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1. Vorbemerkungen

1.1 Schreibweisen im Text

Befehlsschaltflachen (Buttons), Menieintrage, Fenstertitel und ahnliches werden in diesem Do-
kument immer kursiv geschrieben, Tasten und Tastenkombinationen wie STRG+S dagegen in
Kapitélchen.

1.2 Arbeiten mit der Maus
Fir Aktionen mit der Maus kommen die Ublichen Begriffe zum Einsatz:

Mit einem Mausklick ist ein Klick auf ein Objekt mit der linken Maustaste gemeint.
Einen Doppelklick erreichen Sie durch zwei Mausklicks kurz hintereinander.

Das Kontextmeni zu dem Objekt, auf das die Maus gerade zeigt, 6ffnen Sie mit der
rechten Maustaste.

Markieren von Text bedeutet, dass Sie am Anfang einer bestimmten Textstelle die linke
Maustaste driicken, bei gedriickter Taste die gesamte Stelle Uberstreichen und erst am
Ende die Taste freigeben.

Manche Elemente auf dem Bildschirm kann man verschieben. Ziehen Sie dazu das Ob-
jekt mit gedrtickter linker Maustaste an den neuen Ort und lassen Sie erst dort die Taste
los.
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2. Bildschirmaufbau

Nach dem Start von Word Uber das Startmeni oder per Doppelklick auf eine Verknipfung auf
dem Desktop sollte der Bildschirm etwa so aussehen:

Wl = Dokumentl - Microsoft Word [SRc Xy

Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht & @

= PO . . 1— = = . 1 .ﬁiuchen'
E Celbiffede |1l *|A & D OECESEIEE G nzBaceDe | Azsbced: AaBbCi AaBbce AAD %

33 Ersetzen
) ) ) i Sa
Einfigen F & U -abe x, X - T Standard | TKein Lee., Uberschrif... Uberschrif... Titel | Formatvorlagen

j Format dbertragen andern * g Markieren =

Zwischenablage Schriftart Formatvarlagen Bearbeiten

MNavigation > X

Dokument durchsuchen R~
oo | =
ERE-ERIS|

Dieses Dokument enthalt
keine Uberschriften.

Um
Mavigationsregisterkarten
zu erzeugen, erstellen Sie in
dem Dokument
Uberschriften, indem Sie
Formatvarlagen far
Uberschriften anwenden.

Seite: 1von1 | Warter 0 | [Elpe == 5% () J

Ganz oben, wo bei vielen anderen Programmen ein herkdmmliches Meni untergebracht ist, be-
finden sich beim Office-Paket von Microsoft die Schnellzugriffsleiste und das Meniband.

2.1 Die Symbolleiste fur den Schnellzugriff
Hier finden Sie Symbole fiir Aktionen, die man ganz oft braucht:
W d9-0|+
e Speichern des Dokuments (STRG+S),
e Rickgangig Machen der letzten Aktion (STRG+Z),
e Wiederherstellen einer rickgangig gemachten Aktion (STRG+Y) und
e Anpassen dieser Leiste.

Das dritte und das vierte Symbol sind mit einem kleinen Dreieck versehen. Es taucht an vielen
Stellen im Programm auf und bedeutet, dass man mit einem Mausklick genau auf das Dreieck
weitere Moglichkeiten erhélt — beim riickgdngig Machen zum Beispiel eine Historie der letzten
Aktionen.

| » &

) wowd
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2.2 Das Menuband
W " |+

Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

Das Meniiband besteht aus acht Registerkarten, zwischen denen Sie per Mausklick wechseln
kénnen. Sie fassen die wichtigsten Funktionen von Word thematisch zusammen. Alles, was man
zum Eingeben einfacher Texte braucht, befindet sich zum Beispiel im Register Start.

Die Bedeutung eines Symbols im Register verrat Word, wenn Sie den Mauszeiger darauf liegen
lassen, ohne zu klicken. Bei manchen Aktionen kommen zu den Standard-Registern automatisch
weitere hinzu, deren Inhalt vom Kontext abhangt.

W= =
m Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen
J Calibri (Textks = 11 A A Aav g'/

Einfgen ; F £ U ~abe x, x* -7 A

abertrg N
Schriftart

age

Innerhalb der Registerkarten finden Sie Befehle, die miteinander in Beziehung stehen, in einzel-
nen Arbeitsbereichen. Wenn sich rechts unten in einem Arbeitsbereich ein kleines Pfeilsymbol
befindet, kdnnen Sie damit ein Dialogfenster mit weiteren Optionen 6ffnen. Das Bild oben zeigt
dieses Symbol in den Arbeitsbereichen Zwischenablage und Schriftart.

= B ER

Uberpriafen Ansicht @

Ganz rechts im Menuiband befinden sich immer ein kleiner Pfeil (¥*), mit dem Sie es voriiberge-
hen ausblenden kénnen, und ein Fragezeichen (@), iiber das Sie die Hilfe erreichen. Wenn ein
funktionierender Internetzugang vorhanden ist, l&dt die Hilfefunktion zusétzliche Informationen
von Microsoft nach.

2.3 Weitere Bildschirmelemente

Das Unterfenster links mit dem Titel Navigation ist fur grof3e Dokumente gedacht. Wir werden uns
spater damit beschéftigen. Ganz unten, in der sogenannten Statusleiste, befinden sich Steuerele-
mente zum VergréRern oder Verkleinern der Anzeige:

100 % (=) . (+)
Links daneben stehen verschiedene Ansichten fur den Text zur Verfigung:
B & =
Die voreingestellte Ansicht Seitenlayout (linkes Symbol) ist meistens zweckmafig.

2.4 Navigation im Meniband mit Tasten

Wenn Sie statt mit der Maus lieber mit den Tasten navigieren, driicken Sie kurz die ALT-Taste!
Word zeigt dann fir viele sichtbare Steuerelemente an, wie Sie per Tastatur weiterkommen. Falls
Sie diesen Modus vor dem Abschluss einer Aktion beenden mdchten, driicken Sie nochmal ALT.

Sobald man sich an die Struktur des Menliibandes gewohnt hat, ist dieser Weg oft schneller als
der Griff zur Maus.

