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Mit der Word-Hilfe arbeiten (Word 2007)

Da wir alle nicht allwissend sind, kann es schon einmal vorkommen, dass beim Arbeiten mit WORD
Fragen auftauchen. Sei es, dass wir nicht mehr wissen, wie etwas verandert oder gemacht werden
muss, sei es, dass wir denken, es ware schon, wenn WORD das oder jenes konnte.

In all diesen Féllen ist wohl die WORD-Hilfe die erste Mdoglichkeit, sich schlauzumachen.

Das Aufrufen der WORD-Hilfe ist auf verschiedene Arten moglich:
- Driicken der F1-Taste (es erscheint folgendes Bild ..)
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Meuigkeiten

Erste Schritte

Konvertieren won Dokumenten
Seitenrander und Seiteneinrichtung
Seitenzahhlen

Schreiben

Machwverfolgen von Anderungen
und Kommentaren

Tabellen

Inhaltsverzeichnisse und andere
Verweise

Speichern und Drucken
Dateiverwaltung

Anpassung

Word-Hilfe durchsuchen

Aktivieren von Word |

Erstellen bestimmter Dokumente

Anzeigen und Mavigieren |
Kopf- und Fufizeilen
Seiten- und Abschnittsumbruch |
Formatieren

Listen

Arbeiten mit Grafiken und
Diagrammen

Seriendruck

Zusammenarbeit
Eingabehilfen

Sicherheit und Datenschutz

Cras ganze Word |

W

- Durch das Anklicken des Fragezeichens in der Symbolleiste

Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung - =2 X
insicht Entwicklertools Add-Ins @
% & suchen ~ I
2l Ersetzen
|| | nstandard | TKein Lee.. Uberschrif.,  Titel Untertitel || Farmatvariagent) .
_ T indern = g Markieren =
bsatz || Formatvorlagen F] Bearbeiten
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erhalten wir das gleiche Ergebnis.

Da beide Methoden zum gleichen Ziel fiihren, kann man sich auf eine Methode beschranken. Ich
werde im Folgenden immer mit der F1-Taste die Hilfe aufrufen.

Ich beniitze die Hilfe, um zu erfahren, wie ich Text in Spalten anordnen kann

Ich gebe im Suchfeld, das beim Driicken der F1-taste erscheint, den Begriff Spalten ein und klicke auf

Suchen.
€ Word-Hilfe S i
COROB BAE S 5
Spalten| - B suchen -
Word T ol
| Hife- und Anleitunge TS
Mevigkeiten Aktivieren von Word
Erste Schritte Erstellen bestimmter Dokumente =
Konvertieren von Dokumenten Anzeigen und Mavigieren
Seitenrander und Seiteneinrichtung  Kopf- und Fulizeilen
Seitenzahhlen Seiten- und Abschnittsumbruch
Schreiben Formatieren 9 |
Machverfolgen von Anderungen Listen
und Kommentaren
Tabellen Arbeiten mit Grafiken und
Diagrammen
Inhaltsverzeichnisse und andere Seriendruck
Verweise
Speichern und Drucken Zusammenarbeit
Dateiverwaltung Eingabehilfen
Anpassung Sicherheit und Datenschutz
|

Das ganze Word |

Es erscheint eine ganze Reihe von Vorschldagen aus denen ich mir den passendsten aussuchen kann.
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@ Hinzufiigen einer Zelle, Zeile oder Spalte zu einer Tabelle i
Hilfe = Tabellen = Erstellen von Tabellen

@ Lischen einer Zelle, Zeile oder Spalte aus einer Tabelle
Hilfe = Tabellen = Erstellen von Tabellen

sortieren des Inhalts einer Tabelle
Hilfe = Tabellen > Formatieren von Tabellen

Zeichnen einer Tabelle
Hilfe = Tabellen = Erstellen von Tabellen

Andern der Reihenfolge von Rubriken, GréBen oder Datenreihen
Hilfe = Excel = Hilfe und Anleitungen zu Excel 2007 = Diagramme > Andern von Diagrammdaten

® & @& ©

Formatieren von Diagrammelementen
Hilfe = Arbeiten mit Grafiken und Diagrammen > Hinzufiigen von Diagrammen oder Tabellen = Formatieren —
vion Diagrammen

(]

Anzeigen ausgeblendeter Daten und leerer Zellen in einem Diagramm
Hilfe = Arbeiten mit Grafiken und Diagrammen = Hinzufligen von Diagrammen oder Tabellen = Formatieren
von Diagrammen

@ Andern des Layouts oder der Formatierung in einem Abschnitt des Dokuments
Hilfe = Seiten- und Abschnittsumbriych

i@ Unternehmensnewsletter (2 spalten, 6 Seiten, Mailer)
Vorlagen

@ Hinzufiigen oder Entfernen von Verbindungslinien, Bezugslinien, Spannweitenlinien oder
pos./neg. Abweichung in Diagra en
Hilfe = Arbeiten mit Grafiken und Diagrainmen = Hinzufligen von Diagrammen oder Tabellen = Formatieren
von Diagrammen

