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««« Bei der Umsetzung dieser Anleitung mtissen die Steuerzeichen eingeblendet sein!

Schriftart tras Tabelle Fe

HO) Azl 100% ¥

««« Die Punkte 1) - 15) beziehen sich auf das Schema der Titelseite!

1. Kopfzeile

1.1. Die Kopfzeile erscheint auf jeder Seite eines Abschnittes mit dem gleichen Inhalt.

Menu Ansicht > Kopf- und Fusszeile

m Einfilgen Forma

Standard

Zusétzlich erscheint folgende schwimmende Palette mit diversen Eingabehilfen:

2. Absatz

* Ein Absatz wird immer von einem harten Zeilenumbruch abgeschlossen:

Absatzschalter / Returntaste: |
+ Ein Absatz besitzt ein eigenes Lineal mit Formatierungen, wie Ausrichtung, Einztge,
Zeilenabstand, Absatzabszand, Absatzmarke
+ Das Lineal wird an den nachsten neuen Absatz weiter vererbt!

2.1. Absitze bearbeiten

+ Ein dreifacher Mausklick auf einen Text aktiviert einen ganzen Absatz; dieser kann
durch Ziehen und Loslassen an einen anderen Ort platziert werden ( drag and drop)

+ Fdr Einstellungen und Verdnderungen von Absétzen gelten folgende Prinzipien:

+ Wird nur ein einzelner Absatz verandert, so muss dieser vor der Verdnderung aktiviert
werden. Dazu wird der Textzeiger mittels Mausklick (oder Pfeiltasten) an einen
beliebigen Ort innerhalb des zu verdndernden Absatzes platziert!

+ Soll die Verdnderung flir mehrere aufeinander folgende Absétze gelten, kann man
zwei Verfahren wéhlen:
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2.1.1. Vor der Verénderung alle aufeinander folgende Absétze aktivieren, dann
bearbeiten.
Fir das Aufrufen des Absatz-Dialogfeldes gibt es zwei Mdglichkeiten:

2.1.1.1. Menu Format > Absatz..
2.1.1.2. Doppelklick auf die linke oder rechte Einzugmarke des Lineals
(2}

N—r’ oder

2.1.2. Einen Absatz0 bearbeiten und dann das Lineal dieses Absatzes kopieren und in
den anderen Abséatzen einsetzen.
Klicke auf eine beliebige Stelle innerhalb des Absatzes, dessen Lineal kopiert
werden soll.

Klicke in der Standard-Menuleiste auf diese Taste: 9

Klicke dann auf eine beliebige Stelle innerhalb des Absatzes, welcher das Lineal
tbernehmen soll oder aktiviere alle zu verdndernden aufeinander folgenden
Absétze. Das Lineal wird durch diese Aktion tibernommen!

+=« Ein gesetztes/verdndertes Lineal wird an alle klinftigen Absétze weiter vererbt!

Menu Format > Absatz..
Absatz

I Einziige und Abstande = Zeilen- und Seitenumbriiche

Ausrichtung:  Links %) Gliederungsebene: Textkorper 1)
Einzug
Links: Ocm ¢ Extra um
{ohne) s .
Rechts: Ocm = v
Abstand
Vor: Opt » Zeilenabstand: Malt
Einfach s C
Nach: 0pt = -
Vorschau

By v By v B ol Wy win By whe By e By o By wle Ty win By win By whe By i By o
g s B e+ B e ¢ Bl < g ol W s« W sl + g e+ |

Tabstopps... Abbrechen ('7 oK )
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3. Absatz-Steuerzeichen

Es wird durch die Returntaste/Absatzschalter erzeugt:

4. Absatz-Zwischenraum
Entweder eine Leerzeile setzen oder den Absatz-Abstand formatieren:
Menu Format > Absatz...
Fur Schriftgréssen bis 12 Punkte wird der untere Abstand auf 6 Punkte gesetzt Dies
entspricht dem Abstand einer halben Leerzeile

Abstand

Vor: 0pt '+ Zeilenabstand: Mak:

. Einfach ] N E
Gach: 6 pt ;) :

5. Weicher Zeilenumbruch

(o)
So sieht in Word 2004 das Steuerzeichen flir den weichen Zeilenumbruch aus: -
*« In Such-Funktionen wird er ,Manueller Zeilenwechsel“ genannt!

