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Vorwort

Gute IT-Kenntnisse sind heute bereits eine Grundvoraussetzung um am Arbeitsmarkt bestehen zu
kénnen. Auch im Schul- und Ausbildungsbereich ist das Arbeiten mit dem PC zu einem fixen Be-
standteil geworden.

Diese Lernunterlage fokussiert zweierlei:

Die Unterlage mochte Sie einerseits sattelfest fur die IT-Welt machen, Ihnen andererseits den Zu-
gang zu den Vorteilen eines gewandten Umgangs mit dem Computer eréffnen - PC Know-How und
sichere Programmbedienung als Motor fur effizientes und Freude bringendes Arbeiten.

Um die Brlcke zwischen Theorie und Praxis zu schlagen, wurden die Inhalte der Unterlage bewusst
handlungsorientiert gestaltet - so wird es Ihnen maoglich sein, |hr erlangtes Wissen, direkt in der
taglichen Praxis anzuwenden.

Méchten Sie Ihre IT-Kenntnisse auf multimedialem Weg vertiefen, Uber Programmsimulationen und
interaktive Ubungen lhr Wissen trainieren? Unsere e-Learning Produktpalette bietet Lernprogramme
zu unzahligen IT-, aber auch Sprach- und Wirtschaftsthemen.

Fur nahere Informationen senden Sie bitte ein E-Mail an office@bitmedia.cc oder besuchen Sie uns
im Internet unter http://www.bitonline.com.

Dieses Lehrwerk wurde mit hohem Augenmerk auf fachliche und didaktische Qualitat entwickelt.
Dennoch lassen sich Fehler nicht ganzlich ausschlieRen. Herausgeber, Verlag und Autoren kdnnen
fur fehlerhafte Inhalte und deren Konsequenzen weder irgendeine Haftung noch juristische Verant-
wortung Gbernehmen.

Das Verlagsteam ist jedoch um eine kontinuierliche Weiterentwicklung und Optimierung der Lernun-
terlage bemuht. In den Optimierungsprozess mochten wir auch Ihre Anregungen und Wansche mit
einflieBen lassen. Das Team freut sich Uber Ihr Feedback: support@bitmedia.cc (Im Mailbetreff
bitte die ISBN-Nummer angeben.).

Die Medien des Verlagshauses bit media e-Learning solution GmbH & Co KG kdnnen Verweise und
Links zu Internetseiten anderer Anbieter beinhalten. Aufbau, Gestaltung und Inhalt dieser verlags-
fremden Angebote entziehen sich dem Einflussbereich von bit media e-Learning solution GmbH & Co
KG. Die Verantwortung hierfur obliegt ganzlich dem jeweiligen Anbieter.
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Verwendung der Lernunterlage

Empfohlene Vorkenntnisse

Vorkenntnisse und Fertigkeiten im Umgang mit dem Betriebssystem XP sind fir das Erlernen der
Inhalte dieser Lernunterlage von Vorteil.

Aufbau und Gestaltung der Lernunterlage

Um lhnen die Orientierung und Handhabung der Lernunterlage zu erleichtern, folgen alle Kapitel
einem einheitlichen Aufbau:

> Kapiteleinleitung
Uberblick Uber das Kapitelthema, die angestrebten Handlungskompetenzen und Lernziele

> In Unterthemen / Unterkapitel gegliederte Stoffprasentation
Passend dazu: Kapiteltrainingsdatei (Uber Download verfugbar) - Dargestelltes und Erlau-
tertes kann auf Wunsch und nach Bedarf sofort erprobt werden.

> »,Das Wichtigste in Kiirze“
Zusammenfassung der wichtigsten Kapitelinhalte

> Lernkontrolle
Fragebogen zur Wiederholung und Festigung von Kapitelinhalten

=  Anwendungsbeispiel
(Aufgabenstellung, Ubungs- und Lésungsdatei (iber Download verfiigbar)

Unterstitzende Materialien - Beispieldateien:

Die Beispieldateien stehen Ihnen utber folgenden Link zur Verfligung:
http://buchdateien.bitmedia.cc/GL_Word2010_ Beispieldateien.zip

Bendotigen Sie Unterstutzung fur den Download der Dateien, so gibt es ein eigenes Unterkapitel ,Bei-
spieldateien”, indem Ihnen der Download und das Speichern der Dateien auf Ihrem Rechner Schritt
fur Schritt erklart wird.

Hinter dem Downloadlink verbirgt sich ein zip-Ordner, dessen Ordnerstruktur der Buchstruktur ent-
spricht. Der Download-Ordner enthalt demnach fir jedes Kapitel einen eignen Unterordner. In den
Unterordnern befinden sich jeweils

> Eine Kapiteltrainingsdatei
Jene Datei, anhand derer die einzelnen Programmbedienungsschritte erklart werden (Da-
tei ist oft als Screenshot abgebildet), steht Ihnen als personliche Trainingsdatei zur Verfu-
gung. Was gezeigt wird, kann von Ihnen, ohne die Datei nachstellen oder deren Inhalte
eingeben zu mussen, schnell und leicht selbst ausprobiert werden.

=  Ein Anwendungsbeispiel bestehend aus
Aufgabenstellung-
Ubungs- und
Lésungsdatei.

*Hinweis: Zu den ersten Kapiteln, bei denen das Kennenlernen der Programmoberflache im Vordergrund steht,
liegen zumeist keine Trainingsdateien vor.
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Typografische Gestaltungsmittel:

2>

Befehle, Schaltflache, Men(s, Register etc.
sind mit Hilfe von einfachen Hochkommas hervorgehoben und fett formatiert.
z.B. Menu 'Datei', Befehl 'Speichern unter...'

