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1. Einleitung

Unsere heutige Welt ist fortwdhrenden Veranderungen ausgesetzt. Wer nicht standig
auf dem neuesten Stand ist, geht sehr schnell bei all den Fortschritten unter. Vor
allem Computerkenntnisse sind unabdingbar. Meist scheinen all diese Neuerungen
jedoch anfangs ziemlich verwirrend. Das folgende Handbuch fokussiert sich deshalb
auf das neue Office 2010, insbesondere den Gebrauch von Word 2010 und erlautert
die fur eine Hausarbeit, welche jeder Schuler friher oder spéater erstellen kénnen
muss, relevanten Anwendungsmaoglichkeiten.

2. Word 2010 - kurzer Uberblick

Unter dem Register Datei befindet sich:

* Die Mdglichkeit, Dokumente aus einer Datei zu 6ffnen (S. 3)
» Das Dokument zu speichern (S. 3)

* Die Option zu drucken (S. 3)

e In PDF-Datei umwandeln (S. 3)

Unter dem Register Start befindet sich:

» Zwischenablage (S. 4)

e Schriftart (S. 4)

* Absatz (Blocksatz, Aufzahlungen usw.) (S. 5)
* Formatvorlagen (S. 7)

Unter dem Register Einfigen befindet sich:

* Seiten (S. 8)

e Tabellen (S. 9)

e llustrationen(S. 11)

e Kopf- und Ful3zeile (S. 13)
 Text (S.16)

Unter dem Register Seitenlayout befindet sich:
» Designs (S. 17)
* Seite einrichten (S. 17)

* Seitenhintergrund (S. 18)
* Absatz (Einstellungen bei Absatz veranderbar) (S. 18)

Unter dem Register Verweise befindet sich:

* FuRnoten (S. 18)
e Automatisches Inhaltsverzeichnis (S. 19)
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Unter dem Register Sendungen findet man:

» Die Mdglichkeit, beispielsweise Umschlage zu erstellen (S. 20)

Unter dem Register Uberpriifen hat man die Mdglichkeit:

e Dokument auf Rechtschreibung tberprifen zu lassen (S 20)

Unter dem Register Ansicht findet man:

e Zoom (S. 20)

3. Erfduterung zu den einzelnen Funktionen

Start

Einfug

=l Speichern
[ﬂ, Speichern u
[ Offnen

[ SchlieBen

Informationen
b

Zuletzt
verwendet

Meu

\

Drucken

1. Reqgister Datei:

Dokument kann abgespeichert
werden

Dokument aus anderer Datei
kann geotffnet werden

ﬁ Datei kann gedruckt werden

Speichern und
Senden

Hilfe

z] Optionen

k4 Beenden

- Dokument in PDF Datei umwandeln:

vi er MEC-5440CN USB (Kopie 1)
% Bereit
ruc

Drucker

1. PDF auswahlen

2. Drucken dricken
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Start | Erﬁ’fﬁ_gﬂf‘l 4' - Dateien aus Zwischenablage

_ - konnen eingeflgt werden
et C NN EidEN

B
= 23 Kopieren 3 Einfigeoptionen:
Einflgen

i J Format tbertragen [i - Formatierung beibehalten

Zwischenablage L
- Formatierung an die der

Einflgestelle anpassen
- Normalfall am
sinnvollsten!

: 9 lediglich Text einfligen
Ausschneiden \ (keine Grafiken)

z.B. Text in Zwischenablage
ausschneiden

Kopieren . .
Y “ z.B. Text in Zwischenablage
kopieren
Schriftart und Schriftgré3e
auswahlen
<.:amm Mextks * 11 > e, verschiedene Formatierungen
moqlich:
F £ U ~abe x, x| iy~ 8- A - mogheh.
Schriftart Im F éFett
K _
- Kursiv
1]

- unterstrichen

Sonstige Moglichkeiten:

->markierter Text wird
durchgestrichen

X - Zahlen tieferstellen
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]
- Zahlen hochstellen

