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Texte schreiben und bearbeiten in WORD

Startmenu

In Word 2007 und 2010 verwandeln sich die bisher bekannten Mends in Register und zugehoérige
Menubander.

Im Startment finden wir die wesentlichen Formatierungen wie Auswahl der Schriftart, Schriftfarbe
SchriftgréRe, Fettdruck, Links- oder Rechtsbiindigkeit des Textes, aul3erdem die Funktionen:
»Suchen, Ersetzen, Markieren, Bearbeiten ,,

i H Q)= Dokumentl - Microsoft Word = = x
i i =
H Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Add-Ins L7
= - . = — — |[z= 5= 33 Suchen -
g Calibri TextkGrper) - 11 M- SENIEZ I EERA SR 1449 %

=| 2 AaBbCcDe|| AaBbCcDt AaBbCi ‘ 8 Ersetzen
nfigen = 2 |2 A = = =] 2= S leem j _ Formatvorlagen

4 ¥ F K O abe 3, ' Aa = — == =Il= $n iy M standard | TKein Lee.. Uberschrif... — L [y Markieren ~
chenablage = Schriftart (F] Absatz (F] Formatvorlagen Ia Eearbeiten
-g-l-:-l‘z-l‘:‘ I RN TN R R N TR - - TR TR E‘E

Wozu dient das Markieren?

Fur die Ausfiihrung bestimmter Befehle, z. B. Formatieren, Loschen, Kopieren oder Verschieben
von Textstellen, ist es erforderlich die entsprechenden Teile des Dokumentes zuvor zu markieren.

Was mochten Sie Vorgehensweise Beispiel

markieren?

Ein Wort Klicken Sie doppelt in das Wort Das Wetter wird schon

Einen Satz Halten Sie die Strg-Taste gedriickt und Jetzt wird gearbeitet. Dann
klicken Sie in den Satz kénnen wir feiern

Eine Zeile Klicken Sie in den Bereich neben der Zeile | Zunachst missen alle an einem

Strang ziehen. Spater kann jeder
an eigenen Zielen arbeiten.

Einen Absatz Klicken sie doppelt in den Bereich links Zunachst mussen alle an einem
neben dem Absatz Strang ziehen. Spater kann jeder
an eigenen Zielen arbeiten.
Ganzen Text Halten Sie die Strg-Taste gedriickt und
klicken in den Bereich links neben dem
Text
Beliebige Zeigen Sie mit der Maus auf den Anfang Zunachst mussen alle an einem
zusammenhangende | und ziehen bei gedriickter linker Strang ziehen. Spater kann jeder
Textteile Maustaste auf das von Ihnen gewlinschte | an eigenen Zielen arbeiten.
zu markierende Ende
Einen senkrechtren Halten Sie die Alt-Taste gedriickt | Vorname Nachname
vertikalen Textblock und ziehen die Maus bei Maren Schubert
gedrickter linker Maustaste tber | Gerd Mimmelmann
den Textteil
Nicht Markieren Sie den ersten Textteil | Zunachst missen alle an einem
zusammenhangende wie gewohnt, dann Str. gedriickt | Strang ziehen. Spater kann jeder
Textteile halten und den nachsten Teil an eigenen Zielen arbeiten.

markieren




Einflgen
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Im Register bzw. Meni Einfigen kdnnen alle grafischen Formen wie Tabellen,
Grafiken, Fotos, WordArt, aber auch Autoformen wie Pfeile, Kreise etc und Diagramme
(z. B. aus Excel) eingefligt und -wenn sie angeklickt/markiert werden- tber die
sogenannten Bildtools weiter bearbeitet werden.
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Grafiken einfiigen

Setzen Sie den Curser an die Stelle im Dokument, an der die Grafik eingeflgt werden soll.
Klicken Sie im Register Einfligen in der Gruppe lllustrationen auf die Schaltflache Grafik.
Offnen Sie den Ordner, in dem Sie Ihr Foto oder Ihre Grafik gespeichert haben, klicken Sie
doppelt auf die gewiinschte Grafik, Sie wird importiert. Bei Cliparts geben Sie das Thema
an, nachdem Sie suchen z. B. Sommer 0.4. Ist eine Grafik markiert, erscheinen auch die
Bildtools, alle Werkzeuge, die man aus der friheren Zeichnenleiste kennt