Beispiele:
e Zum Einfligen des aktuellen Datums driicken Sie nacheinander ALT, | und 2.
e Das Navigationsfenster kénnen Sie mit ALT, F, H ein- oder ausblenden.
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2.5 Die Registerkarte Datei

Uber die Registerkarte Datei gelangen Sie in die sogenannte Backstage-Ansicht. Sie enthalt alle
wichtigen Informationen und Funktionen zum Dokument z.B. Speichern, Offnen, Drucken, Neu,
Optionen usw.

Das Eingeben, Bearbeiten und Speichern von Text funktioniert in Word so ahnlich wie in anderen
Windows-Programmen. Trotzdem gibt es ein paar Besonderheiten zu beachten.

Unter den Registerkarten nimmt Datei eine Sonderstellung ein, denn wenn man sie aufruft, ver-
schwindet der Text, den man gerade bearbeitet:

Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht

H Speichern

Speichern unfgr

Informationen zu SLM_Word_2010_Finsteiger_2011-08

EASLM_Word_2010_Einsteiger_2011-08.docx

(= Offnen

[ Schlieken

Berechtigungen

Informationen ,Ll;l .?J Jeder Teil dieses Dokuments kann von jedemn geoffnet, kopiert und geandert
. werden,
— Dokument
ulel hitzen =
verwendet sehuizEn Eigenschaften =
Groke 248KB
Neu e . R Seiten 5
- Fiir die Freigabe vorbereiten Warter 213
A - . .
Drucken [ ﬂ Be;fhnfl?e diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie Folgendes Gesamtbearbeitungszeit O Minuten
enthalt:
Titel
speichern und A__uf Pro.l_lleme Dokumenteigenschaften, Name des Autors und Verwandte c_ o
sznden dberprifen ~ Dztumnsangaben Kategorien
Kopfzeilen und FuBzeilen LU
Hilfe Als ausgeblejnf:leterTaxtformatler‘teZelchen \erwandte Datumsangaben
Benutzerdefinierte XML-Daten .
[ mesa— ST
:] Optionen Inhalte, die von Personen mit Behinderungen nicht gelesen werden Leizte/Anderung SEUIE D02
kénnen Erstelit 25.08.2011 17:25
R Beenden Zuletzt gedruckt 10.05.2011 18:47
- Versionen Verwandte Personen
iﬂ IEL] Heute, 18:53 (automatische Speicherung) Autor Michael Groni
Versionen ] Heute, 18:42 (automatische Speicherung)
P 9
verwalten - Zuletzt gedndert von

Verwandte Dokumente
3 Dateispeicherort 6ffnen
&= Verkndpfungen mit Dateien bearbeiten

Alle Eigenschaften anzeigen

Stattdessen zeigt Word in der sogenannten Backstage-Ansicht Informationen Gber das Dokument
an, von denen sich einige bearbeiten lassen. Links befinden sich Funktionen wie Speichern und

Beenden.

Leeres Dokument erzeugen:

Um ein zweites, leeres Word-Dokument zu erzeugen, klicken Sie hier auf Neu und dann auf Lee-
res Dokument:

n

Ein Klick auf eine der anderen Registerkarten bringt Sie zum Text zurtck.
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3. Text eingeben und speichern

Das Eingeben, Bearbeiten und Speichern von Text funktioniert in Word so ahnlich wie in anderen
Windows-Programmen. Trotzdem gibt es ein paar Besonderheiten zu beachten.

3.1 Rechtschreib- und Grammatikprufung

Word unterringelt Rechtschreibfehler, die es erkennt, schon wéhrend der Eingabe in Rot.
Grammatikfehler werden dagegen griin gekennzeichnet. Die genaue Beschreibung dieser
Uberprifung bleibt einem spateren Kursteil vorbehalten.

3.2 Absétze und Zeilen

In allen Textverarbeitungsprogrammen bestehen Dokumente aus Abséatzen und die Absétze wie-
derum aus Zeilen. Im Normalfall ist es die Aufgabe des Benutzers, den Text in Abséatze einzutei-
len. Die Software kiimmert sich dann darum, an den richtigen Stellen Zeilenumbriche einzufu-
gen.

Deswegen erzeugt die RETURN-Taste in Textverarbeitungen einen neuen Absatz und nicht eine
neue Zeile wie in einfachen Texteditoren oder auf einer Schreibmaschine. Sie ist insbesondere
nicht dafiir gedacht, Leerzeilen einzufiigen. Fur den Fall, dass Sie innerhalb eines Absatzes eine
neue Zeile bendtigen, gibt es die Tastenkombination UMSCHALT+RETURN.

Um Absatze von Zeilenumbrichen unterscheiden zu kdénnen, ist es sinnvoll, die Formatierungs-
symbole einzublenden Klicken Sie dazu auf die Registerkarte Start und dort im Aufgabenbereich
Absatz auf das Symbol Alle anzeigen:

a—

111
4
e
[l
4

o
ki
“mr
(Thd)
“r
A.Fs

Jetzt erscheint unter anderem am Ende jedes Absatzes eine Art spiegelverkehrtes P. Aul3erdem
werden Leerzeichen durch einen Punkt auf halber Hohe verdeutlicht. Auf Ausdrucken tauchen
diese Zeichen nicht auf.

3.3 Text uber die Zwischenablage einfigen

Um Text aus anderen Quellen, zum Beispiel aus Internetseiten, tber die Zwischenablage einzu-
fugen, bietet Word verschiedene Méglichkeiten an.

Markieren Sie zunachst in einem anderen Pro-
gramm oder in einem anderen Word-Dokument
den Text, den Sie ibernehmen médchten, und
wabhlen Sie den MenlUpunkt zum Kopieren
(STRG+C).