L

> Texteffekte, z.B. Schatten,
Spiegelungen usw.

aby
- markierter Text wird in

ausgewabhlter Farbe
hervorgehoben

&'

- Schriftftarbe &andern

Aal
'-"J%Formatierungen l6schen

= 4
=~ | M- i

Aufzéhlungen:

e —
& —_—
 —
- Aufzahlungszeichen
(verschiedene Zeichen

maglich)

—~>Nummerierungen

- Liste mit mehreren
Ebenen (z.B. 1. .... Q)

;2....Db))
L > 76 -
= Zeilenabstand beliebig
veranderbar

- bei Hausarbeit 1,5 zeilig

Tabstopp nach links bzw. rechts

- Cursor bei gewilinschtem Text
ansetzen und individuell verandern

- ersetzt den Tabstopp der Tastatur
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Text sortieren

Sortieren nach

Absatze

Dann nach

Dann nach

Optioren...

| Meine Liste enthalt
(7 Uberschrift @ Keine Uberschrift
|

(@ Aufsteigend
) Absteigend

(@) Aufsteigend

Absteigend

\

| Abbrechen ]

alphabetisch geordnet werden

Vorgehensweise:

Markieren
->Symbol klicken

__—7 auswahlen, ob Text, Zahl oder

Datum geordnet werden soll

wéahlen

L—T7 _OK* Klicken

ATextausrichtunq:

M

- Text linksbindig

- Text zentriert

- Text rechtsbindig

- Blocksatz

.
- Text oder Abschnitt
ausgewabhlter Farbe

einfarben

Text, Zahlen oder Daten kénnen

- gewinschte(n) Text/Zahlen/Daten

- ,Aufsteigend“ oder ,Absteigend *

mit
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Rahmenlinie oben

Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts * entsprechende
Rahmenlinie auswéahlen

Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien

Rahmenlinien auken

Rahmenlinien innen

Innere horizontale Rahmenlinie / Rahmenstarke kann

Innere vertikale Rahmenlinie individuell eingestellt werden

Harizontale Linie

Tabelle zeichnen

Rasterlinien anzeigen

Rahmen und Schattierung..;

Rahmen und Schattierung Mj
Ratmen | Seiereand.| | sdhatierung | Farbe und Breite kdnnen hier
Einstellung: | Formatyorlage: | vorschau / |nd |V|due" Verandert Werden

. | - Diagramm oder Schaltfidchen
Ohne = | Klicken, um Rahmen
hinzuzufiigen
D ganturs | || eeEs e
I:l Schatten | | _____________
B -

‘ z —[ | Anpassen
w

- Unter Formatvorlage kann die
gewlnschte Rahmenlinie durch
anklicken ausgewahlt werden

@
Ubernehmen fiir:
Gesamtes Dokument E[

]
a chc | Aa cDi a i Aa C p daBbCc, AoBbCcDi F
naBbcene | AsBbcebe AaBbCi AaBbce AAD 4aBbc sbeeD: |
T Standard | T Kein Lee... Uberschrif., Uberschrif.., Titel Untertitel  Schwache,, . Formatvariagen

dndern = L]
Formatvariagen L

Formatvorlagen:

- dienen automatischer Vorgabe von Formatierungen, d.h. die Formatierung fur
den Text ist bereits ausgewahlt und man erspart sich manuelle Formatierung, durch

F &£ U
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)

% 44 suchen -
e Ersetzen ]
[Formatvarlagen . Stil (elegant, formell,
andern ~ b Markieren - modern...), Schriftart und
A Stil-Set b Farben kdnnen je nach
Belieben umgestellt werden
n Farben L]
Schrift arten ¥
éj;- Absatzabstand ]
Als Standard festlegen

4\ =2 PmEHED®,

Deckblatt| Lef re  Seitenumbruch | Tabelle Grafik ClipArt Formen SmartArt Dia
. 4 - -

_\‘nleg' ’
Formatiertes Deckblatt , in

. —‘ welches individueller Text

p . eingegeben werden kann,
ey [ PRI einflgen

Mbetie

=™ Dahr]
)

L F
=

- 0

Durchscheinend Herausgestellt Jahrlich

Leere
Seite
-> dort, wo sich der Cursor
" befindet, kann eine neue Seite
- eingefugt werden
| -
Kacheln Kontrast Kubistisch -
: : =
%5 weitere Deckblatter von Office.com » rl—E|
@.} Aktuelles Deckblatt entfernen SeltertmBriich
5 Auswahl im Deckblattkatalo speichern.

