Basic Computer Skills Microsoft Word 2016

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.

@ Aufgabe Ubungsdatei: LI-

Wo finden Sie die Ubungsdateien?
Offnen Sie www.computertrainingdyou.eu und klicken Sie den Link zum Training Testen Sie Ihr
Word 2016 an. Hier finden sie auf der rechten Seite alle notwendigen Ubungsdateien.

Wissen
Klicken Sie einen Link mit der rechten Maus an. Wahlen Sie ZIEL SPEICHERN UNTER. Sie kapitelweise
finden zu jedem Kapitel die Ubungen in gezippten Ordern zum Download. W&hlen Sie auch am

einen Speicherort und bestatigen Sie mit der Schaltflaiche OK. Zum Arbeiten ziehen Sie die
Dateien aus dem gezippten Ordner heraus.

Online-Quiz.

1. Anmelden

Wenn Sie Word 2016 zum %
ersten Mal 6ffnen, bietet
Microsoft an, ein Konto

anzulegen bzw. sich mit einem Anmeldeﬂ

bereits vorhandenen Konto
anzumelden, damit Sie Ihre Geben sie die E-Mail-Adresse oder Telefonnummer des
Daten in der Cloud speichern Kontos ein, das Sie mit Word verwenden machten.
konnen (siehe Abbildung). Sie
kénnen dann von lberall auf
Ihre Dateien zugreifen,
allerdings sind lhre Daten auf

einem fremden Rechner

gespeichert — kennen Sie den

. . Wenn Sie sich anmelden, sind lhre Dokumente und Einstellungen
Datenschutz? Sind Sie also online,
Vorsichtig! Weitere Informationen Datenschutzbestimmung

Word ist eine eingetragene Warenmarke der Firma Microsoft.
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2. Elemente der Benutzeroberfliache
Offnen Sie Microsoft Office Word 2016 und entdecken Sie die Oberfliche:

H Benutzerab rfliche:docc - Word
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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 Eintrége 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 2016 in der Standardeinstellung links die Seitenzahl, die
Anzahl der Wérter und ein Makrosymbol. Uber die Seitenzahl sehen immer, auf welcher
Seite sich der Cursor befindet und wie viele Seiten das Dokument gesamt umfasst.

I Passen Sie die Anzeige in der Statuszeile an: Klicken Sie mit der rechten Maus in
einen freien Bereich der Statuszeile. Wahlen Sie mit einem Klick weitere Eintrage
aus, beispielsweise die vertikale Seitenposition und die Rechtschreib- und
Grammatikpriifung.

Auf der rechten Seite finden Sie verschiedene Méglichkeiten, die Ansicht und den
eingestellten Zoomfaktor zu dndern.
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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 auch
Moglichkeiten zum FREIGEBEN und EXPORTIEREN des Dokuments. Neben lhrem bei
Microsoft angelegtem KONTO gibt es OPTIONEN fiir Word 2016 (siehe Abbildung).

Benutzeroberflache.doc - Word & - [m] X

Daniela Wagner
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el [nformationen
Neu N
Benutzeroberflache
Offnen F: » CT4you » 3_Word_2016 » 1_kapitel__willkommen
Speichem Dokument schitzen Eigenschaften -
Steuern Sie, welche Arten von Anderungen Grole 12,1KB

Speichern unter Dokument andere Persanen an diesem Dokument Seiten .

schiitzen ~ vornehmen kannen.
T Waorter 0

rHeken Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
. Titel Titel hinzufigen
Freigeben P~ Dokument prifen L
\2 ! - i Tags Tag hinzufiigen
Machen Sie sich vor der Veraffentlichung dieser

Exportieren Auf Probleme Datei bewusst, dass sie Folgendes enthalt: Mt s

{iberpriifen - Dokumenteigenschaften und Name des
SchlieBen Autars Relevante Datumsangaben

Letzte Anderung Heute, 14:45
Erstellt :
Ao = Dokument verwalten e BErD EE
Q Einchecken, Auschecken und Wiederherstellen Zuletzt gedruckt

Optionen Dokument nicht gespeicherter Anderungen.
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Register START

Nach dem Erstellen eines neuen Dokuments wird das Register START angezeigt (siehe
Abb.).

