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illkommen zu »Microsoft Word 2010 auf einen Blick«. Sie
halten mit diesem Buch ein Nachschlagewerk in Handen,
. L das Sie dabei unterstutzt, lhre taglichen Arbeiten mit Word 2010
B Arbeiten mit diesem Buch effizient und schnell zu erledigen.

M Ein kurzer Blick in die Kapitel Sie missen dieses Buch nicht von Anfang bis Ende durchlesen,
B Was ist neu in Word 2010? Iegen Sie es nebeq sich auf den Schreibtisch unq schlagen _Sie
wahrend der Arbeit schnell und gezielt Informationen zu einem

B Wie geht es weiter? Thema nach. Sie wollen beispielsweise eine bestimmte Aufgabe
mit Word ausfiihren. Sie schlagen also im Inhalts- oder im Stich-
wortverzeichnis nach, finden die entsprechende Buchseite und
lesen auf einer bzw. maximal zwei Seiten eine kurze und prag-
nante Beschreibung mit Bildunterstiitzung dartber, wie die
Aufgabe ausgefiihrt wird. So ist schnelles und unkompliziertes
Nachschlagen ohne langes Suchen moglich. Zusammengehdrige
Themen werden in rdumlicher Nahe zueinander beschrieben;
Verweise auf andere Seiten sind auf ein Minimum beschrankt. So
mussen Sie weder standig hin und her blattern noch seitenweise
Informationen nachlesen, nur um herauszufinden, wie man eine
ganz bestimmte Aufgabe in kiirzester Zeit mit Word 2010 erledi-
gen kann.

Auf den folgenden Seiten wird beschrieben, wie Sie am
besten mit diesem Buch arbeiten, und Sie erfahren natdirlich auch,
welche wichtigen Neuheiten es in Word 2010 gibt.

In diesem Kapitel:
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Arbeiten mit diesem Buch

Gleich vorweg: Sie benétigen keine Vorkenntnisse in Word 2010,
um erfolgreich mit diesem Buch zu arbeiten. Es zeigt in seinen
zwolf Kapiteln anschaulich und kompakt, wie Sie wichtige und
gangige Aufgaben schnell und effizient mit Word erledigen.

Alle Seiten sind ahnlich aufgebaut, sodass Sie sich schnell zurecht-
finden werden.

Der Seitenaufbau

Folgende Elemente finden Sie auf (fast) jeder Seite wieder:

B Jede Seite oder Doppelseite beginnt mit einer Hauptuber-
schrift, die das Thema benennt, z.B. »Dokumente speichern«.
Unter der Uberschrift wird das Thema in wenigen Worten kurz
beschrieben. So wissen Sie stets genau, um was es auf der
jeweiligen Seite bzw. Doppelseite geht.

B Danach geht es im Spaltensatz weiter. Das Hauptthema der
Seite/Doppelseite wird in der linken Spalte in seine Aufgaben
unterteilt, z.B. in »Dokument zum ersten Mal speichern« und
»Anderungen im bestehenden Dokument speichern«. Manch-
mal handelt es sich auch nur um eine Aufgabe, deren Erledi-
gung auf einer Seite kurz und blindig beschrieben wird.

B Die eigentliche Ausfiihrung der Aufgabe wird dann in einer
kompakten Schrittanleitung erklart. Wenn Sie alle Schritte der
Reihe nach durchflihren, ist die Aufgabe erledigt, beispiels-
weise das Dokument gespeichert.

M Alle Schritte der linken Spalte werden in der rechten Spalte
durch eine bildliche Darstellung unterstiitzt. Hier sehen Sie
das Word-Fenster oder einen Ausschnitt davon bzw. ein Dia-
logfeld, mit dem Sie arbeiten sollen. Die Schrittnummerierung
findet sich auch in der Abbildung in der rechten Spalte wieder.
So wissen Sie genau, wo sich welches Element befindet, das Sie
fiir die Durchfiihrung der Aufgabe benétigen.

12 Arbeiten mit diesem Buch

M Kisten mit den Uberschriften »Siehe auch«, »Tipp«, »Achtung«
und »Gewusst wie« verweisen auf Seiten mit verwandten
Themen, enthalten niitzliche Ratschlage, weisen auf mogliche
Gefahren hin und vermitteln Hintergrundwissen.

Voraussetzungen und Annahmen

Sicherlich hilft es, wenn Sie schon einmal mit Word gearbeitet
haben. Aber auch ohne Vorkenntnisse werden Sie dank der
geradlinigen Schritt-flr-Schritt-Anleitungen plus der bildlichen
Unterstlitzung problemlos klarkommen. Es werden ein paar
allgemeine Arbeitsgegebenheiten und -techniken am Computer
vorausgesetzt. So wird beispielsweise angenommen, dass Sie

B (ber einen Rechner verfiigen, auf dem Word 2010 installiert ist.

