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In diesem Kapitel erfahren Sie
» wie Sie Seitenrénder festlegen

v vyYwvyy

Voraussetzungen
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wie Sie Text eingeben, korrigieren und gestalten

wie Sie Listen und Tabellen verwenden

wie Sie eine Rechtschreibprifung durchfihren und das Layout Uberprifen
wie Sie eine Dokumentvorlage erstellen

v Mit der Maus, mit der Tastatur, mit der Multifunktionsleiste arbeiten

v Office-Anwendungen starten

3.1

Einen BegriiBungsbrief entwerfen

Als Burokraft der fiktiven Firma I/deal-Kichen
haben Sie die Aufgabe, den BegrtBungsbrief
an potenzielle Neukunden entsprechend der
nebenstehenden Abbildung zu erstellen.

Der Brief soll nach DIN-Vorschriften gestaltet
werden, optisch zusagen und auf Briefbogen
der Firma gedruckt werden. Der Text muss
pfiffig und selbstverstandlich fehlerfrei sein.

Bei der Erstellung dieses Briefs erhalten Sie
einen Uberblick Uber die Gestaltungsméglich-
keiten von Word. Um Tippfehler wahrend der
Texteingabe zu korrigieren, lernen Sie auch
die Uberprifungstools von Word kennen.

Das abgebildete Beispiel zeigt typische Ele-
mente eines Geschaftsbriefs nach DIN-Vor-
schriften. Zur Verdeutlichung wurden die vor-
geschriebenen Leerzeilen in der Abbildung
mit dem Symbol ¢ hervorgehoben.

Die Briefgestaltung planen

ldeal-Kichen

[deakKiich: frafee 31 @ 44145 Dorimund

Herrn

Bernhard Schlappert
Hurmboldtstranie 24
44787 Bochum

[ Briefkopf bis 4,5 cm

—

25. Juli 2007

Katalogversand: Kilchenpianer und Einbaugerite

Sehr geehrter Herr Schlappert,

wir freuen uns, dass Sie sich Uber unseren Kundenservice weiter informieren mochten. In
den nachsten Tagen erhalten Sie unseren aktuellen Kdchenplaner sowie unseren Katalog
Einbaugerafe

Gern planen wir lhre Traumkiche nach lhren YWinschen. Sie haben den richtigen Partner
ausgesucht, da wir

v Uber 250,000 zufriedene Kunden haben,

v attraktive Preise anbieten,

¥ Spizengualitat liefern und

¥ zuverlassigen Senvice gewahrleisten
Selbstverstandlich beraten wir Sie kostenlos und urverbindlich. Setzen Sie sich mit unserem,
Service-Bure in Yerbindung. Nach Vereinbarung schicken wir einen Klchenberater zu Ihnen
nach Hause

Service-Biro
Montag bis Freitag von 7.30 bis 20.00 Uhr
Samstag von 10.00 bis 16.00 Uhr

Telefonnummer: (02 31) 3 96 8336
Faxnummer: (02 31) 3 96 83-31
E-Mail: service@ideal-kuechen.de

Besuchen Sie uns auch im Internet unter www.ideal- .de

Freundiche Grufie N
mindestens 0,81 cm

Seitenrand rechts = J

Melissa Cooper

Anlage
Infoblatt Beratungsservice

Kitchen-Design Dattmund
Senice-BUt
Ravenshurger Strafte 31
44145Do0ttmund

( Seitenrand links = 2,41 cm )

Tel. 0231 3988-330
Fac 0231 3968-331
E-Mail info@ideal-kugchen.de
Intemet v ideal-kuechen.de

Bankverhindung
Dertmunder Sparkasse
BLZ540 35241
Kontonr. 697 271015

Ein Geschéftsbrief nach DIN 676 (Form B)



Geschaftsbriefe mit Word erstellen 3

Seitenrénder einstellen

Die sogenannte Falzmarke fur Geschéftsbriefe befindet sich in 10,5 cm Abstand vom oberen Blattrand. Wenn
der Briefkopf sich auf die vorgegebenen 4,5 cm beschrankt und der Briefbogen an der Falzmarke gefaltet
wird, ist gewahrleistet, dass das Anschriftenfeld im Fenster des Briefumschlages sichtbar ist.

> Offnen Sie ein neues Do- J

kument in Word. Seiten-
> Wechseln Sie in der Multi- ‘rma' Normal ‘
funktionsleiste zum Regis- [ o zsen N AAAAA
ter SEITENLAYOUT. JJ S‘EZTQE" 2,54 cm Unten: 2,54 em
»  Betatigen Sie in der Grup- e s dwsen e
e SEITE EINRICHTEN die Benutzerdefinierte Seitenrander... 1 (1)

Schaltflache SEITENRANDER.
Es werden verschiedene
Kombinationen von Sei- Seite einrichten Bl =<
tenrandern mit den jewei-
ligen MaBen aufgelistet.

Seitenrdnder | Format | Layout

. . . Seitenrander
> Klicken Sie auf den Ein- = =
Cben: 4,5 cm = Unten: 2ecm =
trag BENUTZERDEFINIERTE _ - -
SEITENRANDER @ Links: 2,41 cm = Rechts: 2,5¢cm =
> Geben Sie im Dialogfens— Bundsteq: Q0cm = Bundstegposition: Links E

ter SEITE EINRICHTEN im Re-  Werte fiir die Seitenrénder eingeben
gister SEITENRANDER die ab-

gebildeten Werte in die

Listenfelder ein.

> Bestatigen Sie mit OK.

Verwenden Sie fur den rechten Seitenrand am besten Einstellungen zwischen 2 cm und 2,5 cm. Dadurch wirkt O
ein Geschaftsbrief optisch ansprechender. Die Einstellung des unteren Seitenrandes ist nicht vorgeschrieben
und wird vom Umfang der Geschaftsangaben am Ende des Briefs beeinflusst.

