Computer-Werkzeuge fur Angl

[0 Die Architektur von Word
[0 Das Objektmodell von Word-Dokumenten

[0 Eigenschaften der Objekte
»Dokument
» Abschnitt
» Absatz
»Zeichen
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Architektur von MS-Word

Word Anwendung
Bausteine

Formate _pokument 1

Macrobefehle

Benutzerdefinierte

Einste”ungen Vorlagen erweitern
die Funktionalitat

von Word

Dokument 2

Liefert die
grundlegende
Funktionalitat fur die
Erstellung von
Dokumenten

Dokument 3

Vorlagen kontrollieren

Formate und andere

Attribute der Dokumente)
mit denen sie verbunden
sind.

<«[<Ju >l

/




Cemigpuidiatiwenhzeugr it nglisien

Dokumentenstruktur von Word

Dokument

Abschnitt 1 Abschnitt 2 Abschnitt 3

ASEUZN AISElZN AISElZN

Abeatz 2 Absatz 2 Aller Anfang ist
schwer. Ubung

AbSatzs) AbSatzs) macht den

Meister. Wer
nicht wagt, der
nicht gewinnt.
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Das "Objekt" Dokument

'-'_E. Dokumentl - Microsoft Word

Datei | Bearbeiten o rer e

Handout.doc Eigenschaften E.

[ meu...
1 Allgemein  Zusammenfassung |Statistik| Inhalk I .ﬁ.npassenl
= [= COffnen...
Tikel: IDl:ukJ.lmentenverarI:ueitung it Ward
= Speichern unker, .. .
Thema: ICDmputerwerkzeuge Fir Anglisken
Seite einrichken. . Sk

IK. Heinz YWagner

l % Drucken.

Manager: I

Eigenschaften

Eirma: ILIni Bremen

1 zeichen.doc
2 DATESTL. ARGl Kategorie: I
3 DA TEXTVWCompike
4 D TEXTYWCampuke

A

Stichwdrter I

Eommentar:

Hyperlink-
basis: I

Yorlage: Skripk12.dak

™ warschaugrafik speichern

(04 I .ﬁ.l:ul:urechenl
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Das "Objekt" Dokument

Handout.doc Eigenschaften E E |

Allgemein  Zusammenfassung |Statistik| Inhalt I .ﬁ.npassenl

Titel: |Dokumentenverarbeitung mit waord

Geben Sie den Titel ein,

e Sie hei der Siche nach

dieser Datei verwenden
vorm Dateinamen unters

Geben Sie das Thema der Datei ein. Verwenden Sie
diese Eigenschatt, um zusammengehirige Dateien
U gruppieren, so dass Sie nach allen Dateien mit
demselben Thema suchen kiinnen.

k.ategorie: Verwenden Sie diese Eigenschatt, urn
Zusammengehdrige Dateien ZU gruppieren, 5o dass
Geben Sie die Wiarer ein, die Sie bei der Suche
Eommentar: hach dieser Datei verwenden machten.

Hyperlink-
basis: I

Yorlage: Skripk12,dok

Stichwirber

[ worschaugrafik speichern

Ik abbrechen
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Seiten:
Absitze:

Zeilen:

Wharter:

Zeichen:

Buchstaben {mit Leerzei. ..
Bvtes:

15
336
297
2404
14024
16121
Facral=]
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Dokumentenstruktur von Word

Dokument

Abschnitt 1

Jedes Dokument
besteht aus
mindestens einem
Abschnitt

Abschnitt 2 Abschnitt 3

Jeder Abschnitt
stellt einen oder
mehrere Behalter
(Seiten) fur Text-
und andere
Objekte zur Ver-
fugung
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Das "Objekt" Abschnitt

