
CompuTreff  
vom 13. Oktober  2011

Microsoft „Word 2010“



Warum MS-Word 2010 /2011?

• Es gibt keine zwingende Gründe zu wechseln.

• Der Support für Office 2003 endet am 8.4.2014

• Wenn Sie mit Word 2003 zufrieden sind OK.

• Kann man beim Kauf eines neuen PC‘s Word 2003 
nochmals installieren? Ja, aber!

• Wenn Sie „Office Home and Student 2010“  kaufen 
mit Lizenzen für 3 PC‘s (digitec: CHF 129) sind nur 
Word, Excel, Power Point und One Note enthalten. 
Outlook muss zusätzlich gekauft werden.

• „Office Home and Student 2011“ Mac, 3-er Lizenz 
digitec: CHF 132 umfasst neben Word, Excel und 
PowerPoint auch den „MS Messenger“.



Fortsetzung: Warum MS-Word 2010?

• Wenn Sie einen neuen PC kaufen und kennen 
weder MS Word 2003 noch die andern 
Programme von MS Office 2003, dann lohnt 
sich der direkte Einstieg in MS Word 2010.

• Oder Sie entscheiden sich für das Gratis-
Programm „Open Office“, das die 
entsprechenden Programme für Word, Excel 
und PowerPoint enthält.

• Oder Sie entscheiden sich für MS Office 365.
„Office in den Wolken“. CHF 8/Monat und 
Benutzer. 



Wichtig für die Benutzer von MS Office 2003

• MS Office 2010/11 speichert spontan im xml-
Dateiformat ab, das mit MS Office 2003 nicht 
lesbar ist! Ersichtlich an der Extension xx.docx

• Das Konvertierungs-Programm 2010 -> 2003 
kann bei Microsoft runtergeladen und 
installiert werden.
http://www.microsoft.com/downloads/de-de/details.aspx?FamilyID=941b3470-3ae9-4aee-
8f43-c6bb74cd1466

• Der Benutzer von MS Office 2010/11 kann 
unter verschiedenen Dateiformaten speichern.
Auch Word -> .doc, Exel -> .xls, PP -> .ppt

http://www.microsoft.com/downloads/de-de/details.aspx?FamilyID=941b3470-3ae9-4aee-8f43-c6bb74cd1466


Wichtiges, gutes und preiswertes Hilfsmittel



„Word 2010 auf einen Blick“
Inhaltsverzeichnis



„Word 2010 auf einen Blick“
Was ist neu ?



Das Menüband
Wie in Word 2003 weist auch Word 2010 eine 

„Menü-Leiste“ auf. Die einzelnen Menüpositionen
werden auch „Registerkarten“ genannt.

Die Registerkarte „Start“ 
ist aktiviert und deshalb 

mit weissem 
Hintergrund versehen

Das zur Registerkarte „Start“ 
zugehörige „Menüband“ weist 

die anwählbaren Befehle in 
Form von „Ikonen-Bilder“ auf.
Jede „Registerkarte“ hat sein 

eigenes „Menüband“.

Mit Klick in die 
kleinen Pfeile wird 
oft das von Word 
2003 gewohnte 
Auswahlfenster 

geöffnet.  



Die Menübänder Übersicht



Die Menübänder Übersicht



„Word 2010 auf einen Blick“
Was ist neu ?



Menü oder Registerkarte „Datei“ mit Unter-Menüs

Die „Registerkarte“ oder das Menü 
„Datei“ enthält die Befehle für die 
Verwaltung der Dateien und die
Befehle für das Drucken der Dateien



„Word 2010 auf einen Blick“
Was ist neu ?



Registerkarte „Datei“ -> Drucken

Vorschau    

Die Vergrösserung der 

Vorschau ist wählbar 

Wahl des Druckers    

Einstellungen

Seite einrichten    -> Nächste Folie



Registerkarte „Datei“ -> Drucken -> Einstellungen

Einstellungen können als 
Standartwerte  festgelegt  

werden 



„Word 2010 auf einen Blick“
Was ist neu ?



Registerkarte „Datei“ -> Informationen

Öffnet man eine Datei einer früheren 
Version von Word wird sie im 

Kompatibilitätsmodus geöffnet und so 
bezeichnet. Dies verunsichert. Keine 

Angst! Konvertiere die Datei, 
normalerweise geschieht nichts.



„Word 2010 auf einen Blick“
Was ist neu ?



„Suchfunktionen“ im Aufgabenbereich „Navigation“ 

Navigationsfeld

Trage den „Suchbegriff“ in dieses Feld



„Suchfunktionen“ im Aufgabenbereich „Navigation“ 

Die gefunden Suchbegriffe 
werden gelb hinterlegt.



