Installieren und Hinzufiigen einzelner Komponenten in Word

Wenn Sie die benétigte Microsoft Word- oder Microsoft Office-Komponente nicht finden kénnen und
der Microsoft Windows Installer nicht automatisch bei der ersten Verwendung zur Installation
auffordert, kdnnen Sie die Komponente selbst installieren. Gehen Sie folgendermafien vor:

= SchlieBen Sie alle Programme.

= Klicken Sie auf die Windows-Schaltflache Start, zeigen Sie auf Einstellungen, und klicken Sie
dann auf Systemsteuerung.

=  Doppelklicken Sie auf das Symbol Software. Software

Eigenschaften von Software 2x]

Wenn Sie Word mit Hilfe des Office Instalieren/Deinztalisren |W’indows Setupl Startdi$kette|
Setup-Programms installiert haben, isken Sie auf “Inctal .
B f . icken Sie auf |nstallieren', um ein neues Programm
klicken Sie auf der Reglsterkarte @ won Diskette oder CO zu ingtallieren.
_

Installieren/Deinstallieren auf Microsoft
Office und dann auf
Hinzufligen/Entfernen. -

Wenn Sie Word als Elnzelprogramm @ Folgende Software kann automatizch von Windows

installiert haben, klicken Sie in der entfernt werden, Markieren Sie in der Liste ein Programm,
Registerkarte Installieren/Deinstallieren daz entfernt oder deszen Installationzumfiang modifiziert
auf Microsoft Word und dann auf werden zoll, und klicken Sie auf "Hinzufiigen,/E ntfernen',

Hinzuflgen/Entfernen. MG Videdwave 4 =]
bicrozaft [nteliPoint

ticrozoft Internet Explarer 5.5 und Internettools
ticrosoft Mettdesting 2.11

|

ticrogzoft PhotaDraw 2000
icrozoft Verbindungs-Manager ﬂ

Hinzufiigen/Entfermen... I

0k, | .-’-‘-.hblechenl Ulgemehmenl

Der Microsoft Office iig Microsoft Dffice 2000 - Wartungsmodus - =] x|
Wartungsmodus erscheint. Office-Wartungsmodus
KI ICken ?Ie dle Bitte wahlen Sie eine der folgenden Optionen aus:
Schaltflache Features
hinzufugen/entfernen an. SETUP Office reparieren
wartungsmodus Urspriinglichen Zustand Ihrer Microsoft Office 2000 SR-1
Premium-Installation wiederherstellen.
Features hinzufiigen/entfernen
Andern, welche Features installiert sind, oder ausgewahlte
Features entfernen,
_l Features hinzufiigen oder entfemenl
Office deinstallieren
z Micrasoft Office 2000 SR-1 Premium von diesem Computer
@ entfernen.
Hilfe | Abbrechen N | Weiter == |
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pptbcICantFindCommand.htm

In dem erscheinenden
Fenster Features
aktualisieren kénnen Sie
die Unterstruktur der
einzelnen Komponenten
durch einen Klick aus das
Plus-Zeichen vor der
Komponente aufblattern. Ein
Klick auf das Minus-
Zeichen schlief3t die
Struktur wieder.

il Microsoft Dffice 2000 -

SETUP

Wartungsmodus

Features auswihlen

Office wird installiert

Features aktualisieren

=10l ]

Microsoft Word fOr Windows
Microsoft Excel fir Windows
Microsoft PowerPoint Fir Windows
Microsoft Outlook fir Windows
Microsoft Access Fir Windows
Microsoft FrontPage flr Windows
Office Tools

Konverter und Filker

Beschreibung:

Office-Programme sowie weitere Inhalte und Dienstprogramme.

Grifie: Ausgewahlte Features: OKE

Freier Speicherplatz: OKE

Sie finden die Silbentrennung und die
Rechtschreibprifung im Bereich Office

Tools unter Korrekturhilfen (Klicken Sie das

Plus-Zeichen vor Korrekturhilfen an, um sie
zu sehen). Sie kénnen Ubrigens auch die
Korrekturhilfen fur Englisch,... installieren.

Hife | abbrechen == Zuriick

--------- (=0 ~ | Microsaft Query

H-- =i Office-Assistent

[ (=0 = | Unterstitzung fr Office Serverarweiterungen
--------- ‘1=~ | Office Webkomponenten

......... 1= ~ | Crganigranim

=14 KorrekturhilFen

Rechtschreibprifung

Wenn Sie auf den Drop-Down-Pfeil
an einem Feature klicken, so
kénnen Sie unter verschiedenen
Optionen auswahlen. Klicken Sie
jeweils auf die Option Vom
Arbeitsplatz starten.

