Basic Computer Skills Microsoft Word 2013

Word Kapitel 1 Grundlagen
Lektion 1 Benutzeroberfliache

X Elemente der Benutzeroberflache

v" Sie kennen nach dieser Lektion die Word-Benutzeroberfliche und nutzen das
Meniiband fiir IThre Arbeit.

3

Wo finden Sie die Ubungsdateien?

Offnen Sie www.computertrainingdyou.cu und klicken Sie den Link zum Training 3
Baustein Word 2013 an. Hier finden sie auf der rechten Seite alle notwendigen Ubungs-
dateien. Klicken Sie einen Link mit der rechten Maus an. Wahlen Sie ZIEL SPEICHERN
UNTER. Sie finden zu jedem Kapitel die Ubungen in gezippten Ordern zum Download.
Wahlen Sie einen Speicherort und bestatigen Sie mit der Schaltflaiche OK. Zum Arbeiten
ziehen Sie die Dateien aus dem gezippten Ordner heraus.

Aufgabe Ubungsdatei: LI-

1. Anmelden

Wenn Sie Word 2013 zum ersten Mal 6ffnen, bietet Microsoft an, ein Konto anzulegen
bzw. sich mit einem bereits vorhandenen Konto anzumelden, damit Sie Ihre Daten in der
Cloud speichern konnen (siehe Abbildung). Sie kbnnen dann von Gberall auf Ihre Dateien
zugreifen, allerdings sind Ihre Daten auf einem fremden Rechner gespeichert — kennen Sie
den Datenschutz? Sind Sie also vorsichtig!

] Office

Lernen Sie SkyDrive
kennen.

Wenn Sie sich bei Office anmelden, kénnen Sie mit SkyDrive
Ihre Dokumente auch in der Cloud speichern.

[ ]

&
L

Mit SkyDrive erhalten Sie Uberall Zugriff auf Ihre Dateien, die
Sie ganz leicht mit denen teilen konnen, die sie benGtigen.

Weitere Informationen

Weiter
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Testen Sie lhr
Wissen
kapitelweise
auch am
Online-Quiz.

Zum Starten klicken
Sie am Startbild-
schirm die Word-
App an oder tippen
einfach den Namen
und éffnen das
Suchergebnis.
Klicken Sie das
Suchergebnis mit
der rechten Maus
an und wdhlen Sie
unten in der
Kontextleiste den
Eintrag

AN TASKLEISTE
ANHEFTEN. Nun
6ffnen Sie Word
auch vom DESKTOP.

Offnen Sie die App
und wdhlen Sie im
Word-Startbild-
schirm LEERES
DOKUMENT.
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2. Elemente der Benutzeroberfliche
Offnen Sie Microsoft Office Word 2013 und entdecken Sie die Oberflache:

209

O Leiste fiir den
Schnellzugriff

@ Titelleiste

© Meniiband mit
offenem Register
EINFUGEN

O Gruppen im
Register

© Lineal und
Bildlaufleiste

@ Arbeitsflidche
mit blinkendem
Cursor (Einflige-
marke)

@ Statuszeile

© Ansichts-
schaltfldchen und
Zoom
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Leiste fiir den Schnellzugriff
Sie finden hier standardméRig die Symbole SPEICHERN, RUCKGANGIG, WIEDERHOLEN.

4 Uber den Listenpfeil aktivieren / deaktivieren Sie weitere Eintrage fiir den
Schnellzugriff oder lassen diese Leiste unter dem Meniiband anzeigen.

4 Uber den Eintrag WEITERE BEFEHLE fiigen Sie weitere Symbole hinzu.

Statusleiste

In der Statusleiste zeigt Word 2013
links die Seitenzahl, Anzahl der
Woérter, Rechtschreibprifung und die eingestellte Sprache (siehe Abbildung). Damit sehen
immer, auf welcher Seite sich der Cursor befindet und wie viele Seiten das Dokument
gesamt umfasst.

[¥ DEUTSCH (DEUTSCHLAND)

SETE1VOM1  0WGORTER

Auf der rechten Seite finden Sie
verschiedene Moglichkeiten, die
Ansicht zu dndern (siehe Abbildung).
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Meniiband generell

Klicken Sie mit der Maus auf einen Registernamen, um ein Register zu 6ffnen.

Register DATEI

Im Register DATEI finden Sie neben INFORMATIONEN zum Dokument und den bekannten
Eintragen NEU, OFFNEN, SPEICHERN, SPEICHERN UNTER, DRUCKEN und SCHLIESSEN nun

auch Moglichkeiten zum FREIGEBEN und EXPORTIEREN des Dokuments. Neben lhrem bei
Microsoft angelegtem KONTO gibt es OPTIONEN fiir Word 2013 (siehe Abbildung).

benutzeroberflaeche - Word ? - O X

@ Daniela Wagner - E’
-

Informationen

Informationen

MNeu
benutzeroberflaeche

Offnen Eigene Dokumente » Word 2013

Dokument schiitzen

} Steuern Sie, welche Arten von Gralie 11,1KB
Dokument Anderungen andere Personen an

