MS-Word Lehrgang

Vom Anfänger zum Profi
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Zeigen Sie auf eine Seitenzahl im Inhaltsverzeichnis und klicken Sie, wenn das Handsymbol erscheint! 
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Einleitung

Dieser Lehrgang wendet sich vor allem an Anfänger. Er ist so konzipiert, daß jedes Kapitel auf dem vorherigen aufbaut. Sie sollten daher nichts überspringen. 

Das Erlernte kann sofort am Bildschirm XE "Bildschirm"  eingeübt werden. Dieses Dokument XE "4, 5, 6, 7, 12" 

 XE "Dokument"  ist deshalb schreibgeschützt. So ist gewährleistet, daß Sie während der Sitzung ungehindert üben und ändern können. Beim Schließen antworten Sie auf die Frage, ob Sie die Änderungen speichern möchten, mit „nein“. Wenn Sie die Ergebnisse Ihrer Übungen dennoch speichern möchten, sollten Sie dafür eine Kopie dieses Dokumentes anlegen. 

Voreinstellungen

Stellen Sie sicher, daß die Statusleiste XE "Statuszeile" , die u.a. die Position der Einfügemarke XE "Einfügemarke"  anzeigt, stets sichtbar bleibt. Sollte das einmal nicht der Fall sein,  haken Sie im Menü Extras / Optionen… im Register Ansicht das Kästchen Statusleiste ab.

Als Zoom XE "Zoom"  ist grundsätzlich Seitenbreite XE "Seitenbreite"  zu empfehlen. Wählen Sie dazu Ansicht XE "Ansicht"  / Zoom… Seitenbreite. 

Schließlich empfiehlt es sich noch, die WEB-Symbolleiste eingeschaltet zu lassen, damit Sie beim Hin- und Herspringen im Dokument mit dem grünen Pfeil links wieder an die Stelle zurückkommen, wo Sie hergekommen sind. Tun Sie es jetzt: Menü Ansicht / Symbolleisten / WEB abhaken.

Die Umgebung von MS-Word

Lernziele:

· Sie haben Gelegenheit, einige Windows-Begriffe aufzufrischen, die auch später immer wieder benutzt werden

· Sie sollen die Word-Umgebung kennen lernen mit allen ihren Bildschirm-Elementen

· Sie sollen wissen, wie man über nicht besprochene Details weitere Informationen erhalten kann

Zur Word-Umgebung gehören zunächst das (äußere) Anwendungsfenster XE "Anwendungsfenster"  und das (innere) Dokumentfenster XE "Dokumentfenster"  (siehe unten). Meist sind die beiden Fenster ineinander verschmolzen, so wie auch hier. Sie können sie aber auch getrennt anzeigen, indem Sie in der Menüleiste XE "Menüleiste"  (unter der blauen Titelleiste XE "Titelleiste" ) rechts außen auf das zweite Symbol XE "Symbol"  (() klicken. (Gilt nicht für Word 2000). Dann sehen Sie deutlich zwei getrennte Fenster.

Anwendungsfenster XE "Anwendungsfenster"  und Dokumentfenster XE "Dokumentfenster"  kombiniert
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Einleitung

Dieser Lehrgang wendet sich an Anfanger. Er ist so konzipiert, daf jedes Kapitel auf dem
vorherigen anfbaut. Es ist daher nicht z empfehlen, Kapitel 21 tberspringen

Das Erlernte kann sofort am Bildschirm eingeitbt werden. Dieses Dokument ist deshalb
schreibgeschtzt. So ist gewabrleistet, dall wabrend der Sitzung munter geubt und geandert
werden kann. Beim Schliefien anfworten Sie anf die Frage, ob Sie die Anderungen speichern
michten, mit ,nein”. Wenn Sie die Ergebnisse Inrer Ubungen jedoch speichern mochten,

sollten Sie dafir ein neves Dokument anlegen ]
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Im kombinierten Fenster (oben) wird der Dokumentname XE "Dokumentname"  aus dem Dokumentfenster XE "Dokumentfenster"  in die Titelleiste XE "Titelleiste"  des Anwendungsfensters übernommen. Die kleinen Symbole aus der Titelleiste des Dokumentfensters werden in die Menüleiste XE "Menüleiste"  des Kombifensters übernommen und die Titelleiste des Dokumentfensters verschwindet ganz, so daß Platz gewonnen wird. Aus diesem Grund wird das Kombifenster meist bevorzugt.

Please direct questions and suggestions to:

Josef Hilland

Am Josefshaus 6

41470 Neuss

telefax 02137-70151

Internet-address:
www.josef-hilland.de or
www.hilland.org
eMail-address:

JosefHilland@aol.com 
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