Klicken Sie dann in Ihrem Word-Dokument dort-
hin, wo der Text erscheinen soll. An dieser Stel-
le sollte daraufhin wie gewohnt der Textcursor
blinken.
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Klicken Sie jetzt auf Einfligen ganz links im Re- 3 et imme osst asepelic e e e it o Wordwisce
gISter Start (STRG_V) ES erSChelnen der SO- ao‘.}sf-lzﬁh-l Izcr—l%-(:983);1-Anul(zal-ggag‘:)lntosh-(l984);AT&T-Umx-(1985);2\taﬂ-ST-(1986),-SCO UNIX,-
X . 05/2,-und-Microsoft-Windows- -portiert. T
eben kopierte Text und darunter ein schweben- . . N .
.. . . .. . euteist-es-Teil-der Office- unlet:r:uhcmsu.ﬂC?fﬁ‘ce-?um.e-der-%uf?ﬁj-até;NElt?ef-égesdmfteneﬁ-) i
des Menu’ daS fur Elnfugeoptlonen Steht. ggﬁ-’%’%?‘;?gﬁifﬂ:;;:ﬁg7:'.UrksSUITE:“HdabE[ auch-als- Word-2010.fiir- Windows-und-Word
. & strg) - I
Per Mausklick auf d_ieses Menu _erhalf[en Sie je Einfiigeoptionen:
nach Quelle verschiedene Mdglichkeiten, den = e :
Text einzufligen: Die ersten tbernehmen For- % A
mate aus dem Original, wahren die letzte (Nur standard i%ﬂ Einfiigen festlegen..
Text tbernehmen) lediglich den rohen Text ein-
setzt.

Die Wirkung sehen Sie als Vorschau, wenn Sie
den Mauszeiger auf einem der Piktogramme ru-
hen lassen, ohne zu klicken.

3.4 Absatzvorlagen zuweisen
Textverarbeitungsprogramme sind hauptsachlich dafir gedacht, lange oder auch viele einzelne

Dokumente mit wiederkehrendem Design zu schreiben, ohne viel Arbeit in die Formatierung in-
vestieren zu missen. Zu diesem Zweck gibt es verschiedene Formatvorlagen.

Am wichtigsten sind die Absatzvorlagen, die in diesem Kursteil behandelt werden. Mit inrer Hilfe
gliedert man den Text, zum Beispiel in Uberschriften und Fliel3text.

Die wichtigsten dieser Vorlagen sehen Sie bei einer unveranderten Word-Installation im Bereich
Formatvorlagen des Registers Start: Standard fur Flietext, Uberschrift 1 fur die erste Uberschrif-
ten-Ebene und Uberschrift 2 fur die zweite Uberschriften-Ebene.

AaBbCcl | AaBbCcl | AsBBCCL AaBhC AaBhbCecl

Menieint.. | T5tandard | Tastenko.. Uberschrif.. Uberschrif., [=
Formatvorlagen
Leider sind die Beschriftungen nur bei sehr hoher Bildschirmauflosung komplett lesbar.

Die Vorlage des Absatzes, in dem sich der Textcursor gerade befindet, wird immer durch einen

farbigen Rahmen hervorgehoben. Um sie zu &ndern, genigt ein Mausklick auf eine der anderen
Vorlagen.

Dieses einfache Auswabhlfeld heil3t Schnellformatvorlagen-Katalog. Er zeigt nur eine kleine Aus-
wahl der vorhandenen Formatvorlagen an. Wenn Sie weitere Vorlagen benutzen mdchten, zum
Beispiel Uberschrift 3 fiir die nachste Ebene, klicken sie auf das kleine Symbol rechts unten

im Aufgabenbereich Formatvorlagen!

Es erscheint das Fenster Formatvorlagen. Hier kénnen Sie per Mausklick aus einer Vielzahl von
Vorlagen auswahlen oder sie Uber das Kontextmeni in den Schnellformatvorlagen-Katalog auf-
nehmen.

Formatvorlagen > X
Kein Leerraum T ;I
Oberschrift 1 na
Uberschrift 2 Ta
Uberschrift 3 a
Uberschrift 4 3
Titel o}
Untertitel Ta
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Achtung: Dieses Fenster zeigt verschiedene Arten von Formatvorlagen an. Wenn sich rechts das
bereits bekannte, spiegelverkehrte P befindet, handelt es sich um eine reine Absatzvorlage.

Ein kleines a dagegen steht fur Zeichenvorlagen, die im zweiten Teil dieses Kurses behandelt
werden. Falls beide Symbole nebeneinander abgebildet sind, handelt es sich um eine verknipfte
Vorlage, die sowohl Absatz- als auch Zeicheneinstellungen beeinflusst. Die verknupften Vorlagen
verwenden wir wie Absatzvorlagen.

3.5 Ein Stil-Set auswéahlen

Sie méchten, dass Uberschriften und FlieRtext anders aussehen? Dann klicken Sie auf Format-
vorlagen andern rechts neben dem Schnellformatvorlagen-Katalog und wahlen Sie zunéchst ein
Stil-Set aus, das Ihren Vorstellungen nahe kommt.

, \ 44 suchen ~
aambcene | asBacenc AaBbCi Aabbce AdB . %

a -
Gac Ersetzen

fStandard | TKein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Titel _ |Formatverlagen
M dndern - bg Markieren =

Ausgefallen Stil-Set

Einfach Earben

B

Elegant Schrift arten

= Absatzabstand

i

Formell

A .
Manuskript Als Standard festlegen

Markant
Modern
Perspektive

Standard (Schwarz und Weil}

..... Iy

Die Wirkung der Stil-Sets sehen Sie als Vorschau durch Liegenlassen des Mauszeigers und end-
gultig nach einem Mausklick.

Wenn Sie Schriftarten und -gré3en verwenden mdchten, die den in Word-Versionen vor 2007
voreingestellten &hnlich sehen, klicken Sie hier auf Standard (Schwarz und Weil3). Das Stil-Set
Word 2003 enthalt die gleichen Schriftarten, erzeugt aber keine Abstande zwischen Absatzen.

3.6 Absatzvorlagen verandern

Um nach der Auswahl eines Stil-Sets die Absatzvorlagen noch genauer anzupassen — eine klei-
nere Schrift hier und ein gré3erer Abstand zu anderen Absétzen dort — wahlen Sie Andern im
Kontextmenl der Vorlage. Das geht im Schnellformatvorlagen-Katalog oder im Fenster Format-
vorlagen®.

! Anderungen an der Formatvorlage Standard wirken spéater auch auf Tabellen, was manchmal
unerwinscht ist. Wenn Sie das vermeiden méchten, lassen Sie Standard unverandert und informieren Sie
sich dartiber, wie man fur ein Word-Dokument ,Standardwerte festlegen” kann.