„Suchfunktionen“ im Aufgabenbereich „Navigation“ 

Übersicht der einzelnen 
Seiten des Dokumentes.



„Suchfunktionen“ im Aufgabenbereich „Navigation“ 

Klick in das Dreieck öffnet weitere Suchmöglichkeiten

Gefundene Suchbegriffe im Kontext des Textes 



Weitere Hilfsmittel

• Microsoft WEB-Schulung

• Finde die gewohnten Befehle vom Word 2003
im Word 2010.

• Drucke die Menübänder (Folie 9, 10 und 12) 
aus und benütze sie als Hilfe neben dem PC.

• Hilfe im Word 2010: Register „Datei“ -> Hilfe 



Microsoft WEB-Schulung

• Microsoft Home: http://www.microsoft.com/de-de/default.aspx

http://www.microsoft.com/de-de/default.aspx


Microsoft WEB-Schulung



Microsoft WEB-Schulung



Microsoft WEB-Schulung



Lern-Vorgehen, wenn man Word 2003 kennt.

• Die grosse Frustration beim Wechsel von Word 2003 zu 
Word 2010/11 entsteht, wenn man in der neuartigen 
Menü-Struktur von 2010/11 alt bekannte Befehle sucht 
und nicht findet.

• Microsoft offeriert ein Vergleichsprogramm. Nächste 
Folien.

• Vorschlag: Drucken Sie die verschiedenen Menübänder 
mit den Registerkarten aus und legen Sie diese neben 
den PC.

• So behalten Sie die Übersicht.



Interaktive Hilfe durch Microsoft für das Finden 
der Word 2003 Befehle in Word 2010

• Download und Installation des Programms „Interactve Word 
menu to ribbon guide“

• Webseite bei Mocrosoft (Anklicken)
• http://office.microsoft.com/de-at/outlook-help/position-von-menu-und-

symbolleistenbefehlen-in-office-2010-HA101794130.aspx#_Toc256784678

• Es wird zuerst das Programm geladen.

• Wahl für welches MS-Programm man die Hilfe in Anspruch 
nehmen will.

• Es folgt die Anfrage ob man das Programm runterladen und 
installieren möchte. Wenn ja, 
dann wird die Startikone auf 
dem Desktop erstellt.

http://office.microsoft.com/de-at/outlook-help/position-von-menu-und-symbolleistenbefehlen-in-office-2010-HA101794130.aspx#_Toc256784678




Interaktive Hilfe durch Microsoft für das Finden 
der Word 2003 Befehle in Word 2010



Interaktive Hilfe durch Microsoft für das Finden 
der Word 2003 Befehle in Word 2010



Word 2003 Menüleiste   ->  Word 2010 

Nachdem der Befehl angewählt ist dreht sich das 

Anzeigefenster und zeigt die Befehlswahl in Word 2011

Nächste Folie



-> Word 2010



Menü “Datei -> Hilfe“



Die Elemente der Word-Oberfläche

Informationsrahmen

Lineal

Grösse der Darstellung 

öffnet das Menüband „Start“Klick auf die Registerkarte „Start“



Die Schaltflächen 

Symbolleiste für den Schnellzugriff

Aktion rückgängig
machen

Datei schliessen
Word-Fenster bildschirmfüllend

Word-Fenster reduziert in die Taskleiste

Menüband reduzieren oder zeigen 

Menüband
„Start“



Menü oder Registerkarte „Datei“ mit Unter-Menüs

Das Menü „Datei“ enthält die Befehle
für die Verwaltung der Dateien und die
Befehle für das Drucken der Dateien



Menü “Datei-> Speichern unter“
Erstmaliges Speichern:

Ermöglicht den Ort des Speicherns zu wählen.

Ermöglicht die Wahl des Formates.

Wichtig: Standardformat xx.docx das mit Word 2003 nicht

gelesen werden kann! 

Darum: Wenn Sie gegenwärtig ein Word-Dokument an

Freunde senden, speichern Sie es noch als xx.doc ab!

Die verschiedenen

Dateiformate unter 

denen das Dokument

abgespeichert werden

kann.