- nachste Seite wird an der
aktuellen Position begonnen
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Seitenlayout

N

I
I [
I

j Tabelle einfugen...
_JI Tabelle zeichnen

L ¥

(@ Excel-kalkulationstabelle
| [ schnelitabellen

Verweise Sendur

Tabellengrife
Spaltenanzahl:
Zeilenanzahl:
Einstellung fur optimale Breite
@) Feste Spaltenbreite: Auto
(") Optimale Breite: Inhalt
(") Optimale Breite: Fenster

Tabellen speichern

o) (amre

|
i E
Tabelle sinfugen @ﬁ

Tabelle kann individuell gestaltet

werden:

[¥] Oberschrift
|:l Ergebniszeile

E| Erste Spalte

Optionen fur Tabellenformat

[ Letzte Spalte
Iz-} Verbundene Zeilen I__I Verbundene Spalten

Tabelle einfiigen

- 2 Mdglichkeiten:

1.) Cursor Uber das Gitternetz
ziehen, bis gewiinschte Anzahl
von Zeilen und Spalten erreicht
ist

—> ) ,Tabelle einfiigen “ klicken

Fenster 6ffnet sich

Spalten- und Zeilenanzahl
individuell auswéhlen

,OK* dricken - Tabelle wird
) eingefugt

bei gewlinschten Optionen
Hakchen setzen
- Kein Hakchen - Option wird nicht
ausgefihrt

- Bsp.: Ich méchte eine Tabelle
erstellen, anhand welcher der Verbrauch
verschiedener Konsumenten abzulesen
ist. Also setze ich z.B. bei
~Ergebniszeile* ein Hakchen

Maoglichkeit, bereits

gestaltete Tabellen durch
Anklicken auszuwahlen
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Tabelle einfigen Pl
Tabellengrafie
Spaltenanzahl:
Zeilenanzahl:

1 | Einstellung fiir optimale Breite
| (@ Feste Spaltenbreite: Auto
") Optimale Breite: Inhalt

") Optimale Breite: Fenster

[7] Abmessun r new ellen speichern
[ 0K l , Abbrechen |
VA

*

v

= Verknupfen unterschiedlicher
Tabellen:

- Bsp.: Ich mdchte eine Tabelle, welche
die ersten zwei Zeilen 2 Spalten besitzt,
die darauf folgende Zeile aber lediglich 1
Spalte.

Vorgehensweise:

1.) Tabelle wie oben genannt erstellen
(2 Zeilen, 2 Spalten einstellen)

2.) Cursor direkt unter der erstellten
Tabelle positionieren

- erneut ,Tabelle einfugen “ klicken
(jedoch andere Einstellung : 1 Zeile, 1
Spalte)

,OK" klicken
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El

(8l
EIE]

Rgoungen uperpruren Ansicn

. €

2

|
7 ‘

=, OegalLLedso
% DI L e

Linien

SNANNLTLYL T UGy
Rechiecke
EEEEGEEREEE
Standardformen
HOAMITACOQOQO®
@Go0OrL7Zmaifo
O0@ALEY RGN
I T %

Blodkpfeile

PR HTELERIS
€ dvwnpD e [R5
(ER e

Formelformen

=R =g

Flussdiagramm

OO0 0O000F=cuay
onCB@E E § ATVER
Qgmo

Sterne und Banner

DR AR OO RHEE
peckad il i g mias

Legenden

D5 €38 A gl A Al 2
£ AD AD o

&) MNeuer Zeichenbereich

t |Formen SmartAg) Diagramm Screenshot | Hype —
Zuletzt ygffendete Formen L . Fl:l rmen S