3.2 Text in Word eingeben

Text eingeben

> Geben Sie Ihren Text Uber die Tastatur ein, und betéitigen Sie die [RETURN «J}-Taste, um eine
Leerzeile zu erzeugen sowie am Absatzende.

Blenden Sie die Formatierungszeichen tiber das Symbol | T | (in der Multifunktionsleiste: Register START, Grup- 5
pe ABsATz) ein. Dadurch kénnen Sie am Bildschirm sehen, ob Sie die richtige Anzahl von Leerzeilen zwischen
den Briefelementen haben. Die Formatierungszeichen werden angezeigt, jedoch nicht gedruckt.

Text bei der Eingabe korrigieren

Waéhrend der Texteingabe hebt Word alle falsch geschriebenen bzw. unbekannten Wérter mit einer roten
Wellenlinie hervor. Auf diese Weise kénnen Sie Fehler schnell erkennen und beiseitigen.

> Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Selbstverstandlich %L%(KJWIT Sie kostenlos und unverbindli
rot unterkringelte Wort. beraten

> Wenn das Wort falsch geschrieben ist, wahlen
Sie das richtige Wort aus der Liste von Vor-

berat
berit
berate

schlagen @. o _ . . seratung
oder Wenn das Wort richtig geschrieben ist, klicken lgnorieren (2)
Sie auf IGNORIEREN @ bzw. ALLE IGNORIEREN ®), um ate ignorieren(3)
das Wort in diesem Dokument einmal bzw. Hinzufagen zum Wrterbuch(4)

jedes Mal zu Uberspringen.
) pring Bemdéngeltes Wort und Korrekturvorschldage
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v Wenn Sie beispielsweise oft Fachbegriffe oder Eigennamen benutzen, die Word nicht kennt, kann
Word diese Wérter "lernen”. Mit der Option HINzZUFUGEN zum WORTERBUCH ® bewirken Sie, dass ein rot
unterkringeltes Wort auch in kinftigen Dokumenten nicht mehr beméngelt wird.

v Falls Tippfehler nicht angezeigt werden, schalten Sie die Korrekturfunktion ein (OFFICE-Schaltflache,
Schaltflache Worp-OPTIONEN, Kategorie DOKUMENTPRUFUNG, Bereich BEIM KORRIGIEREN DER RECHTSCHREIBUNG
UND GRAMMATIK IN WORD, Kontrollfeld RECHTSCHREIBUNG WAHREND DER EINGABE UBERPRUFEN).

Eingabefehler und falsche Formatierung werden automatisch korrigiert

Haufige Eingabefehler werden von Word automatisch behoben:
n @ ©!
Woérter am Anfang eines Satzes werden automatisch mit GroB3- nur bei\ldeal-Kiichen gibt es dise grofie

buchstaben versehen Auswal ¥ und fir die ndchsten 2 1/2
Wochen zu stark reduzierten F'Fieisen!@

Bindestriche nach einem Leerzeichen werden in Gedankenstriche -
umgewandelt. Text mit Fehlern

N

Gewohnliche Tippfehler werden berichtigt.

Mur bei ldeal-Kichen gibt es diese groflze

Bruchzahlen werden automatisch formatiert. auswahl — und fir die ndchsten 2 Vo
Wochen zu stark reduzierten Preisen!

@0 © 6

Zwei GroBbuchstaben am Anfang eines Wortes werden korrigiert.
Automatische Korrekturen

Internet- und E-Mail-Adressen werden automatisch erkannt

Wenn Sie eine Internet- bzw. E-Mail-Adresse eingeben, wird sie auto- http://www.ideal-kuechen.de q
matisch in einen Hyperlink umgewandelt. Der Hyperlink wird unter- _ . STRG+Klicken um Link zu folgen
strichen und farbig hervorgehoben. Beim Bewegen des Cursors tiber ~ Ww\w.ideal-kueghen.de

den Hyperlink wird eine Quickinfo @ angezeigt.

»  Halten Sie die [STRG]-Taste gedriickt, und klicken Sie auf den Hyperlink.

Bei Internetadressen wird der Internet Explorer automatisch gestartet und die Internetseite
geladen. Bei E-Mail-Adressen wird Outlook gestartet und die Adresse als Empfangeradresse
im Nachrichtenformular eingefligt.

Automatisches Ersetzen zuriicknehmen

Manchmal ist eine automatische Korrektur bzw. Formatierung unerwinscht. Im Brieftext des BegriBungs-
briefs sollten beispielsweise die E-Mail- und Internetadressen nicht als Hyperlinks dargestellt werden, sondern
als normaler Text. Die automatische Umwandlung kénnen Sie schnell rickgéangig machen.

»  Betéatigen Sie die [€=KORREKTUR}-Taste unmittelbar nach (D<_www ideal kuechen.de|
der Umwandlung, um die Hypertext-Formatierung
rickgangig zu machen, und setzen Sie lhre Textein-

Smarttag anzeigen

gabe fort. www.ideal-kuechen.de

oder N

»  Zeigen Sie auf den Hyperlink, sodass das Smarttag ® “)  Bockgingig: Fyperink _ |, @ _
eingeblendet wird. Automatisches Erstellen von Hyperlinks beenden @

=r  AutoFormat-Optionen steuern...

> Klicken Sie auf das Smarttag, und wahlen Sie aus dem
Menu aus, ob Sie die Korrektur einmalig zurtickneh- Korrekturrickgang wéhlen
men @ oder dauerhaft deaktivieren ® méchten.

v Durch Klicken auf das Symbol | ! in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff kénnen Sie die automati-
sche Korrektur riickgangig machen.

v Uber die OFFICE-Schaltflache, Schaltflaiche WoRrDp-OPTIONEN, Kategorie DOKUMENTPRUFUNG, Schaltflache
AUTOKORREKTUR-OPTIONEN, kdnnen Sie in den verschiedenen Registern festlegen, welche Eingaben auto-
matisch korrigiert bzw. formatiert werden sollen.
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3.3 Text gestalten

Text markieren

> Ziehen Sie die Maus bei gedriickter linker Taste Gber den gewiinschten Textbereich, um ihn
zu markieren.