Programmspezifische Bezeichnungen und Benennungen
sind mit typografischen Anfuhrungszeichen gekennzeichnet. Z.B. Sprachauswahl - Sprache
,Deutsch Deutschland”; Druckdialogfenster - Bereich ,Druckauswahl:*

Symbole & Icons:
Uber Symbole werden spezielle Inhalte fiir Sie optisch hervorgehoben:

Tipp

~J

Anhang:

Das !-Symbol hebt wichtige Schlussfolgerungen, Fachbegriffe, Basisinformationen etc.
hervor.

Nutzliche Tipps sind mit dem Tipp-Symbol markiert.

Fragen zum Verstandnis und zur Lernzielkontrolle sind mit dem ?-Symbol versehen.

Das Hakchen-Symbol kennzeichnet die Zusammenfassung am Ende eines Kapitels.

Durch das Maus-Symbol sind Lerninhalte gekennzeichnet, zu denen es eine passende
e-Learning Sequenz von bit media gibt.

Glossar
Sammlung wichtiger Fachbegriffe (inklusive Begriffsbeschreibung)

Lésungsteil
Losungen zu den Lernkontrollfragen

Stichwortverzeichnis
Aus dem Text gefilterte Schlisselbegriffe - zusatzliche Orientierungshilfe.
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Programmstart und Arbeitsoberflache

Programmstart und
Arbeitsoberflache

Dieses Kapitel beinhaltet das korrekte Starten und Beenden des
Programms ,Word 2010“ und macht Sie mit der Arbeitsoberflache
vertraut.

Nach Bearbeiten dieses Kapitels kénnen Sie
> das Programm ,Word 2010“ starten,
=  die einzelnen Elemente und Bereiche der Arbeitsoberflache benennen,
> das Programm ,Word 2010“ beenden.

Das korrekte Starten und Beenden des Programms ,Word 2010“ sowie das Kennenlernen
der einzelnen Elemente der Arbeitsoberflache bilden die Basis fir den vertrauten Umgang
mit dem Programm. Die folgenden Informationen sind also flr das reibungslose Arbeiten mit
»,Word 2010 sehr wichtig.

1.1 Programm starten

Um ,Word 2010“ zu starten, gehen Sie wie folgt vor:
1.  Klicken Sie auf die Schaltflache 'Start.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger auf die Option 'Alle Programme'.
3. Klicken Sie auf den Ordner 'Microsoft Office'.
4. Klicken Sie auf das Programmsymbol 'Microsoft Office Word 2010'".

Grundlagen

l} Standardprogramme
</ Windows DVD Maker

E Windows Media Center
) Windows Media Player
2] Windows Update Heidi
4 Windows-Fax und -Scan
< XPS-Viewer
. Autostart

Dokumente

Bilder
| Microsoft Office I
LE Microsoft Access 2010 Musik
[#] Microsoft Excel 2010
(£ Microsoft InfoPath Designer 2010 Spiele
I_E Microsoft InfoPath Filler 2010
[N Microsoft OneNote 2010 Computer
0% Microsoft Outlook 2010
[P4l Microsoft PowerPaint 2010 Systemsteuerung

[P} Microsoft Publisher 2010

5, Microsoft SharePoint Workspace 201
|W! Microsoft Word 2010 )

| Microsoft Office Tools -

Gerate und Drucker

Standardprogramme

4 Zurick Hilfe und Support

Programme/Dateien durchsuchen pe ‘ ME

Ordner ,Microsoft Office”

best in training -9-



Programmstart und Arbeitsoberflache

1.2
Das Programmfenster
2
Grundlagen 2 } 4

Die Arbeitsoberflache

B

A 4

Dokument2 - Microsoft Word = B =%
Start | Einfigen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht s
o N 44 Suchen -
. B - . 3
B Calibri (Texth - 11 AW A B 219 | asboend | Assbeedd AaBhCe AaBbce AdB e%\ 2, Ersetzen
Y - e
Einfugen 7 F & U -abe x X . A - TStandard | 7 Kein Leerr., Uberschrift 1 Uberschrift 2 Titel s W:‘:;‘:;‘{Qe" [§ Markieren +
7wischenablage I Schriftart Absatz Formatvorlagen Bearbeiten
PR i 2 3 4 56 7.8 15 0.1l 112113 141151 S
1 } ‘
E 6 H
T | .
< 5 9
g -
°
Seite: 1von 1 | Worter:0 | &2 | Bz == ws {} ©)

Titelleiste

Schaltflache ,Word*“

Menuband

Bildlaufleiste

Ansicht-Schaltflachen

© o N o o~ w0 NP

Statusleiste

10. Dokumentbereich

Die Backstage-Ansicht

Word-Programmfenster

Zoom mit dem Zoom-Regler

Symbolleiste flr den Schnellzugriff

Lineale (horizontal und vertikal)

Klickt man auf die Registerkarte 'Datei', wird eine Liste von Befehlen gedffnet, die das ge-
samte Dokument betreffen, wie z.B. 'Offnen', 'Speichern' oder 'Drucken' eines Dokuments,

um nur einige zu nennen.