B sich im Umgang mit Tastatur und Maus auskennen. Wenn Sie
»Driicken Sie Strg+C« lesen, sollten Sie wissen, dass Sie die
Strg- und die C-Taste gleichzeitig driicken mussen. Sie sollten
auch Begriffe wie »Klicken«, »Doppelklicken« oder »Ziehen«
fur verschiedene Maustechniken kennen.

B die Grundlagen des Betriebssystems Windows kennen,
z.B. Begriffe wie Startmen(, Ordner, Datei, Dialogfeld etc.
Es ist Gbrigens egal, ob Sie mit Windows XP, Windows Vista
oder Windows 7 arbeiten. Lediglich das eine oder andere Dia-
logfeld wird vielleicht etwas anders aussehen.

B flr Onlinefunktionen eine Internetverbindung herstellen
kdnnen.

Es gibt einige Seiten, die mit einem Farbverlauf hinterlegt
sind. Hier finden Sie Tabellen oder ausfihrliche Hintergrund-
informationen, ohne deren Beschreibung bestimmte Schritt-
anweisungen nicht so ohne Weiteres verstandlich waren.




Dieses Buch auf einen Blick

Ein kurzer Blick in die Kapitel

Dieses Buch enthalt zwolf themenbezogene Kapitel, in denen die
Durchfiihrung der wichtigsten und haufig anstehenden Aufgaben
mit Word beschrieben wird — Wissen auf einen Blick.

B In Kapitel 1 lernen Sie das Buchkonzept kennen. AuBerdem
erhalten Sie einen kurzen Einblick in den Inhalt der einzelnen
Kapitel sowie einen knappen Uberblick tiber die wichtigsten
Neuerungen in Word 2010.

B Kapitel 2 beschreibt die Programmoberflache. Hier lernen
Sie die Programmelemente kennen, z.B. das Meniiband und
die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff. Aber auch Funktionen,
die man Uberall in Word benétigt, wie das Wiederholen und
Ruckgangigmachen von Aktionen haben hier ihren Platz. Last
but not least wird das Hilfesystem von Word vorgestellt.

B Kapitel 3 widmet sich zum einen den grundlegenden Auf-
gaben der Dokumentverwaltung, z.B. dem Speichern und
Offnen von Dokumenten, und zum anderen den Basics fiir
Texteingabe und -bearbeitung. Die automatischen Korrektur-
hilfen von Word runden dieses Kapitel ab.

B Das zentrale Thema in Kapitel 4 und Kapitel 5 ist die Gestal-
tung von Dokumenten. Wahrend Kapitel 4 die direkte Forma-
tierung beschreibt, z.B. Absatzformate (Einzlige, Tabstopps,
Rahmen etc.), Zeichenformate (z.B. Schriftart und Texteffekte)
und Listenformate, informiert Kapitel 5 tber die Dokument-
gestaltung mithilfe von Vorlagen. Hierzu gehdren Designs,
Formatvorlagen, Schnellformatvorlagen und Dokumentvor-
lagen.

B In Kapitel 6 erfahren Sie, wie Sie einem Dokument den letz-
ten Schliff vor der Weitergabe an andere geben. Hier werden
verschiedene Aspekte des Seitenlayouts, Silbentrennung und
Spaltensatz beschrieben. AuBerdem erfahren Sie, wie Sie
Dokumente mit Kopf- und FuBzeilen versehen und mithilfe
von Seiten-, Spalten- und Abschnittsumbriichen Inhalte vonein-
ander abheben oder trennen.

Kapitel 7 steht ganz im Zeichen von Tabellen. Hier erfahren
Sie alles Wichtige zum Arbeiten mit Tabellen — angefangen
beim Einfligen von Tabellen lber das Navigieren in Tabellen
bis hin zum Gestalten und Positionieren von Tabellen.

Lassen Sie in Kapitel 8 Ihrer Kreativitat freien Lauf. Hier wer-
den die grafischen Optionen von Word beschrieben. Egal

ob Foto, ClipArt, Form, WordArt, SmartArt, Textfeld oder
Diagramm, den gestalterischen Mdglichkeiten sind hier kaum
Grenzen gesetzt.