Grafik aus einer Datei kann
eingefligt werden

Clipart . Clipart kann eingefiig t werden

Fenster oOffnet sich auf der rechten
Seite:

\ gewiinschter Uberbegriff

eingeben - auf ,OK* klicken

\> Vorhandene Cliparts erscheinen

- gewdulnschtes Bild anklicken

- gewinschte Form anklicken
- wird eingeflugt
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SmartArt-Grafik auswahlen

e =

| Ea vorlagen

[t Linie

@ Keie
E Baken
A Bereich
[#5 punkt ocv)
[t Kurs

(&) Oberfiache
@ ring

22 Blase

Wy Netz

e MBI LT

i) ] 0 )
3 ]
EE= 2=

[ [ @] [AR] [an] (o] 2

[ yorlagen verwatten... ] [As

festegen | (o] [ Aobrechen |

SmartArt 0} ﬁvorgefertigte Grafiken konnen

ausgewahlt und eingefugt
werden

- gewulnschte SmartArt-Grafik
auswahlen

- ,,OK" klicken
- individuellen Text eingeben

k. _> Diagramm kann ausgewahlt
iagramm

und eingefiigt werden

- in der linken Spalte den Typ
auswahlen ( Kreis, Balken usw.); in der

rechten Spalte gewilnschte Art
auswahlen
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[ Diagrammbereich 23

- Daten verandern

Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl

-

Kopf- und FuBzeile

Wenn gewlinscht wird, dass 1. Seite

bei 0 beginnt:

Seltenzahli Textfeld Schnellbaustein
e - -

[®]  seitenanfang »
|_aj Seitenende ’

Seitenrander

Seitenzahlen formatieren...

gitenzahlen entfernen

F

/

] »0
o)

m
|EOm wo%

* % 1302010

.opfzeile

- -> beliebige Kopfzeile
auswahlen

=

uBzeile !

-

- beliebige Ful3zeile auswéhlen

Seitenzahl

-~ > je nach Wunsch kann gewahlt
werden, ob Seitenzahl am
Seitenanfang, -ende, oder
—rand steht

—> unter Seitenzahlen kann das
gewilnschte
Erscheinungsbild der Seite
ausgewahlt werden

LSeitenzahl formatieren “ klicken
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Zahlenformat: |1, 2, 3, ... IEI
P pibiinmmer sinhasichen .Beginnen bei 0 “ einstellen

Kapitel beginnt mit Formatvorlage: | Uberschrift 1 /

Trennzeichen verwenden; - [Bindestrich}

Beispiele: 1-1, 1-A

Seitennummerierung

" Fortsetzen vom vaorhel

@ Beginnen bei: |0 53

S —

,OK" klicken

Wie erstelle ich eine Kopfzeile?

. . = | (A= = 2
1. Kopfzeile anklicken _ 2 BE E 4 &
fEzeile Seitenzahl | Textfeld Schnellbausteine WordArt [nitiale Pﬁ
_. Inlenge-r.l A.
. . . Leer
- gewdulnschte Zeile auswéhlen
- hier: ,Leer” IosensiTencal =
2. unter Seitenzahl = BB ® B B
- Seitenanfang
- runter scrollen, bis ,Seite Xvon Y *
- anklicken L
g Weitere Seitenzahlen von Office.com >

{84 Auswahl als Seitenzahl [oben) speichern
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3. gewiinschten Text in die Kopfzeile eingeben

uin

Wie benutze ich Word 20107 Seite 1 von 1
Word 2010

Calibri [T L

F &£ U o

a

4. Text markieren ( - kleines Fenster erscheint, indem Schriftart, -farbe und
—gréRRe eingestellt werden kann)

5. Text immer noch markiert

-> unter Register ,Start“ , Rubrik ,Absatz “
- Rahmenlinien wéhlen

Entwurf

A
AN AaBbCcDc AaBbCcDe AaBL
TStandard  TKein Lee.. Ubersch

Rahmenlinie unten
Rahmenlinie oben
Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

