Stundenprotokoll 16.09.2005, 6. Stunde (im Multimediaraum) von Dennis Broich

Thema: Umgang mit Word (unter anderem als Vorbereitung für die Facharbeit)

Material: Bereits erstellte Stundenprotokolle und der Hausaufgabentext

Zusatzinformationen: alle Angaben von der jeweiligen Programmversion abhängig

Weitere Symbolleisten: Mauszeiger in Symbolleiste oben, Rechtsklick und jeweiligen Punkt auswählen (also Zusatzleiste „Zeichnen“, „Grafik“ oder ähnliches) [Alternativ: Extras \ Anpassen \ Symbolleisten) [ Anm.: der Backslash \ gibt den „Pfad“ an, die Reihenfolge der Befehle]

Einzelne Befehle der Symbolleiste hinzufügen:

Rechtsklick auf Leiste – Anpassen – Befehle – nach „Drag and Drop“-Verfahren auswählen und verschieben (gleiches gilt für löschen) -> „Drag and Drop“ heißt: mit dem Mauszeiger „anfassen“ & ziehen und an gewünschter Stelle „fallen lassen“ / positionieren

Kommentierung: \ Einfügen \ Kommentar oder

(Mit Hilfe der Leiste „Überarbeiten“)

zu kommentierende Stelle auswählen – in der Leiste „Neuen Kommentar“ auswählen – ein kleines Fenster am Bildschirmrand öffnet sich – Kommentar eingeben 

· Will man alle Kommentare übernehmen: auf der Überarbeitenleiste auf „Änderungen annehmen“ klicken

· Einzelne Kommentare löschen: auf der Überarbeitenleiste auf „Änderungen ablehnen“ klicken

· Farbeinstellungen für die Kommentierung ebenfalls in der Überarbeitenleiste (um versch. Benutzer / Bearbeiter kenntlich zu machen.) 

Sollen die Kommentare mit ausgedruckt werden: \ Extras \ Optionen \ Drucken \ ausgeblendeten Text

Bildschirm teilen: (Dokument in zwei Hälften teilen)


\ Fenster - \ teilen – Fenstergröße ggf. mit Maus verändern (so kann man versch. Seiten eines Dokuments parallel bearbeiten, z.B. per „drag’n’drop“)

Arbeitet man mit zwei Dokumenten, dann \ Fenster \ Alle anordnen

Seitenzahlen:


Einfügen – Seitenzahlen – gewünschte Position (oben / unten) und Ausrichtung (rechts / links / zentriert / außen / innen) etc. auswählen und bestätigen (ggf. Seitenzahl nicht auf erster Seite [Deckblatt !])

Zeilenzahlen:

\ Datei - \ Seite einrichten – \ Seitenlayout – \ Zeilennummern hinzufügen – Zählintervall 5 ...Gewünschtes auswählen und bestätigen (Unterdrücken der Zeilennumerierung: Absatz / Zeile markieren, dann \ Format \ Absatz [alternativ Rechtsklick im Absatz ( \ Absatz] \ Zeilen- und Seitenwechsel \Zeilennummer unterdürcken

Sicherung falls Absturz:


\ Extras –  \ Optionen – \ Speichern – \ Auto-Wiederherstellen-Info alle 5 Min. auswählen und bestätigen

Kopf-und Fußzeile (taucht auf jeder Seite auf, z.B. Facharbeit-Titel / Name): 

\ Ansicht \ Kopf- und Fußzeile, dann in das entsprechende Fenster Text eingeben.

Zwangsweiser Seitenumbruch (Beginn des Folgetextes auf nächster Seite - statt vieler Leerzeilen): 

\ Einfügen \ manueller Wechsel \ Seitenwechsel

Anpassen eines Textes, der etwas größer als eine Seite ist:

\ Datei \ Seitenansicht \ Größe anpassen

Man kann auch versuchen, die Leerzeilen z.B. alle auf 6 Punkt zu verkleinern, dazu eine Leerzeile markieren Schriftgrad 6 <Return>, dann 2 x „Format übertragen“ anklicken, jeweils mit Mauszeiger links neben die Leerzeilen klicken, am Ende mit Klick auf „Format übertragen“ Funktion wieder abschalten.

Sonderzeichen: Einfügen \ Symbol

Erster Buchstabe nach Punkt hinter Abk. wird großgeschrieben: 

\ Format \ Groß-/Kleinschreibung ( CheckBox vor „1. Buchstaben im Satz großschreiben“ wegklicken

Fußnote: \ Einfügen \ Fußnote

Numerierungen / Aufzählungen:

\ Format \ Numerierungen und Aufzählungszeichen ( Symbole für Aufzählungen bzw. Art der Numerierung kann hier gewählt werden. Wenn bei „Return“ (Eingabe) die Numerierung / Aufzählung automatisch fortgesetzt wird, kann man durch erneutes Return dies löschen (diese Automatik-Funktion lässt sich dauerhaft ausschalten: \ Extras \ AutoKorrektur \ AutoFormat \ Automatische Aufzählung ( wegklicken

Anführungszeichen unten: \ Format \ AutoFormat \ Optionen \ „gerade“ Anführungszeichen durch „typographische“ ersetzen

AutoKorrektur: hier kann man Kürzel definieren, z.B. mfg wird ersetzt durch ( Mit freundlichen Grüßen (alternativ: Extras \ AutoKorrektur \ Autotext ( hier kann man häufig vorkommende Wörter definieren, die dann beim Tippen „vorgeschlagen“ werden und mit „Return“ übernommen werden können. Hier kann man auch seine individuellen Tippfehler eingeben, die automatisch korrigiert werden...—

\ Format \ Initial
\ Extras \ Sprache \Silbentrennung

\ Extras \Sprache \ Thesaurus (integriertes Synonymen-Lexikon)

Eckige Klammer und Auslassungspunkte einfügen: „AltGr“ festhalten +8 +. +9 

(drei Punkte auch mit Strg+Alt+.)

\ Einfügen \ Symbol \ Sonderzeichen: hier kann man „geschützte Bindestriche“ und „geschützte Leerzeichen“ einfügen, damit beim Zeilenumbruch nicht Zusammengehörendes auseinandergerissen wird...