Das Drucken und Verdffentlichen von Dokumenten ist Thema
von Kapitel 9. Hier werden der Uberarbeitete Bereich Drucken
sowie die komplexe Seriendruckfunktion vorgestellt. AuBer-
dem finden Sie hier Informationen zum Senden von Dokumen-
ten per Mail und zum Veroéffentlichen von Dokumenten als
Webseiten und in Form von Blogbeitragen.

Kapitel 10 befasst sich mit Aufgaben, um die Sie in umfang-
reichen Dokumenten nicht herumkommen werden. Was ware
beispielsweise eine Diplomarbeit ohne Inhaltsverzeichnis,
Index, Abbildungs- oder Tabellenverzeichnis? Hier wird auch
gezeigt, wie Sie lhre Arbeitsgeschwindigkeit durch den Einsatz
von sogenannten Bausteinen, Feldern und Makros erhéhen.

In Kapitel 11 geht es um Teamarbeit. Hier lernen Sie, wie Sie
Dokumente in Arbeitsgruppen korrigieren und kommentie-
ren und diese Anderungen in einem endgiiltigen Dokument
zusammenfassen. AuBerdem geht es in diesem Kapitel auch
um das wichtige Thema »Sicherheit«, d.h. wie Sie lhre Doku-
mente vor dem unberechtigten Zugriff durch andere schiitzen.

In Kapitel 12 erfahren Sie alle wichtigen Informationen
dariiber, wie Sie Word optimal und individuell an lhre Arbeits-
anforderungen anpassen konnen.

Ein kurzer Blick in die Kapitel 13



Was ist neu in Word 2010?

Word 2010 hat viele neue Funktionen zu bieten. Wenn Sie zuletzt
mit Word 2003 gearbeitet haben, wird lhnen wahrscheinlich

alles neu vorkommen. Beim Wechsel von Version 2003 auf 2007
wurde die gesamte MenUstruktur Uberarbeitet. Aber keine Sorge:
Lesen Sie Kapitel 2, um sich in die gedanderte Menuflihrung
einzuarbeiten.

Neue und liberarbeitete Funktionen

B Das Meniiband: Die Multifunktionsleiste von Word 2007 ist in
Word 2010 in »Menliband« umbenannt worden. Neu ist auch
die Moglichkeit, das Menlband an die eigenen Arbeitsanfor-
derungen anzupassen. Sie kdnnen eigene Registerkarten mit
Gruppen und Schaltflachen erstellen bzw. vorhandene Uberar-
beiten. Mehr Infos hierzu auf Seite 228 f.

B Registerkarte Datei: Diese erste Registerkarte im Meniband
ersetzt die Office-Schaltflache von Word 2007. Sie enthalt dhn-
liche Befehle und Optionen wie das Men( zur Office-Schaltfla-
che, allerdings in einer etwas anderen Zusammensetzung und
Reihenfolge; zu der neuen Backstage-Ansicht siehe auch die
nachste Seite.

B Drucken und Seitenansicht: Wenn Sie auf der Registerkarte
Datei auf Drucken klicken, werden alle fiir den Ausdruck rele-
vanten Optionen und die Seitenansicht des Dokuments direkt
hier angezeigt. Mehr hierzu auf Seite 162 ff.

B Dokumenteigenschaften: Und was ist aus den Dateieigen-
schaften geworden? Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf
Informationen, um sie anzuzeigen. Mehr hierzu auf Seite 220 f.

B Uberarbeitete Suchfunktion: Im neuen Aufgabenbereich
Navigation kdnnen Sie bequem zwischen den Fundstellen
im gesamten Dokument, auf einzelnen Seiten oder in Uber-
schriften blattern. Darilber hinaus wird die Suche nach Gra-
fiken, Tabellen, Formeln, FuB-/Endnoten und Kommentaren
deutlich vereinfacht. Mehr hierzu auf Seite 48 f.

14 Was ist neu in Word 2010?

B Texteffekte: Konturen, Schatten, Spiegelungen, Leuchten —

die neuen Texteffekte fir einzelne Zeichen, Worter oder Text-
passagen sind der absolute Hingucker. Mehr hierzu auf Seite
70 f.

B Uberarbeitete Bildeffekte: Die Bearbeitungsmdglichkeiten

von Bildern sind noch zahlreicher geworden. Neben kiinstle-
rischen Effekten wie Bleistiftskizze oder Fotokopie kdnnen Sie
Sattigung, Farbton, Helligkeit, Kontrast, Scharfe etc. andern.
Ein paar raffinierte Zuschneideverfahren und die neue Funk-
tion Freistellen zum Entfernen unerwiinschter Bildteile wurden
integriert. Mehr hierzu auf Seite 136 ff.