-10-

best in training



Programmstart und Arbeitsoberflache

(Wl = S & Q| Dokument2 - Microsoft Word — [ =7
Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht @
[ Speichern
Verftigbare Vorlagen Leeres Dokument
Speichern unter
5 Offnen 3 Start
[ schlieBen =
Informationen 4 Q LA L- % i
Zuletzt ; o - )
e Leeres Blogbeitrag Zuletzt Beispielvorl... Meine
Dokument verwendete Vorlagen
Vorl
nall ‘orlagen
Drucken
. )
Freigeben
Neu aus
Hilfe vorhandene...
Office.com-Vorlagen Vorlagen auf Office.com sucher | &
1 Optionen
9 Beenden e —
\ \ -
L) -
=1 — %o — e
Abrechnung... Agenda Arbeitszeitn.. Aufzeichnun... Belege \j
Erstellen
-
=— A j
/ ]
— = | =1 _7J J
Berichte Briefe Briefpapier ~ Broschuren  Einladungen
1 T e

Backstage-Ansicht mit Unterment Neu'

Machen Sie sich mit der 'Backstage-Ansicht' und den darunter liegenden Menus vertraut.

Tipp

Das Menilband

Das Menuband beinhaltet alle Befehle, die man zum Arbeiten mit Word benétigt. Der Aufbau
des 'Men(bands' ist sehr einfach, Gbersichtlich und logisch:

Start Verweise Ansicht

20l

Einfigen  Seitenlayout Sendungen  Uberprifen

% 44 Suchen -
4aBbCcL AaBbCcI AaBb( |

L Ersetzen

Franklin Gott - 10

Fla U - & x, x A - Hervorhebu., T Standard Titel ] Fﬂfma;"ﬂ"avse"
~ 4 andern
2 > Schriftart Absatz Formatvorlagen | Bearbeiten ]

Das 'Meniiband'’

1. Registerkarten
Fur jede Art von Aktivitat gibt es ein eigenes Register, wie z.B. das Register 'Start’
fUr das Schreiben und Gestalten einer Seite.

2. Befehlsgruppen
Innerhalb eines Registers sind die Befehle in Gruppen zusammengefasst. So fin-
det man im Register 'Start' die Gruppe 'Schriftart' mit vielen Befehlen zum Forma-
tieren der einzelnen Zeichen.

3. Befehle
Jeder Befehl fihrt eine Aktion aus, wenn man darauf klickt, wie z.B. 'Markieren'.

4, Schaltflache zum Offnen von Dialogfenstern
In manchen Gruppen finden Sie in der rechten unteren Ecke einen kleinen Pfeil.
Klickt man darauf, wird ein Dialogfenster mit weiteren Befehlen eingeblendet, wie
z.B. 'Absatz-Dialogfenster'.

best in training
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Programmstart und Arbeitsoberflache

Ti Fihrt man den Mauszeiger Uber eine Befehls-Schaltflache des 'Menlibands', wird eine kurze
pp Information Uber die Funktion des Befehls eingeblendet. Diese nennt sich
Quicklinfo.

Die Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Rechts neben der 'Word'-Schaltflache befindet sich standardmafig die 'Symbolleiste fir den
Schnellzugriff'. Diese enthalt Befehle, die man immer wieder verwendet. Daher ist es dem
Benutzer auch gestattet, die 'Symbolleiste flir den Schnellzugriff' seinen personlichen Be-
dirfnissen anzupassen.

Wd 9o &]

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Das Lineal

Es gibt in Word zwei 'Lineale' - ein horizontales und ein vertikales. Man bendtigt diese zum
Ausrichten von Text, Objekten, Tabellen etc.. Sie werden standardmagig nicht angezeigt, d.h.
man muss das Lineal Uber das Register 'Ansicht' in der Gruppe 'Anzeigen' aktivieren. Dazu
klickt man einfach in das Kontrollkastchen links vor dem Begriff ,Lineal”.

Lineal
|:| Gitternetzlinien
[l MNavigationsbereich

Anzeigen

Lineal einblenden

Die Bildlaufleiste

Diese wird automatisch eingeblendet, wenn der gesamte Inhalt des Dokuments auf Grund
seiner Lange oder Breite nicht mehr angezeigt werden kann. Wie beim Lineal gibt es auch
hier eine horizontale und eine vertikale Bildlaufleiste. Sie dienen auch der Navigation in
einem langen/breiten Dokument.

44— | schrittweise nach oben
navigieren

~— Schieberegler

schrittweise nach unten
navigieren K
x

Wechsel zur vorherigen Seite —/D/— Wechsel zur nachsten Seite

T4

Bildlaufleiste

- 12 - best in training



Programmstart und Arbeitsoberflache

In langen Dokumenten empfiehlt sich die Navigation tGber den Schieberegler - wenn man Ti
den Schieberegler durch Ziehen mit dem Mauspfeil nach oben oder unten bewegt, kann PP
man sehr schnell mehrere Seiten nach oben oder unten tberspringen.

Die Statusleiste

Am unteren Rand des Programmfensters befindet sich die 'Statusleiste'. Sie dient zum An-
zeigen verschiedener aktueller Informationen, wie z.B. die (Seiten-)Position der Einfigemar-
ke, die Anzahl der geschriebenen Worter oder welche Sprache aktiviert wurde.

Seite: 1von 1 | Warter: 0 |§§ | I} |@Iﬁ B E= 100% () [ (+)

Statusleiste

Rechts auRen befindet sich noch der Zoom-Regler' zum Vergroflern und Verkleinern der
Ansicht sowie die verschiedenen 'Ansicht-Schaltflachen'.