Um eine Markierung zu entfernen, klicken Sie mit der Maus an eine beliebige Stelle im Text.

So markieren Sie schnell ...

den ganzen Text > Betétigen Sie (2]
eine ganze Zeile 2 Klicken Sie im linken Seitenrand in der H6he der Zeile.
ein Wort > Klicken Sie das Wort doppelt an.
einen Satz »  Halten Sie die [STRG}-Taste gedriickt, und klicken Sie in den Satz.
einen Absatz 2 Klicken Sie den Absatz dreimal an.
einen vertikalen Textblock »  Halten Sie die [ALT]-Taste gedriickt, und Burchwan
ziehen Sie die Maus bei gedrtickter linker | D Spert 201
Maustaste Gber den Textbereich. Dhatel o1 S zemr 117
nicht zusammenhangende » Markieren Sie den ersten Textteil, halten | purcrwan
Textteile Sie die —Taste und markieren Sie den |ceimer 57 E Nagel 200
- < Hartrann 638 D. Siebert 201
nachsten Textteil. M Lambert 430 T 357
\.M;’Lne\en 361 meﬁ_ﬂer 117]

Text formatieren

Text kdnnen Sie vorab oder auch nachtraglich gestalten.

> Wahlen Sie ein Gestaltungsmerkmal, z. B. Fettdruck (Symbol EI) aus, und geben Sie Ihren

Text ein.

oder Markieren Sie den zu gestaltenden Text, und wahlen Sie das gewlinschte Gestaltungs-
merkmal aus.

Die passende Schriftgestaltung aussuchen

Die Wahl der Schriftart bzw. -gréBe, des Zeilenabstands und der Textausrichtung gehéren zum Erscheinungs-
bild Ihres Briefs und haben direkte Auswirkungen auf die Lesbarkeit des Textes.

Schriftart
SchriftgroBe
Zeilenabstand

Ausrichtung

Schriftart
SchriftgroBe
Zeilenabstand

Ausrichtung

Avrial
9 pt
Einfach

Linksbiindig

Times New Roman
11 pt
1,5 Zeilen

Blocksatz

—

—

Selbstverstandlich beraten wir Sie kostenlos und
unverbindlich. Setzen Sie sich mit unserem Service-Bliro
in Verbindung. Nach Vereinbarung schicken wir einen
Berater zu lhnen nach Hause.

Selbstverstiandlich beraten wir Sie kostenlos und
unverbindlich. Setzen Sie sich mit unserem
Service-Biiro in Verbindung. Nach Vereinbarung

schicken wir einen Berater zu Ihnen nach Hause.
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Die Schriftgestaltung kénnen Sie schnell Gber die Multifunktionsleiste im Register START bestimmen.

Schriftfarbe Ausrichtung

Dg = 9 - = [ Schriftart ] [ Schriftgrad ]EEgrl’.lEl_mg:briEf nach DIN 676 (Ferm B) - |
_./I Start Einfﬂger‘/eitenlayout erweise Sendungen Uberpriifen Ansicht
=R ‘lu & K|[B] == - R
Einf?gen ¥ F -~ she Xy 3 Aa-| [ W2 A = = ==
| —
Zwischenablage ™ | Schriftschnitte | Schriftart @m Absatz £l

Weitere Schriftgestaltungsméglichkeiten, wie z. B. durchgestrichener oder tief- bzw. hochgestellter Text,

stehen lhnen Gber das Symbol ® zur Verfugung.

Schriftart wahlen

Verwenden Sie fur lhre Geschaftsbriefe eine gut lesbare Schrift, bei-
spielsweise Arial, Helvetica, Tahoma oder Verdana. Wichtig ftr die Wahl
der Schriftart ist, dass sie zum Briefkopf bzw. zum Corporate Design
Ihrer Firma passt. Wenn Sie sich fur eine Schriftart entschieden haben,
verwenden Sie diese fur das gesamte Schreiben.

| Offnen Sie das Listenfeld SCHRIFTART @, und wahlen Sie
eine Schriftart aus.

Die zuletzt benutzten Schriftarten werden oben in der Liste @ aufge-
fuhrt.

Schriftgrad festlegen

¥iEZ)

(D A

Werdana

Designschriftarten 2

(Uberschriften)
(Textkirper)

Cambria

Calibri
Zuletzt verwendete Schriftarten

T Arial

T Garamond
% verdana
% Tahoma

T Segoe Seviyst

Schriftart wéhlen

In einem Geschaftsbrief werden zwei unterschiedliche Schriftgrade (SchriftgréBen) eingesetzt. Der eigentliche
Text eines Geschaftsbriefes wird mit einem Schriftgrad von 10 pt bis 12 pt verfasst. Zusatzinformationen,

beispielsweise die Postanschrift des Absenders, erhalten einen Schriftgrad

> Offnen Sie das Listenfeld SCHRIFTGRAD ), und wahlen Sie die Schrift-

groBe aus.

Sollte der gewiinschte Schriftgrad im Listenfeld nicht verftigbar sein, kénnen Sie

den betreffenden Wert direkt in das Listenfeld @ eintragen und mit der
[RETURN «J}-Taste zuweisen.

Zeilenabstand bestimmen

zwischen 6 pt und 8 pt.

~ |

8
g
Schri 10
11
12

Verdana

F £ U - abe

Geschéaftsbriefe werden nach DIN mit einfachem Zeilenabstand geschrieben. Lediglich bei besonderen Schrei-

ben, beispielsweise Berichten oder Gutachten, kann der Zeilenabstand vergréBert werden.

> Klicken Sie im Register START in der Gruppe ABsATz auf das Symbol [$=-|.
> Wahlen Sie aus der eingeblendeten Liste den Zeilenabstand 1,0 aus.

