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Grundlagen
Der Startseite

Nach dem Offnen von Word wird die Startseite angezeigt:

Dokument3 - Word Martina Hoffmann-Seidel (&) (& 7 - O X
Guten Abend
) =) S
Startseite =
neues Dokument
Leeres Dokument Willkommen bei Word }? Frischer und klarer Lebenslau...

Weitere Vorlagen —>

Zuletzt verwendet  Angeheftet Mit mir geteilt

Eine Datei 6ffnen, die hier Atz
nicht angezeigt wird

vor 8 m.
Tina » Tina Training » W...

Excel 16 Einfuhrung vor &7 m
C: » Users » Martina » WEB.DE Online-Speicher » Biiro Tina » Tina Training » Ex... :
2018-60 Stihl

C:» Users » Martina » WEB.DE Online-Speicher » Biro Tina » Tina Sekre

a3

Liste der zuletzt
@ Korper-Heimat (Korperpsychotherapie) < verwendeten Dateien
A2

C: » Users » Martina » WEB.DE Online-Speicher = Biro ITT » _Fortbildur]

2018-026 BeMOT
C:» Users » Martina » WEB.DE Online-Speicher » Biro ITT » _Rechnungen

Konto vor 7 5td.

Feedback 2018-025 F6M17

vor 7 5td.
C:» Users » Martina » WEB.DE Online-Speicher » Biro ITT » _Rechnungen

=
Q Optionen )

-~ -

%O‘I_!}-SB I1_'_I' vor 8 Std. =

Startseite ausschalten

Wenn Sie den Startbildschirm ausschalten, wird beim Offnen von Word
direkt ein neues leeres Dokument angezeigt.

» Wahlen Sie links unten den Eintrag OPTIONEN
Sollte dieser nicht angezeigt werden, verlassen Sie die Startseite (z. B. mit
der ESC-Taste) und wahlen das Register START -> OPTIONEN

» In der Kategorie ALLGEMEIN > Unter der Uberschrift ,, STARTOPTIONEN"
deaktivieren Sie das Kontrollkastchen STARTBILDSCHIRM BEIM START DIESER
ANWENDUNG ANZEIGEN

Startoptionen

Die Erweiterungen auswihlen, die standardmiBig von Word gedffnet werden sollen: Standardprogramme...

Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft Word nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von
Dokumenten ist

O E-Mail-Anlagen und andere nicht bearbeitbare Dateien im Lesemodus 6ffnen G

EStartbiIdzchirm beim Start dieser Anwendung anzeigen|
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Das Word-Anwendungsfenster

Menuband-
Titelleiste Anzeigeoptionen

Symbolleiste fir Schnellzugriff

= \

Ee) [~ A I - Dokument! - Word Martina Hoffmann-Seidel - -
C =F=
(G | | Datei Start Einfigen  Zeichnen Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfle O Was méchten Sie tun? |4 Freigeben  © Kommentare
Q1 =
E > g 5 — = = - P suchen ~
g : 0 Calibri (Texth ~ |11 - A AT Aa- A | S = § nsmbcene| mssbce AaBbCe Aa2bcel AQB assbece &, Ersetn L_.EJJ
3 - ¢ Ersetzen
[ Einfugen L - -2-A- B 2 7 Standard | 1Kein Lee... Uberschiif... Uberschiif, Titel Untertitel | < i
s : -  Format bertragen FIU-&zxx|A e = I Markieren -
- - Zwischenablage " Schriftart ™ Absatz I Formatvorlagen i) Bearbeiten Sprache -~
& | SN RIS SN FI FN RN S SR SN P TR T B TR, D
~
4 Lineal
-] 1
. Lineal : :
! Bildlaufleiste
-
g . Ansichten Zoomregler
4 Statusleiste
o I _-i--- ____{ _____ -
Abschnitt 1 SeiteTvon1  Umi24om  OWérer [2  Deutsch (Deutschiand) 33 : #@ B S]- 1 + 120%

Befehle aufrufen

Sie haben drei Mdglichkeiten, Befehle aufzurufen:

» Uber Symbole auf den Registerkarten im Menuband

» Uber das Kontextmeni (auch ,Objektmen(” genannt) und die
Minisymbolleiste, die durch Rechtsklicken auf ein Objekt im Textbereich
angezeigt werden

» Tastenbefehle
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Das Meniiband

Das Menlband besteht aus mehreren Registern. Zum Anzeigen eines
Registers, den Namen in der Registerzeile des Menlbands anklicken.