9
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Es erscheint ein Fenster, dessen genaues Layout von der Windows-Version abhangt — hier die
Variante unter Windows XP:

Eigenschaften
Marne: |Uberschrift 1
Farriatyvorlagentyp: I\-'erkntlpft (Absatz und Zeichen) j
Farmatvorlage basiert auf: I T Standard j
Formatvorlage For Folgenden Absatz: I T Standard j
Formatierung
[arial I jl F £ U ||ﬁ[

ki
"
i
il

= ==1:

¥
+

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext

Schriftart: 14 Pt., Schriftartfarbe: Akzent 1, Abstand -
‘or: 12 Pt., Seitenumbruch oberhalb, Micht wom nachsten Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenhalten, Ebene

1, Formatvorlage: Werknipft, Schnellformatvorlage, Prioritat: 10
EBasierend auf: Standard LI

V¥ Zur Liste der Schnellfarmatvorlagen hinzufilgen | Automatisch akkualisieren
' wur in diesem Dokument ¢ Meue auf disser Yorlage basierende Dokumente

Format ~ | o] I Abbrechen |

Es handelt sich im Bildschirmfoto um die Vorlage Uberschrift 1 (1. weilRe Zeile), die auf der Vor-
lage Standard basiert (2. weil3e Zeile). Das bedeutet, dass Merkmale, die hier nicht festgelegt
sind, von Standard tbernommen werden, und zwar auch bei nachtraglichen Anderungen.

AulRerdem ist Standard auch als Formatvorlage fir den folgenden Absatz eingestellt (3. weil3e
Zeile). Das heil3t, Sie konnen nach dem Eingeben einer Uberschrift direkt weitertippen und befin-
den sich automatisch wieder in der Vorlage fur Flie3text.

Die Steuerelemente im Bereich Formatierung haben die folgenden Bedeutungen:

| Arial =14+ »|  Schriftart und -groRe
F &£ U Fettdruck, Kursivschrift und Unterstreichen

Schriftfarbe (Automatisch bedeutet Schwarz vor hellem Hin-
tergrund und Weil3 vor dunklem Hintergrund.)

|

Text linksbiindig, zentriert, rechtsbiindig oder im Blocksatz

Zeilenabstand klein, mittel oder groR3

Abstand zwischen Abséatzen vergro3ern oder verkleinern

-
IIr [l

Einzug vergroRern oder verkleinern

(L] -
om

R
"l

Falls Ihnen diese Mdglichkeiten nicht genligen, kdnnen Sie links unten unter Format viele weitere
Fenster offnen.

10
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3.7 Uberschriften im Navigationsfenster

Das Fenster mit dem Titel Navigation enthalt drei Register, von denen das Ravigation —
erste alle Uberschriften in einer Gliederung zusammenfasst. Per Mausklick S 2
springen Sie zu einem Kapitel. Durch Verschieben der Uberschriften inner- |3 -

halb des Navigationsfensters konnen Sie die Kapitel neu ordnen. =

4 1, Vorbemerkungen
1.1 Schreibweisen im T...
1.2 Arheiten mit der M

Wenn das Fenster nicht angezeigt wird, schalten Sie in der Registerkarte An- [ tineal
sicht die Option Navigationsbereich im Arbeitsbereich Anzeigen ein (ALT, F, [ Gitternetzlinien
H) MNavigationsbereich

Anzeigen

3.8 Direkte Absatz- und Zeichenformatierung

Wenn ein Absatz anders als alle anderen aussehen soll — zum Beispiel mit einem Rahmen verse-
hen, stark eingertickt oder mit Hintergrundfarbe — bringen Sie den Textcursor in diesen Absatz
und verwenden Sie die Steuerelemente im Aufgabenbereich Absatz des Start-Registers:

11
4
e
11
4

-
il
4
Jka
il
i
il
k-3
-—

I
I
Il
I
-
1]
4
4
[
4

Hier erklaren sich die Piktogramme durch Liegenlassen des Mauszeigers selbst. Genau wie bei
den Formatvorlagen 6ffnet das kleine Symbol rechts unten im Aufgabenbereich ein Fenster mit
mehr Moglichkeiten.

Falls Sie einzelne Zeichen, Worter oder Satzteile anders aussehen lassen mdchten, verwenden
Sie den Aufgabenbereich Schriftart.

Arial - 11 - A A Aav | &

F & U ~ahe x x° M

Seine Einstellmdglichkeiten wirken auf den Text, der gerade markiert ist, oder ohne Markierung
auf das Wort, in dem sich der Textcursor befindet. So kdnnen Sie einen besonders wichtigen An-
fangsbuchstaben leuchten lassen, ein ungewoéhnliches Wort rot schreiben und vieles mehr.

Achtung: Alle direkten Absatz- und Zeichenformatierungen werden geléscht, sobald Sie auf eine
andere Formatvorlage umschalten. Deshalb sollten sie erst eingesetzt werden, wenn die Absatz-
und Zeichenvorlagen endgiiltig zugewiesen sind?.

% Im Konkurrenzprodukt OpenOffice Writer existieren Formatvorlage und direkte Formatierung ne-
beneinander und I6schen sich nicht gegenseitig. Bei Widerspriichen tGiberwiegt das Zeichen- und Absatz-
format, nicht die Vorlage.

11
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3.9 Dokumente speichern

Um ein Dokument zu speichern, klicken Sie auf das kleine Diskettensymbol in der Schnellzugriffs-
leiste oben links (STRG+S). Beim ersten Speichern eines Textes erscheint der Dialog Speichern
unter von Windows:

2ix|

] &-3 i |
Retename: [resdoument =l
Datedyn |wm|.:m..~5l |
43 = =

T [Esoston] | et |

Das genaue Aussehen dieses Fensters hangt von der Windows-Version ab.

Hier legen Sie fest, in welchem Ordner das Dokument gespeichert wird, welchen Dateinamen es
bekommt und welcher Dateityp verwendet wird.

Der richtige Dateityp hangt vom Verwendungszweck des Dokuments ab. Die wichtigsten Typen
sind
e Word-Dokument (*.docx) als Normalfall,

e Word 97-2003-Dokument (*.doc), wenn die Datei mit alteren Word-Versionen geéffnet
werden soll, und

e OpenDocument-Text (*.odt), wenn die Datei mit OpenOffice Writer oder damit verwandten
Textverarbeitungsprogrammen gedéffnet werden soll.

Bei allen Dateitypen auf3er dem ersten kénnen Informationen verloren gehen. Im Zweifelsfall
speichern Sie Ihr Dokument am besten im normalen Word-Format (*.docx) und falls nétig mit
Speichern unter aus der Registerkarte Datei eine Kopie in einem anderen Format.