Der Dokumentbereich

Den grofRen weiflen Bereich im Programmfenster nennt man den ,,Dokumentbereich®. Die-
ser entspricht standardmagig einer DIN A4-Seite. In diesen Bereich gibt man den Inhalt ein,
wobei die blinkende Einfigemarke anzeigt, wo die eingegebenen Zeichen oder das einge-
flgte Objekt auf dem Bildschirm erscheinen.

1.3 Programm beenden

Grundlagen
Man schliefSt Word Uber das Register 'Datei'. Dabei gibt es zwei Moglichkeiten:

= Klickt man auf die Schaltflache 'Schliefien’, wird das Dokumentfenster geschlossen,
das Word-Programmfenster bleibt jedoch erhalten.

=  Durch einen Klick auf die Schalflache 'Beenden’ wird sowohl das Dokument, als
auch das Word-Programmfenster geschlossen.

e

d speichern

Speichern unter

5 Offnen

4 schliefen

L

Informationen

.

Zuletzt
verwendet

Neu
Drucken
Freigeben

Hilfe

i1 Optionen

Word beenden

Zum Schlielen von Word kann auch die Systemschalflache 'Schlieen’, die sich am rechten
Rand der Titelleiste befindet verwendet werden.

best in training -13-
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1.4

Frage 1

In welchen Teil der Arbeitsoberflache wird der Inhalt eines Dokuments eingegeben?

(A)
(B)
(C)
(D)

Frage 2

Bringen Sie die Schritte zum Offnen von Word in die richtige Reihenfolge:

Klick auf die Schaltflache 'Start'

Klick auf den Ordner 'Microsoft Office'

Frage 3

Welche der folgenden Elemente der 'Arbeitsoberflache' sind Teil des 'Menubandes'?

Auswahl der Option 'Alle Programme'

Klick auf das Programmsymbol 'Microsoft Word 2010'

~J

Lernkontrolle — Fragen und Aufgaben

Statusleiste
Menuband
Dokumentbereich
Backstage-Ansicht

(A) Register 'Einfugen'
(B) Zoom
(C) Befehlsgruppe 'Absatz'
(D) vertikale Bildlaufleiste
1.5 Das Wichtigste in Kiirze v
> Der Start des Programms ,Word“ erfolgt tGiber die Schaltflache 'Start'.
> Die Arbeitsoberflache von Word besteht aus mehreren Elementen, wie z.B.
der 'Word'-Schaltfldche, dem 'Meniiband' und der 'Statusleiste'.
> Im 'Menuband' sind samtliche Word-Befehle auf 'Registern' zu 'Gruppen' zu-
sammen gefasst.
=  Word wird Uber das Register 'Datei' und dem Befehl 'Beenden’ geschlossen.
1.6 Anwendungsbeispiel rd

Es gibt ein auf die Inhalte dieses Kapitels abgestimmtes Anwendungsbeispiel beste-
hend aus Aufgabenstellung, Ubungs- und Losungsdatei.

Alle Dateien zum Anwendungsbeispiel finden Sie im Kapitelordner lhres Beispieldateien-

Pakets.

Infos zu den Beispieldateien - siehe ,Verwendung der Lernunterlage. Infos zum Down-
load - siehe Unterkapitel ,Beispieldateien®.
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Dokumente verwalten

Dieses Kapitel befasst sich mit den grundlegenden Fertigkeiten in
der Anwendung des Programm Word - dem Offnen und Speichern
von Dokumenten. Zuséatzlich werden Hinweise gegeben, wie man ein
sinnvolles Ablagesystem flir seine Dokumente entwickeln kann.

Nach Bearbeiten dieses Kapitels kénnen Sie
> Dokumente erstellen und speichern,
=  Dokumente 6ffnen und schliefRen,
> auf zuletzt verwendete Dokumente schnell zugreifen,

> Dokumente I6schen.

In diesem Kapitel lernen Sie das Erstellen, Speichern, Offnen und Léschen von Dokumenten
auf verschiedene Weisen kennen. AuRerdem erfahren Sie mehr Uber die Bedeutung und
Verwendung des Standardordners, damit Sie schneller auf Ihre Dokumente zugreifen kon-
nen.

2.1 Die Beispieldateien

Fur die Bearbeitung der weiteren Kapitel dieses Buches ist das Herunterladen der Beispiel-
dateien notwendig. Dazu wurden alle bendtigten Dateien in einem Ordner zusammen ge-
fasst, der danach komprimiert wurde. Das Herunterladen von Dateien ist auch unter dem
Begriff ,Download*“ bekannt.

Beim Komprimieren eines Ordners werden die darin enthaltenen Dateien verkleinert und
bendtigen somit weniger Speicherplatz. Dadurch kénnen sie leichter verschickt und archi-
viert werden. Man erkennt einen komprimierten Ordner an der Dateierweiterung ,zip“ und
an dem etwas anderen Ordnersymbol. Nach dem Versenden eines komprimierten Ordners
mussen die darin enthaltenen Dateien wieder in ihre urspriingliche Form gebracht werden,
d.h. sie werden ,extrahiert” bzw. ,dekomprimiert.

Um die Beispieldateien herunterzuladen, geht man wie folgt vor:
1. Zunéachst 6ffnet man das Programm 'Internet Explorer'.

2. Danach klickt man in die Adresszeile, in der eine Internetadresse angezeigt wird.
Diese ist nun blau markiert.

3. Nun gibt man die Adresse
http;//buchdateien.bitmedia.cc/GL_Word2010_Beispieldateien.zip Uber die Tasta-
tur ein und bestatigt die Eingabe mit .