Auch durch Drehen des Mausrades lassen sich die Register wechseln,
solange sich der Mauszeiger innerhalb des Menubands befindet.

Gruppenpfeil einer

Register sind in Gruppen unterteilt. Viele Gruppen besitzen an der unteren
Registergruppe

rechten Ecke ein Symbol, mit dem ein Dialogfenster oder Aufgabenbereich
mit weiteren Befehlen gedffnet werden kann.

ul

Registerzeile mit den Namen ) : .
der Registerkarten Anzeigeoptionen des Mentibands

25 -

Datei  Stat  Einfigen  Zeichnen  Entwurf  layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwickertools  Hife 0 O Was machten Sie tun? % Freigeben 2 Kommentare
- i - -

Inl Verdana (Tes = |10~ A" A" Aa- Po: ZE 40 1 sambco » Asst AsebCcOc AsEbCED: AABSCcDt RABBGEDE smcowee  AaBbCcD: AaBb( assbcene }‘]Z:":"F LQJ
E‘"‘fq“ S R FIU-&xxX A-2-4A- 1=~ (B~ L.’l\anhmhm Aufzahlun.. TStandard Standardo.. Systemsc. Taste Textfeld  Uberschrif. 9Zahl  TKeinlee. = ;M;kl;en_ Jlk!lasn -
4 . . s
| = Gruppenpfeil einer N . -
. Meniiband reduzieren
Gruppe Registergruppe

Hinter dem Register Datei befindet sich die sogenannte Backstage-Ansicht.
Hier sind alle Befehle zum Arbeiten mit der Datei, z. B. Offnen, Speichern,
Drucken, Schliel3en untergebracht.

Kontext- bzw. Objektmeni oo (otion- |11 | & & A Mini-

. . . . . FoK U A S-S - romaeragen Symbolleiste
Das Kontextmeni (auch ,Objektmen(” genannt) wird durch Klicken

mit der rechten Maustaste gedffnet. Je nach angeklicktem Objekt

iy Einfiigeoptionen:

enthalt das Kontextmenu unterschiedliche Befehle. T Kontext- bzw.
. . . . A Schriftart... Objektmen[_]
Wenn das Kontextmenu in einem Text aufgerufen wird, enthdlt es auch = s
. .. . . . . . . [& Definieren
die sogenannte Minisymbolleiste, die die wichtigsten Formatierungs- Sunonyme .
symbole enthalt. By Doerseizen
@, Mit Bing suchen
& Link..
P Meuer Kommentar
Tastenkombinationen
Fir viele Befehle gibt es Tastenkombinationen, die statt des Menubands
. .. Infobox
oder des KontextmenUs verwendet werden kdnnen. F

Fett (Strg+Umschalt+F)
Formatieren Sie Text fett.

Beim Zeigen auf ein Symbol im Meniband wird eine Infobox eingeblendet,
die eine Kurzbeschreibung sowie - falls vorhanden - die Tastenkombination
anzeigt.

Anzeige der Formatierungszeichen einschalten

Absatz-, Zeilenumbruche, Leerzeichen und einige andere Zeichen sind nur
auf dem Bildschirm sichtbar, wenn die Anzeige der Formatierungszeichen
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eingeschaltet ist. Formatierungszeichen werden beim Drucken nicht mit
ausgedruckt - egal, ob sie auf dem Bildschirm sichtbar sind oder nicht.

> Register START > Gruppe ABSATZ > Symbol ALLE ANZEIGEN. i T

Fur viele Bearbeitungen ist es sehr sinnvoll und erleichternd, wenn Sie mit
eingeschalteter Anzeige arbeiten.

Text eingeben und bearbeiten

Der im Arbeitsbereich blinkende Strich | wird Cursor genannt und markiert
die Stelle, an der Text eingefligt wird.

Er bewegt sich beim Schreiben mit und springt am Ende der Zeile
automatisch in die nachste. Falls ein Wort nicht mehr in die Zeile passt, wird
es so automatisch in die nachste verschoben (automatischer
Zeilenumbruch).

Um einen neuen Absatz zu beginnen, driicken Sie die ENTER-Taste. Dadurch
wird ein Absatzumbruch ¥ in den Text eingefiigt und damit ein neuer
Absatz erzeugt. Nach jedem Absatz folgt ein sogenannter Absatzabstand.

Mochten Sie innerhalb eines Absatzes eine neue Zeile erzeugen (ohne
Absatzabstand), benutzen Sie stattdessen die Tastenkombination SHIFT +
ENTER. Damit wird ein manueller Zeilenumbruch erzeugt.