3.10 Exportieren als PDF-Dokument

Im Fenster Speichern unter bietet Word auch das Format PDF (*.pdf) an. Das Portable Document
Format ist zum Weitergeben von Dokumenten gedacht, die nur noch betrachtet oder ausgedruckt
werden sollen. Es garantiert, dass das Layout des Textes erhalten bleibt.

Achtung: Wenn Sie auf Speichern unter klicken und ein Format wéhlen, das zum weiteren Bear-
beiten gedacht ist, arbeiten Sie ab diesem Moment mit der dadurch erstellten Kopie. Nach dem
Speichern als PDF-Dokument verbleibt Word dagegen beim urspringlichen Text, ohne darauf
hinzuweisen.

12
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4.

13

Ubung 1
1. Erzeugen Sie ein neues, leeres Word-Dokument.

2. Kopieren Sie ein paar Absétze Text von einer beliebigen Quelle, zum Beispiel von der
Homepage des Padagogischen Instituts (http://www.pi-muenchen.de).

Fachtag Physik

Padagogischen Instituts

Fachnachmittag
Medienkempetenz
Miinchan

| | _H

ElFertiy [ ® et

3. Probieren Sie die verschiedenen Einfugeoptionen aus und entscheiden Sie sich dann fur

Nur den Text ibernehmen.

4. Blenden Sie die Formatierungssymbole ein und entfernen Sie gegebenenfalls leere Ab-
satze und doppelte Leerzeichen.

5. Weisen Sie den Absatzen sinnvolle Absatzvorlagen zu. Falls in dem Text, den Sie kopiert

haben, keine Uberschriften vorkommen, erfinden Sie einfach welche.
6. Wahlen Sie ein Stil-Set aus.

7. Passen Sie die Schriftart des Textes sowie die GroRRe und Farbe der Uberschriften lhren

Vorstellungen an, indem Sie die Absatzvorlagen verandern.

8. Bringen Sie die Absatze durcheinander, indem Sie die Uberschriften im Navigationsfens-
ter verschieben, und nehmen Sie diese Anderung danach mit Hilfe der Riickg&ngig-Funk-

tion wieder zurtick.
9. Formatieren Sie einige wichtige Begriffe fett und rot.
10. Speichern Sie Ihr Dokument im Word-Format.

11. Speichern Sie eine Kopie als OpenDocument-Text und 6ffnen Sie diese versuchsweise
mit OpenOffice Writer oder LibreOffice Writer (ersatzweise wieder mit Word).

12. Exportieren Sie das urspringliche Dokument ins PDF-Format und betrachten Sie das Er-

gebnis mit dem Adobe Reader (friher Acrobat Reader) oder einem anderen geeigneten
Programm.


http://www.pi-muenchen.de/
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5. Tabellen

5.1 Eine Tabelle erstellen und mit Inhalt ftllen
Fur das Erstellen einer Tabelle gibt es einen Arbeitsbereich im Register Einflgen.

@| H L= Dokumentl - Microsoft Word Starter (=} el 2
nlayout Sendungen & Q
ha 82 @ Q@ = EERIE 4 : :|5_ (o)
EE] ) = L=
Deckblatt Leere Seitenumbruch Tabelle Graflk Clipart Formen Dlagramm Hyperlink Kopfzelle FuBzelIe Se\tenzahl Te)d:feld WordArt e Datum und Symbol
Seite Uhrzeit
Seiten Tabellen Tustrationen Hyperlinks Kopf- und FuBzeile Text Symbole

Er enthélt nur eine Schaltflache, die ein Menl mit kleinen Tabellenzellen 6ffnet. Um eine leere
Tabelle zu erzeugen, Uberstreichen Sie mit der Maus von links oben her die gewiinschte Zahl an
Zeilen und Spalten und klicken Sie erst zum Schluss:

Einflgen Seitenlayout Verweise Sendung

s 3EEE D2

Seitenumbruch | [Tabelle | Grafik ClipArt Formen SmartA

n | #x3 Tabelle or

v |
uhen P 1 [l NN
HH[N
I 5

rrrarararrrrir

Sie erhalten eine Tabelle mit schwarzem Gitternetz, die die gesamte zur Verfigung stehende
Breite einnimmt.

@l H -3+ | | Dokumentl - Microsoft Word Starter
Start Einfugen Seitenlayout Sendungen Entwurf Layout
V| Uberschrift /| Erste Spalte ] — — —— ——— < schattierung ~
Ergebniszeile Letzte Spalte EEEEE EEEEE EEEEE EEEEE EEEEE - || ER Rahmen .
W| verbundene Zeilen Verbundene Spalten —— | —— —— — —— ¥
Optionen fir Tabellenformat Tabellenformatvorlagen

Um eine Zelle mit Inhalt zu versehen, klicken Sie mit der Maus hinein. Dann kénnen Sie wie ge-
wohnt Text eingeben. Mit TABULATOR gelangen Sie schnell zur nachsten Zelle, mit UMSCHALT-
+TABULATOR zur vorhergehenden.

Wenn sich der Textcursor in einer Tabelle befindet, erscheinen in der Mendleis-
te zwei zusatzliche Registerkarten unter dem Oberbegriff Tabellentools. Das
Register Entwurf enthélt Werkzeuge, die das Aussehen der Tabelle beeinflus-
sen. Unter Layout rechts daneben kdénnen Sie die Struktur verandern.

Entwurf Layout

14
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5.2 Eine Tabelle formatieren

Fur Tabellen gibt es Formatvorlagen. Sie befinden sich im Arbeitsbereich Tabellenformatvorlagen
unter Tabellentools - Entwurf. Die ganze Auswahl sehen Sie nach einem Klick auf das Symbol
rechts unten.

Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwurf Layout

Tabellenformatvorlagen

Das genaue Aussehen einer Tabelle hangt nicht nur von der Formatvorlage, sondern auch vom
Stil-Set ab (siehe Kapitel 3.5). Die erste Zeile und die erste Spalte kénnen Sie auRerdem bei den
meisten Formatvorlagen tber zwei Optionen weiter links im Arbeitsbereich Optionen fiir Tabellen-
format beeinflussen:

@l H 9-3 |- | | Dokumentl - Microsoft Word Starter
Mﬂ Sendungen Entwurf Layout
Uberschrift W| Erste Spalte ] — —— ——
Ergebniszeile Letzte Spalte E E
V| Verbundene Zeilen Verbundene Spalten E—
Optionen for Tabellenformat Tabellenformatvorlagen

Wenn Sie nach der Auswahl einer Formatvorlage doch wieder zu einem einfachen Tabellenlayout
zuriickkehren mdchten, wahlen Sie in der ausgeklappten Vorlagenliste den Eintrag Tabellenraster
unter Einfache Tabellen.

