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Vorwort

Die Taschenbuchreihe von DATA BECKER bietet dem Leser einen grund-
legenden und kompetenten Überblick über das jeweilig behandelte The-
ma.

Wesentliche Strukturmerkmale werden Sie in allen Taschenbüchern wie-
derfinden:

� Aufzählungen und alternative Möglichkeiten

1 Schritt-für-Schritt-Anweisungen

TipTipTipTip

Interessante Tips für Ihre Praxis

HinweisHinweisHinweisHinweis

Wichtige Infos, die weiterhelfen.

Ganz easyGanz easyGanz easyGanz easy So sehen Tips ausSo sehen Tips ausSo sehen Tips ausSo sehen Tips aus

Einfache Worterklärungen für Computer-Fachbegriffe.

Mehr Info:Mehr Info:Mehr Info:Mehr Info: Verweise auf andere interessante Stellen im Buch.

Ein übersichtliches Inhaltsverzeichnis, ein detailliertes Verzeichnis vor je-
dem Kapitel und ein umfangreiches Stichwortverzeichnis gewährleisten
einen schnellen Zugriff auf gewünschte Inhalte.

Der VVVViiiissssuuuuaaaal l l l QQQQuuuuiiiicccckkkkGGGGuuuuiiiiddddeeee zu Beginn bietet Ihnen einen schnellen und erfolg-
reichen Einstieg, die TTTToooopppp----PPPPrrrraaaaxxxxiiiissss ausgesuchte Beispiele und Projekte, NNNNoooo
PPPPrrrroooobbbblllleeeemmmm schnelle Problemlösungen und das TTTTiiiipppp----VVVVeeeerrrrzzzzeeeeiiiicccchhhhnnnniiiissss am Ende ei-
nen raschen Zugriff auf die zahlreichen Profitips im Taschenbuch.

Viel Spaß

Ihr DATA BECKER Lektorat
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Sie sitzen gutgelaunt zum ersten Mal – oder erst seit kurzem – vor Ihrem
PC und möchten nun das installierte Textverarbeitungsprogramm Word
2000 kennenlernen. In diesem Fall sind Sie hier genau richtig. Dieses Kapi-
tel gibt Ihnen anhand eines Beispiels aus der Praxis einen Überblick über
die Funktionen, die Sie am häufigsten benötigen. Hierzu gehören z. B. die
Auswahl der Schrift, die Festlegung der Seitenränder, das Einfügen und
Positionieren von Sonderzeichen und Grafiken sowie der Einsatz von Ta-
bellen.

Vielleicht schütteln Sie ungläubig den Kopf, wenn Sie die Überschrift le-
sen, weil Sie schon häufiger derartige Versprechen gelesen haben, dabei
aber immer enttäuscht wurden. Probieren Sie es trotzdem aus. Es ist wirk-
lich möglich, in knapp zehn Minuten das beschriebene Beispieldokument
zu erstellen. Damit sich alle Befehle und Einstellungen einprägen, sollten
Sie die beschriebenen Befehle wiederholt einsetzen.

Wenn Sie sich sicherer fühlen, versuchen Sie später schrittweise eigene
Variationen, indem Sie z. B. andere Formatierungen oder Grafiken einset-
zen. In den folgenden Kapiteln erfahren Sie weitere wichtige Informatio-
nen für den Einstieg in Word, und später finden Sie die nötigen Hinweise
für speziellere Befehle, die Sie nur in bestimmten Situationen oder als
fortgeschrittener Anwender benötigen.

1.1 Das Zieldokument
Im Laufe dieses Kapitels werden Sie ein Beispieldokument erstellen, wie es
in der Praxis sehr häufig benötigt wird. Sie werden – als Mitarbeiter eines
Reisebüros, der Firma Power Express – einen Briefbogen entwickeln und
mit diesen dann Ihre Korrespondenz beginnen, indem Sie einem Kunden
seine Reiseunterlagen zusenden.
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1.2 Wie Sie Word starten
Nachdem Sie Ihren PC gestartet haben und Windows vollständig geladen
ist, wird der Windows-Desktop angezeigt. An dessen unterem Ende finden
Sie die sogenannte Task-Leiste. Von hier aus starten Sie Word, indem Sie
die Schaltfläche Start anklicken. Der Klick öffnet das Start-Menü, in dem
Sie auf den Eintrag Programme zeigen. Word starten Sie, wenn Sie nun
noch auf den Eintrag Microsoft Word klicken.

1.3 Die Seitenränder festlegen
Bei jedem Word-Start wird automatisch ein neues Standarddokument an-
gelegt, so daß Sie sofort mit der Eingabe Ihres Textes beginnen könnten.
Sinnvoll ist es, zuerst die Seitenränder einzustellen. Im Beispieldokument
sollen DIN-gerechte Seitenränder verwendet werden, damit der Absender
und die Empfängeradresse später korrekt im Fenster des Briefkuverts er-
scheinen.

HinweisHinweisHinweisHinweis Wer bestimmt, was korrekte Seitenränder sind?Wer bestimmt, was korrekte Seitenränder sind?Wer bestimmt, was korrekte Seitenränder sind?Wer bestimmt, was korrekte Seitenränder sind?

Grundsätzlich kann Ihnen natürlich keiner vorschreiben, wie Sie Ihre Do-
kumente gestalten. Insbesondere bei der Geschäftskorrespondenz emp-
fiehlt es sich jedoch, die DIN 5008 zu beachten. Außer einem professio-
nellen Erscheinungsbild, erscheint die Empfängeranschrift auch wirklich
genau im Briefkuvertfenster.

Dazu wählen Sie Datei/Seite einrichten und passen die Seitenränder im
Register Seitenränder an. Ändern Sie den Wert, der im Feld Oben für den
oberen Seitenrand angezeigt wird, von 2,5 cm zu 4,5 cm. Sie erreichen
dies, indem Sie entweder den Wert im Eingabefeld manuell ändern oder
so oft auf den Pfeil oben klicken, der neben dem Eingabefeld angezeigt
wird, bis der gewünschte Wert erreicht ist. Ändern Sie zusätzlich den Wert
für den linken Rand im Feld Links zu 2,41 cm. Geben Sie einen solch ge-
nauen Wert manuell ein. Den Wert für den rechten Rand ändern Sie im
Feld Rechts zu 1,5 cm. Nun haben Sie die erforderlichen Einstellungen an-
gepaßt und können das Dialogfeld mit einem Klick auf die Schaltfläche OK
ausblenden.
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