Texi-eingeben ist-nicht-schwer. -Ist-die-Zeile-gefiillt, -schreibt-Word -aut

weiter! Dies-wird-auch-AUTOMATISCHER ZEIL ENUMBRUCH genatfat {
4

Absatzabstand LS

Méchte-ich-einen neuen-Absatz-beginnen, -benutze ich-die -E]I[*IGABE—Taste_-‘IEs-t\'iId-e-in-
~ Absatzumbruch-eingefiigt-und-damit-ein neuer-Absatz-erzeugtNachjedem-Absatz-folgt-ein-

Absatzabstand|q

benutze-ich-die-Tasten UMSCHALT+EINGABE ‘\_/
-+ PRl

( m<—| Cursor in einem leeren Absatz

! Wichtige Tastenkombinationen:

e Neuer Absatz ENTER

e Neue Zeile SHIFT + ENTER
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Hinweis:

Zum Verstandnis der nachs-
ten Ausfuhrungen schalten
Sie bitte die Anzeige der
Formatierungszeichen ein

Eingabe, Enter oder Return:
immer ist die gleiche Taste
auf der Tastatur gemeint!

Absatzumbruch €
-dernichste-Zeile-

Automatischer
Zeilenumbruch

L . . . 7N
Méchte-ich-innerhalb-eines-Absatzes-eine neve-Zeile erzeugeh k__l Manueller Zeilenumbruch
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Cursor im Text bewegen

Mit der Maus: an die gewulnschte Stelle im Text
klicken

Uber die Tastatur:

Zeichenweise nach rechts / links &[>
Wortweise nach rechts / links STRG+ €[>
Zeilenweise nach oben / unten N2
Absatzweise nach oben / unten StRG + N/ [/ AN

an den Anfang / das Ende der Zeile Pos1 / ENDE
an den Anfang / das Ende des STRG + Pos1 / ENDE
Dokuments

eine Bildschirmseite nach oben / BiLp/ / BiLow
unten

eine Seite vor [ zurtick STRG + BILD/N / BiLow

Text I6schen

ENTF |6scht das nachste Zeichen rechts vom Cursor

+~RUcK |6scht das nachste Zeichen links vom Cursor

Aktion riickgangig machen
]====" 1

Das Symbol fur diesen Befehl befindet sich in der Symbol- e -
leiste fur den Schnellzugriff. e —
Durch Anklicken des Pfeiles S wird der letzte Befehl zurickgenommen.
Um mehrere Befehle gleichzeitig zurtickzunehmen, klicken Sie auf den
Listenpfeil w neben dem Symbol und markieren in der sich 6ffnenden Liste
der zuletzt durchgefuihrten Befehle die Position, bis zu der Sie riickgangig
machen wollen.
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Dokument auf dem Bildschirm bewegen

. . . . . Auf diesen Pfeil klicken, um
Die vertikale Bildlaufleiste wird das Blatt nach oben zu

standardmalig eingeblendet. Falls verschieben.
notwendig, wird am unteren
Bildschirmrand (oberhalb der
Statusleiste) auch eine horizontale
Bildlaufleiste angezeigt.

| «—{ Den Rollbalken nach oben
bzw. unten ziehen.

Mit den Bildlaufleisten kdnnen Sie das Blatt
nach oben oder unten (bzw. rechts oder links)
verschieben. Die Position des Cursors andert
sich dabei nicht! Auf diesen Pfeil klicken, um
das Blatt nach unten zu
verschieben.

! Schneller mit der Maus -

Dazu das Mausradchen ohne Druck drehen - der Mauszeiger muss dabei
innerhalb des Textbereichs sein.

Ansicht auf das Dokument vergréRern oder verkleinern

Mit der sogenannten Zoom-Funktion kann die Ansicht auf das Blatt
vergroRert bzw. verkleinert werden.

— ] + 100%

Dazu den Zoom-Regler, der sich in der Statusleiste rechts befindet, nach
rechts (grofer) bzw. links (kleiner) verschieben oder auf das + bzw. -
klicken.

! Schneller mit der Maus:

STRG-Taste gedruckt halten und das Mausrad drehen- der Mauszeiger muss
dabei innerhalb des Textbereichs sein.
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Neue Seite beginnen

Wenn die Seite voll ist, schreibt Word automatisch auf der nachsten Seite
weiter (automatischer Seitenumbruch).

Manchmal ist es jedoch sinnvoll, schon friher mit einer neuen Seite zu
beginnen. Geben Sie dazu einen manuellen Seitenumbruch ein:

» Cursor an den Anfang der Zeile setzen, die auf der nachsten Seite stehen
soll.

