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1) Seitenränder und Einzüge

Dies geschieht mit dem unteren Pin links auf dem Lineal (genau auf das Rechteck klicken und nach rechts ziehen Man erhält man einen Einzug des Textes. 

Soll das erste Wort stehen bleiben, braucht man einen hängenden Einzug.
Beispiel:
Dieser Text soll einziehend sein, abgesehen von dem ersten Wort der ersten Zeile.                     Dazu wird der Text zuerst geschrieben (ohne Zeilenabsätze). Danach wird der gesamte Text mit der Maus markiert. Dann wird der obere Teil des unteren Pins auf dem Lineal mit der Maus fixiert und so weit man möchte nach rechts gezogen. [Evtl. Letzter Schritt: jetzt den Cursor hinter das Wort stellen, das herausgerückt sein soll und einmal die Tabulatortaste betätigen (Doppelpfeil)].
2) Tabulatoren
Hiermit lassen sich Abstände genau regeln (z.B. statt Tabellen)

an der entsprechenden Stelle auf dem Lineal klicken.

Mit der Maus vor das Wort gehen, das verrückt werden soll,

danach einmal die Tabulatortaste (Doppelpfeil) betätigen.

Diese schwarzen Pins können auf dem Lineal nachträglich

verschoben werden. 

Ausgaben:
gestern
4,50 DM


heute
5,30 DM
3) Kopf- und Fußzeilen

   Wiederholen bestimmter Elemente oberhalb bzw. unterhalb des


Textes auf jeder Seite


Menü, Ansicht, Kopf- und Fußzeile

Erstellen, danach schließen.


Einfügen von Seitenzahlen besser über Menü, Einfügen, 
Seitenzahlen, Format

Einfügen von Grafiken u. a. sind möglich


Doppelklick in Layout-Ansicht ermöglicht nachträgliche 
Änderungen.


Abstand zu Text beachten (evtl. Seite einrichten anklicken).


Normalerweise bleibt sie automatisch auf jeder Seite 
erhalten.


Will man im weiteren Teil des Dokumentes eine andere 
Fußzeile, muss man vorher einen manuellen Wechsel einfügen. 
(unter Menü, Einfügen ...).


Danach geht man wieder zur Kopf- und Fußzeile und 
deaktiviert das Icon "wie vorheriger Abschnitt" für diesen


Abschnitt und gestaltet eine neue Kopf/Fußzeile.

3a) Fußnoten

Sie werden über das Menü "einfügen" eingefügt.


Automatische Numerierung
4) Zeilenabstände


Unter Menü, Format, Absatz, Abstand 


können diese geändert werden,

sowohl global (eineinhalbzeilig oder doppelzeililg)

als auch genau mit bestimmten Werten (in pt)

Wird der Text vorher markiert, können ganze Passagen

auf einmal geändert werden.

5) Positionsrahmen oder Textfeld


Vielleicht möchte man neben


einem Textblock eine schöne


Grafik einfügen. Dazu wird


der Text zuerst geschrieben.


Danach setzt man auf den freien


Platz einen Positionsrahmen.


Menü, Einfügen, Textfeld (oder


Positionsramen Word 95), mit


Maus so groß ziehen wie man


etwa möchte. Ein nachträglicher


Doppelklick auf den Rahmen


ermöglicht die Entfernung des


Rahmens aber auch die genaue


Einstellung der Größe und Lage.


Klickt man in den leeren Rahmen,


so kann man jetzt dort die


gewünschte Grafik oder auch 


Text oder eine Tabelle einfügen.

6) Tabellen

Das Einfügen von Tabellen geschieht über

Menü, Tabelle, Tabelle einfügen
Danach kann man (provisorisch) Zeilen- und Spaltenzahl

eingeben und auch das AutoFormat

sehr gebräuchlich ist sicher "Gitternetz 1"

klebt an der Decke
mittig in der Zelle


rechtsbündig


zentriert

links offen, unten dick



weiße Schrift gewählt

Die Eingabe der einzelnen Zellen kann nun erfolgen,

Wechsel von Zelle zu Zelle über die Tabulatortaste

(Doppelpfeil)

Zeilen und Spalten können hinzugefügt oder gelöscht,

die Breite und Höhe der Zellen geändert werden

(alles unter Menü, Tabelle zu finden).

Damit die Eingaben in der Tabelle nicht an der Decke der

Zellen kleben (s.o. 1. Zelle) sollte man die Tabelle markieren:

Menü, Tabelle, Tabelle markieren, und dann bei

Menü, Format, Absatz  den Abstand "vor" auf etwa 2-3pt oder mehr einstellen. (siehe oben letzte Zelle).