Anschliel3end, nachdem Sie dies fur
alle gewlinschten Funktionen
ausgewahlt haben, klicken Sie auf
Jetzt aktualisieren. Nun werden
Sie aufgefordert, die Word- oder
Office-CD einzulegen (diese
mussen Sie Ubrigens auch bei der
automatischen Installation bei der
ersten Verwendung einlegen). Ein
Neustart des Computers ist
erforderlich.

Word-Installation

[
[
[y =
......... =~
......... =i

Korrekturhilfen (Englisch)

Grammatik-Stilprifung
Silbentrennung
Thesaurus

Alle WortFormen suchen

Korrekturhilfen (Franzésich)
KorrekturhilFen (Ikalienisch)
Scanner und Kamera-add-In
Syskeminformationen

iig Microsoft Office 2000 - Features aktualisieren o =l
+| Office Taols a|
Clipart-Gallery
Digitale Signatur Fir YEA-Projekte
Formel-Editar
SETUP Systemsteusrung zur Indexerstellung
wWartungsmodus HTML-Quellcodebearbeitung
Inkernationale Unterstitzung
Features auswihlen Tool zur Spracheinstellung
Lotus YIM Mail-Support
Office wird installisrt t aminelmappe
om Arbeitsplatz starten
........ =28 Alles vom Arbeitzplatz starten
[i """ @) o CD starten
a
- 0 8 Alles von CD starten Lo =
Beschreibung: =) Beider ersten Yerwendung installiert
Microsaft Sammelmapy X Nicht verfiigar
GriBe: Ausgewihlte Features: OKE Freier Speicherplatz: OKB
Hilfe Abbrechen << Zuriick | Jekzt aktualisieren I
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ClipArts hinzufiigen

Auf der CD Word-Ubungen ist ein Ordner mit ClipArts. Sie konnen die dort vorhandenen ClipArts in
die Kataloge der Word-ClipArts mit aufnehmen. Entweder Sie kopieren den Ordner auf die Festplatte
(Vorgehensweise wie beim Kopieren der Ubungen), oder Sie fiigen Sie so ein, dass sie von der CD
aus geoffnet werden (das spart Platz auf der Festplatte — der Ordner ist 269 MB grol3, allerdings muss
die CD Word-Ubungen dann immer eingelegt werden, wenn auf die ClipArts zugegriffen wird).

Starten Sie Word.
Waéhlen Sie im Menu Einfugen den Befehl Grafik — ClipArt.

Klicken Sie im Fenster Bl ClipArt einfiigen =k
CIIpArt einngen auf J S J Clipsjmportieren @Qlips Online @ﬂilfe [T

C||p3 |mp0rt|eren J Clips suchen: IEin “wort oder mehrere wrter eingsben. . j J [E

Bilder | ey Sounds | Videoolips |

Kategorien 1 - 51

[Heus Kategorie Eavoriten Bezondere Anla...

68l |

Clipz importigren

E
L

Business

i==

=]
=
=]

O

Clipart-Downloads E miotionen Eszzen und Trink... Fahnen
' CL—
. ) ¥ []
Y |||
Fotag Fundbiiro Gebaude Gesten ;I
v
In der Dialogbox Den Clip zur Den Clip zur Clip Gallery hinzufiigen ﬂﬂ
Clipgallery hinzufligen e :
mussen Sie mit Hilfe des Drop- Suchenin |3 CLIPART =l =i
Down-Pfeiles am Feld Dateityp CORPEAS 1 SMBUSEAS
aus der Liste Clip Gallery- CORPMM CI15TANDARD
Kataloge auswahlen. HOMEAMIM CIWEBART
Navigieren Sie mit Hilfe des MSPLB
Drop-Down-Pfeiles am Feld PHOTOHM
Suchen in zu ihrem CD- PUEGOCOR
Laufwerk und 6ffnen Sie den
Ordner Clipart durch
Doppelklick darauf — oder : .
P . Dat E
navigieren Sie zu dem Ordner stepame: | | Imporiersn |
Clipart auf Ihrer Festplatte. Dateityp: E aller-F ataloge Abbrechen |
Clip-Importoption
£ [y die (Sl Gallen kopieren
) |1 die Elip Falleniversshicben
& Clip Gallery sucht nach diesem Clip im akiuellen Ordner oder Laufwerk
A
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Sie sehen nun mehrere
Unterordner. Offnen Sie
einen davon durch
Doppelklick darauf. Sie
sehen nun eine Datei mit
der Dateiendung .MMC.
Diese importieren Sie,
indem Sie sie anklicken und
dann auf Importieren
klicken. AnschlieBend
bekommen Sie eine
Meldung, dass der Katalog
erfolgreich importiert wurde.