Seite einrichten K
iatenraru:ler _____ l Papierformat l Papierzufubr l Seikenlayout l
Oben 25 om i Yorschau
Unken: 2 Cr — —
Links: 2,50m 5
Rechts: 2,5 cm | - . —
=] Gehen Sie den gewdnschten Abstand zwischen dem B
Bundskeg: |0 cm :j Fapierrand und dem oheren Rand der Kopfzeile haw.
_ dem unteren Rand der Fulizeile ein.
.ﬁ.bstand ey SEItEI‘II"EII'IIj R T T R L R R SR A
Kopfzeile: 1,27 cm 55
Fulizeile: Speicher die aktuellen Einstellungen im Dialogfeld  Bsamtes Dokument
Sefte einrichten als neue Standardeinstellungen fir -
| Gegent] das akiive Dokument sowie fir alle neuen h
[~ 2Seite Dokumente, die auf der aktuellen Dokumentvorlage P2
basieren.
Standard. .. : : I Abbrechen

4] <

>l




Das "Objekt" Abschnitt

Seite einrnichten

Papierformat:

E [

Breite: Zlem =

Hihe: 29,7 Cm =
Ausrichkung

EI ' Haochformat
(" Suerformat

Yorschau

Anvenden auf: |Gesamtes Dokument -

Skandard. ..

CIf

abbrechen
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_Nac "NOhiakt" Ahechnitt
Altivieren Sie das Kontrollkastchen
Geradeungerade anders, um fir Seiten mit gerader EHE
und ungerader Seitenzahl unterschiedliche Kopf-

b, Fulizeilen zu erstellen. Aktivieren Sie das BEedlaweib .
k.ontrollkastchen Erste Sete anders, um fardie g7
erste Seite eines Abschhnitts oder Dokumentes eine Warschau

koopt- bzw. Fulizeile zu erstellen, die sich won den
dbrigen unterscheidet.

[ Geradefungerade anders

[ ' Erste Seite anderd  Klicken Sie auf die gewilnschte verikale Ausrichtung
des Textes swischen obherem und unterem
Vertikale Ausrichtung: Seitenrand. Die Einstellung Blocksatz wirkt sich nur
ob aufwvolle Seiten aus; teilweise beschriehene Seiten
2n . .
werden am oheren Seitenrand ausgerichtet.
-

Zeilennummern. .. |

Rahmen. .. |

Skandard. .. 2K abbrechen

R
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Das "Objekt" Abschnitt: Aufgabe -

[1 Kopieren Sie aus dem Public-Verzeichnis auf dem
Server die Datei w_ueb1.doc auf ihr "Home"-
Verzeichnis

[1 Weisen Sie dem Abschnitt folgende
Eigenschaften zu

» linker Rand: 2 cm

» rechter Rand: 4 cm

» Abstand oben: 2,5 cm

» gegeniiberliegende Seiten

< J«Ju>]pI




Das "Objekt" Abschnitt

Spalten

~Woreinstelungen

fnzahl der Spalten:

abbrechen |

=
B
=
=
=) (&
L

T
= |l
9 1]

e echts

= T Zwischenlinie

Geben Sie die Malie fir die Spaltenbreite sowie fir 8
cBreite und Abstand|  4op Abstand zwischen den Spalten ein. 1St das :
Spalke:  Breil Kontrollkastchen Gleiche Spalenhbrente aktivier,
1: 164 werden die Einstellungen Breite und Abstand der
Spalte 1 auf alle Spalten angewendet.

=
=1

=
=1

¥ cGleiche Spaltenbreite

Arwenden auf; imesamtes Dokument »| I Meue Spalte beginnen

<< > >l
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Das Objekt Abschnitt: Aufgabe _

[1 Experimentieren Sie mit dem Text mit
verschiedenen Spalteneinstellungen




Das "Objekt" Abschnitt

Aller Anfang ist schwer. Wer
wagt, gewinnt. Ubung macht
den Meister. Man soll den Tag
nicht vor dem Abend loben.
Alles neu macht der Mai. Es ist
noch kein Meister vom Himmel
gefallen.