..............................

Tastenkombination: Umschalttaste + Absatzschalter: s +E A

6. Einzug fur erste Zeile eines Absatzes
Es gibt drei Mdglichkeiten flir das Setzen des Einzuges der ersten Zeile eines Absatzes:

6.1. Direkte Einstellung auf dem Lineal durch Verschieben der Marke fiir den

Erstzeileneinzug mit der Maus :

6.2. Aufrufen des Absatz-Dialogfeldes per Doppelklick auf die linke Einzugmarke des

i)

Linker Einzug

Lineals
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6.3. Aufrufen des Absatz-Dialogfeldes tiber das Menti: Format > Absatz...

Es erscheint in beiden Fallen das Absatz-Dialogfeld f'Uir die Bearbeitung des
Erstzeileneinzuges.

Wéhle im Dialogfeld unter Extra den Menupunkt: Erste Zeile aus

Die Einstellung: Erste Zeile verschiebt den Anfang der ersten Zeile nach rechts

Einzug _

Links: 0cm 41 (Extra: um:
Erste Zeile _3] lcm

|4

Rechts: Ocm

L4

Die Einstellung: Hadngend verschiebt den Anfang der ersten Zeile nach links
siehe Punkt 15 auf der ersten Seite!

7. Seitenwechsel setzen
So sieht in Word 2004 das , Steuerzeichen” flir den Seitenwechsel aus:

! Seitenwechsel )

Der Seitenwechsel setzt die Schreibmarke (Textzeiger / Cursor) auf eine neue Seite
Menu: Einfigen > Wechsel > Seitenwechsel

30U Format  Schriftart  Extras  Tabelle  Fenster

Wechsel > ~Seitenwechsel [y

Caitanzahlan

8. Fusszeile
Die Fusszeile erscheint auf jeder Seite mit dem gleichen Inhalt; siehe Kopfzeile!

9. Absatz-Einziige setzen (= linker + rechter Schreibrand des
Absatzes )

Flr das Setzen der Absatz-Einzlige (linker und rechter Einzug) muss der Absatz
ausgewabhlt sein!
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Es gibt drei Mdéglichkeiten flir das Setzen der Absatz-Einzlge:

9.1. Direkte Einstellung auf dem Lineal durch Verschieben der Marken mit der Maus :

006

r’v 2 i i =4

. . I Linker Einzug
Linker Einzug: ~ e ——

>3

18 l.E;\k 17 ie e

_ Rechter Einzug |
rechter Einzug:

R —

= Wird beim Verschieben zusétzlich die Alt-Taste gedrtickt, erscheint auf dem
Lineal die Distanzangabe in cm!

9.2. Aufrufen des Absatz-Dialogfeldes per Doppelklick auf die linke oder rechte

Einzugmarke des Lineals

oder

9.3. Aufrufen des Absatz-Dialogfeldes tiber das Menti: Format > Absatz...

Es erscheint in beiden Fallen das Absatz-Dialogfeld flir die Bearbeitung der
Einztige

Einzug

Links: 0 cm Extra: um:
(ohne)

ar

Rechts: O0cm

[4»
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10. Bild / Grafik-Objekt

10.1. Bild (Grafik-Objekt) einfligen

10.1.1. Kopiertes Bild-Objekt aus der Zwischenablage einfiigen
Menu Bearbeiten > Einfligen

10.1.2. Bild-Objekt mit der Maus per ,,drag and drop*
(ziehen und loslassen) einfligen

Das Objekt wird in beiden Féllen in den Text eingebettet!