Eigenschaften -

Speichern

Speichern unter

schiitzen - diesem Dokument vornehmen kénnen. Seften !
Warter 0
Drucken
Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
. . Titel Titel hinzufiigen
Freigeben = Dokument priifen e
() Tags Tag hinzufiigen
T Machen Sie sich vor der

Exportieren Auf Probleme Vergffentlichung dieser Datei bewusst, Kommentare Kommentare hinzufigen

tiberpriifen ~ dass sie Folgendes enthilt:
Schliefen Dokumenteigenschaften und Verwandte Datumsangaben
Mame des Autors Letzte Anderung Heute, 13:39
eute, 13:39
Erstellt Heute, 13:16

Konto
Zuletzt gedruckt

ﬁj Versionen
(o)

ﬁ] Es sind keine friheren Yersionen
dieser Datei vorhanden.

Optionen .
Versionen

verwalten =

Verwandte Personen

Autor .
Daniela Wagner

Register START
Nach dem Erstellen eines neuen Dokuments wird das Register START angezeigt.

4 Sie finden hier die Gruppen ZWISCHENABLAGE, SCHRIFTART, ABSATZ,
FORMATVORLAGEN und BEARBEITEN. Haben Gruppen einen Listenpfeil =,
so offnen Sie mit einem Klick auf diese Schaltflaiche das dazugehérende
Dialogfeld, zB SCHRIFTART.

4 Innerhalb der Gruppen finden Sie Schaltflachen und Listenfelder. Haben diese
Schaltflichen und / oder Listenfelder Pfeile, so 6ffnen Sie weitere Auswahlmens,
zB AUFZAHLUNGSZEICHEN oder NUMMERIERUNGEN.

4 Verwenden Sie das Register START zum Kopieren / Ausschneiden und Einfligen
von markierten Texten bzw. Objekten und Formaten, zum Formatieren von
Texten oder Absatzen und zum Suchen / Ersetzen.

(4 benutzeroberflaeche - Word 7 5 - 0 X%
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Daniela Wagner ~ E;I
ibri - A s - A i Suchen -
& Calibri (Texth « | 11 AN Aa T asBbeene | AsBbccDe AZBbC( | 4
= . - | | 25 Ersetzen
infiigen . : A-W . A schrif... [+
z = F K U-sex, x* A-%.4 T Standard | 1 Kein Lee... Uberschiif. [<[ | [ e

Zwischenablage = Schriftart 10 Absatz 10 Formatvorlagen & Bearbeiten A
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Méchten Sie

das Meniiband
liber die Tasta-
tur bedienen,
verwenden Sie
die Taste .
Jetzt werden
Buchstaben und
Ziffern einge-
blendet, mit
denen Sie zuerst
ein Register und
anschliefSend
einen Befehl
auswdhlen
kénnen.

3 heifst im
Volltext
,Schaltfliche
Weitere um ein
Dialogfeld
einzublenden”.

Wenn Sie Texte

markieren und
mit der Maus
zum markierten
Text zeigen,
erscheint zum
Formatieren
dariiber eine
Minisymbol-
leiste fiir die
Auswahl.



Wenn Sie zB

Tabellen oder
Bilder bear-
beiten, erhalten
Sie zusdtzliche,
kontextsensitive
Register mit
niitzlichen
Befehlen zum
Bearbeiten des
ausgewdhlten
Objekts.
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Register EINFUGEN

Sie finden hier die Gruppen SEITEN, TABELLEN, ILLUSTRATIONEN, APPS, MEDIEN, LINKS,
KOMMENTARE, KOPF- UND FUSSZEILE, TEXT und SYMBOLE.

[~ (L5 benutzeroberflasche - Word ?7 B - 0O %
START | EINFUGEN | ENTWURF  SEITENLAYOUT  VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT Daniela Wagner ~ ﬁ
B D . rf;. T SmartArt ’ E’ﬂ a g [] Kopfzeile~ E-[¥~ | 7T Fomel -
& Ld & . ] B | o
: 1l Diagramm . [ FuBzeile - 4 -E | € symbol-
Seiten | Tabelle | Bilder Onlinegrafiken Formen Appsfar | Online- | Link | Kommentar Textfeld
- B + @aSceenshot | office~ | video - [#] Seitenzahl - . -
Tabellen Illustrationen Apps Medien Kommentare ' Kopf- und FuBzeile Text Symbole ~

Register ENTWURF

Sie finden in diesem neuen Register die Gruppen DOKUMENTFORMATIERUNG und
SEITENHINTERGRUND.