Die Rahmenlinien lassen sich auch ändern sogar für einzelne

Zellen. Dazu Menü, Ansicht, Symbolleisten, Rahmen anwählen

Eine Symbolleiste erscheint auf dem Bildschirm. Hier kann man durch anklicken Linienart, als auch Entfernen oder

hinzufügen auswählen, auch der Hintergrund der Zellen lässt sich gestalten.

Man kann auch in Tabellen rechnen:

z.B. es soll eine Summe gebildet werden

Dazu in die Zelle, wo die Summe gebildet werden soll den

Cursor setzen. Dann Menü, Tabelle, Formel

in Formel eingeben: =SUMME(ÜBER)

oder mit Angabe von Zellen: = SUMME(B2:B3)

Einzelne Zellen müssen mit ";" getrennt werden, z. B. A1;A6

Automatisch berechnet er die Summe der oberen Zellen.

Werden die Werte darüber nachträglich verändert, braucht man

nur in das Summen-Feld den Cursor zu stellen und einmal

die Taste  F9 zu drücken, und die Summe wird aktualisiert.

Gegenstand
DM

Papier
7,95

Heft
0,99

Summe
8,94

Tabellen kann man auch mit Excel gestalten und aus einer

Excel-Datei einfügen. Excel besitzt eine Reihe von Berechnungsmöglichkeiten. Man kann auch direkt eine

Excel-Tabelle in diesem Text erstellen. Dazu:

Menü, Einfügen, Objekt, Microsoft-Excel-Tabelle

7) Diagramme

Will man Diagramme erstellen (Kreis-, Säulendiagramme u.a.), so erstellt man zuerst eine Tabelle mit den Zahlenwerten. 

Diese Tabelle muss nun markiert werden,

danach Menü, Einfügen, Grafik, Diagramm.

Jetzt Möglichkeiten in der oberen Menüleiste auswählen unter „Daten“ (in der Regel wohl „Daten in Spalten“)

bzw. unter „Diagramm“ entsprechend anklicken.

Beispiel: Stromverbrauch

Heizungen
24%

Gefriergeräte
23%

Warmwasser
13%

Elektroherde
9%

Beleuchtung
6%

Fernsehen
5%

Sonstiges
20%
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Im Nachhinein kann man noch nachbessern, indem man mit der rechten Maus auf die Objekte klickt und „Diagrammobjekt“ anklickt.

8) Grafik

Will man an einer Stelle eine Grafik einfügen, so 

Menü, Einfügen, Grafik, 

Datei suchen oder aus Vorschlägen auswählen.

Ist die Grafik eingefügt, kann man sie vergrößern oder

verkleinern. Dazu an den Pfeilen an den Ecken der Grafik

ziehen, nie an den Pfeilen in der Mitte der Seiten. Sonst

gibt es Verzerrungen. 

Will man die Grafik nachträglich beschneiden, dann auf die Grafik doppelklicken und am Lineal Änderungen vornehmen, oder Grafik links anklicken, dann mit rechter Maus auf Grafik gehen und „Grafik formatieren„ auswählen, danach Untermenü „Grafik„.

(Nur bei Word 95: auf entsprechenden Pfeil in der Mitte der Seite der Grafikden Cursor stellen und einmal Shift drücken.

Der Doppelpfeil verschwindet und es erscheint ein rauten-

ähnliches Symbol. Mit der gedrückten Shift-Taste kann man

jetzt die Maus schieben, bis so viel von der Grafik abgeschnitten ist, wie man gerne hätte).
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Zum Löschen einer Grafik muss diese markiert sein. (+Entf)

8) Verzeichnisse

a) Inhaltsverzeichnis erstellen
Markiere die Zeile, die in das Inhaltsverzeichnis aufgenommen werden soll. Wähle im Fenster „Formatvorlage„ (links neben der Schrift) Überschrift 1. Verfahre ebenso mit weiteren Zeilen. Wähle ggf. Überschrift 2, wenn eine andere Ebene erwünscht ist. Wenn alle Zeilen übernommen wurden, gehe man zu der Stelle, wo das Verzeichnis eingefügt werden soll. Anklicken von „einfügen„, „Index und Verzeichnisse„, „Inhaltsverzeichnis„, ggf. Optionen und ok.

b) Index
Markiere das Wort, das in einen Index aufgenommen werden soll. Wähle „einfügen„, Index und Verzeichnisse„, „Index„.

Das Wort steht nun im Haupteintrag. Mit „festlegen„ wird es übernommen. Man braucht jetzt nicht das Fenster zu schließen, um weitere Wörter aufzunehmen: einfach in den Text klicken, markieren und dann in Haupteintrag klicken, und das nächste Wort kann übernommen werden.

Nach Übernahme aller interessanten Wörter, erstelle man den Index wie beim Inhaltsverzeichnis an der Stelle, wo er gewünscht wird, vorrangig am Schluss.