Seitenlayout

Hier bestimmen Sie das Hoch- oder Querformat der Seite, legen die Seitenrander fest,
gegebenenfalls auch das Design Ihres Briefes, lhres Handzettels etc. Auch die
Silbentrennung (erforderlich z. B. beim Blocksatz) finden Sie hier, ebenso Einziige und
Absténde bei einzelnen Abschnitten des Textes sowie Seitenumbriiche.
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Ebenso koénnen Sie hier Texte in Spalten umformen, Blocksatz festlegen und die dafur
notwendige Silbentrennung betétigen.
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Seriendruck - neu: Sendungen

Beim Seriendruck wird ein Brief an mehrere Empfanger/innen gleichzeitig gedruckt.
Hierbei konnen Sie die Daten der Empfanger auf verschiedenen Wegen erzeugen bzw.
aussuchen. Sie haben bereits eine fertige Tabelle z. B. in Word oder Excel erstellt, Sie

nehmen die Daten aus Ihrem Emailprogramm, z. B. Outlook oder Sie erstellen eine neue
Adressdatei.
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Seriendruck starten —=Empféanger auswéahlen-Empfangerliste bearbeiten
sind die Befehle zum Bearbeiten einer fertigen Liste.

Hier kdnnen Sie Auswahlen vornehmen oder Adressen léschen oder erganzen.

Seriendruckempfanger @

Datenquelle w7 | Name | Viomame w | Adresse1 - | Ort -l
C:\Users\bedemo... Abel | Karin = o
Seriendruckfeld einfigen
Ch\Users\bodemo.. [¥  Klaussen Helga gnigsbergerstr, 27 Minchen { = = @
C\Users\bodemo... [¥  Meier Friedrich Am Hofeheg Stuttgart |7|  Einfiigen:
C\Users\bedeme... [¥  Meier-Schulz Sven ImTal 3 Berlin ] () Adressfelder @ Datenbankfelder
Ci\Users\bodemo... [¥ Maller Sandra Lauterstr, 52 Hanmmg Felder:
CA\Users\bodemo... [ Miller Stefanie Moselstr, 123 Mainz ! _I' L
Ch\Users\bodemo.. [ MNiemeier Carola Riegestr. 18 Marl ¢ \W
C\Users\bodemo... [¥ Otto Andrea Herner 5tr. 32 Recklinghausen ‘o Adre?1
e —_ . . - . . A PLZ
l T 3 ?]
Datenguelle Empfangerliste verfeinern uchungen
C:\Users'bodemohr\Document: » ﬁl Sortieren... g‘;?dgfgﬂq_tmnde
] Eitem...
% Duplikate suchen...

[Feldegauswéhlen... ] [ Einfiigen l [ Abbrechen

Seriendruckfelder einfigen

AnschlieRend werden die Platzhalter fir die konkreten Adressen, die sogenannten

Seriendruckfelder (also die Uberschriften der Spalten der Adresstabellen) in Ihr Briefdokument
eingefugt
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Seriendruckfelder einfiigen und iiberpriifen VorschaulE(gebnisse
Herr/Frau Herr/Frau

Sandra Miiller Sandra Miiller
Lauterstr. 52 Lauterstr. 52

26001 Hamburg 26001 Hamburg




AnschlieBend fertig stellen
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Uberprifen,

Hier kdnnen Sie die Rechtschreibprifung tberpifen, Kommentare hinzuftigen,
Textanderungen verfolgen und das Dokument schiitzen, Ubersetzen etc

Ansicht
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In der Ansicht Uberprifen Sie das Seitenlayout, d. h. das Aussehen lhres Textes im Druck,
dabei kbnnen Sie mehrere Seiten zugleich sehen, Lineale und Gitternetzlinien einblenden,
um die Ausrichtung zu tGberprifen etc



Lebenslauf

Personliche Daten:

Name:
Anschrift:

Geburtsdatum:
Geburtsort:

Eltern:

Geschwister:

Schulischer Werdegang:

2015
2008-2014
2004-2008

Berufserfahrung:

20013

Sprachkenntnisse:

Weitere Qualifikationen:

2003

Personliche Interessen:

Marl, den 15. Mai 2015

Unterschrift

Lichtbild
vom
Fotografen
Anna Miller
Brassertstr. 300 Wie sind die
45768 Marl personlichen
12.05. 1987 vty -
M Verhdltnisse
arl

Wilhelm Miiller, Beruf
Maria Miiller, geb., Beruf
2 jlingere Brider

Berufskolleg
weiterfihrende Schule
Grundschule

dreiwdchiges Schulpraktikum
bei der Firma

z. B. Englisch (Schulkenntnisse)

oder Turkisch

z. B. Schreibmaschinenkurs

z. B. Sport, Lesen, Computer

heschaffen?