Aller Anfang ist
schwer. Wer
wagt, gewinnt.
Ubung macht den
Meister. Man soll
den Tag nicht vor
dem Abend
loben. Alles neu
macht der Mai. Es
Ist noch kein
Meister vom
Himmel gefallen.
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Dokumentenstruktur von Word

Dokument

Abschnitt 1 Abschnitt 3
ANISALZN ANISALZN
Aller Anfang
AT ist schwer.
Ubung macht
AT den Meister.
Wer nicht
wagt, der nicht
gewinnt.

MEIC A dld




Die Eigenschaften des "Objekts" Absatz

Legt die Position der markierten Ahsatze im
Yarhaltnis zu den Einzlgen fest. Lim den Text am
linken oder rechten Rand auszurichten, ldschen Sie
alle Einzugsformatierungen.

len- und Seitenwechsel |

Ausrichtung: IEIDcksatz -] Gliederungsebene: | Textkirper| «
Einzug Textkirper B
— : Ebenel 7
Lirks: I':' cm E Edra: Ebene 2
- (ohne) - Eb 3
Rechts: I':' £m E I J Ebzzz 4
- . Ebene 5
Legt den Abstand zwischen Zeilen % Fhene &
und Absatzen fest. Ebene 7 —
: - . . Ebene &
i Zeilenabstand: Ebened 7|
Mach: 0 pt = Einfach j j
Yorschau
Tabstopps. .. (] 4 abbrechen

KK




Die Eigenschaften des "Objekts™ Absatz

Abszatz

Einziige und Abstande | Zeilen- und Seitenwechsel I

Ausrichtung:
Einzug

inks:

=

Rechts:

Klicken Sie auf Erste Zeile, urm nur die erste Zeile
eines Ahsatzes einzuziehen. Klicken Sie auf
Hangend, um den gesamten Ahsatz mit Ausnahme
der ersten Jeile einzuziehen. Klicken Sie auf (ohne),
|E um die Einzugsformatierung zu ldschen.

Iﬁl | R

Blo

E.I:_ 1ne
Erste Zeile
H&ngend

abstand

Voar;

Mach:

3 pt Zeilenabstand: Mali;

i pt = IEinFan:h j I ﬂ

Marschau

Tabstopps. ..

Ik abbrechen

KK




Die Eigenschaften des "Objekts™ Absatz

Abszatz

Einzige und Abstande | Zeilen- und Seitenwechsel I

Austichtung: IBIDn:ksatz j Gliederungsebene: | Textkirper -+

Einzug
e ID o 5* Exktra: Lirn:
Links: I 1 I =1
Rechts: |'II £ = Legt den Zeilenahstand fest. Wenn Sie auf
Mindestens, Genau oder Mehrfach klicken, gehen
2ieim Feld Mak einen Wert ein.
Abstand
Yot 3 pt - Zeilenabstand: Mal3:
Mach: 0 pt = Einfach I ﬂ
Bfach
1,5 Feilen
Yorschau Coppelt
Mindestens
Genau
«|Mehrfach

Tabstopps. .. | 0] abbrechen
KIKIFIaLC




| PRI GTY MG REGUR" [TUN 1"\4" IG'H

Eigenschaften des Objekts Absatz: Aufga

[1 Experimentieren Sie mit dem Text w_ueb1.doc
mit verschiedenen Absatzeigenschaften
(Ausrichtung, Einzuge, Zeilenabstande) etc.

[0 Auf der Seite 2 unten folgen auf die Uberschrift
(3. ...) 2 Zeilen des folgenden Absatzes. Wie
erreichen Sie es, dass die Uberschrift mit dem
nachfolgenden Absatz auf die nachste Seite
kommt?

KK
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Eigenschaften des Objekts Absatz: Aufgaben

Wie erzielen Sie das folgende
Absatzformat?