Absatzabstand einstellen

StandardmaBig versieht Word Absatze mit einem zusatzlichen Abstand nach dem  &inzug
Absatz. Diesen Abstand kénnen Sie entfernen. =0
== 0cm

> Wechseln Sie zum Register SEITENLAYOUT, und stellen Sie in der Grup-
pe ABSATZ im Eingabefeld @ den Wert 0 pt ein.

Abstand

= T
- = -
-l g= 0Opt @ -
Abzat il
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Ausrichtung festlegen Absatzausrichtungen
Die Absatzausrichtung wird nicht von DIN vorgeschrieben. Eine linksbindige Linksbundig =
Ausrichtung lhres Texts wirkt allerdings lebendiger als der Blocksatz. Im Begru- . —
Bungsbrief wurde der Text linksbiindig und das Datum rechtsbindig ausge- Zentriert =
richtet.

Rechtsblindig

> Markieren Sie den auszurichtenden Text, und klicken Sie im Regis-  Blocksatz
ter START in der Gruppe ABSATz auf ein Ausrichtungssymbol.

Worter oder Textbereiche hervorheben

Bestimmte Texte in Geschaftsbriefen konnen durch Fettdruck, Kursivschrift, unterstrichene bzw. durchgestri-
chene Schrift hervorgehoben werden.

> Setzen Sie den Cursor an eine beliebige Stelle innerhalb des Worts.  gchriftschnitte
oder Falls Sie mehr als nur ein Wort hervorheben méchten, markieren

Fett
Sie den Textbereich. -
> Klicken Sie auf das entsprechende Symbol fir die gewlinschte Kursiv &
Formatierung. Unterstrichen u -

Uber den Pfeil des Symbols T |~/ kénnen Sie eine Linienart fir die Unterstreich- Durchgestrichen abe
ung auswahlen.

Sonderzeichen einfiigen

, , . ®
Als Trennzeichen zwischen den einzelnen An- |gea. kiichen m Ravenshureer Straie 31 m 44145 Dortrund
gaben in der Postanschrift des Absenders wur- ]
den Sondersymbole @ im BegriBungsbrief Sondersymbole als Trennzeichen
verwendet. Die Art von Trennzeichen ist nicht
in den DIN-Vorschriften geregelt. Symbal 2 ==
Symbole | Sonderzeichen
> Setzen Sie den Cursor an die ge- Schviart: Wingdngs(2)
wilnschte Einfl ition im Text. -
Unschte Einftgeposition im Text olo|o|e|e|of Ol A+ |* ||| =
> Wechseln Sie zum Register EINFUGEN. N PPN F PN PN R P PN e I D B
> KI|cke_n Sie in d?r Gruppe SYMBOLE SRR R RGN EE
auf die Schaltflache SymsoL, und - ADI<|> A e solole
wahlen Sie den Eintrag WEITERE IRIYT ] s A -
SYM BOLE. Zuletzt verwendete Symbole:
»  Wihlen Sie im Listenfeld SCHRIFTART =lele[¥]o|e|™|t][#|<[>]+[x|=[u]a]
@ eine Kategorle aus. Wingdings: 167 Zeichencode: (167 von: | Symbol {dezimal) E
» Kllcken S|e doppelt auf eln Symbol |Autoﬁcrrekh..|r.‘. | |Iasbenknmbination... ‘ Tastenkombination:
©' IME-Block Einfiigen
> Beenden Sie den Vorgang mit
SCHLIESSEN. Symbol auswéhlen

Das eingeflgte Symbol kénnen Sie wie Text markieren, kopieren, |16schen und formatieren.

Datum nach DIN schreiben

Nach DIN haben Sie mehrere Moglichkeiten, das Datum zu schreiben:

v Alphanumerisch: 3. Mai 2007 oder 15. Feb. 2007
v Numerisch: 2007-04-15 oder 07-12-06 oder 15.04.2007 oder 06.12.07
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3.4 Listen gestalten und Tabellen verwenden

Listen mit Nummern und Aufzahlungszeichen versehen

> Setzen Sie den Cursor in den betreffenden Absatz, und * Erfahrung 1. Erfahrung
klicken Sie im Register START in der Gruppe ABSATZ auf . Suﬁ“tat 2 Qualitat
=] i= » Freis 3. Preis
das Symbol [:=| bzw. i=. s o
> Geb . Sie die Li . i db A Sie i * Zuverlassigkeit 4. Zuverlassigkeit
eben Sie die Listeneintrage ein, und betatigen Sie je- S s
tandardméBig verwendete Formate
weils [FETURN <) ’
> Beenden Sie die Aufzdhlung bzw. Nummerierung durch v Erfahrung @ Erfahrung
nochmaliges Betatigen der [RETURN «}-Taste. v Qualitat @ Qualitat
¥ Preis @ Preis
v Wenn das standardmaBig verwendete Aufzahlungszeichen- v’ Zuverlassigkeit @ Zuverlassigkeit
bzw. Nummernformat Ihnen nicht zusagt, kbnnen Sie Uber Sonderformate
den Pfeil des Symbols |i= | bzw. i= "|ein anderes Format aus-
wahlen.
v Gliederungen kénnen Sie schnell tiber das Symbol “=7| auswahlen und zuweisen.

Aufzdhlungszeichen bzw. Nummern entfernen

> Markieren Sie die gesamte Liste, oder setzen Sie den Cursor in den betreffenden Absatz.

»  Deaktivieren Sie das Symbol |:= bzw. = durch erneutes Anklicken.

Tabellen erstellen

Fur die schnelle Formatierung von nebeneinander platzierten Textblécken, wie zum Beispiel die fett gedruck-
ten Offnungszeiten und Kontaktangaben im BegriBungsbrief, sind sogenannte "unsichtbare" Tabellen niitz-
lich. Die Rahmenlinien der Tabelle sind zwar auf dem Bildschirm erkennbar, werden jedoch nicht gedruckt.