4. Es erscheint nun das Dialogfenster 'Dateidownload’, in dem man auf die Schaltfla-
che 'Speichern’ klickt.

5. Im Dialogfenster 'Speichern unter' wahlt man als Speicherort den Ordner 'Dokumen-
te' aus den 'Bibliotheken'.

6. AbschlieRend klickt man auf [ ok .
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Machten Sie diese Datei 6ffnen oder speichem?

[ Name: Word2010_Beispieldateien.zip
Typ: ZIP-komprimierter Ordner, 38,7 KB
Von: buchdateien.bitmedia.cc

Offnen I ’ Speichemhl [ Abbrechen

[¥]Vor dem Offnen dieses Dateityps immer bestitigen

. Dateien aus dem Internet konnen nutzlich sein, aber manche Dateien

@ kénnen eventuell auf dem Computer Schaden anrichten. Offnen oder

- speichemn Sie diese Datei nicht, falls Sie der Quelle nicht vertrauen.
Welches Risiko besteht?

Dateidownload @

Ordner herunterladen
Speichern unter @
OO [ » Bibliotheken » Dokumente » - ‘ 44 |[ Dokumente durchsuchen 2|
Organisieren = Neuer Ordner EE v Q
; Favariten — Bibliothek "Dokumente" ‘
Anordnen nach:  Ordner =

M Desktop Hierzu gehoren: 2 Orte

!4 Downloads

<» Zuletzt besucht Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

m

"] Bibliotheken
=1 Bilder
“.. Dokumente
4 Musik
l Videos

W Camniter

e e EANGL Word 20 10_Beispieldateien. zip]

Dateityp: lZleknmprimiener Ordner

“ Ordner ausblenden l SPE‘iChE‘"‘[}J [ Abbrechen ]

Ordner in ,Dokumente* speichern

So extrahiert man die Dateien eines komprimierten Ordners:

Nach dem Herunterladen des komprimierten Ordners mussen nun die darin enthaltenen
Dateien extrahiert bzw. dekomprimiert werden.

1. Man 6ffnet zunachst die ,Bibliotheken“ und dort den Ordner ,Dokumente®“.

2. Danach klickt man mit der rechten Maustaste auf den gezippten Ordner
»,GL_Word2010_Beispieldateien.zip” und wahlt aus dem Kontextmenu den Befehl

'Alle extrahieren...'.
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@vvl 3 » Bibliotheken » Dokumente » - | &,l | Dokumente durchsuchen =l |
Organisieren = [ Offnen v Freigebenfur +  E-Mail  Breanen  Neuer Ordner = A @
It Favoriten Bibliothek "Dokumente” . I,
. Anordnen nach:  Ordner *
B Deskiop Hierzu geharen: 2 Orte
& Download: Name Anderungsdstum  Typ Graf
=l Zuletzt besucht
1, GL_Word20; " ZIP-komprimierte... 1
Offnen —
@ Bibliotheken In nevem Fenster offnen
[E=] Bilder
= Alle extrahieren... 2
[F Dokumente
rJT Musik Offnen mit...
B videos Freigeben fir 4

Vorgangerversionen wiederherstellen
™ Computer

“-‘_{ Lokaler Datentréger (C:) STETUC '
Auscchneiden

&‘j Netzwerk Kopieren

Verknupfung erstellen

Lézchen

Dokumente verwalten

3. Es 6ffnet sich nun der Assistent zum Extrahieren von Dateien. Standardmafig wird
flr den Extrahiervorgang der Speicherort der zip-Datei vorgeschlagen. Das Hakchen
bei 'Dateien nach Extrahierung anzeigen' sorgt daflir, dass nach dem Extrahieren
die entkomprimierten Dateien in einem separaten Fenster angezeigt werden. Mit
einem Klick auf die Schaltflache 'Extrahieren' startet der Vorgang.

==l

I\, 1, ZP-komprimierte Ordner extrzhieren

Wéhlen Sie ein Ziel aus und klicken Sie auf "Extrahieren”.

Dateien werden in diesen Crdner extrahiert:

C:\Users\Heidi\Documents\GL_Word2010 _Beispieldateien| Durchsuchen...

I Dateien nach Extrahierung anzewgenl

s

4. Der Ordner ,Dokumente” enthalt nun einen komprimierten Ordner mit dem Namen
,GL_Word10_Beispieldateien.zip“ sowie einen herkémmlichen Ordner
,GL_Word10_Beispieldateien®.

best in training
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G =T Biblctheken » Dokumente » ~ [ %2 | [ Dokumente durchsuchen o]
Organisieren ¥ Freigeben fiir ~ Brennen Neuer Ordner =~ O @
¢ Favoriten Bibliothek "Dokumente” . A
Anordnen nach:  Ordner ¥
B Desitop Hierzu geharen: 2 Orte

& Downlsade Name Anderungsdatum  Typ Grah

“Z] Zuletzt besucht

GL_Word2010_Beispieldateien Dateiordner
3 Bibliotheken 1) GL_Werd2010_Beispicldateien ZIP-kemprimierte... 1
[ Bilder
(5| Dokumente
@ Musik

Inhalt des Ordners ,Dokumente*
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Im Ordner ,GL_Word2010_Beispieldateien” findet man flr jedes Kapitel des Buches einen
eigenen Unterordner.