@ Hewsletter (Design mit Elektrozubeha
Vorlagen

r, 4 Spalten)

@ Rezeptkarte (mehrere Spalten)
'l:-'n:nrlfugen bl
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Ich wahle ,Andern des Layouts oder der For‘matierung in einem Abschnitt des Dokuments’
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Mithilfe van Abschnittsumbriichen werden Anderungen des Layouts oder der Formatierung eines
Dokumentabschnitts vorgenommen. Sie kinnen die folgenden Formatelemente fiir einzelne
Abschnitte Andern:

Seitenrander

= Papierformat und -ausrichtung

s Papierzufuhr fir einen Drucker

= Seitenrander

= Verikale Ausrichtung von Text auf einer Seite
s Kopf- und Fulizeilen

= Spalten

= Seitennummerierung

= Feilennummerierung

= Fuli- und Endnaten

HINWEISE

= Ein Abschnittsumbruch steuert die Abschnittsformatierung des vorhergehenden Texts.
Wenn Sie einen Abschnittsumbruch ldschen, werden auch die Abschnittsformatierungen
des vor dem Umbruch stehenden Texts geldscht. Dieser Text wird in den folgenden

_Ahorhnitt intenriet und erhilt descen Formatiernnnen Wenn heicnielsweise die Kanitel LA

Das ganze Word |

Die Wordhilfe liefert mir nun einen Text, de ch einer Losung meines Problems durchsehen

kann.

Sollte mir di ng nicht geniigen, kdnnte ich ein anderes Thema wahlen oder tber ,Office
Online” weitersuchen (diese Variante setzt allerdings eine Internetverbindung voraus).
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Die Wordhilfe kann auch lber das Inhaltsverzeichnis durchsucht werden.

@) Word-Hilfe - = X
(0> @ 4 & A @ 2 s
Spalten - O Suchen -
Inhaltsverzeichnis x| Word-Startseite > Seiten- und Abschnittsumbruch : 1
@Neuigkeiten | .
@ Aktivieren von Word Andern des Layouts oder der Formatierung in
Erste Schritte - - 3
@ : einem Abschnitt des Dokuments
@Erstellen bestimmter Dokumente
@Konverﬁeren von Dokumenten i E |
@Anzeigen und Navigieren P Alle anzeigen
@/Seitenrﬁnder und Seitenginrichiung
@KopF—und b eean Sie kinnen Abschnittsumbriche verwenden, um das Layout oder die Formatierung einer Seite
@Seibenzahhlen {bzw. mehrerer Seiten) im Dokument zu 3ndern. Beispielsweise kinnen Sie einen Teil einer
() Seiten- und Abschnittsumbruch L einspaltigen Sene.ln ?_W-EEI Spalten aﬁordnen. Slg kénnen die If(aplte.l im Do.kument?'oneln_ander
@Enﬁ)gen e e tr?nnen, §0d§55 die Seltennummenerung de[mn_zelnen Kap|t.el.be| 1 beginnt. Dariber hinaus
@ Enfiigen eines Abschrittsumbruchs kénnen Sie eine andere Kopf- oder Fulizeile fir einen Abschnitt im Dokument erstellen.
Hinzufiigen oder Léschen einer Seite _ -
@M gdﬁu S | HINWEIS | In Microsoft Office Word 2007 kdnnen Sie zwischen einer Reihe von Seitenlayouts aus
@ ] = =il dem Katalog fiir neue Seitendesigns auswahlen. Sie kinnen beispielsweise eine einspaltige
&y Schreiben Seite hinzufiigen, die einen zweispaltigen Abschnitt enthalt, indem Sie im Katalog unter Neue Seite
&@pFormatieren auf die entsprechende Seitenlayoutoption Kicken.
@Nachverfolgen von Anderungen und Kommer
@Lishen
@Tabellen
@Arbeiten mit Grafiken und Diagrammen LOREM
@Inhaltsverzeimnisse und andere Verweise }_‘
@Seriendrud( FEmmm ey
@ Speichern und Drucken |'—~“
@Zusarnmenarbeit
@Dateiverwaltlmg
PUECITE =~ 1 Einspaltig formatierter Abschnitt
(] —| 3 | v
S——— iteseacen b QOcE OO o5

So kann ich ein ganzes Kapitel der Hilfe zu diesem Thema durchlesen.

Ubung

Suche in der Wordhilfe das Thema ,Speichern einer Datei’.