Den Chip zur Chp Gallery hinzufugen

2%

Suchen i IEWEB-"-‘*HT j El

Dateiname:  [WEBART.MMC Impartieren

Dateityp: I Clip Gallery-F.ataloge j Abbrechen |

Clip-lmpartaption
) [ die Elip Eallen kopieren
) [ die Elip Eallen wersshichen

& Clip Gallery sucht nach diesem Clip im aktuelien Ordner oder Laufwerk

Den Clip zur Clipgallery hinzuftigen klicken.

4
Wiederholen Sie dieses Vorgehen fir die anderen Unterordner des Ordners Clipart. Um zu diesem
zuriickzugelangen, mussen Sie auf die Schaltfliche Ubergeordneter Ordner in der Dialogbox
Seite 4
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Schriften installieren

Auf der CD Word-Ubungen ist ein Ordner mit Schriften, die in den Ubungen verwendet werden. Sie
kénnen die dort vorhandenen Schriften auf lnrem Computer installieren. Legen Sie die CD ein.

Klicken Sie auf die Windows-Schaltflache Start, zeigen Sie auf Einstellungen, und klicken Sie dann

auf Systemsteuerung.

Doppelklicken Sie auf das Symbol Schriftarten. Schiftaten Das Fenster Fonts wird geoffnet. Wéhlen

Sie im Meni Datei den Befehl Neue Schriftart installieren.

& FONTS 1ol =l
J Datei  Bearbeiten  Ansicht  “Wechselnzu  Favorten 7 ﬁ
+ = [ )
Zuick T Wongarts T Aufwarts Grofe Liste  Ahnlichkeit  Details
Symbole
J Adiesse I[:I i INDOWSAFONTS j
| Schiiftartname | D ateiname | Grofe | Geandert | ﬂ
ki ondenzed Light ABALCTTF EEK. (05.05.93 2222 -t
E Abzalom_ Abzalom_ 47K, 29.07.98 20:02
E Academy Engraved LET Plain... 46152 TTF B9K. 311297 10:54
E Accent SF Acce.tf g1k 08.03.9311:00
@ Adventurer Black SF Adve itf 40K, 08.03.9911:06
E Adventurer Black SF Italic advei tf 33K 2503931318
E Adventurer Light 5F adylit b 37K 09.03.5910:41
E Agency FB AGEMCYR.TTF 5Bk 14.07.98 14:41
E Agency FB Fett AGEMCYB.TTF 58K 14.07.9814:41
E Algerian ALGER.TTF 4K 29.10.99 20:42
E Alibi__ Alibi___ttf B3k 29.07.98 20:20
E Allegro BT ALLEGROM.TTF 58K 06.12.95 08:00
E Almanac MT ALMAMNAC.TTF 36K 13.10.98 00:00
E Amaze Bold AMAZE_ TTF T 2310951200
E Amaze [talic AMaZ_ TTF 80K 23.10.9512:00
E Amaze Mormal AMAZR__TTF T 2310951200
EAmerigo BoldBT AMRIGOB.TTF 44k 06.12.95 08:00
EAmerigo BT AMRIGON.TTF 47K 18.08.95 06:00
E Amerigo Italic BT AMRIGOLTTF 44k 06.12.95 08:00
E Ancestary SF yosh b 73K 09.03.9914:42
2 Animals 1 ANIMALST.TTF 86K 18.08.95 06:00 ﬂ
|85 Schritart[en) Y

In der Dialogbox Schriftarten : Schiftarten hinzufiigen

hinzufigen mussen Sie zuerst

] 4

mit Hilfe des Drop-Down-Pfeiles S chriftartenliste:
am Feld Laufwerke lhr CD- Abadi MT Condensed Light [TrueTvpe]

5 ; ABSALOM [TrueTupe
L_aufwerk ausv.vahlen' Stellen Sie Acadeny ELgrave}éle]ET Plairn:1.0 [TrueType]
sicher, dass die Option Accent SF [TrueType]
Schriftarten in den Adventurer Black SF [TrueTppe)
Schriftartenordner kopieren ddventurer Black SF ltalic [TrueT ype]

einen Haken hat. AnschlieRend
doppelklicken Sie auf den

Adventurer Light SF [TrueTwpe]

:I Abbrechen

Allez markigren

LI Hilfe:

Ordner Schriften, der nun in dem Ordrier.

Feld Ordner zu sehen ist. Die c:wwindowshfonts Laufwerke:
Schriftartenliste wird nun = el BEREE
aufgebaut. (== wiINDOwWS

Klicken Sie auf die Schaltflache
Alles markieren. Sie kénnen
aber auch mehrere einzelne
Schriften mit gedriickter Strg-

LI v Schiiftarten in den S chiiftarttenordner kopieren

[ ERRES

j Metzwerk. .

Taste markieren. AnschlieRend
klicken Sie auf OK, und die
Schriften werden installiert.

Word-Installation
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