B Screenshots: Fligen Sie eine Art »Schnappschuss« eines auf

Ihrem Rechner geéffneten Anwendungsfensters als Bild in das
Dokument ein. Mehr hierzu auf Seite 138.

B Als abgeschlossen kennzeichnen und Geschiitzte Ansicht:

Bevor Sie eine endglltige Version eines Dokuments freigeben,
kdnnen Sie das Dokument mit dem Befehl Als abgeschlossen
kennzeichnen mit Schreibschutz versehen und als endgiltige
Dokumentversion kennzeichnen. Mehr hierzu auf Seite 226.
Word-Dokumente, die z.B. aus einem E-Mail-Anhang stam-
men, werden beim Offnen schreibgeschiitzt gedffnet. Erst
durch Klicken auf die Schaltflache Bearbeiten aktivieren sind
eine Bearbeitung des Dokuments und die Speicherung unter
einem anderen Namen mdglich. Mehr hierzu auf Seite 183.

A ~

Driicken Sie F1, geben Sie im Hilfesystem von Word links
oben in das Textfeld Neuigkeiten in Word 2010 ein und
driicken Sie Eingabe. Klicken Sie dann auf den Link Neuig-
keiten in Word 2010, um eine Zusammenfassung aller Neu-
heiten anzuzeigen.
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Vorgangerversion 2007. = Vs -

B Informationen: In diesem Bereich werden der Dokumentschutz, i @ Fiir die Freigabe o m_mm‘w"gm S
im Dokument enthaltene persénliche Informationen, die Kom- et pmens R i B
patibilitatsprifung fiir das Arbeiten mit dlteren Word-Versi- Senden e eraarete Datursangaten
onen sowie die Versionsverwaltung fir das aktuelle Dokument Hike o e o s e
geregelt. Ganz rechts werden zudem die Dokumenteigen- ) optionen Al usgeblendetr Tee Pt geducet we
schaften angezeigt. 6 seencen Denutzerdefiiete Verunnate Fersonen

M Zuletzt verwendet: In diesem Bereich werden die Dokumente ik Eehinderingan et e R
und die Ordner aufgelistet, mit denen Sie zuletzt gearbeitet e Zulezt geandertvon ) Satine L.
bzw. die Sie zuletzt besucht haben. Versionen Werwandte Dokumente

B Drucken: Dieser Bereich enthalt alle fir den Ausdruck relevan- V@ N o e S -
ten Optionen und die Seitenansicht des aktuellen Dokuments. [ verwaten= | e o

M Speichern und Senden: Hier finden Sie alle wichtigen Optionen 2 = y

fiir folgende Aktivitaten:

® Dokumente per E-Mail in verschiedenen Formaten
senden

® Dokumente in Windows Live verdffentlichen, um sie
anderen Benutzern zur Verfligung zu stellen m

® Dokumente auf einer SharePoint-Website fiir die gemein- ) )
same Bearbeitung mit anderen Benutzern speichern Die Befehle Speichern, Speichern unter, Offnen, SchlieBen

und Neu auf der Registerkarte Datei sind nicht wirklich neu
und dienen der klassischen Dokumentverwaltung. Mit Hilfe

® Dokumente als Blogbeitrag verdffentlichen

B Optionen: Das Dialogfeld Word-Optionen wird gedffnet, in werden die Hilfeangebote von Word aufgelistet und mit
dem Sie alle wichtigen Programmeinstellungen an lhre Anfor- Beenden schlieBen Sie das Programm.
derungen anpassen kénnen. \ J

Was ist neu in Word 2010? 15



Wie geht es weiter?

B Wenn Sie noch nie mit Word gearbeitet haben, lesen Sie erst
einmal auf Seite 34 ff. weiter. Dort werden Aufgaben wie das
Erstellen, Speichern, Offnen und SchlieBen von Dokumenten
sowie grundlegende Bearbeitungsmoglichkeiten von Text
beschrieben.

B Wenn Sie sich in Word 2003 ganz gut zurechtfinden, die Ver-
sion 2007 aber Ubersprungen haben, sollten Sie einen Blick
auf die Seiten 18 ff. werfen. Dort wird die ab der Version
2007 eingefiihrte neue Programmoberflache unter die Lupe
genommen.

B Ansonsten schlagen Sie bei Bedarf im Inhaltsverzeichnis bzw.
im Stichwortverzeichnis des Buches ein Thema nach und
lesen dann die Seite bzw. Doppelseite, auf der die Schritte zur
Losung der gewahlten Aufgabe beschrieben sind.