@uvl | « Dokumente » GL_Word2010_Beispicldateicn » -4 ][ oL
Organisieren *  Freigebenfir = Brennen  Meuer Ordner
't Favoriten Bibliothek "Dokumente” .
Anordnen nach:  Ordner ~
P Desktop GL Word2010_Beispieldateien
# Downloads Name Anderungsdatum Typ -
5 Zuletzt besucht
. 01_Programmstart_und_Arbeitsoberflaec...  22.04.2010 16:11 Dateiordner
3 Bibliotheken . 02_Dokumente_verwalten 2204.2010 16:11 Dateiordner
I Bilder 03_Arbeitshereich_anpassen 22.04.2010 16:11 Dateiordner
m Dokumente 04_T: by 22.04.2010 16:11 Dateiordner
J'. Musik . 05_Text_markieren 2204.2010 16:11 Dateiordner
E Videos . 06_Zeichenformate 2204.2010 16:11 Dateiordner
07_Absatzformate 22.04.2010 16:11 Dateiordner  |=
18 Computer 08_Text_kopieren_und_verschieben 22.04.2010 16:11 Dateiordner
g‘___y’ Lokaler Datentrager (C) . 09_Drucken 2204.2010 16:11 Dateiordner
. 10_Nummerierte_Listen&Aufzachlung 22,04.2010 16:11 Dateiordner
&'-‘ Netzwerk 11_Tabulatoren 22.04.2010 16:12 Dateiordner
. 12 Tabellen 22.04.2010 16:12 Dateiordner
. 13_Objekte_einfuegen 22.04.2010 16:12 Dateiordner
14_Mit_Dokumenten_arbeiten 22.04.2010 16:12 Dateiordner
15_Speichern_unter 22.04.2010 16:12 Dateiordner  ~
< I r
} 16 Elemente

Inhalt des Ordners ,Word2010_Beispieldateien*

Jeder Unterordner ist gleich aufgebaut und enthalt zum jeweiligen Kapitel
= eine Trainingsdatei, z.B. ,Trainingsdatei_Arbeitsbereich anpassen.docx®,
= eine Aufgabenstellung, z.B. ,Aufgabenstellung_Arbeitsbereich anpassen.docx”,
=  eine Losungsdatei, z.B. ,Loesung_Arbeitsbereich anpassen.docx”,

= _eine Ubungsdatei, z.B. LsUebungsdatei_Arbeitsbereich_anpassen.docx.

= B
@le . < GL_Word2010_Beispiel.. » 03_Arbeitsbereich_anpassen - |4¢ | ‘ 03 A eich_anpassen durchsuc... 0 |
QOrganisieren v Freigeben fir = Brennen Neuer Ordner Bz« [ l@

~

Bibliothek "Dokumente”

03 Arbeitsbereich_anpassen

457 Faveriten
Bl Desktop
I Downloads

5l Zuletzt besucht

Ancrdnen nach:  Ordner

Name Anderungsdatum

@] Aufgabenstellung_Arbeitsbereich_anpass... Word-[

m

\E_] Loesung_Arbeitsbereich_anpassen Word-[

4 [ Bibliotheken
> =] Bilder
4 [ Dokumente
4[| Figene Dokumente
4 || GL_Word2010_Beispieldateien ||

01_Programmstart_und_Arbe

Word-[

\Eﬂ Trainingsdatei_Arbeitshereich_anpassen

] Uebungsdatei_Arbeitsbereich_anpassen Microsoft Word-[

02_Dokumente_verwalten
03_Arbeitsbereich_anpassen
04_Texteingabe

Ordnerstruktur

2.2 Dokument offnen

Um ein Dokument mit Word zu 6ffnen, gibt es zwei Moglichkeiten:
= Man 6ffnet das Dokument aus einem Ordner heraus.

= Man 6ffnet das Dokument Giber das Programm Word.

Ein Dokument aus einem Ordner 6ffnen

Um ein Dokument aus einem Ordner heraus zu 6ffnen, muss dieser zunachst gedffnet wer-
den. Mit dem Eintrag 'Computer', der sich auf der rechten Seite des 'Startmens' befindet,
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wird zunachst das Fenster 'Computer' geéffnet. In diesem Fenster navigiert man zum Spei-
cherort der gewlnschten Datei. In unserem Fall wahlt man auf der linken Seite des 'Compu-
ter'-Fensters aus den ,Bibliotheken® den Eintrag ,Dokumente®. Mit einem Doppelklick auf
die Datei werden das Programm Word und das ausgewahlte Dokument gestartet.

B Bl ==
=| . « GL_Word2010_Beispiel.. » 03_Arbeitsbereich_anpassen « [ 44 || 03 Arbeitsbereich_anpassen
) pi p: +

Organisieren = (W] Offnen = Freigebenfir Drucken  E-Mail  Brennen  » E=ne
¢ Favoriten Bibliothek "Dokumente” P Odiner
B Desktop 03_Arbeitsbereich_anpassen
& Downloads Name ’ Anderungsdatum  Typ
2] Zuletzt besucht
] Aufgabenstellung_Arbeitsbereich_anpass...  02.03.2010 15:49 Microsoft Word-[
= Bibliotheken &1 Loesung_Arbeitsbereich_anpassen 02.03.201015:49 Microsaft
=) Bilder Eﬂ Trainingsdatei Arbeitsbereich_anpassen 02.03.2010 15:49 Micresoft Word-[
= [l : —— ey
j oo 'ﬂ Uebungsdatei_Arbeitsbereich_anpassen 02.03.2010 15:49 Microsoft Word-[
& Musik
B videos
M Computer

&, Lokaler Datentrager (C:)

@i Netzwerk

Ausgewahlite Datei im Ordner ,Arbeitsbereich_anpassen“

Der Ordner ,,Dokumente” wird auch als Standardordner oder Standardspeicherort bezeich-
net, da er von allen Windows-Programmen automatisch als Speicherort vorgeschlagen wird.