»  Sie finden hier die Gruppen ZWISCHENABLAGE, SCHRIFTART, ABSATZ,
FORMATVORLAGEN und BEARBEITEN. Haben Gruppen einen Listenpfeil =,
so 6ffnen Sie mit einem Klick auf diese Schaltflaiche das dazugehérende
Dialogfeld, zB SCHRIFTART.

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

»  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.

Benutzeroberflache.doox - Word

Modchten 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.

B heifit im
Volltext
»Schaltfliche
Weitere um ein
Dialogfeld
einzublenden”.
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Register EINFUGEN

Sie finden hier die Gruppen SEITEN, TABELLEN, ILLUSTRATIONEN, ADD-INS, MEDIEN, LINK,
KOMMENTARE, KOPF- UND FUSSZEILE, TEXT und SYMBOLE.

H %- Benutzeroberflache.dock - Word

Datei Start Einfogen Entwurf Layout Venweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Q siew hen.. Daniela Wagner ‘Qr Freigeben
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Tabellen Ilustrationen Medien Kommentare Kopf- und FuBzeile Text A~

Register ENTWURF

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

H - Benutzeroberfliche.doc - Word

Datei Start Einfgen Layaut Venweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Q Siewiinschen.. Daniela Wagner &) Freigeben
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Register LAYOUT
Sie finden hier die Gruppen SEITE EINRICHTEN, ABSATZ und ANORDNEN.

H - = Benutzeroberfliche.dock - Word

Datei Start Einfugen Entwurf Layout Venweise Sendungen Uberprifen Ansicht Q Sie wiinschen... Daniela Wagner ,q_ Freigeben
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Seite einrichten ™ ] Anordnen ~
Register VERWEISE

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

H - s Benutzeroberfliche.doc - Word
Datei Start Einfogen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht D Siewinschen.. Daniela Wagner Qr Freigeben
B Text hinzufigen - ABl I Endnate einfagen By = Quellen verwalten E D E
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Register SENDUNGEN

Sie finden hier die Gruppen ERSTELLEN, SERIENDRUCK STARTEN, SCHREIB- UND
EINFUGEFELDER, VORSCHAU ERGEBNISSE und FERTIG STELLEN.

H - i Benutzeroberfliche.dock - Word
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Register UBERPRUFEN

Sie finden hier die Gruppen RECHTSCHREIBUNG, EINBLICKE, SPRACHE, KOMMENTARE,
NACHVERFOLGUNG, ANDERUNGEN, VERGLEICHEN und SCHUTZEN.

H Benutzeroberfliche.dock - Word
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Register ANSICHT
Sie finden hier die Gruppen ANSICHTEN, ANZEIGEN, ZOOM, FENSTER und MAKROS.

H Benutzeroberfliche.docx - Word

Q
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In der Version Word 2016 finden Sie hinter dem letzten Register Giber
eine Moglichkeit, gleich hier eine Frage zu tippen. Word findet passende Hilfsvorschlage.

ﬂ Wenn Sie Kopf- und FuRzeilen oder andere Objekte (zB Tabellen, Grafiken, etc.)
verwenden, dann blendet Word 2016 kontextsensitive Register mit nitzlichen
Befehlen zum Bearbeiten des ausgewahlten Objekts ein.

Ubung

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

Testen Sie Ihr Wissen
1. Wo befindet sich in Word 2016 das Menlband?

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

3. Wo finden Sie die Statuszeile?

In der nachsten Lektion passen Sie die Elemente der Benutzeroberflache an.
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Wenn Sie Texte

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