Service-Biiro Telefonnummer: (02 31) 3 96 83-36
Montag bis Freitag von 7.30 bis 20.00 Uhr |Faxnummer: (02 31) 3 96 83-31
Samstag von 10.00 bis 16.00 Uhr E-Mail: service@ideal-kuechen.de

Tabelle mit ausgeblendeten Rahmenlinien

> Wechseln Sie zum Register EINFUGEN, und klicken Sie auf die Schalt- || & ’f}" 5
flache TABELLE . [Ba] Bel 1 4:

Tabelle Grafik ClipArt Formen Sma

> Ziehen Sie den Mauszeiger uber die angezeigten Zellen @, bis die ¥ -
ewlinschte Anzahl von Zeilen und Spalten markiert ist. Bl Tabele
Jemnsee Ane e P . | ONEO000000
> Klicken Sie auf die zuletzt markierte Zelle, um die Tabelle in lhr Do- | [N OO0
kument einzufligen. I O
I |
Sie kdnnen lhren Text in den Zellen der Tabelle wie gewohnt eingeben, gestalten I A |
und ausrichten. I |
I
v Mit der %51} Taste bewegen Sie den Cursor zur nachsten Tabellenzelle. EDHD”D?_DDSDD
abelle einflgen...
v Wenn der Cursor in der letzten Tabellenzelle ist, kénnen Sie mit der 51l | 4 rapeiie zeighnen
Taste eine weitere Tabellenzeile einflugen. :
v Sie konnen Tabellen mithilfe eines Dialogfensters erstellen. Wahlen Sie den |5 Excel-kalkuiationstabelie
Eintrag ®, und geben Sie die Anzahl der Spalten und Zeilen im angezeig- | schnelitabellen 4

ten Dialogfenster ein.
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Rahmenlinien der Tabelle fiir den Ausdruck ausblenden

StandardméaBig werden die Rahmenlinien in einer Tabelle angezeigt und gedruckt. Falls erwinscht, kédnnen
Sie die Rahmenlinien ausblenden und nur fur die Anzeige am Bildschirm sichtbar machen.

> Zeigen Sie auf die Tabelle, und kli-
cken Sie das eingeblendete Symbol
+ (D an, um die ganze Tabelle zu
markieren.

> Klicken Sie im Register ENTWURF auf

+ @
| | |

Tabelle markieren

: - Dokument? - Microsoft Word Tabellentools
den Pfeil der Schaltflache RAHMEN , o ,
0 0 . Venweise Sendungen Uberprifen Ansicht Add-Ins Entwurf Layo
@, und wahlen Sie den Eintrag KEIN .
Schatti =
RAHMEN. ICECE ===== ===== ===== = Srathenung
. . ICEEE s | s | '|_£Rﬁh"‘f”7|@
Die Rahmenlinien werden ausge- ~ =FEEE SSSEE | ==So- SSoo- —oooc =
blendet. Tabellenformatvorlagen
> Klicken Sie wiederholt auf den Pfeil Register "Entwurf" derTabellentools
der Schaltflache RAHMEN, und wah-
len Sie den Eintrag GITTERNETZLINIEN
ANZEIGEN. Gitternetzlinien anzeigen
Die Rahmenlinien werden nur auf
dem Bildschirm sichtbar. Diese Ein-
stellung gilt fur alle Tabellen im Do-
kument.
Spalten bzw. Zeilen einfligen
Bei Bedarf konnen Sie eine Tabelle nachtraglich mit mehr
Spalten bzw. Zeilen erganzen.
[ Einfiigen
> Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Einfigen » | | spatten links einfugen
Zelle, neben der die neue Spalte bzw. Zeile Zellen Iasche%... i}t spalten rechs einfugen
eingef[]gt werden soll. B Zellen teilen.. B9 Zeilen aberhalb einfiigen
> Wahlen S|e den Kontextmenl']punkt EINFUGEN J Rahmen und Schattierung... EI Zeilen unterhalb einfiigen
“ﬁ Absatzrichtung.. 5= Zellen einfiigen..,

und den gewiinschten Eintrag @.

Spalten, Zeilen bzw. eine ganze Tabelle 16schen

> Klicken Sie in den Bereich, den Sie |6schen mochten, oder markieren Sie ihn.

> Betatigen Sie im Register LAYOUT in der Gruppe ZEILEN UND SPALTEN die Schaltflache LOSCHEN,
und wahlen Sie in der eingeblendeten Liste, welchen Tabellenteil Sie I6schen méchten.

3.5 Endkontrolle durchfiihren und drucken

Eine Rechtschreib- und Grammatikpriifung durchfithren
Bevor Sie ein Dokument drucken bzw. elektronisch versenden, sollten Sie eine Rechtschreibprifung durchfuh-

ren und das fertige Dokument in der Seitenansicht am Bildschirm Gberprufen.

> Setzen Sie den Cursor an den Anfang des Dokuments.

> Wechseln Sie ins Register UBERPRUFEN, und klicken Sie in der Gruppe DOKUMENTPRUFUNG auf
die Schaltflache RECHTSCHREIBUNG UND GRAMMATIK.