So 6ffnet man ein Dokument Uber das Programm Word:

1. Zunachst klickt man auf die Registerkarte 'Datei' und wahlt aus dem Untermend
den Befehl 'Offnen'.

Im Dialogfenster 'Offnen' navigiert man zum gewiinschten Ordner.

Nun wahlt man die zu 6ffnende Datei.

Mit einem Klick auf die Schaltflache 'Offnen' wird das Dokument geéffnet.

(] Cinen =
@le <« GL_Word2010_Beispieldateien » 03_Arbeitzbersich_anpassen i anpass ol
Organisieren v Neuer Ordner 0 @

[#] Microseft Weord Bibliothek "Dokumente” e o e
03_Arbeitshereich_anpassen k -
T Favoriten Name Anderungsdatum | Typ GraBe
B Desktop o
i Downloads & Aufgsbenstellung_Arbeitshereich_anpass.. 015:49 Microsoft Word-D... 100 KB
] Zuletzt besucht 1] | oesung_Arbeitsbereich_snpassen 5:49 oft Word-D... 14 KB
B0 Trainingsdatei_Arbeitsbereich_anpassen 02032010 15:49 Micresoft Word-D... 13KE
3 Bibliotheken 5| B Uebungsdatei_Arbeitsbereich_anpassen  02.03.2010 15:49 Micresoft Word-D... 14 kB
&) Bilder
% Dokumente
&) Musik
B8 videos
1% Computer W
&L, Lokaler Datentrac
Dateiname: Trainingsdatei_Arbeitsbereich_anpassen * | Alle Word-Dokumente -

Ein Dokument Uber das Programm Word éffnen

Im Dialogfenster 'Offnen' kann ein Dokument auch mit Hilfe eines Doppelklicks geodffnet Tipp
werden.

best in training
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2.3

Ein Dokument schlieBen

Zum Schlieflen eines Dokuments ohne gleichzeitig das Programm zu beenden, wahit man
den Eintrag 'Schliefen' im Register 'Datei'.
L ]

.

2.4

[ speichern

Speichern unter

= Offnen

[ schlieBen

s

Informationen

-

Zuletzt
verwendet

Neu
Drucken
Freigeben

Hilfe

:] Optionen

Ed EBeenden

Ein neues Dokument erstellen

Mit dem Starten des Programms Word wird gleichzeitig ein neues leeres Dokument geoffnet,
das man sofort speichern sollte. Es kann jedoch auch ein neues Dokument erstellt werden,
wenn das Programm Word bereits gedffnet ist.

So erstellt man ein neues Dokument:

1.

2.
3.

Man wahlt aus dem MenU des Registers 'Datei' ('Backstage-Ansicht') den Befehl

'Neu'.

Dann wahlt man 'Leeres Dokument'.

Abschlieend klickt man auf der rechten Seite auf die Schaltflache 'Erstellen’.

@\ d 2 Q| Dokumentl - Microsoft Word
Start  Einfigen  Seftenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht
I Speichern
Verfiigbare Vorlagen Leeres Dokument
Speichern unter
15 Offnen i} Start
[ SchlieBen -
Informationen dl Q A
Zuletzt N o 3
- leeres || Blogbeittag  Zuletzt
verwence! Dokyment verwendete
_ .
Drucken \
7 { % =)
Freigeben
Meine Neu aus
Hilfe Vorlagen  vorhandene...
Office.com-Vorlagen Vorlagen auf Office. | &
] optionen
[&) Beenden -
L
==1 — k.
Abrechnung. Agenda  Arbeitszeit} 3 u_bl k
Erstellen
= [ <

Ein neues Dokument erstellen
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2.5 Ein Dokument speichern

Nach dem Offnen bzw. Erstellen von Dokumenten ist der nachste Schritt das Speichern,
damit Texte, Formatierungen und Befehle erhalten bleiben.

Speichern unter Dokumente

Wird ein neu erstelltes Dokument gespeichert, miissen Speicherort, Dateiname und Datei- verwalten
typ festgelegt werden. Dadurch wird sichergestellt, dass auf das Dokument zu einem spate-

ren Zeitpunkt wieder zugegriffen werden kann. Daflr steht uns der Befehl 'Speichern unter'

im Register 'Datei' zur Verfugung.

Speichern

Wird ein bereits gespeichertes Dokument gedffnet, reicht der Befehl 'Speichern' im Menl
des Registers 'Datei' bzw. der 'Symbolleiste flr den Schnellzugriff' aus. Speicherort, Datei-
name und Dateityp stehen flr ein bereits gespeichertes Dokument ja schon fest.

So gehen Sie vor, um ein Dokument im Standardordner ,Dokumente“ zu speichern:
1. Klicken Sie auf die Registerkarte 'Datei'.

2. Wabhlen Sie den Befehl 'Speichern unter'.

3. Wahlen Sie im Dialogfenster 'Speichern unter' in den 'Bibliotheken' den Ordner 'Do-
kumente'.

4. Uberschreiben Sie den von Word vorgeschlagenen Dateinamen ,Dok1* mit dem
gewunschten Dateinamen.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache 'Speichern'.

=R

=l speichern

[ Speichern unter

5 Offnen

[ Schliefen

Informationen
.