Menü “Datei -> Optionen“

Optionen zuvor als „Einstellungen“ benannt, ermöglicht es

die Menüführung den eigenen Bedürfnissen anzupassen 

Nächste Folie

Übernächste Folie



Datei -> Optionen -> Menüband anpassen



Registerkarte „Datei“ -> Optionen -> 
Symbolleiste für Schnellzugriff 

Symbolleiste für den Schnellzugriff

Symbolleiste für den Schnellzugriff



Schnellzugriff zu Symbolen und Sonderzeichen 



Menü “Datei -> Per Anhang einer E-Mail senden“



Menü “Datei -> Per Anhang einer E-Mail senden“



Menü “Datei -> Senden und Speichern“

Endlich ist es möglich eine Datei im PDF-Format abzuspeichern.

Vorsicht! Danach aber im Word nicht mehr veränderbar und nur 

lesbar mit dem  Adobe-Reader.



Menüband „Start“

Generelle Bemerkungen anhand des
Registerbereiches „Schriftart“

Klick in die kleinen Dreiecken öffnet 
ein Auswahlfenster.

Klick in die kleinen Pfeile in der rechten 
unteren Ecke öffnet ein Auswahlfenster
analog zur Menuführung unter Word 2003

Nächste Folie



Auswahlfenster Schriftart

Word 2010 Word 2003

Menüleiste „Format“ -> „Zeichen“



Menüband „Sendungen -> Umschläge“

Nächste Folie

Absender einfügen

Gewünschte Adresse
einfügen

Optionen



Menüband „Sendungen -> Umschläge -> Umschlagoptionen“

Schriftart

Für Absender und Adresse Schriften und  
Grösse „als Standard festlegen“

Umschlagformat auswählenNächste Folie



Menüband „Sendungen -> Umschläge -> Druckeroptionen“

Einstellungen entsprechend
des verwendeten Druckers



Menüband „Sendungen -> Seriendruck starten“

Nächste Folie



Seriendruck-Assistent: Schritt für Schritt Anleitungen

Datei der Empfänger
auswählen oder zuerst

eine Liste erstellen

Das selbe Optionen-Fenster
wie zuvor erscheint  



Seriendruck-Assistent: Schritt für Schritt Anleitungen
(der selbe Assistent wie unter Word 2003)

Ergebnis für den 

Absender im Word

Dokument

Der Empfänger

mit Adresse kann

in einer Tabelle

enthalten sein

Mit Klick auf „Durchsuchen“ 
kann die vorhandene

Tabelle gesucht,  geöffnet
und wenn nötig angepasst 

werden. 



Excel-Klubliste als Basis für die Adressierung



Serienbrief erstellen 

• Es sind 2 Dateien zu erstellen.

• Datei 1: „Brief“ das Word-Dokument

• Datei 2: eine Excel-Adressdatenbank mit möglichen 
zusätzlichen Feldern die eingefügt werden sollen.

• In unserem Falle Platzhalterstellen für Adresse, 
Mitglieder- und Spendenbeiträge im Brief einfügen.

• In der Datenbank die gewünschten „Namen“ 
auswählen. Vielleicht ist eine Sortierung nötig.

• Wenn gewünscht mit dem Assistenten arbeiten.



Serienbrief erstellen: „Sendungen“ -> „Seriendruck starten“

Wenn noch keine neue Worddatei 
offen ist kann mit dem Klick in 
Seriendruck das Trägermedium 

ausgewählt werden. 
Hier wählen wir den Brief

Es besteht die Möglichkeit den 
Assistenten für die Schritt für 

Schritt Anweisungen 
auszuwählen 



Der „Brief“
Wenn Sie „Word“ starten oder im Menüband den Befehl 

„Serienbrief starten“ wählen, erscheint ein leeres neues Dokument

Für die Erstellung des Serienbriefes empfehle ich in den 

„Optionen“ des Menüs „Datei“ Einstellungen vorzunehmen.



Der „Brief“
Ansonsten starten Sie ein neues Dokument im Menü „Daten“

Mit dem Klick in das Pi-Zeichen werden

die Absatzmarken und Formatierungs-

symbole als Hilfe im Brief angezeigt, ohne 

zuerst im Menü „Datei“ in den „Optionen“ 

die Einstellungen vorzunehmen.



Der „Brief“ mit Platzhalterstellen

Position für den automatischen 
Eintrag der Adresse ist mit den 
Linienendzeichen dargestellt.

Der Ort für den automatischen Eintrag 
des Mitgliederbeitrags

Der Ort für den automatischen 
Eintrag der Spende



Empfängerdatei auswählen

Der Datenexplorer öffnet sich 
und sie suchen die gewünschte 

schon im Excel erstellte 
Datenbank 

Enthält die Excel-Datei mehrere
Tabellendarstellungen, wähle die 

gewünschte Tabelle aus. 



Empfängerliste bearbeiten

• Die Liste mag sehr umfangreich sein und nur einige 
Personen erhalten den Serienbrief.