Alternative:

25
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Der Familienname Schlappert wird bei- Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland) o ==
spielsweise von Word nicht erkannt und Nicht im Wrterbuch:
bemangelt. Klicken Sie auf die entspre- Seehi|geehrter Herr Schiappert, <[ [ Eiomalignorieren (D)
chende Schaltflache, wenn ... : . | T — )
[ Wird von Word nicht erkannt ]
. . . Zum Wirterbuch hinzufiige
@ der Name nur einmal im Brief vor- | ©)
kom mt Worschlage:
. . . Andern
@ der Name haufiger im Brief vor- | - ©
kommt | Alle dndern @
. vy . Zehr Autokorrekt
® Sie regelmé&Big mit Herrn Schlap- Stehr 2| Sl |
pert korreSpondieren Worterbuchsprache: | Deutsch (Deutschland) IZ|
) . ) Grammatik Uberprﬂfen@
Haben Sie ein Wort falsch geschrieben, E—
Optionen. .. | Abbrechen

kénnen Sie eine vorgeschlagene Korrek-

tur @ markieren und Uber die Schaltfla-
che ® Gbernehmen bzw. tber die Schalt-
flache ® auf das gesamte Dokument

Beméngelte Wérter korrigieren

anwenden. Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland) - Meue Rechtschreibung =<
Ubereinstimmung innerhalb der Haupbwortgruppe;

Wenn das Kontrollfeld GRAMMATIK UBER- Gern planen wir lhre Traumkiche nach lhre| <[ [ einmal ignerieren

PRUFEN @ aktiviert ist, wird gleichzeitig die | |¥Vinschen. |

Regel ignarieren @

Grammatikprifung durchgefihrt. Sie | o ——— |

kénnen eine Regel einmal ignorieren ®, hd
Yorschlage:

immer ignorieren ©, eine vorgeschlagene | === | o~
A 0 H _ - ndern
Anderung tbernehmen @ oder eine Er- =
klarung der Regel erhalten @. | Erklaren...

Grammatik Gberprifen lassen

Qe

Brief in der Seitenansicht anschauen
> Betatigen Sie die OFFICE-Schaltflache, zeigen Sie auf den Mentpunkt DRUCKEN, und wahlen
Sie aus dem Untermeni den MenUpunkt SEITENANSICHT.

> Zur besseren Kontrolle kénnen Sie den Text mit den Schaltflachen der Zoom-Funktion in der
Multifunktionsleiste (Gruppe Zoom) sowie mit dem Zoom-Regler #% Sl 4] in der
Statusleiste vergréBern bzw. verkleinern.

> Betatigen Sie die Schaltflache DRUCKVORSCHAU SCHLIESSEN, um die Seitenansicht zu beenden.

SchriftgroBe automatisch anpassen

Bei der Endkontrolle am Bildschirm fallt lhnen auf, dass die letzten Zeilen des Briefs auf der zweiten Seite
stehen. Anstatt selbst Anderungen in der Seitenformatierung bzw. SchriftgréBe auszuprobieren, kénnen Sie
in der Seitenansicht auf die Schaltflache Um EINE SEITE VERKLEINERN (Gruppe VOoRscHAU) klicken. Word verandert
die SchriftgroBe geringfligig, sodass der gesamte Text auf eine Seite passt.

Ein Dokument drucken

> Klicken Sie auf die OFFICE-Schaltflache, zeigen Sie auf den Pfeil des MenlUpunkts DRUCKEN
und wahlen Sie aus dem Untermeni den MenUpunkt DRUCKEN.

Alternative: 3|

Wenn Sie einen Brief auf einen Briefkopf drucken wollen, missen Sie das Briefkopfblatt in den manuellen
Papierschacht des Druckers legen und Uber den Druckdialog, Schaltflache EIGENSCHAFTEN, Register PAPIER/
QUALITAT, die Papierquelle auf manuelle Papierzufuhr einstellen.

Dokument schlieBen

> Klicken Sie doppelt auf die OFFICE-Schaltflache.
oder Klicken Sie auf die OFFICE-Schaltflache, und rufen Sie den MenUpunkt SCHLIESSEN auf.
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3.6 Vorlagen fiir Geschiftskorrespondenz verwenden

Vorlagen verwenden

Viele Firmen verwenden Word-Vorlagen lm_ KW\JWV

fur die Dokumenterstellung, wie zum Bei-
spiel Briefkorrespondenz oder Berichte.
Vorlagen verleihen den Geschaftsschreiben

|deatKiichen® 44145 Dortmund

ein einheitliches Erscheinungsbild und spa- <Postalische Vermerke>

ren Zeit.
<Empféngerbezeichnung> . R
P Bezugszeichenzeile

Be| der F|rma Ideal-KUchen W||’d be|sp|e|s- <Postfach oder Strake mit Hausnummer> ausfillen
<Postleitzahl und Bestimmungsorts

weise die Vorlage Briefbogen fir die Ge-
schaftskorrespondenz verwendet. Die Vor-

lage enthalt alle Geschaftsangaben der = O =
Firma sowie alle Elemente eines Geschafts-
briefs nach DIN. Bei der Brieferstellung Betref, <Betrefftext>

werden die Platzhalter GUberschrieben, und
die Bezugszeichenzeile wird ausgefullt.

Sehr geehrter Herr / sehr geehrte Frau, Platzhalter markieren J

und Uberschreiben

<Brieftext>

Der fertige Brief kann wie gewohnt ge- AR E
speichert werden. Die Vorlage bleibt un-

verandert und steht fiur die Erstellung wei- <Narme>
terer Briefe zur Verfligung. Anlage

Eine Vorlage fiir Geschédftskorrespondenz

Ein Word-Dokument als Vorlage speichern

Wenn Sie ein Word-Dokument erstellt bzw. erhalten haben, das Sie als Vorlage verwenden méchten, sollten
Sie das Dokument als Dokumentvorlage (im Ordner Templates) speichern. Dadurch haben Sie einen schnellen
Zugriff auf die Vorlage, und Sie vermeiden versehentliche Anderungen in der Vorlage.