Um die Rahmenlinien und den Hintergrund einer Tabelle RECNamER 1 SOMAN caion (etion - 11+ A" 47 5 £
direkt zu formatieren, markieren Sie den Bereich, der NieeTs T < =Y A& [EH
verandert werden soll. Sobald Sie die Maustaste loslas- BT B 15l |

sen, erscheint ein schwebendes Men, in dem Sie die
gewunschten Anderungen vornehmen kénnen.

Ein Fenster mit allen Formatierungsméglichkeiten 6ffnet | rem—s——
der Eintrag Rahmen und Schattierung im Menii des klei- || Rasterlinien anzeigen
nen Rahmen-Symbols. Um Tabellen mit unsichtbarem [ Rahmen und Schattierung...

Rahmen auf dem Bildschirm sehen zu kénnen, schalten
Sie direkt dartiber Rasterlinien anzeigen ein.

Markierte Zellen und ihren Inhalt kbnnen Sie auch tber das Mentband formatieren. Die Schaltfla-
chen dafur sind auf die Registerkarten Tabellentools — Layout und Start verteilt. Fur Gitternetz
und Hintergrund verwenden Sie Schattierung und Rahmen unter Tabellenformatvorlagen und fir
den eigentlichen Text in der Registerkarte Start die schon bekannten Werkzeuge in den Berei-
chen Schriftart, Absatz und Formatvorlagen.

5.3 Die Tabellenstruktur verandern

Die einfachsten Werkzeuge, um eine Struktur aus Zeilen und Spalten nachtraglich zu verandern,
befinden sich in der Registerkarte Tabellentools — Entwurf:

DokuMsgtl - Microsoft Word Starter o B £
Entwurf Layout

{4 Schattierung - —_— @ ﬁ :“'f

Tabelle Radierer

Tabellenformatvorlagen Rahmenlinien zeichnen

Tabelle zeichnen erzeugt neue Linien. Der Radierer dagegen vereinigt benachbarte Zellen zu ei-
ner oder lasst Zeilen und Spalten ganz verschwinden. Mit den Werkzeugen links daneben kénnen

15
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Sie einstellen, wie neu gezeichnete Linien aussehen. Um wieder einen normalen Mauszeiger zu
erhalten, klicken Sie auf das Zeichenwerkzeug, das gerade aktiv ist, oder aul3erhalb der Tabelle
in das Dokument.

Das Hinzufligen ganzer Zeilen oder Spalten ist mit dem Zeichenwerkzeug umstéandlich. Dazu kli-
cken Sie besser in eine Zelle und wéhlen den passenden Eintrag aus dem Kontextmenu:

Einfiigen i spalten links einfiigen

Zellen laschen... Al spalten rechts einfigen %

Markieren g % Zeilen oberhalb einfligen

Zellen teilen... ﬂ Zeilen unterhalb einfdgen
;‘u

Rahmen und Schattierung... Zellen ginflgen...

Wenn Sie eine vorhandene Linie mit der Maus verschieben méchten, positionieren Sie den Maus-
zeiger exakt auf ihr, so dass er sein aussehen veréandert (*It ). Ein Doppelklick in diesem Zustand

bringt stattdessen die Spalte links vom Mauszeiger oder die Zeile dariiber auf die optimale Breite

beziehungsweise Hohe passend zum Inhalt.

Um alle oder einige Spalten gleich breit zu machen, markieren Sie sie Uber die ganze Hbhe der
Tabelle und rufen dann den richtigen Punkt im Kontextmenu auf:

4
Nachnamed Vornam , )
Ausschneiden
Huberno Hanso )
= 3 Kopieren
Meierd Sandrag

Einfiigeoptionen:
=

Einflgen

Millerd Maxi

Spalten laschen
Markieren
{3 Zellen verbinden
:II Zeilen gleichmdBig verteilen

Spalten gleichmaBig verteilen

Das funktioniert mit der Zeilenhdéhe analog.

16
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6. Bilder

6.1 Ein Bild einfligen

Bringen Sie den Textcursor — zum Beispiel per Mausklick — an die Stelle im Dokument, an der ein
Bild eingefligt werden soll.

@| = L NS Dokumentl - Microsoft Word Starter = B 23

Datei art Einflgen mignlayout Sendungen () 9
HE [ = ; =0
= L a ga F il sl 2 5 & 54 S
i e = Wkt
Deckblatt Leere Seitenumbruch | Tabelle | Grafik ClipArt Formen Diagramm | Hyperlink | Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl Textfeld WordArt Initiale Datum und | Symbaol
v Seite W < < @ ~ < Uhrzeit <
Seiten Tabellen, Tustrationen Hyperlinks Kopf- und FuBzeile Text Symbole

Im Arbeitsbereich lllustratior Registerkarte Einflgen befindet sich

die Schaltflache Grafik zum Einflgen von Bildern. Sie 6ffnet einen Win- <
dows-Dialog, in dem Sie eine Bilddatei auswahlen kénnen. Grafik
Achten Sie auf die richtige Einstellung rechts unten: Efigen <]  Abbrechen
e Einfligen speichert eine Kopie des Bildes im Word-Dokument. | Emidgen :
Mit Datei verknapfen
e Mit Datei verkniipfen speichert lediglich einen Verweis auf die Bild- Einfiigen u, Verknapfen
datei.

e Einfiigen u. Verkniipfen kombiniert beide Mdglichkeiten. Eine An-
derung am Originalbild kann spéater manuell ibernommen werden.

Die zweite Option spart Speicherplatz, wenn grof3e Bilder in mehreren Word-Dokumenten ver-
wendet werden. Allerdings geht die Verknipfung meistens verloren, wenn man die Dateien ver-
schiebt. Am wenigsten fehleranfallig ist die Einstellung Einflgen.