» Im Register LAyouT = Gruppe SEITE EINRICHTEN > Symbol UMBRUCHE-> SEITE
wahlen.

! Schneller mit der Tastenkombination: STRG + ENTER-Taste.

Buchstaben-innerhath einer-Zeile werdernrgezshit-(addiers) wnd -mit-der Maxmallénge- einer Dnackzedle:
wetglichetr(rergleiche). Tt diese-Lange iberschrittery so-witrd- dernéchste Tastenanschlag-in-einer-
nenen-Zeile dargestellt-Chue -in-Abhangighkeit vom Vergleichsergebnis-.).f
|—-ﬂ ———————————————————————————————————————————— L]
i ol e ——
Es wird ein Seitenumbruch eingefligt und der
Text dahinter auf die nachste Seite verschoben.
Der Seitenumbruch ist nur auf dem Bildschirm
sichtbar, wenn Sie die Ansicht der
Formatierungszeichen einschalten:
Register START > Gruppe ABSATZ -> Symbol
Fazit dies et Ubetle gungen:
1
Es-gibt-nicht die-eine Aufgahe des Compiters, sondern mujedem Zeitmunkt entscheidet- ein
Adbeitsprogramm —man nennt-es-das-laufende-Pro gramm-—(iber-seine jetzige Aufgabe . Der Cormputer
qet A

1P ebbater A rainloraft -Aamarh 7 eichen - nderRerhenliinater allas

Seitenumbruch léschen

Der Seitenumbruch kann wie ein normales Zeichen geléscht werden, d. h.
mit der ENTF-Taste, wenn der Cursor vor dem Seitenumbruch steht oder der
RUck-Taste, wenn der Cursor hinter dem Seitenumbruch steht.
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Text markieren

beliebiger Textteil

EDV

mit gedrickter Maustaste Uber den Text fahren

oder

Einflgemarke vor das erste Zeichen setzen, dann SHIFT-Taste
gedruickt halten und Einfugemarke hinter das letzte Zeichen
setzen

ein Wort Doppelklick in das Wort
eine Zeile mit der Maus im linken Seitenrand (Mauszeiger wird zu einem
weilRen Pfeil) vor die gewtinschte Zeile klicken
7 Jies st ein-schiner Text!
einen Satz STRG + in den Satz klicken

einen Absatz

mit der Maus im linken Seitenrand (Mauszeiger wird zu einem
weil3en Pfeil) vor den gewiinschten Absatz doppelklicken
oder

3mal auf den Absatz klicken

ganzes Dok.

3mal links in den Seitenrand klicken oder StrRG + A

unabhangige
Textbereiche

den ersten Bereich wie gewohnt markieren,
STRG-Taste gedrickt halten und den/die nachsten Bereich(e)
markieren

Markierung aufheben

Seite 10 von 19 |
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Grundlegende Formatierungen

Aussehen der Schrift dndern - haufig gebrauchte
Befehle

Die bendétigten Symbole finden Sie im Register START > Gruppe SCHRIFTART.

Wichtig: Zuerst den Text markieren, dann erst das gewunschte Symbol

auswahlen!
Schriftart: SchriftgroRe: Schrift
L vergréBern/verkleinern:
Calibri Light ~ 11 - o
A A
Durch Anklicken des Durch Anklicken des
Listenpfeils 6ffnet sich eine Listenpfeils 6ffnet sich eine  Durch Anklicken eines Symbols
| iste mit allen Schriftarten Liste mit allen wird die SchriftgréBe vergroRert

Schriftauszeichnung: o
Calibri (Texth ~| 11 <A A Al A

F K U ~
Fett F K U-~a x XX A~ & A~
Kursiv

Unterstrichen Schriftart M

Tipp: Wenn nur ein einzelnes Wort formatiert werden soll, langt es, wenn der
Cursor in diesem Wort steht - es muss nicht extra markiert werden!
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Aussehen von Absatzen andern

Die bendétigten Symbole finden Sie im Register START > Gruppe ABSATZ.

Wichtig: Zuerst die Absatze markieren, dann erst das gewtnschte Symbol

auswahlen!

Aufzéhlung/Nummerierung:

1.

Erster Nummerie-
rungspunkt
Zweiter Nummerie-
rungspunkt

11

Erster Aufzahlungspunkt
Né&chster Aufzahlungspunkt

Absatzausrichtung:

Dieser Text ist

linksbiindig
ausgerichtet.