Dokument: One very important innovation of Reichenbach's tense system is the
fact that in contrast to a binary strucure as presented above, it
involves three points of time: One very important innovation of
Reichenbach's tense system is the fact that in contrast to a binary
strucure as presented above, it involves three points of time: One
very important innovation of Reichenbach's tense system is the fact
that in contrast to a binary strucure as presented above, it involves
three points of time: E, S and what Reichenbach termed 'point of
reference’
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Die Eigenschaften des "Objekts" Absatz

Legt fest, wie Zeilen- und Seitermwechsel bei
markierte

Zeilen- und Seitenwechse |

Seitenumbruch

v ahsatzkontraolle [~ absétze picht trennen

|  “erhindert einen Seitenwechsel zZwischen derm
markierten und dem folgenden Ahsatz.

Verhinder, dass Word die letste Zeile eines

Ahsatzes am Anfang einer Seite (Hurenkind) baw. die
erste Leile d

{Schusterju

Yerhindert einen Seitermwechsel innehalh eines
Ahsatres.

druckt. Tabstopps i E3 |
Tabstappposition: Standardtabstopps: |1J25 cm E"
|| Ausrichtung
;I % Links ™ Dezimal
™ Zentriert ™ wertikale Linie
™ Rechts
Worschau Filllzeichen
+ | Ohne L
[ & 4
Zu ldschende Tabstopps:
Festlegen Lischen dalle [Bschen
Tabstopps, ..
(]9 Abbrechen

[«TTOTF TP




ti§ Dokument1 - Microsoft Word
Datei Bearbeiten Ansicht  Einflgen Fu:urmal;|EEtras Tabelle MathTvpe FEenster ¥

Dﬁ'n|§|ﬁv‘%% aprache

Umschalt+F7

Silbentrennung. ..

Thesaurus...

Autokorrekir, ..

Standard + Times Mew Foman

|
Jﬁ ||F Rl I & EHER & Warter zahlen. ..
|

Anderungen verfolgen

Makro Sprache E E |

Yorlagen und Add  ausgewshiten Text markieren als:

R ek Dby
: A Englisch (1154}
opkionen. . . Abbrechen |

]

[afrikaans

Albanisch
Arabisch (Agypten) Standard... |

Arahisch (Aloerien) =

b
L

[ Rechtschreibung und Grammatik picht prifen

[" Sprache automatisch erkennen

Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die
Wirkerbicher der ausgewahlten Sprache.

KK
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Eigenschaften des Objektes Absatz -

[J Markieren Sie einen Absatz und fuhren Sie damit
eine Rechtschreibkontrolle durch

[1 Weisen Sie diesem Absatz als Eigenschaft eine
andere Sprache zu und wiederholen Sie die
Rechtschreibkontrolle

< J«Ju>]pI




Die Eigenschaften des "Objekts™ Absatz

Formatvorlage

Formatvorlagen:

absatzyarschau

{] Listennummer :l
1 Listennummer £
1 Liskennummer 3
1 Liskennummer 4
1 Liskennummer 5

PORRRRRORE WROCRRRRNG: SRROCRODND RORNODNOD COOOOOODOD MIDOOOOODO SOMDOODNNT SONNGNOONI SooRNDOC
SRR RS RS O SRR SRR RN R SO

1l Literatur
1 Makroke:xt
1 Marginalie .
11 Machrichtenkopf J Zeichenvorschau
11 Mur Text
1 Rechtsgrundlagenyerzeic Times Mew Fotnan
1l Relationsagraph
1 RiaY-Uberschrift
a Seitenzahl Beschreibung
MMMLI Schriftart: Times Mew Roman, 10 pk, Deuksch
auflisten: iDeutschland), Block, Zeilenabstand einfach, Abskand
- Yor 3 pt, Absatzkontrolle
Alle Formatvarlagen j
Qrganisieren. .. Mew, .. Bearbeiten. .. Laschen
FUWEISEN abbrechen