6.2 Ein Bild formatieren

Sobald ein Bild markiert ist, erscheint &hnlich wie bei Tabellen eine zusatzliche Registerkarte. Sie
hat den Namen Bildtools — Format. Von den Werkzeugen, die sie enthalt, werden die folgenden
besonders haufig verwendet:

IE“ Hw9-0 = ntl - Microsoft Word Starter
Start Einflgen Seitenlayout

[

Zuschneiden =

u
& Korrekturen - !

¢ 1
& _ 4 £
= | & Farbe - B =3 = .
Freistellen & Schnellformatvorlagen Position Zeilenumbrugh
]

.—3 Kinstlerische Effekte ~ 1 Auswahlbereich =
E_ Ty

Anpassen ‘ Bildformatvorlagen ) , Anordnen

Gribe

-

17



P&adagogisches Institut » Selbstlernmaterialien « Microsoft Word 2010 — Teil 1

Ein Klick auf Zuschneiden im Arbeitsbereich Grol3e lasst acht Angriffs- ¥

punkte erscheinen. Indem Sie diese verschieben, schneiden Sie das Bild —
ZU. Zuschneiden

Die Werkzeuge Position und Zeilenumbruch im Arbeitsbereich Anordnen, j ﬂ
bestimmen, wie sich das Bild in umgebenden Text einflgt. Die Wirkung
sehen Sie schon vor einem Mausklick als Vorschau. Paosition Zeilenumbruch

- -

Die Bildformatvorlagen sorgen fir Effekte wie Rahmen oder Schatten. e
pll ol =
Bil-:lf-:urmah-'-:ulI#-_g_gn
Achtung: Die Formatierungswerkzeuge eignen sich nicht dafiir, sensible Daten zu verbergen.

Bildinhalte, die Sie damit unsichtbar gemacht haben, lassen sich jederzeit wiederherstellen. Das
gilt unter Umstanden auch nach einem PDF-Export.

6.3 BildgrofRe und -position
Ein per Mausklick markiertes Bild weist neun Angriffspunkte auf, mit denen Sie Grdl3e und Dre-
hung des Bildes bestimmen kénnen.

" Mit Hilfe der Kreise an den Ecken andern Sie die Bildgrd3e. Anders als bei vielen anderen
Programmen wird dabei das Seitenverhdltnis nicht beeinflusst.

1 Die Quadrate in der Mitte der Kanten stauchen und strecken das Bild.
0 Der grune Kreis oben ist zum Drehen gedacht.

Ein soeben eingeflgtes Bild verhéalt sich so, als ware es ein besonders grof3er Buchstabe. Wenn
Sie méchten, dass es sich in der Blattmitte befindet, ohne von Text umgeben zu sein, bilden Sie

fur das Bild einen eigenen Absatz und zentrieren Sie diesen. Bei eingeschalteten Formatierungs-
symbolen (siehe 3.2) sieht das so aus:

Hierstehtirgendein Text, dersichvor-demBild-befindet. Danachkommteine-Absatzmarke.q

Al

Auchdirekt-nach-dem®Bild-befindetsicheine-Absatzmarke. DasBild-bildet-also-eineneigenen-Absatz. |

Sobald Sie eine andere Art der Positionierung eingestellt haben (siehe oben), lasst sich das Bild
mit der Maus verschieben.
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7. Seite einrichten und drucken

7.1 Seitenlayout

Ein deutsches Word auf einem deutschen Windows verwendet in der Regel DIN A4 als Papierfor-
mat und hat sinnvolle Seitenr&nder voreingestellt.

Natirlich kann man beides auch andern. Daflr gibt es die Registerkarte Seitenlayout:

[ad B
v

Designs -

el |

Seitenlayout Venw Sendungen Uberprofen Ansicht

By ]'j = . N4 4] wasserzeichen *  Einzug
i= £3) Zeilennunghern = | <] Seitenfarbe -

citen- Ausrichtung GroBe Spalten
& T - - - be~ Silbej nnung ~

Abstand = Ausrichten ~

Flinks 0em 5 | JSvor &P
J Seitenrinder E:E Rechts: 0 cm s :2 Mach: & Pt.

Seitenhintergrund Absatz

Hiy Auswahlbereich

Seite einrichten Anordnen

Im Aufgabenbereich Seite einrichten befinden sich die grundlegenden Einstellungen fir den Aus-
druck:

[

Es stehen einige géangige Einstellungen zur Auswabhl. Interessant ist die Vari-
ante Gespiegelt fir doppelseitigen Ausdruck: Hier wird der Seitenrand nicht

Seiten- fur links und rechts angegeben, sondern fir innen und aufRen. Dadurch ist
rander > immer auf der richtigen Seite Platz zum Lochen oder Binden.
Wenn lhnen die Vorgaben zu ungenau sind, klicken Sie auf Benutzerdefinier-
te Seitenrander, um ein Eingabefenster fir eigene Werte zu 6ffnen. Die Vari-
ante fUr doppelseitigen Druck heif3t dort nicht Gespiegelt, sondern Gegen-
Uberliegende Seiten.
E Hochformat oder Querformat.

Ausrichtung

—_—

1]

Viele NormgréRen!

Naturlich gibt es auch wieder ein Eingabefenster. Es ist das Selbe wie bei

Groke den Seitenrandern.
Mehrspaltiger Satz ist kein Problem. Allerdings braucht man weitergehende
J Kenntnisse, um trotzdem Uber die ganze Seite zentrierte Uberschriften, gro-
Spalten Re Bilder und &hnliches einbinden zu kénnen.

¥= Umbriiche ~ Hier ist vorlaufig nur die erste Auswahlmdglichkeit interessant, der Punkt Sei-
te unter Seitenumbriiche. Er lasst dort, wo sich der Textcursor gerade befin-

det, eine neue Seite beginnen.

£ zeilennummern - Die Eintrage fur die Zeilennummerierung erkléren sich von selbst.

Mit der Einstellung Automatisch versucht Word, Wérter richtig zu trennen.

Tipp: Die Automatik macht manchmal Fehler. Stellen Sie erst das ganze Do-
kument fertig und wahlen Sie als letzten Arbeitsschritt hier den Punkt Manu-
ell. Sie werden dann vor jeder Silbentrennung gefragt.