Dieser Text ist
rechtsbiindig

ausgerichtet

Dieser Text
ist zentriert
ausgerichtet.

Dieser Text
istim
Blocksatz
gesetzt.

Einzug verkleinern/vergréRern:
€<= =
verschiebt den Text vom linken Rand nach
schrittweise nach rechts bzw. wieder nach

linke<

Absatz

il

Zeilen- und Absatzabstand:
Wenn Sie nichts anderes aus-
wahlen, ist der Zeilenabstand

standardmafRig auf 1,08 ein-

gestellt und ein Absatz-
abstand-nach von 0,8 pt.

Tipp: Wenn nur ein einzelner Absatz formatiert werden soll, langt es, wenn
der Cursor in diesem Absatz steht - er muss nicht extra markiert werden!

Ein anderes Aufzahlungszeichen auswahlen

» Bereits vorhandene Aufzahlung markieren, =

dann auf den Listenpfeil des Symbols

Zuletzt verwendete Aufzahlungszeichen

AUFZAHLUNG im Register START oder der LAEEEEeEm——— "
Minisymbolleiste klicken

» Aus der Aufzahlungszeichenbibliothek ein
anderes Zeichen auswahlen oder ganz unten
im Dialogfenster auf NEUES AUFZAHLUNGSZEICHEN .
DEFINIEREN klicken, um weitere Symbole zu

sehen

£ % x v

Dokumentaufzahlungszeichen

» Im angezeigten Dialogfenster die
Schaltflachen SymBoL... oder SCHRIFTART...,

wahlen.

Geeignete Symbole bieten vor allem die
Schriftarten ,Wingdings”, ,Wingdings2“, ,Wingdings3“ und ,,Symbol“.

Uber die Schaltflache BiLb... bekommen Sie Zugriff auf Bilder, die Sie auch
als Aufzahlungszeichen verwenden kénnen.
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Textsonderzeichen
ein-/ausblenden:

T

10

115

15

20

25

30
Zeilenabstandsopticnen...

Abstand vor Absatz hinzufiigen

[ it

Abstand nach Absatz entfernen

Neues Aufzahlungszeichen definieren 7 X

AN ENED o o e

Symbol. Bild.

e !
) ks -

Vorschau

Abbrechen
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Kopieren, Verschieben, Einfligen

Mit der Maus - ,,Drag & Drop*

Verschieben:
Textbereich markieren, in Markierung klicken und mit gedrtickter Maustaste
an die Zielposition ziehen, dann Maustaste wieder loslassen.

Kopieren:
Wie zum Verschieben, aber zusatzlich die STRG-Taste gedruckt halten!

Uber die Zwischenablage (Vier-Schritt-Methode) Datel  Start Einfugen
™

Die benétigten Symbole finden Sie im Register START > Gruppe ] e

ZWISCHENABLAGE E'“fegen ¥ Format Obertragen

.. . . Zwisch bl P
1. gewiinschten Bereich markieren —_—

2. Befehl Ausschneiden wahlen: Befehl Kopieren wahlen:
» Rechtsklick in Markierung » Rechtsklick in Markierung
» Symbol X » Symbol &
» Tasten STRG + X » Tasten STRG + C

3. Cursor an Zielposition setzen

4. Befehl Einfiigen wahlen:

» Rechtsklick in Markierung
» Symbol N

» Tasten STRG + V

Hinweis:

An der Einflgeposition erscheint ein Smarttag. Durch Anklicken
bietet er - je nach eingefigtem Objekt - unterschiedliche
Einflgeoptionen (Formatanpassungen) an.

Einfiigeoptionen:

=/J=3=1s!

Standardeinstellungen fiir das Einfligen festlegen...
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Sammeln und Einfliigen mit der Office-Zwischenablage

Jedes Mal, wenn der Befehl Kopieren oder Ausschneiden gewahlt wird, wird
der aktuell markierte Textbereich in die Zwischenablage gelegt. Die Office-
Zwischenablage ist ein besonderer Speicherbereich auf den alle Office-
Programme Zugriff haben. Er kann bis zu 24 Elemente aufnehmen.

Zwischenablage anzeigen:

Register START > Gruppe ZWISCHENABLAGE > Symbol - der

Aufgabenbereich ,ZwiscHENABLAGE" &ffnet sich am linken Bildschirmrand

Ein Element in die Zwischenablage aufzunehmen:

Das gewlnschte Element im Text markieren und den Befehl zum
Ausschneiden bzw. Kopieren wahlen (z. B. STRG + ¢ oder STRG + X).