Losungsvorschlag:
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©) Word-Hilfe o=t
© 60064 BMe L &

- B Suchen -

Speichern giner Dakei

| Viord-Starmeie ~

Durchsucht nach: "Speichern einer Datei”

gite; [1] 2 3 4 & \Weiter ®

Ergebnisse 1-25 von Top 100

@ Verwenden von Word zum Gffnen oder Speichern einer Datei in einem anderen Dateiformat
Hilfe = Konvertieren von Dokumenten

@ Speichern einer Datei
Hilfe = Dateiverwaltung

StandardméEbBiges Speichern von Dokumenten in einem dlteren Dateiformat
Hilfe = Speichern und Drucken = Speichern

Speichern einer Datei in einer SharePoint-Bibliothek oder einem anderen Webspeicherort
Hilfe = Zusammenarbeit = Verwenden von SharePoint-Websites fiir die Zusammenarbeit

Aufforderung zum Offnen einer Datei mit Schreibschutz
Hilfe = Fusammenarbeit

@ ® © ©

Andern des Programms, das beim Offnen einer Datei gestartet wird
Hilfe = Anpassung

Word 2007-Hilfe

Speichern eines Dokuments
Hilfe = Speichern und Drucken = Speichern

® O ¢

Demo: Festlegen eines Kennworts zum Offnen oder Andern einer Arbeitsmappe, eines
Dokuments oder einer Prasentation
Hilfe = Word-Demos

(]

Speichern einer SmartArt-Grafik
Hilfe = Arbeiten mit Grafiken und Diagrammen > Hinzufiigen von Diagrammen oder Tabellen = Smartart-

Grafiken
@ Lischen einer Datei |
Hilfe > Dateiverwaltung v
Das ganze Word | |ﬁ I I I|
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Speichern einer Datei

P Alle anzeigen

Sie kinnen eine Datei in einem COrdner auf Inrer Festplatte, an einer Metzwerkadresse, auf einem
Datentrager, auf einer CO, auf dem Deskiop oder an einem anderen Speicheront speichern. Sie
missen den fielspeicherart in der Liste Speichern in angeben. Unabhangig vom ausgewahlten
Speicherort ist die Vorgehensweise beim Speichern immer gleich.

Was mochten Sie tun?

¥ Speichern einer Datei

4+ Speichern einer Kopie giner Datei

4+ Speichern einer Datei in einem anderen Forrmat

4 Autornatisches Speichern von sutoWiederherstellen-Informationen

Speichern einer Datei
Flhren Sie in diesen 2007 Microsoft Office System-Programmen die folgenden Aktionen aus:
Word, Excel oder PowerPoint

* Klicken Sie auf die Microsoft Office-Schaltfidche @ ,und klicken Sie dann auf Speichern.

v

Das garze Word | e ¥esbunaen. i Ofbee Qe
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@) Word-Hilfe

- B X
©oROA BALS i
Speichern einer Datei - }J Suchen -
Inhaltsverzeichnis X . o)
g MeLgKETEn | b Alle anzeigen
@Akﬁ\ﬂeren von Word =
@Erste Schritte Sie kinnen eine Datei in einem Ordner auf Ihrer Festplatte, an einer Netzwerkadresse, auf einem
@Erstellen b bt Pl et Dg_tentrager. alTlfeme.r cD, au_fclem Qesmop pder an. einem anderen Spfalcr?erort spelchernﬂ. Sie 4
; missen den Zielspeicherort in der Liste Speichern in angeben. Unabhangig vom ausgewdahlten
@Kon\terteren von Dokumenten 5 : : X E . = :
Speicherort ist die Vorgehensweise beim Speichern immer gleich.

@Anzeigen und Mavigieren
@Seitenrénder und Seiteneinrichtung ] Was méchten Sie tun?
@Kopf— und FuBzeilen =
@Seitenzahhlen 4 Speichern einer Datei
@Seiten— und Abschnittsumbruch + Speichern einer Kopie einer Datei
@Schreiben ¥ Speichern einer Datei in einem anderen Format
@Formaﬁeren 4 Automatisches Speichern von AutoWiederherstellen-Infermationen
@Nad‘werﬁ:lgen von Anderungen und Kommen
@Lishen =
@ o Speichern einer Datei
@Arbeiten mit Grafiken und Diagrammen
dpInhaltsverzsichnisse und andere Verneise Fihren Sie in diesen 2007 Microsoft Ofiice System-Programmen die folgenden Aktionen aus:
@Seriendruck
@/Speioﬁem und Drucken Word, Excel oder PowerPoint
@Zusarnmenarbeit
([} Dateiverwaltung = ) . ) (B! ) ) )

@Akﬁvieren e Rt e e Klicken Sie auf die Microsoft Office-Schaltilache . und klicken Sie dann auf Speichern.

Auswirkul der And der 5

) Sumaamgen oo BlaiEE ] Tastenkombination Cricken Sie STRG+S, um die Datei zu speichern.

@ Speichern einer Datei zur Verwendung in

@ Vornehmen von Anderungen an einer PDI

(el Speiche) meim]:r Datei il InfoPath, OneNote, Project, Publisher oder Visio
& i v |

W

Das ganze Word |
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