Zuletzt
verwendet

Neu
Drucken
Freigeben

Hilfe

] Optionen

E4 Beenden
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@] Speichern unter @
—— _ 1
@U.| _<| » Bibliotheken » Dokumente » - | +y ] | Dokumente durchsuchen el
Organisieren » MNeuer Ordner == v @
] Bibliothek "Dokumente” A o &
- Bibliotheken e O nordnen nach: rdner
Bilder :
Anderungsdatum Typ
110_Beispieldateien 16.03.2010 14:39 Dateiordn
E Videos
‘M Computer
&L Lokaler Datentra
€l Netrwerk b | < U >
Dateiname: I [Doki] I G 4 -
Dateityp: | Word-Dol >
Autoren: Heidi Markierungen: Markiej 5 gen
[7] Miniatur speichern
A\ 4
= Ordner ausblenden JTools = I[ Speichern I [ Abbrechen ]

Ein neues Dokument speichern

Wird eine Datei neu erstellt, wird auch mit dem Befehl 'Speichern' das Dialogfenster 'Spei-
chern unter' gedffnet.

2.6 Zuletzt verwendete Dokumente

Far Dokumente, die immer wieder gedffnet werden, steht dem Anwender die praktische
Funktion ,Zuletzt verwendete Dokumente® zur Verfugung.

Unter "Zuletzt verwendet' im Register 'Datei', findet man auf der rechten Seite alle Dokumen-
te, die man vor kurzem bearbeitet hat. Klickt man auf eines davon, wird es schnell und ein-
fach geoffnet.

Moo Dokument3 - Microsoft Word o @ =

Start  Einfgen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht [7)

=l Speichern
Zuletzt verwendete Dokumente
&L speichern unter

(5 Offnen IE_j Trainingsdate\_}\rheitsbere\ch_anpassen
[ Schlieen

Informationen

verwendet

Neu

Drucken

Freigeben

Hilfe

) Optionen
Beenden

Nicht gespeicherte Dokumente wiederherstellen
[ Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente:

Zuletzt verwendete Dateien
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2.7 Ein Dokument Ioschen

Benotigt man ein Dokument nicht mehr, kann man es aus dem Ordner, in dem es gespei-
chert worden war, auch wieder entfernen. Dabei ist zu beachten, dass alle Dateien, die man
von der Festplatte 16scht, zunachst im Papierkorb aufgefangen werden. Erst wenn man die
Datei im Papierkorb I6scht, wird sie endgultig von der Festplatte geldscht.

Alle Dokumente, die sich auf einem anderen Datentrager befinden, wie z.B. auf einem USB-
Stick, einer Digitalkamera, einem Netzwerklaufwerk etc. werden sofort geldscht.

So loscht man ein Dokument:
1. Achten Sie darauf, dass das Dokument geschlossen ist.

2. Offnen Sie das 'Computer-Fenster und navigieren Sie zum Speicherort der Datei.

3. Nun 6ffnen Sie per Doppelklick jenen Ordner, in dem die zu ldschende Datei ge-
speichert ist.

4. Markieren Sie die zu l6schende Datei.
Driicken Sie nun die Taste .

Bestatigen Sie den Léschvorgang mit 'Ja'.
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2.8 Lernkontrolle — Fragen und Aufgaben

Frage 1
Auf welche Arten kann man ein Dokument 6ffnen? Finden Sie die richtigen Antworten.
(A) Uber den Befehl 'Offnen' im Register 'Datei".
(B) Mit Doppelklick auf die Datei.
(C) Uber den Befehl 'Erstellen' in der 'Backstage-Ansicht'.
(D) Uber die Funktion 'Zuletzt verwendet'.

Frage 2
Bringen Sie die einzelnen Schritte zum Erstellen eines neuen Dokuments in die richtige
Reihenfolge.
Klick auf die Schaltflache 'Leeres Dokument'
Klick auf den Befehl 'Erstellen'
Offnen der 'Backstage-Ansicht’
__ Kilick auf die Schaltflache 'Neu'
Frage 3
Was bewirkt der Befehl 'Speichern'? Finden Sie die richtigen Antworten.

(A) Der Speicherdialog zum Speichern eines neuen Dokuments wird geoffnet.

(B) Der Speicherdialog zum Speichern eines bereits gespeicherten Dokuments
wird geoffnet.

(C) Ein bereits gespeichertes Dokument wird aktualisiert.
(D) Ein neues Dokument wird aktualisiert.

2.9 Das Wichtigste in Kiirze v

> Dokumente kénnen sowohl mit Hilfe des Programms Word als auch Gber die
Ordnerstruktur des 'Computer'-Fensters gedffnet werden.

-> Beim Speichern eines Dokuments werden der Speicherort und der Dateiname
fur das Dokument festgelegt.

> Ein Dokument wird mit Hilfe des Befehls 'Schlieffen' im Register 'Datei' ge-
schlossen.

=  Zum Léschen eines Dokuments verwendet man die Taste.

2.10 Anwendungsbeispiel rd

Es gibt ein auf die Inhalte die_ses Kapitels abgestimmtes Anwendungsbeispiel beste-
hend aus Aufgabenstellung, Ubungs- und Losungsdatei.

Alle Dateien zum Anwendungsbeispiel finden Sie im Kapitelordner lhres Beispieldateien-
Pakets.

Infos zu den Beispieldateien - siehe ,Verwendung der Lernunterlage. Infos zum Down-
load - siehe Unterkapitel ,Beispieldateien®.
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