Um ein Element aus der Zwischenablage in den Text einzufliigen:
Cursor an die gewlnschte Position im Text setzen und in der
Zwischenablage das einzufligende Element anklicken

Zum ,,Sammeln”:

» Zunachst die Zwischenablage leeren Uber die Schaltflache ALLE LOSCHEN

» dann Elemente in der richtigen Reihenfolge in die Zwischenablage
aufnehmen

» Zum Schluss Uber Schaltflache ALLE EINFUGEN alle Elemente in den Text
Ubernehmen, dabei wird mit dem , altesten” Element begonnen.

komplette Datei einfligen

Register EINFUGEN > Gruppe TexT - Listenpfeil w des Symbols OBJekT > TexT
AUS DATEI
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Zwischenablage ™ %

Alle einfdgen Alle laschen

Klicken Sie auf ein Element, um es
einzufdgen:

i
k=

| -

L'.ﬁ Textbereich markieren, in
Markierung klicken und an
Zielposition ziehen

Cwptionen =

O] Objekt -
8] Objekt..
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Dokumente drucken

Register DATEI > DRUCKEN oder Tastenkombination STRG + P

P . _ o x

Wie oft soll gedruckt werden?

Die Mot mit dem Nein - Kompatibilitstsmad... - Gespej

®© Drucken

{7} Startseite
Exemplare: | 1 .
[ Neu ﬂgﬂ Gewdlnschten Drucker
Drucken auswahlen (falls mehrere zu
= off -
e Verfligung stehen).
Drucker [
Informationen
Samsung M288x Series (SEC... .
= Bereit

Speichern

Druckereigenschaften
s Nichsvarbundens s becnnes uder dus Vodundene speachlich zu verneieo, davu

Speichern unter

Einstellungen

=
- -

-
( Drucken \'

P2
R

Alle Seiten drucken

Das gesamte Dokument dru.

Sollen nur einzelne Seiten gedruckt werden,
hier die Seitenzahl(en) bzw. den
Seitenbereiche eingeben, z. B. 1, 3, 5-9

Freigeben Seiten:
Exporti Einseitiger Druck oxder wnbewusst mag es des Leser nichi, v er erfhhs, was might i e nadhic wissea, was
ortieren - .
= Mur auf gine Seite des Blatts...

Transformieren Sortiert -

123 123 423

Vorschau auf den Ausdruck

SchlieBen

Hochformat -

A4

21 cmx29,7cm

(Text eamommes aus: Wolf Sehneider, “Deutsch fi Kener”, Graser + Jahr Verlag, 1985

Benutzerdefinierte Seitenran... «

m =E|o o Bl m

Konto
1 Seite pro Blatt -
Feedback
eedbac Seite einrichten
Optionen ) ’
41 |von1 b et O ®

Pl N

Zoomfunktion fur die Vorschau

Blattern in der Vorschau
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Mit Dokumenten umgehen
Ein neues Dokument speichern

Wenn Sie ein Dokument zum ersten Mal speichern, missen Sie
a) einen Ablageordner auswahlen und
b) einen Dateinamen vergeben!

» Wahlen Sie in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff das Symbol
oder im Register DATEI = SPEICHERN
oder die Tastenkombination STRG + s

» Die Backstage-Ansicht ,SPEICHERN UNTER" wird angezeigt.

» Wahlen Sie eine Ablageordner aus. Dazu haben Sie folgende
Méglichkeiten:

- StandardmafRig ist die Kategorie ZuLETZT VERWENDET eingestellt. Wahlen
Sie den gewtlinschten Ordner aus (falls er angezeigt wird); daraufhin
erscheinen Eingabefelder fir den Dateinamen und Dateityp; darunter
werden die Unterordner des gewahlten Ordners angezeigt.

Dokument! - Word Martina Hoffmann-Seidel & @ 7 - (a] B
© Speichern unter
£ sen e e ————————————————
(om=m—mm———————— ~ -
1 Angeheftet [ C: > Users > Martina > WEB.DE...
[ Neu l@ Zuletzt verwendet 1 Heften Sie Ordnes an, die Sie spiter leicht wiederfinden Hier Dateinamen eingeben

hoffmann.seidel@live de

_______________ - machten, Klicken Sie auf das Stecknadelsymbol, das
& Gffnen 3 angezeigt wird, wen Word-Dokument (*.docs) -1 B
s OneDrive - Personlich :’Mehr Optionen..