10.2. Bild-Objekt formatieren
Es gibt 5 verschiedene Darstellungen fiir ein Bild-Objekt in einem Text:

o

10.2.1. Mit Text in Zeile: Die Grafik ist wie ein Zeichen im Text
eingebettet und fliesst mit dem Text

10.2.2. Quadrat: Der Text fliesst um ein Rechteck

10.2.3. Passend: Der Text schmiegt sich an die Grafik

10.2.4. Hinter den Text: zB fuir ein Wasserzeichen

10.2.5. Vor den Text: Das Objekt ldsst sich verschieben

Es tiberdeckt aber unter Umstédnden den
Text!
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10.3. Das Formatierungsfenster fir ein Bild
Ein Doppelklick auf das Objekt 6ffnet das Formatierungsfenster flir das Bild

oder
Mentu: Format > Bild...
8ild formatieren
Farben und Linien  GroRe Layout Bild
Textfluss

o N E-JNE=ENE-:

Mit Text Quadrat Passend Hinter Vor den
in Zeile den Text Text

Horizontale Ausrichtung

(  Erweitert... )

| Abbrechen ) ( OK )

Informatik I Absatz, Abschnitt, Spalten, Umbrtiche Seite 8 von 12



11. Abschnitte definieren

Abschnitte unterteilen ein Dokument in "autonome Teile“ und ermdglichen:
- unterschiedliche Kopf- und Fusszeilen
« unterschiedliche Seitennummern und Spaltenzahlen
+ Abschnitte kbnnen nicht in einer Kopf- oder Fusszeile, einer Fussnote oder
in einem Textfeld eingefligt werden!

Menu: Einfligen > Wechsel > Abschnittswechsel ()

AG0GELE Format  Schriftart  Extras  Tabelle  Fenster  Arbeit  Hilfe

a— : — e
BTN scitenwechsel

Seitenzahlen... Spaltenwechsel 038
Datum und Uhrzeit...

AutoText 2 Abschnittswechsel (ndchste Seite) |

Feld... Abschnittswechsel (fortlaufend)
Sonderzeichen... Abschnittswechsel (ungerade Seite)
Kommentar Abschnittswechsel (gerade Seite)

+ Die Einstellung: Fortlaufend erzeugt den neuen Abschnitt auf der ndchsten Zeile!
So kann man zum Beispiel innerhalb einer Seite ,verschiedene Zonen*“ (Abschnitte)
definieren und diese mit verschiedenen Spaltenzahlen versehen!

So sehen in Word 2004 die ,Steuerzeichen* flir die Abschnittwechsel aus:

( Abschnittswechse! {ndchste Seite)

( Abschnittswechse! {fortlaufend) >

/
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12. Spalten

Es gibt zwei Mdglichkeiten, Spalten zu setzen:

12.1. Spalten setzen

Es gibt zwei Mdglichkeiten, Spalten zu setzen:

12.1.1. Klicke in der Standard-Menuleiste auf diese Taste:

iftart Extras

i, [ e

?_ 11:

- 2 Spalten -

g
dHIRIE
"illl
IR
dIRIE

Uber diese Taste kénnen max. vier Spalten gesetzt werden!

oder
12.1.2. Menu Format > Spalten
Spalten
Voreinsteliungen
Eins 2wei Drei Links Rechts
Spaltenanzahl 1 .
Bseite und Abstand Vorschau
1. | 1599em o

Ubernehman fur,  Cesamtes Dokument 51

Abbrechen | € 0K
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12.2. Spalten verédndern

12.2.1. + Auf dem Lineal kann der Spaltenzwischenraum mit der Maus verschoben
werden

12.2.2. + Auf dem Lineal kann die Spaltenbreite mit der Maus verschoben werden

gedrlickt,
erscheint auf dem Lineal die Distanzangabe in cm!

12.2.3. + Ein Doppelklick auf diese Spaltensymbole

auf dem Lineal 6ffnet das Spalten - Dialogfeld:

13. Spaltenwechsel setzen

Ein Spaltenwechsel setzt den Textzeiger an den Anfang der néchsten Spalte!
Menu: Einfigen > Wechsel > Spaltenwechsel

14. Abschnitts-Ende

Menu: Einfligen > Wechsel > Abschnittswechsel ()
siehe Punkt 11
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15. Absatz mit hangendem Einzug

Aufrufen des Absatz-Dialogfeldes tiber das Menu: Format > Absatz...

Einzug
Links: 0cm o) | EXtra: e
Hangend ] 125cm v
Rechts: Ocm > _

Die Einstellung: Hadngend verschiebt den Anfang der ersten Zeile nach links
siehe Punkt 15 auf der Abbildung der ersten Seite!
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