LY~ Silbentrennung -

Solange Sie nur FlieRtext mit Uberschriften schreiben, ist es kein Problem, auch die ersten vier
Einstellungen in diesem Aufgabenbereich nachtraglich anzupassen. Wenn aber komplexere Ele-
mente hinzukommen, sollten Sie zumindest vor groRen Anderungen zur Sicherheit eine Kopie im
alten Zustand speichern.
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7.2 Einfache Seitenzahlen

Word 2010 enthalt einen Assistenten fur Seitenzahlen. Um ihn zu verwenden, klicken Sie in der
Registerkarte Einfiigen auf Seitenzahl im Arbeitsbereich Kopf- und Ful3zeile (ALT, I, N, T). Dort
kdénnen Sie zwischen verschiedenen Varianten wéahlen.

Das Bild zeigt den Mauszeiger auf dem richtigen Unterpunkt fir eine einfache Seitenzahl, die auf
jeder Seite zentriert am unteren Rand steht:

A Textmarkd
5 Querverwd

ENE

[B] seitenanfang

BE

2of- und Fu,

Formen SmartArt Diagramm Screenshot

llustrationen Hyperlinks

Einfach Seitenende

Einfache Zahl 1 Seitenrander

PH EEE

Seitenzahlen g

Seitenzahlen formatieren...

Seitenzahlen entfernen

Einfache Zahl 2

Einfache Zahl 3

Der Assistent fugt zum Dokument eine Ful3zeile hinzu. Es erscheint auf jeder Seite die richtige
Zahl, auch wenn Sie das Dokument spater noch verandern. Um das Aussehen der Seitenzahl zu
verandern, passen Sie am besten die Formatvorlage FulRzeile an (siehe Kapitel Absatzvorlagen
verandern).

Wenn in der Fu3zeile ,Seite ... von ..."“ stehen soll, verwenden Sie in dem oben gezeigten Meni
einen Unterpunkt von Seite X von Y. Das Ergebnis sieht je nach eingestelltem Stil-Set etwa so
aus:

I Pulizeds

peite1von2g

Falls sich der Textcursor nach dieser Aktion in der Ful3zeile befindet, verlassen Sie diese per
Doppelklick in den Flief3text.

7.3 Drucken
Zum Drucken gibt es einen Bereich in der Registerkarte Datei:
Start Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uber
H Speichern
Drucken
@ Speichern unter @
~ : Exergplare: 1 -
5 Offi
= nen Drucken
[ schlieken
Informationen Drucker
@ Lexmark 2600 Series
Zuletzt . M
Bereit
verwendet
Druckereigenschaften
Neu Einstellungen
Drucken i
- k Alle Seiten drucken .

4 Das gesamte Dokument drucken
Speichern und

Candan

Fir normale Standardausdrucke genigt der grof3e Button Drucken (ALT, D, U, U) mit der Zahl der
Exemplare rechts daneben. Bevor Sie darauf klicken, werfen Sie zur Kontrolle einen Blick auf die
Druckvorschau rechts im Fenster. Sie kdnnen in der Vorschau blattern (links unter dem Vor-
schaubild) und die Ansicht vergré3ern oder verkleinern (rechts unten).

Seiten:
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Die ubrigen Schaltflachen im Bereich Drucken erkléaren sich grof3tenteils von selbst, deshalb hier

nur einige Hinweise:

Alle Seiten drucken
. Das gesamte Dokurnent drucken

Seiten:

j Hochformat
J Ad
2l cmx297 cm

Benutzerdefinierte Seitenrdnder

J 1 Seite pro Blatt

21

Wenn der doppelseitige Ausdruck, den Word
weiter unten anbietet, nicht funktioniert, schal-
ten Sie hier um auf Nur ungerade Seiten dru-
cken. Damit drucken Sie alle Vorderseiten.
Dann legen Sie den ganzen Stapel umgekehrt
wieder in den Drucker ein, schalten auf Nur ge-
rade Seiten drucken und erhalten die Ricksei-
ten.

Diese drei Schaltflachen wirken nicht nur auf
den aktuellen Ausdruck, sondern auf das ge-
samte Dokument.

Sie entsprechen ihren Pendants im Arbeitsbe-
reich Seite einrichten des Registers Seitenlay-
out.

Diese Einstellung scheint auf den ersten Blick
nicht zu funktionieren. In Wirklichkeit reagiert
nur die Vorschau nicht darauf. Sie kbnnen
trotzdem mehrere Seiten eines Dokuments
verkleinert auf ein Blatt drucken.
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8. Ubung 2

1. Offnen Sie eine Kopie des Dokuments Verfassung.docx.
2. Fugen Sie am Anfang mit Hilfe einer Tabelle einen Arbeitsauftrag hinzu, der etwa so wie

im folgenden Bild aussieht. Die Kreise zum Ankreuzen bestehen aus dem Buchstaben O.

Aufgabe

Kreuzen Sie an, ob die folgenden Aussagen stimmen, und geben Sie jeweils den Artikel an, in dem die
Antwort steht!

richtig | falsch Artikel
Das Landeswappen legt die Staatsregierung fest. 0 0]
Richter Oben die Staatsgewalt aus. 0 o
Die Abgeordneten missen sich vor ihrer Parteiverantworten. 0 o]

Flgen Sie die beiden Bilder Landessymboll.gif und Landessymbol2.gif so ein, dass sie
links und rechts von der Uberschrift Bayerische Verfassung (Ausziige) und dem darauf
folgenden Absatz stehen®.

Bayerische Verfassung (Auszige)

Wom 2. Dezember1946 In der Fassung der Bekanntmachungvom15.
Dezember1998 (GVBL. Seite 991), zuletzt gedndert durch Gesetze vom
10.11.2003 (GVBI Seite 816 und 817) _

Verandern Sie die Seitenrander und drucken Sie probeweise nur die erste Seite aus.
Fugen Sie Seitenzahlen hinzu.

Probieren Sie die Zeilennummern aus und lassen Sie diese Funktion eingeschaltet, wenn
sie lhnen gefallt.

Stellen Sie die Rander so ein, dass sie sich fur doppelseitigen Druck eignen.

Schalten Sie die automatische Silbentrennung ein oder fihren Sie die Trennung manuell
durch.

Uberprifen Sie in der Druckvorschau, wie der Text auf Papier aussehen wird, und dru-
cken Sie dann das ganze Dokument doppelseitig aus.

% Die Landessymbole darf man im Gegensatz zum Staatswappen genehmigungsfrei verwenden.
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