o
]
=
=

Informationen

D Word
[ v Lo, L

Speichern Diese Woche

"] einfache Ubungen 140320182050

pm————— @ Ort hinzufiigen [ Breel
Speichem unter € » Users » Martina » WEB.DE Online... Sl
B L — D T Kaufmannische A...  1401.201710:35
Drucken Durchsuchen : » Users » Martina » nline.
= € » Users » Martina » WEB.DE Online... TV-Workshop 14012017 10:35
ey D Korper-Heimat 2019
€ = Users » Martina » WEB.DE Online... ] Uebungen e
Exportieren D _Rechnungen
C: » Users » Martina » WEB.DE Online... D Word 2003 14012017 10:35
Transformieren [ akuelle Vorlagen
€: » Users » Martina = WEB.DE Online... rr:' Word 2007 140120171035

Geben Sie einen Dateinamen ein und klicken Sie auf SPEICHERN.

- Wabhlen Sie Dieser PC, wird der Standardablageordner (meist
~Dokumente” bzw. ,Documents”) ausgewahlt und es erscheinen
ebenso die Eingabefelder flir den Dateinamen und Dateityp:

Dokument! - Word Martina Hoffmann-Seidel (& @& 7 - o B
© H =
Spe|chem unter P —— o
() Starseite : " B3 Documents :
1 | Hier Dateinamen eingeben 1
[ Neu @ Zuletzt verwendet 1 - 1
1 | Word-Dokument (*.docx) 7 :
e 7 | MehrOptionen H
£&, OneDrive - Personlich e N i |
hoffmannseidel @live.de Heute
riormationen T At b ~ Word
fE; Dieser PC : D € = Users » Martina » WEB.DE Online...
Speichem L e e - Diese Woche
N @ Ort hinzufugen Excel
Speichemn unter & (I €: » Users » Martina » WES.DE Online...
S Rechnung
Drucken [~ Durchsuchen L ey
Fraigeben I=‘_—| Kérper-Heimat 2019
€: » Users » Martina » WEB.DE Online...
Exportieren D _Rechnungen
C: » Users » Marting » WEB.DE Online...
Transformieren [ akiuelle Vorlagen
C: » Users » Marting » WEB.DE Online... -

Geben Sie einen Dateinamen ein und klicken Sie auf SPEICHERN.
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Microsoft Word > Teil 1: EinfUhrung

- Wabhlen Sie DURCHSUCHEN, um einen anderen Ordner als Ablageordner
auszuwahlen; es erscheint das Dialogfenster SPEICHERN UNTER:

[ Speichern unter *
1 |5 » DieserPC » Documents v O Documents” durchsuchen yel
Organisieren Meuer Ordner = @
S
"~ A s iy ~
I Dieser PC Name Anderungsdatum  Typ G
J 3D-Objekte Benutzerdefinierte Office-Vorlagen Dateiordner
9 Deskicp carla Dateiordner
[ Documents Mail_Anhaenge Dateiordner
Mail_Archiv_TT Dateiordner
4 Downloads
Meine Datenquellen Dateiordner
B Movies OneNote-Notizbiicher Dateiordne:
b Music Outlook-Dateien Dateiordne:
&=| Pictures Parallels Dateiordner v
% Lokaler Datentrs ¥ < >
Dateiname: v
Dateityp: | Word-Dokument v
Autoren: Martina Hoffmann-Se... Markierungen: Markierung hinzufagen
[ Miniatur speichem
~ Ordner susblenden Tools  ~ Abbrechen

Dokumente wahrend der Bearbeitung nochmals speichern

Wahrend der Arbeit an einem Dokument sollten Sie immer mal wieder
zwischendurch speichern, um gréRere Datenverluste z. B. durch einen
Stromausfall zu vermeiden:

» Symbolleiste fir den Schnellzugriff > Symbol SPEICHERN
oder Register DATEI = SPEICHERN
oder Tastenkombination STRG + s

Es wird kein Dialogfenster mehr angezeigt, da Sie bereits einen Namen und
einen Speicherort fir das Dokument beim erstmaligen Speichern angegeben
haben.

Dokumente unter einem neuem Namen speichern

Manchmal kann es sinnvoll sein, das Dokument sowohl in seiner bisherigen
zu behalten als auch in seiner bearbeiteten, neuen Fassung zu speichern.
Dazu das gedanderte Dokument unter einem neuen Namen speichern:

> Register DATEI - SPEICHERN UNTER (es erscheint das Dialogfenster
.SPEICHERN UNTER", in dem Sie einen neuen Dateinamen oder/und einen
anderen Ablageordner auswahlen kdnnen.