9) Formatvorlagen ändern
z.B. Standard-Schrift und Größe ändern für alle neuen


Word-Dokumente als automatische Voreinstellung zu Beginn

Menü, Format, Formtvorlage, „Standard„, Bearbeiten

Schrift u.a. einstellen und übernehmen


organisieren, kopieren  

von „Standard„ aus dok 1 nach „Normal-dot„,


dabei die alte „Standard„ überschreiben.


Keine weitere Speicherung nötig.

Amerkung: In der Vorlage "Normal-dot" wird alles gespeichert, was Grundeinstellungen sind.

10)  Eigene Vorlagen

Man kann sich auch weitere Vorlagen für Briefe

z.B. mit Briefkopf selber erstellen

über: Format, Formatvorlage, Neu
Diese muss nachher abgespeichert werden aber als Vorlage.
Will man dann mit der Vorlage einen neuen Brief schreiben,

muss man nur anklicken:

Menü, Datei, Neu
und den Namen der entsprechenden Vorlage.

11)
Formel-Editor

Für Brüche und andere mathematische Symbole gibt es

den Formel-Editor

Menü, Einfügen, Objekt, Microsoft-Formel-Editor

z.B. 
[image: image3.wmf]7

3

   oder   
[image: image4.wmf]x

7

5

+


[image: image6.wmf]
Literatur zum  einfachen Nachschlagen:

"Der Data Becker Führer Word 97 für Windows"

(Preis ca. 10 €)

Übung
Superbank

Aktiengesellschaft

Filiale Hohenstaufenring 2-4, 50967 Köln, Tel.:0001/34567892

Sie haben einen Wunsch? Dann greifen Sie jetzt zu. Mit unserem besonders günstigen FinanzierungsAngebot werden Ihre Wünsche wahr. Wie wäre es z. B. mit:

20.000,‑ DM in bar für nur 371,‑ DM mtl. erste Rate 354,21 DM, Folgeraten à 371,‑ DM, 72 Monate Laufzeit; 10,49% effektiver Jahreszins.

3 Wege führen zu Ihrem Geld:

Filiale: Kommen Sie einfach mit dem Auszahlungsauftrag, Ihrem Personalausweis und Ihren letzten beiden Lohn‑ oder Gehaltsabrechnungen in Ihre Filiale. Ihr Geld wird Ihnen bar ausgezahlt oder auf Ihr Girokonto überwiesen.

Per Brief: Sie wolien lieber unseren bequemen Direkt‑Geld‑Service von zu Hause aus nutzen? Dann senden Sie einfach den ausgefüllten Auszahlungswunsch mit lhren Unterlagen im beiliegenden Kuvert an uns zurück.

Internet: Unter www.bank.de profitieren Sie von unseren besonders günstigen InternetKonditionen und erhalten sofort online Ihre Finanzierungszusage.

superbank Aktiengesellschaft

Vorsitzender des Aufsichtsratees: Dr. Ralf Rausch

Vorstandsmitglieder: Dieter Britz, Peter Schmid, Heinz Meyer

Die Superbank unterstützt die Deutsche Kinderkrebshilfe
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Aufgabe 1:

Bringe den ersten Abschnitt des Textes "Übung" in einer Kopfzeile unter.

Wähle eine besondere Schrift und Größe und eine andere Farbe

Ferner:

Das Angebot soll eingerückt werden und insgesamt engzeiliger

gedruckt sein als der übrige Text.

Der nachfolgende Abschnitt soll so formatiert werden ,dass die

Begriffe "Filiale", "per Brief" und "Internet" hervorgerückt

stehen.

Der letzte Abschnitt soll als Fußzeile erscheinen und besonders

formatiert werden, die Grafik darin eingebettet werden.

Aufgabe 2:

Erstelle die folgende Tabellen! Achte auf die Formatierungen!

Solarkraftwerke in Betrieb

Ort
Inbetriebnahme
Leistung kWp

Europa-Park, Rust
2001
250

Stadion SC Freiburg
1999/2000
100

Statistisches Landesamt
2000
64

Krankenhaus Waldshut
2000
30


Vortrag

1. Mai 2000

A. Aufwendung für die Erweiterung

des Geschäftsbetriebs
107.366,61




B. Anlagevermögen


I. Sachanlagen


1. Technische Anlagen
1.706.500,00

2. Andere Anlagen
76.660,24

3. Geleistete Anzahlung
2.028.999,83


3.812.160,07

II. Finanzanlagen
Genossenschaftsanteile
500,00

Summe
3.920.026,68

Bei der zweiten Tabelle sollen die beiden Summen immer aktualisiert werden können.

Aufgabe 3:

Erstelle ein Inhaltsverzeichnis (2 Ebenen) des Einführungstextes

Aufgabe 4:

Erstelle einen Index mit 6 ausgewählten Begriffen der Seiten 1 bis 3.

� EINBETTEN MSGraph.Chart.8 \s ���
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