:  Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien

Rahmenlinien auBen

= Rahmenlinien innen

- ,Rahmenlinien aul3en “wéahlen

Innerc g chlinie

¢+ Innere vertikale Rahmenlinie

Horizontale Linie
Tabelle zeichnen
Rasterlinien anzeigen

Rahmen und Schattierung...
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=

|Te)¢ferd

4 A

iz

|2 Signaturzeile -

armel Symk

,Textfeld “ anklicken

- gewinschtes Textfeld
— anklicken
Einfaches Textfeld Alphabetrandleiste Alphabetzitat
=| | == - mit Rechtsklick tber
= = Einfligeoptionen ( Siehe S. 4)
= Datei aus Zwischenablage
einfigen
Austin RandE Austin Textzitat Bewegungsrandleiste
- Doppelklick auf Textfeld —->
= = Format kann nach belieben
= verandert werden
Bewegungszitat Dekoratives Zitat Haftnotizzitat A d
) Weitere Textfelder van Office.com
Textfeld erstellen
S oon it | JU £2

Formel Symbal

-  WordArt “

- Text in beliebiger Schriftart
kann eingeflgt werden

To —%

Formeln oder Symbole
kdnnen eingeflgt werden

einfigen vorgegebener
Formeln mdglich

- eigene Formeln kénnen unter ,Neue
Formel einfigen “ erstellt werden
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Q

Symbol

T

Formel

ﬁl—» beliebiges Symbol auswahlen

- mehr Auswahl unter ,Weitere
t F = 8 C Symbole*

LA <

I

+ % = p a

p n 0 3 @ sy )
| —ﬁ
| §2  Weiters Symbale... J ok Swzem — _
= Schviftart: | (rarmaler Text) . [=] subset: webrungssymboie =
& |Ps|Rs e[| g [ ¢ | 7 |2e] 8 | 2] 6| 8] 2| "
Ol |Ne|@ = |™|ale|d|%|1|n|n]|%|%|%
%% |% %% |% % V[0 o |€|1 2V TR
Al o lalmls =T/ Tvl=[c]nls]="
Zuletzt verwendete Symbole:
el ¥]0] = |~ [x]#[s] 2] [x[=[ulals]n
EuroSign Zeichencode: [204C | von:|Unicose (hex) [
[ Autokarrektur,.. | [ Tastenkombination... | 1; Alt4Strg+E
[Contoen | [(abbeschen |
- Text markieren
n Farben -
oo [A]senrift arten v - Mdglichkeit, aus verschiedenen
- [Ofeffekte - Designs, Schriftarten, Farben und
fesigns Effekten zu wahlen

- Seitenrander andern

]j D - Hoch- und Querformat wéhlen

Seiten- Ausrichiung GroBs Spalten
rander = ™. ¥ hod

Seite einrichten

- Papiergrof3e auswahlen

- gewulnschte Spaltenanzahl
auswahlen

je nach Belieben auch

i- .
== - . N .
20 Zeilennummern automatisch méglich

he Silbentrennung -

Zeilennummern aktivieren




www.KlausSchenck.de / Minihandbuch Office 2010/ S. 18von 21
(Sara Treptau / WG 13/ 2010/11)

S| o= Vor
. 5, Sl
= . EfRechts 0 am T = Nach:

ELT1 EIT2 SFWM1

SFWM 2
Vertraulich
|

7

NICHT KOFIEREN 1 NICHT KOPIEREN 2 VERTRAULICH 1 v

2

Wasserzeichen

-

- vorgegebenes Wasserzeichen
verwendbar

,Benutzerdefiniertes
Wasserzeichen “ moglich

- Text individuell umandern
- auch ,Bildwasserzeichen *“ mdglich
- gewdulnschtes Bild aus Datel
wéhlen - ,OK*klicken

Seitenfarbe

r

- gewulnschte Farbe anklicken , in der
die Seite erscheinen soll

0

Seitenrdnder

-> bei Wunsch beliebige Mdglichkeit
anklicken
- ,0K*

Einzug Abstand

§§ Links: 0 cm :: Vor  OPL

L

?}E Rechts: 0 cm t: Mach: 10 Pt.