KK




Die Eigenschaften des "Objekts™ Absatz

Formatvorlage bearbeiten
Formatwg

Marme:

Formatvarlagentyp:

Formatyvo IStandard
T Liske pocier 2

I.ﬁ.bsatz j

Formatvorlage fir nachsten ahsatz;

MEIC A dld

i SRR SRR
1 L!StE.' I {Keine Formatyarlage) j I q| Standard j S
1l Liske
1l Liste Yarschau
1l Liske
1l Liter
1 Maks
1 Marg
1 Mach _
q Mur Beschreibung
Schriftart: Times Mew Roman, 10 pt, Deutsch {Deutschland), Block,
1 Reck Zeilenabstand einfach, Abstand Vor 3 pk, Absatzkontrolle 1
1 Rela
11 RiGY-
a Seijke [ Zur vorlage hinzuFigen ™ automatisch akkualisieren
— Cieutsch
fuflisten: (] 4 | abbrechen | { Format = Tastenkombination. .. ,.i|-||:a|:|.|J Abstand
- TOr 3| ; —
Alle Formatvarlagen j Zeichen. ..
absatz, ..
. Tabstopp... :
Crganisieren. .. | e, J Laschen
—— Rahmen...
Sprache...
Positionsrahmen. .. I abbrechen
Mummerierung. ..
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Die Eigenschaften des "Objekts"” Zeichen
Zechen _ @H|

£ 2| abstand | Animation |

Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
ITimes Mew Foman IStandard

Symbol :I

Tahormna
Tempus Sans ITC 1
Times

Tirnes Mew Roman

Unterskreichung: Farbe:
I{Dhne} j Ii Automatisch j
Effekte
[ Durchgestrichen [~ schattiert [~ Kapitalchen
[~ Doppelt durchgestrichen [ Urorild [~ Grofbuchstaben
[ Hochgestell: [ Relief [ werborgen
[ Tiefgestell [ aravur
Yorschau

Titmes Mew Foman

TrueType-Schriftart: Dieselbe Schriftart wird Fir Ausdruck und Anzeige vetwendat,

Standard. .. | 2k #bbrechen
i< J<TuT» Tl




Die Eigenschaften des "Objekts™ Zeichen

= - =cbwibe """"":"‘"'I ’J.ni_matinn I
YergrilZern oder verkleinert den Abstand Zwischen

feichen entsprechiend derwan Ihaen im Feld mm
eingegehenen Maliangabe.

Laufweite: ISI:an-:Iard j TH I 5‘
Position: |Stan-:|ar|:| j um; I 5‘

Stellt markierten Text in Bezug auf die Grundlinie
o hoherodertiefer.

Fasstdas Kerning, d. h. den Abstand bei
hestimmten feichenkombhbinationen, automatisch an,
Hummerier der Abstand Zwischen den feichen
gleichmaliiner erscheint. Kerning ist nur bei

Worscf TrueType-Schriftarten sowie bei Adohe Type
Manager-Schriftarten maaglich.

Times New Romat

TrueType-Schiiftart: Dieselbe Schriftart wird Fir Ausdruck und Anzeige weatweandet,

Skandard. .. | K abbrechen
KK
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Die Eigenschaften des "Objekts"” Zeichen

Zeichen

Schrift I abskand

Anirnationen:

Wahlen Sie den Animationseffelt fir den markierten
Blinkender Hi|  Text aus. Um einen Animationseffekt zu entfernen,
Funkelnder 7| klicken Sie auf (ohne). Animierter Textwird auf dem
Ea;t:ignfgise Bildschirm angezeigt, kann jedoch nicht gedruckt
Schimmernd warden (der Textwird ohne die Animation gedruckt).
Schwarze Al Es kann immer nur ein Animationseffekt

angewendet werden.

Morschau

Titnes Mew Fomat

Skandard. ., | I, abbrechen
<[<[u > Pl]