> Erstellen Sie das Dokument, das Sie | & speichem unter ==

als Vorlage verwenden wollen. @Qq <« Microsoft » Templates » ~ [ 42 ][ suchen 2|
oder Offnen Sie ein vorhandenes Doku- W Orgeniieren = T AT R NeCerO e

ment' RN Name’ Anderungsdatum Typ »
> Klicken Sie auf die OFFICE-Schalt- Templates (7)

flache, klicken Sie auf den Pfeil des | [F pokumente

Menupunkts SPEICHERN UNTER, 5 Zuletzt gedndert E

und wahlen Sie im Untermenut den | ® "

Eintrag WORD-VORLAGE. JE=

Im Listenfeld DATEITYP ist der Ein- e — ~ i

trag WORD-VORLAGE voreingestellt. Datemame. Biekophvorage (2) =
> Wechseln Sie zum Speicherort flr Dateityp: [Word-Vorlage -

selbst erstellte Vorlagen, indem Sie Autoren: Sally Wagner Markierungen: Markierung hinzufagen

auf den Hyperlink Templates @ kli-

Cken. Miniatur speichern

Falls der Bereich LINKFAVORITEN “ Ordner ausblenden Tools v [ Speichem | | Abbrechen

nicht eingeblendet ist, klicken Sie .
auf die Schaltflache ORDNER DURCH-  Ein Dokument als Vorlage ablegen
SUCHEN.

> Geben Sie einen Namen fur die Vorlage ein @.
> Betatigen Sie die Schaltflache SPEICHERN.
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Dokument mit einer selbst erstellten Vorlage erstellen

> Betatigen Sie die OFFICE-Schaltflache, und rufen Sie den Menipunkt NEU auf.
> Klicken Sie im Bereich VORLAGEN auf die Kategorie MEINE VORLAGEN .

Falls Sie lIhre selbst erstellten Dokumentvorlagen wie von Word vorgeschlagen gespeichert
haben, sind diese im eingeblendeten Dialogfenster NEu aufgefiihrt.

> Aktivieren Sie das Optionsfeld DOKUMENT @, und wahlen Sie die entsprechende Dokument-
vorlage ® durch einen Doppelklick aus.

- Einsatz im Buroalltag

Meues Dokurment

Yorlagen o

Leer und zuletzt
vk det

vorhandenem...
Microsoft Office Online

Unterstitzt
Abrechnungen
Agenda
Arbeitszeithachweise
Aufzeichnungen

Releae

Installierte Waorlagen i
Meine Warlagen.., @
Mewvaon :

MNeu

Meine Yorlagen

Te

Eriefkopfvorlage

B==

Yarschau

Meu erstellen

@a Dokument

Worschau nicht verfigbar,

==

Yorlage

[ Ok

] | Abbrechen

Zugriff auf eine Vorlage

Ein auf der Vorlage basierendes Word-Dokument wird ge6ffnet. Sie kdnnen das Dokument beliebig dndern
und wie gewohnt speichern. Die Vorlage bleibt unverdndert und steht fur das Erstellen weiterer Dokumente

zur Verfligung.

Dokumentvorlagen kénnen Sie wie herkémmliche Dokumente 6ffnen, bearbeiten und speichern.

3.7

Sie mochten ...

die Seitenrander einstellen

Fehler bei der Eingabe
korrigieren

eine E-Mail- bzw. Internet-
adresse als Text statt als
Hyperlink darstellen

Text markieren

eine Schriftart wahlen
eine SchriftgroBe bestimmen
den Zeilenabstand festlegen

den Absatzabstand festlegen

die Ausrichtung bestimmen

Schnelliibersicht

Lésung

Register SEITENLAYOUT, Gruppe SEITE EINRICHTEN, Schalt-
flache SEITENRANDER, Eintrag BENUTZERDEFINIERTE SEITEN-
RANDER

Mit der rechten Maustaste auf das rot unterkringelte
Wort klicken

Smarttag 6ffnen, Eintrag ROCKGANGIG: HYPERLINK

Maus bei gedrickter linker Taste Gber den Text
ziehen

Register START, Gruppe SCHRIFTART, Calibri Textkirpen |~
Register START, Gruppe SCHRIFTART, |11 -

Register START, Gruppe ABSATZ, | 1=

Register SEITENLAYOUT, Gruppe ABsATz, im Eingabefeld
ABSTAND NACHHER 0 pt einstellen

Register START, Gruppe ABSATZ, A A A

Alternative

nach
der Umwandlung
betatigen

Minisymbolleiste

Minisymbolleiste

Minisymbolleiste
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ein Wort oder einen Text-
bereich hervorheben

ein Sonderzeichen einfligen

eine Liste gestalten

eine Tabelle erstellen

Rahmenlinien ausblenden

eine Spalte bzw. Zeile
einfigen

eine Tabelle bzw. einen Teil
der Tabelle I6schen

eine Rechtschreib- und Gram-
matikprafung durchfihren

ein Dokument in der
Seitenansicht anschauen

ein Dokument drucken

ein Dokument schlieBen

ein Dokument als Vorlage
speichern

ein Dokument mit einer
Vorlage erstellen

3.8 Ubung

Register START, Gruppe SCHRIFTART, - , "E', u

Register EINFUGEN, Gruppe SYMBOLE, Schaltflache
SymsoL, Eintrag WEITERE SYMBOLE

—
i

Register START, Gruppe ABSATZ, |i=| bzw. i=.
Register EINFUGEN, Schaltflache TABELLE

Ganze Tabelle markieren, Register ENTWURF, Pfeil der
Schaltflache RAHMEN, Eintrag KEIN RAHMEN

Mit der rechten Maustaste in die Zelle klicken, neben
der die neue Spalte bzw. Zeile eingeflugt werden soll,
Kontextmenuipunkt EINFUGEN

Tabelle, Spalte bzw. Zeile anklicken, Register LAYouT,
Gruppe ZEILEN UND SPALTEN, Schaltflache LOsCHEN,
Eintrag wahlen

Register UBERPRUFEN, Gruppe DOKUMENTPRUFUNG, Schalt-
flache RECHTSCHREIBUNG UND GRAMMATIK

OFFICE-Schaltflache, DRUCKEN - SEITENANSICHT

OFFICE-Schaltflache, DRUCKEN - DRUCKEN
OFFICE-Schaltflache, SCHLIESSEN

OFFICE-Schaltflache, SPEICHERN UNTER - WORD-
VORLAGE

OFFICE-Schaltflache, NEU, Vorlagenkategorie MEINE
VORLAGEN

Einen BegriiBungsbrief erstellen

Ubungsdatei: Briefbogen zum Vordrucken

Minisymbolleiste

7l (]

Doppelklick auf
OFFICE-Schaltflache

Ergebnisdatei: BegriiBungsbrief-E

Offnen Sie die Ubungsdatei Briefbogen zum Vordrucken, und drucken Sie diese aus.
Legen Sie den Briefbogen zunachst zur Seite. Sie werden ihn fur den Ausdruck Ihres fertigen

Erstellen Sie ein neues Word-Dokument, und stellen Sie die folgenden Seitenrander ein:
4,5 cm oben, 2,41 cm links, 2 cm unten, 2,5 cm rechts.