(43 benutzeroberflasche - Word 7T EH - A X
Daniela Wagner - [
e

N @ [

Wasserzeichen Seitenfarbe Seitenrénder

START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT UBERPRUFEN ANSICHT

Titel | E ¢ Absatzabstand -
i ad Effekte
| Farben Schriftarten

VERWEISE SENDUNGEN

Designs

€ Als Standard festlegen

Dokumentformatierung Seitenhintergrund ~

Register SEITENLAYOUT
Sie finden hier die Gruppen SEITE EINRICHTEN, ABSATZ und ANORDNEN.

g = benutzeroberflasche - Word 7 m - 0O %
START  EINFUGEN  ENTWURF  SEITENLAYOUT  VERWEISE  SEMDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT Danicla Wagner ~ ﬁ
E [P Ausrichtung = "= Umbrache - Einzug Abstand Ebene nach vorme - [& Austichten =
15 Format - [ Zellennummerm ~ | 3=Links 0 em = |1ZVor |0PL : Ebene nach hinten
Seiten- __ \ - o= | Position Zeilenumbruch _
rinder - == Spalten~ b? Silbentrennung~ | TERechts: 0 cm - |YZ Nach: 8Pt 5 Auswahlbereich
Seite einrichten & Absatz I Anordnen A

Register VERWEISE

Sie finden hier die Gruppen INHALTSVERZEICHNIS, FUSSNOTEN, ZITATE UND LITERATUR-
VERZEICHNIS, BESCHRIFTUNGEN, INDEX und RECHTSGRUNDLAGENVERZEICHNIS.

b benutzeroberflaeche - Word 7T B - O X
Danicla Wagner - ﬁ

D@DE@

START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT UBERPRUFEN ANSICHT

AR I Endnote einfagen D
RE| Nachste FuBnote ~

VERWEISE SENDUNGEN
15, Quellen verwalten

ER Formatvorlage: APA -

¥ Text hinzufugen -

[ Inhattsverzeichnis aktualisieren

Inhalts- FuBnote Zitat Beschriftung Eintrag Zitat
verzeichnis einfiigen = Motizen anzeigen sinfogen~ £ Literaturverzeichnis cinfogen 31 | festiegen fastlegen
Inhaltsverzeichnis FuBnoten & Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftungen Index Rechtsgrundla.. A

Register SENDUNGEN

Sie finden hier die Gruppen ERSTELLEN, SERIENDRUCK STARTEN, FELDER SCHREIBEN UND
EINFUGEN, VORSCHAU ERGEBNISSE und FERTIG STELLEN.

B EH S 6= benutzeroberflaeche - Word ? @ - O %X
START  EINFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT — VERWEISE | SENDUNGEN = UBERPRUFEN  ANSICHT Daniela Wagner ~ ﬁ
=7 Umschiage El m n. B ) Adressblock G- «&, M4 > M D_)
b s [ GruBzeile Y [0 Empfinger suchen
[ Etketten  Seriendruck Empfanger Empfangeriste | Seriendruckfelder — _ Vorschau o Fertig stellen und
starten+ auswhlen~  bearbeiten hervorheben Seriendruckfeld einfiigen ~ Ergebnisse Lt Auf Fehler Oberpriifen | zy.cammentahren -
Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einflgen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen A
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Register UBERPRUFEN

Sie finden hier die Gruppen DOKUMENTPRUFUNG, SPRACHE, KOMMENTARE, NACH-
VERFOLGUNG, ANDERUNGEN, VERGLEICHEN und SCHUTZEN.

e = benutzeroberflaeche - Word ? 5 - O X
START  EINFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT  VERWEISE  SENDUNGEN | UBERPRUFEN | ANSICHT Danie\aWagner-ﬁ

ABC B s Varheriges Element = E|Einfaches Markup - [ -
v B 5 BN B g |[o

[2 Markup anzeigen -

ac lement . §
Rechtschreibung . Sprache  Neuer  Loschen Anderungen Annehmen Vergleichen | Schiitzen
und Grammatik + | Kommentar [= Kommentare anzeigen | nachyerfolgen - (2] Uberarbeitungsbereich = B S| - -
Dokumentprifung Kommentare Nachverfolgung | Anderungen Vergleichen A
Register ANSICHT

Sie finden hier die Gruppen ANSICHTEN, ANZEIGEN, ZOOM, FENSTER und MAKROS.

=] @ = benutzeroberflaeche - Word | ? @ - O %X
START  EINFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT — VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN | ANSICHT Daniela Wagner ~ ﬁ
= =l Gliederung | [¥] Lineal Eine Seite CE MNeues Fenster [11  []
E = E ? Q30 5 = |E
=l entwurf Gittemnetzlinien B0 ([ Mehrere Seiten | [ Alle anordnen
Lesemodus Seiten- Weblayout Zoom 100% Fenster | Makros

— Navigationsbereich B Seitenbreite 1 Teilen wechseln~ |+

Ansichten Anzeigen Zoom Fenster Makros ~

Ubung

1. Fertigen Sie eine Skizze der Benutzeroberflache an und benennen Sie die
einzelnen Elemente.

Testen Sie Ihr Wissen
1. Wo finden Sie die Statuszeile?
2. Wo befindet sich in Word 2013 das Meniiband?

3. Wie blattern Sie zwischen den einzelnen Registern und wo finden Sie die Gruppen
bzw. den Namen einer Gruppe?

/—Notlzen N

\_ /

In der ndchsten Lektion passen Sie die Elemente der Benutzeroberflache an.
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