Bitte beachten: In einem Ordner darf es keine Dateien mit dem gleichen
Dateinamen geben!
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Dokument auf einem USB-Stick speichern

» USB-Stick in einen freien Anschluss des Computers stecken
> Register DATEI > SPEICHERN UNTER > Kategorie DURCHSUCHEN

» Im Navigationsbereich links wird der USB-Stick unter der Uberschrift
. DIESER PC" (Windows 10) bzw. ,,CoMpPuTER” (friihere Windows-Versionen)
angezeigt und kann durch Anklicken ausgewahlt werden:

[ Speichern unter X
<« v 4 B, Dieser PC v O Dieser PC" durchsuchen ye
Organisieren S (7]

A A
El Microsoft Word ~ Ordner (7)
/@ OneDrive 3D-Objekte

_______________ o)

v [ Dieser PC : h '

_______________ -

~J 2D-Objekte Desktop
B Desitop [
|‘:T:-‘] Documents
‘ Downloads \:I Documents
B Movies
J’ Music Downloads
&=/ Pictures ‘
‘e Lokaler Datentrager (C:
' . Movies
= USB DISK on 'Mac' (T:) ﬁ
== TOS5HIBA EXT on 'Mac’
w W
Dateiname: | Mein erste Dokument -
Dateityp: | Word-Dokument ~
Autoren: Martina Hoffmann-5e... Markierungen: Markierung hinzufigen
[] Miniatur speichern
# Ordner ausblenden Tools = Abbrechen

> im Feld ,DATEINAME" evtl. den vorgeschlagenen Namen abandern

» zum Abschluss Schaltflache SPEICHERN wahlen

Dokument schlieBen
> Register DATEI - SCHLIEBEN

» oder Fensterschaltflache ScHLIEBEN “ (oben links in Titelleiste)
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Neues Dokument erstellen

» Am schnellsten geht es mit der Tastenkombination STRG + N

» oder Register DATEI > NEeu > wahlen Sie hier LEERES DOKUMENT:

Die N Martina Hoffmann-Seidel (&) @ 7 — [m] X
{n) Startseite
[ New Nach Onlinevorlagen suchen 0
B Gffnen Empfohlene Suchbegriffe:  Geschaftiich  Ausbildung  Ereignis  Karten

Etiketten  Briefe  Handzettel

Informationen

Speichern ( 3 :
Speichern unter

Drucken R
Eine Tour

Freigeben

9 unternehmen
Exportieren

Leeres Dokument ‘Willkommen bei Word
Transformieren
. .

SchlieBen

Konto

Feedback

Optionen Frischer und klarer Lebe... Kreativer Lebenslauf, ge... -

Vorhandenes Dokument 6ffnen

Register DATEI > OFFNEN

Dokument1 - Word Martina Hoffmann-Seidel @ @& 7 - [m] X
() Startseite
Dokumente  Ordner
[ Neu @ Zuletzt verwendet
= o Angeheftet =
7 Offnen
RQ Mit mir geteilt Heften Sie Dateien an, die Sie spater leicht

wiederfinden mochten. Klicken Sie auf das
Stecknadelsymbol, das angezeigt wird, we
Informatianen

6 OneDrive - Personlich

hoffmann.seidel@live.de Heute
Speichemn Die Not mit d... 07.12.2018 10:22
= € » Users > Marti..
ST E Dieser PC & T
" = E‘a Die Not mitd... 7 15 18 1022
e € » Users » Mart
Drucken & orthinzufugen i
g Excel 16 Einfi... 07.12.2012 0818
I G- Users» Marti.,
Freigeben
[~ Durchsuchen Diese Woche
Expartieren Word 16 Einfl... 4515 yp1g 1916
I C » Users » Marti
Transformieren 201860 Stihl 5 1> o018 1708
€ » Users > Marti..
senlicten Korper-Heim... s 15 13 1239
€ » Users » Mari
2018-026 B6...
05.12.2018 1201
ang G » Users » Mari...
Fazlne D) 2018-025F6M. oo 15015 1199 s
Optionen B Nicht gespeicherte Dokumente wiederherstellen

» StandardmaRig ist die Kategorie ZuLETzT VERWENDET eingestellt. Wahlen Sie
die gewiinschte Datei aus (falls er angezeigt wird.

» oder Dieser PC, wird der Standardablageordner (meist ,Dokumente” bzw.
~.Documents”) mit seinem Inhalt angezeigt.

» oder DURCHSUCHEN (auch mit STRG + O), um in anderen Ordner nach dem
gewulnschten Dokument zu suchen
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