Welche Schulen?
welche Abschlisse
sind vorhanden,
welche werden

anaestrebt?

Gibt es
Berufserfahrung?
Besondere
Kenntnisse?

Soziales

Personliche
Interessen und
Hobbys??

Wichtig: Ort,
Datum,
Unterschrift




Das Bewerbungsschreiben

Tipps und Informationen zum Thema Bewerbung um eine Ausbildungsstelle

Sie mochten eine Ausbildung machen, wissen was Sie interessiert und was Sie kannen. Uber
Berufe, Betriebe und Lehrstellen haben Sie sich informiert. Jetzt heifit es: Richtig bewerben
- aber wie?

Ob Sie einen Ausbildungsplatz bekommen, hdngt davon ab, wie Sie sich in Threr Bewerbung
prdsentieren. Ein Bewerbungsverfahren verlduft in mehreren Schritten. Diese Fragen werden
Thnen dabei immer wieder begegnen:

Warum haben Sie sich fiir diesen Beruf entschieden?

Warum bewerben Sie sich gerade bei diesem Betrieb?

Welche Interessen und Fdhigkeiten bringen Sie fir Ihren Wunschberuf mit?

Je friiher und sorgfdltiger Sie sich die Antworten liberlegen, umso liberzeugender konnen Sie
sich darstellen. Machen Sie deutlich, dass Sie sich Ihre Berufswahl und Bewerbung fiir diese
Ausbildungsstelle gut iiberlegt haben und stellen Sie Thre Stdrken heraus.
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fir Arbeit
Die Berufsberatung / rone
Mein Fahrplan
das Weine Talente
Iein Beruf

Meine Bewerbung
Aughildung - so lauft's
Zwischenstationen

Fun & Lifestyle Alles im Fluss - Berufe mit Wasser

Welche Seen sind die groiten in Deutschland und wa liegen sie?
Wer arbeitet in einem YWasserwerk und was macht eine Fachkraft fir
‘Wasserersorgungstechnik genau? Hier erfahrst du mehr ober

Berufe rund um das Element Wasser.
UETIETG NEWs
Aushildungsinfos auf Facebook

J BN e

planet-beruf.de regional
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Ausbildungsmarktpartnerteam in der Agentur fiir Arbeit hilft Thnen gerne personlich bei der
Suche nach einer passenden Ausbildungsstelle und zeigt Bewerbungsmaglichkeiten und
Strategien auf.


http://www.planet-berufe.de/
http://www.planet-berufe.de/

Beispiel

Name, Vorname
StralRe, Hausnummer

PLZ Ort

Telefon: 02365/33 33 3
Telefax: 2365/33 33 4
E-Mail: Name@web.de

Name, Vorname*StraRe Hausnr.*D-PLZ Ort Datum:

«Firma»

«Anrede»
«Vorname» «Name»
«Adressel»
«Postleitzahl» «Ort»

Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als .......cccccceeeerenenicerennnnens
Sehr geehrte Frau «Name»,

Aus der Zeitung (dem Internet, von der Agentur fiir Arbeit etc) habe ich von Ihrem
Ausbildungsangebot erfahren.

Deshalb mdchte ich mich bei lhnen um eine Ausbildungsstelle als ....................... bewerben.
Bei der Berufsberatung und im Berufsinformationszentrum der Jobagentur habe ich mich {iber die
Besonderheiten des o. a. Ausbildungsberufs informiert.

Ich bin sehr an dieser Tatigkeit interessiert, Weil .......c.cccoeeeeeeveeveceierievennenen.

Ich habe auch schon erste Erfahrungen in diesem Bereich gemacht, und zwar.......................

Ich bin sehr einsatzfreudig und/der kreativ oder kommunikativ oder engagiert fiir Mensch und Tier,
und/oder technisch oder sprachlich begabt oder beides, arbeite gern mit Menschen, Tieren,
Maschinen, in der Natur, im Team usw.

Uber eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprach wiirde ich daher mich sehr freuen.

Mit freundlichen GruRen

Unterschrift

Anlagen
Tabellarischer Lebenslauf

Zeugniskopie
Kopien der Berufspraktika
Passfoto