• Eine Auswahl ist zu treffen.

• Neben der Adresse sollten in die Felder 
„Mitgliederbeitrag“ und „Spenden“ automatisch die 
personenspezifischen Beträge eingefügt werden.

• Nicht alle Personen haben „gespendet“ für die muss 
der Serienbrief angepasst werden. 

• Eine Sortierung der Personen ist oft notwendig. 



Mitglieder-

beitrag

Die Empfängerliste bearbeiten

Adressinformationen Spende

Im Band „Senden“

Nächste Folie



Die Empfängerliste bearbeiten: Sortieren

Mit Klick öffnet sich die Auswahl
wir wählen „Sortieren nach Spenden“

Einige Personen 
spendeten nicht. 
Die Sortierung für 

die Auswahl ist 
notwendig 

Spende



Nach dem Sortieren der Liste, nicht zutreffende Personen abwählen

Spenden sind sortiert nach 
der Höhe des 

Spendenbetrages.
0 Spender erscheinen am 

Anfang der Liste.

Nicht zutreffende 
Personen 
abwählen



Im Word Dokument Platzhalter zu setzen ! 

Mit kleiner Schrift ist es sehr heikel die Platzhalter zu setzen.

Eine grosse Hilfe bieten die mit        angewählten Absatzmarken und Leerschläge.

Vorgehen
1.Cursor setzen

2.Menü Senden -> Felder schreiben u.

einfügen -> Seriendruckfeld einfügen

3.Platzhalter wählen. Er wird eingefügt.

4.Cursor an den neuen Ort setzen.

5.Weiter wie oben beschrieben.

6.Bei Platzhaltern hinter einander 

vergiss die Leerschläge nicht.Cursor

Leerschlag

Seriendruck-
felder

hervorheben
anklicken 



Zurück zum Brief: Einfügen von Platzhaltern 

Setze den Cursor

an die Stelle an 

welcher der Platz-

halter eingefügt

werden soll.

Die Spalten der 
Datenbank

werden auf-
geführt



2. Art Platzhalter zu setzen

Klick ins Feld 

öffnet Fenster

1. Cursor setzen, 
2.Klick in das Seriendruckfeld... 

3.Dann Platzhalter wählen.
4. Einfügen

5. Schliessen
6. Wieder Cursor setzen

Anwählen um beliebige 

Felder zu auszuwählen



Vorbereitungen beendet -> Vorschau

Die Platzhalter sind ersetzt
worden mit den Werten 
aus dem Datensatz 11

Durch Klicken in die Richtungspfeile 
kann man jeden Datensatz 

kontrollieren



Ausdrucken

Die gewählten Personen (Datensätze 11 – 15) haben den Mitgliederbeitrag bezahlt und

zusätzlich noch gespendet. Sie erhalten den entsprechenden Dankesbrief.

Für die nichtspendenden Personen muss im Brief der Abschnitt mit der Verdankung

der Spende gelöscht werden (nicht speichern).

Die Empfängerliste muss überarbeitet werden.                               Nächste Folie



Vorbereitung der Klubliste für den Versand der Dankesbriefe an 
die Personen die wohl den Mitgliederbeitrag bezahlten aber 

nicht spendeten. 

Die Spender werden 
abgewählt, sodass

nur die Nichtspender 
die Verdankung für 

den Mitglieder-
beitrag erhalten.



Brief anpassen „Ohne Spende“

Die Platzhalter sind ersetzt
worden mit den Werten 

aus dem Datensatz 5

Durch Klicken in die Richtungspfeile 
kann man jeden Datensatz 

kontrollieren

Vorübergehend den Text, welcher die Spende erwähnt löschen.

5



Mit Bildern Arbeiten „Einfügen“ -> Grafik

Mit dem Klick in 
das Feld Grafik 
öffnet sich der 

Exlorer mit dessen 
Hilfe man das 

gewünschte Bild 
auswählt 

Klick

Bild anwählen

Bild einfügen



Bilder einfügen 
und bearbeiten

Mit der Anwahl des Bildes im 
Dokument öffnet sich das Menüband 

für die Bildbearbeitung 



Symbole und Sonderzeichen einfügen



Symbole und Sonderzeichen einfügen

Ende: Besten Dank fürs Zuhören



Ankündigung  CompuTreff
10. November 2011

Thema: Sie fragen – wir antworten!

Wir treffen uns im Raum der Stille 14:00 Uhr
an den Computern der Betriebsysteme:

Windows XP, Windows 7, Mac 10.6
Sie können Ihren Laptop mitbringen


