen.

Heute

&)
&
&)
@
&)

Word 2021 mit Win11-6.0.docx
C: » Office 2021 mit Win11 = Anwendertraini...

ALF 9852-Word 2021 Einfihrung mi...

C: = Office 2021 mit Win11 » Anwendertraini...

ALF 9845-Access2021 mit Win11-6....
C: » Office 2021 mit Win11 » ECDL 2021 » Acc...

ALF 9853-Excel 2021 Einfihrung mi...

C: = Office 2021 mit Win11 » Anwendertraini...

ALF 9854-Access 2021 Einflhrung...
C: » Office 2021 mit Win11 » Anwendertraini.

Gestern

[ Nicht gespeicherte Dokumente wiederherstellen

a

24.07.2022 13:37

24007.202213:35

2407.2022 13:05

24107.2022 13:05

24.07.2022 10:43

Damit offnet sich ein Fenster mit einer Liste der zuletzt verwendeten Dokumente,
aulberdem den Zugang zu OneDrive und Dieser PC.

Team ALGE
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1. Mit einem Doppelklick auf Dieser PC gelangen Sie in den Orrnen-Dialog.

1. Klicken Sie in der Navigationsieiste auf das gewiinschte Laufwerk und den ent-
sprechenden Ordner, anschlieBend im Inhaltsbereich auf das gewiinschte Do-
kument. Es wird blau markiert.

2. Klicken Sie danach auf die Schaltflache Orrnen. Auch ein Doppelklick auf
das Dateisymbol 6ffnet das Dokument.

-

LE RGN

. — » DieserPC » Dokumente » w (&) 2 "Dokumente" durchsuchen

Organisieren « Meuer Ordner

- @ @
Mame Anderungsdatum | Typ GriBe
> @ OneDrive - Personal

Benutzerdefinierte Office-Vorlagen Dateiordner

v [l Dieser PC
S eser geschaftlich Dateiordner
Bild
> I Bilder Outlook-Dateien Dateiordner
> @ Desktop privat Dateiordner
> = Dokumen| fE 365.docx Microsoft Word-Dokurm... 931 KB
> Downloa Word 2021.docx 03.05.2022 13:50  Microsoft Word-Dokum... 22KB
> 0 Musik 9
> E@ Videos
\
Dateiname: | Word 2021.docx V| Alle Word-Dokumente (*.docx;” ~

Tools = Offnen (N Abbrechen
3

Um das aktive Dokument zu schlieBen, klicken Sie auf die ScHuegen-Schaltflache

ganz rechts in der Titelleiste.

Auch tber die Liste der offenen Dokumente der Word-Schaltfliche in der Taskleiste
konnen Sie lhr Word-Dokument schlielsen “

@l ISLAND-Reise.docx-Wo... (@ Word 2021.doc...

Alternativ steht |hnen die Tastenkombination + zum Schlielen eines Dokuments zur
Verfugung.

Sollten Sie Anderungen in lhrem Dokument noch nicht gespeichert haben, wer-
den Sie beim Schliellen der Datei tiber eine Dialogmeldung dazu aufgefordert.
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