Geben Sie die Postanschrift des Absenders ein. Probieren Sie verschiedene Schriftarten aus,
z. B. Tahoma, Arial oder Calibri. Probieren Sie SchriftgréBen zwischen 6 und 8 pt aus.

Flgen Sie Sonderzeichen als Trennzeichen zwischen den einzelnen Angaben ein. Verwenden

Sie hierfur ein Sonderzeichen aus der Schriftart WINGDINGS, und unterstreichen Sie die Post-

®
®

Briefs verwenden.
®
®@
®

anschriftzeile.
®
@

vorgehoben).
®

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen BegriiBungsbrief-E.
Geben Sie die Empfangeranschrift ein, und verwenden Sie die SchriftgroBe 11 pt.

Geben Sie den Text entsprechend der Abbildung ein, oder 6ffnen Sie die Datei BegrifBBungs-
brief, und kopieren Sie den darin enthaltenen Text in die neu erstellte Datei.

Fugen Sie die von DIN vorgesehenen Leerzeilen ein (mit dem Symbol ¢ in der Abbildung her-

29
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Geben Sie das aktuelle Datum ein, und richten Sie es rechtsbiindig aus.
Geben Sie den Betreff ein, und heben Sie ihn mit Fettdruck hervor.

Geben Sie die Anrede und die ersten zwei Absatze des Briefs ein. Die Titel der zwei Kataloge
sollten mit Kursivschrift versehen werden.

Gestalten Sie eine Liste, indem Sie diese mit Nummern bzw. Aufzdhlungszeichen versehen.

Ideal-Kiichen @ R b trafke 318 44145 Daortmund
-

-
Herrn
Bernhard Schlappert
Humboldtstrale 24
44787 Bochurn
27, Aug 2007
Katalogversand: Kiichenploner und Finbaugeréte
Sehr geehrter Herr Schlappert,
-
wir freuen uns, dass Sie sich Gber unseren Kundenservice weiter informieren méchten. In den
rachsten Tagen erhalten Sie unseren Kichenploner sowie den Katalog Elnbaugerdte,
Gernplanen wir lhre Traumkiche nach Thren Winschen, Sie haben den richtigen Partner ausgesucht,
clair
Uber 250,000 zufriedene Kunden haben,
attraktive Preise anbieten,
Spitzenqualititliefern und
zuverlassigen Service gewahrleisten

ANENENEN

Selbstverstandlich beraten wir Sie kostenlos und unverbindlich. Setzen Sie sich mit unserem Service-
Blro inWerbindung, Nach Wereinbarung schicken wir einen Kdchenberater zulhnen nach Hause,

Service-Biiro Telefonnummer: (02 31) 3 96 §3-36
Montag his Freitag von 7.30 bis 20.00 Uhr Faxnummer: (02 31) 3 96 83-31
Samstag von 10.00 his 16.00 Uhr E-Mail: service@ideal-kuechen.de

Besuchen Sie uns auch im Internet unter www.ideal-kuechen.de.

-

Freundliche GriBe

-

-

Mlelissa Cooper

-

Anlage

Infoblatt Beratungsservice

Text und Leerzeilen in der Ergebnisdatei "BegriBungsbrief-E"
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®

@606

® ®

Verwenden Sie eine Tabelle fiir die Eingabe der Offnungszeiten und Kontaktinformationen.
Die Rahmenlinien sollten nicht im Ausdruck erscheinen. Heben Sie den Text mit Fettdruck
hervor.

Geben Sie den Rest des Texts ein. Achten Sie darauf, dass die E-Mail- und Internetadresse als
Text statt als Hyperlinks dargestellt werden. Heben Sie diese Adressen sowie den Begriff An-
lage mit Fettdruck hervor.

Speichern Sie das Dokument erneut.
Fihren Sie eine Rechtschreib- und Grammatikprifung durch.
Uberpriifen Sie den Brief in der Seitenansicht.

Legen Sie den Briefbogen, den Sie anfangs ausgedruckt haben, in den manuellen Papier-
schacht lhres Druckers.

Drucken Sie den Brief aus, und Uberprifen Sie die Position des Adressfeldes mithilfe eines
Fensterumschlags.

Speichern und schlieBen Sie das Dokument.

Eine Briefkopfvorlage speichern und verwenden

Ubungsdatei: Briefkopf fiir Ideal-Kiichen Ergebnisdatei: Briefkopf fiir Ideal-Kiichen-E

QE® ®e 06

@

Offnen Sie die Ubungsdatei Briefkopf fir Ideal-Kiichen.

Speichern Sie die Datei als Vorlage unter dem Namen Briefkopfvorlage, und schlieBen Sie
die Datei.

Offnen Sie auf der Basis der Briefkopfvorlage ein neues Dokument.

Vervollstandigen Sie einen Geschaftsbrief, indem Sie die Platzhalter in der Vorlage Uber-
schreiben und die Bezugszeichenzeile ausfullen.

FUhren Sie eine Rechtschreib- und Grammatikprifung durch.
Uberprufen Sie den Brief in der Seitenansicht, und drucken Sie den Brief aus.

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Briefkopf fiir Ideal-Klchen-E, und schlieBen
Sie es.

Offnen Sie ein neues Dokument auf Basis der Briefkopfvorlage, und erstellen Sie einen
neuen Brief.
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