Absatz

4k 4k

- bleibt im Normalfall bei den
vorgegebenen Einstellungen

/ '-;':Ii] ndnote einfugen

ﬁg MNychste FuBnaote
FuBnote _
einfigen J [Jotizen anzeigen

- Cursor an gewunschter Stelle
platzieren

- auf ,Ful3note einfugen *“ klicken
- Quellenangabe eintippen
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ST cimrugen SETEniayour

A .nj_ .11] Endn
MNicht im Inhaltsverzeichnis anzeigen ch:

itiz

VEM

{2 Text hinzufigen "
v |

Ebenel
en

Ebene 2

Ebene 3

| 2w Text hinzutagen + [ Endnote einfigen

2 Tabelle aktualisieren A Nichste FuBnote =
FuBnote

verzeichnis -| einfagen = Motizen anzeigen

Integriert
Automatische Tabelle 1

Inhalt
DberschrifL2 ...
Uberscheift 3 ...

| Automatische Tabelle 2

Inhaltsverzeichnis
[Pberschrift |
Tberschrifi 2 .
(herschrill 3

Manuefle Tabelle

Inhalisverzeichnis

rzeichnisse von Office.com

= Inhaltsverzeichnis einfugen...

|y Auswahl im Inhaltsverzeichniskatalog speichern...

_T'E'Tahelle aktualisieren

Inhaltsverzeichnis aktualisieren

tualisiert das Inhaltsverzeichnis.
eine der folgenden Optionen:

(@ Mur Seitenzahlen aktualisieren:

() Gesamtes Verzeichnis aktualisieren

Ok

4
>/'9 »inhaltsverzeichnis einfigen*

Automatisches Inhaltsverzeichnis
erstellen:

- Bevorzugt erst am Ende erstellen

Vorgehensweise:

Wichtig!

Jede im Dokument enthaltene und fir
das Inhaltsverzeichnis relevanten Uber-
und Unteriberschriften einzeln
markieren!

1.) Uberschrift markieren

2.) ,Text hinzufigen* anklicken
- auf die gewtlinschte Ebene klicken

- dies bei allen fur das
Inhaltsverzeichnis relevanten
Uberschriften einzeln machen

3.) Cursor dort platzieren , wo das
Inhaltsverzeichnis erscheinen soll

.) Unter ,Inhaltsverzeichnis
klicken

- Fenster erscheint
- ,OK*" klicken

- Sollte sich noch etwas andern

- Inhaltsverzeichnis markieren und
,Tabelle aktualisieren* klicken

™ Je nach Belieben auswahlen
- ,OK*" klicken
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—> hier gibt es die Méglichkeit, beispielsweise Umschlage zu erstellen

=
4

Umschlage Beschriftungen

Erstellen |

-> Fur eine Hausarbeit weniger relevant!

-> hier gibt es die Moglichkeit, ein Dokument auf Rechtschreibung zu tberprifen,
oder gar Ubersetzen zu lassen

v A

Rechtschreibung L
und Grammatik Ubersetzs

| -

- Nicht darauf verlassen!!

- hier gibt es die Moglichkeit die Ansicht des Dokuments zu verandern

e =
ot

[l Eine seite

= S — (anze Seite wird angezeigt
G e [ Zwei Seiten zwei Seiten werden nebeneinander
o, =] Seitenbreite angezeigt

Zoom
\ Dokument wird in Seitenbreite (= 158%)

angezeigt
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4. Selbststandigkeitserkliarung

Hiermit erklare ich, dass ich die Facharbeit ohne fremde Hilfe angefertigt und nur die
im Handbuch angegebenen Quellen und Hilfsmittel benutzt habe.

Sara Treptau Ort, Datum

Sara_Treptau@web.de

Quellennachweis Bild von Deckblatt:
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