Die Schrittanleitungen zeigen, wie Sie eine aktuelle Aufgabe aus-
fihren. Aber haufig stecken noch viel mehr Méglichkeiten hinter
einem Thema. Seien Sie experimentierfreudig und kreativ. Und
trauen Sie sich, auch unbekannte Dinge in Angriff zu nehmen.
Wenn Sie beispielsweise nachlesen, wie Sie ein Dokument 6ffnen,
dann probieren Sie ruhig einmal die weiteren Optionen wie
Schreibgeschiitzt 6ffnen, Als Kopie dffnen etc. aus, um herauszufin-
den, ob Sie diese Funktionen nicht auch sinnvoll fir lhre Arbeiten
einsetzen kdnnen. So erweitern Sie lhren Word-Horizont.

Viel Spal3 beim Arbeiten mit diesem Buch!

16 Wie geht es weiter?



Das Mentiband

Aufbau und Elemente von
Registerkarten

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
Dialogfelder

Kontextmenii und Statusleiste

Weitere Bildschirmelemente

Ansichten

Fenster anordnen und teilen
Fensterdarstellung andern

Weitere Elemente im Programmfenster

Hilfe in der Backstage-Ansicht
anfordern

Die Word-Hilfe aufrufen

Word-Basics

a In diesem Kapitel erfahren Sie alles, was Sie Uber die Benutzer-

oberflache von Word wissen missen. Dieses Kapitel ist auch fir
diejenigen interessant, die die mit der Version 2007 eingefiihrte
neue Oberflache von Word noch nicht kennen.

Das Menliband mit seinen Registerkarten, Gruppen und
Schaltflachen wird kompakt vorgestellt. Auf einen Blick erfassen
Sie das System des Menibands und kdénnen es bedienen. Des
Weiteren lernen Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff, das
Prinzip der Dialogfelder sowie weitere wichtige Bildschirmele-
mente wie Kontextmens, Statusleiste etc. kennen.

Word stellt fiir die verschiedenen Bearbeitungsstadien unter-
schiedliche Ansichten zur Verfligung. Nutzen Sie die Vorteile der
einzelnen Ansichten fir die Bearbeitungsphasen Ihrer Dokumente.

Zu den Grundlagen von Word gehort auch das Arbeiten mit
mehreren Fenstern. Sie kdnnen beispielsweise fiir ein Dokument
mehrere Fenster 6ffnen und in jedem Ausschnitt separat blattern.

Zu guter Letzt widmet sich dieses Kapitel dem Thema »Hilfe«
und zeigt, wo Sie Unterstltzung finden kdnnen, wenn Sie mal gar
nicht mehr weiterkommen (was hoffentlich nie eintreten wird).

17



Das Meniiband

Das Mentiband, das in Word 2007 Multifunktionsleiste hieB, stellt
den oberen Bereich im Programmfenster von Word dar. Es enthalt
in der Grundeinstellung acht Registerkarten. Wenn Sie ein spezi-
elles Elemente im Dokument ausgewahlt haben, z.B. eine Grafik,
ein Diagramm oder eine Tabelle, stellt Word kontextbezogene

Die Registerkarten im Meniiband

Die acht standardmaBig angezeigten Registerkarten enthalten
Funktionen, die inhaltlich zusammengehéren:

B Datei — Befehle zum Verwalten, Drucken, Senden und Verof-
fentlichen von Dokumenten sowie zum Festlegen der Word-
Optionen und zum Beenden von Word

M Start — Funktionen zum Andern der Darstellung sowie zum
Suchen, Ersetzen, Kopieren und Verschieben von Text

B Einftigen — Funktionen zum Einfligen von Tabellen, Bildern,
Hyperlinks, Kopf-/FuBzeilen, WordArt, Textfeldern etc.

B Seitenlayout — Funktionen zum Wéhlen des Dokumentdesigns
und von Einstellungen, die die Seitengestaltung betreffen

B Verweise — Funktionen zum Erstellen von Verzeichnissen,
FuBnoten, Beschriftungen etc.; alles Elemente, die auf Feld-
verweisen basieren

B Sendungen - Funktionen zum Erstellen und Drucken von
Etiketten, Umschlagen und Serienbriefen

W Uberpriifen — Korrekturfunktionen (z.B. Rechtschreibpriifung),
Spracheinstellungen sowie Funktionen zum gemeinsamen
Bearbeiten von Dokumenten (z.B. Kommentarfunktion) und
zum Dokumentschutz

B Ansicht — Funktionen zum Wechseln der Dokumentansicht,
zur Anzeige von Bildschirmelementen, zum Arbeiten mit meh-
reren Fenstern und die Makrofunktion

18 Das Menliband

Registerkarten am Ende des Meniibands zur Verfligung, die der
Bearbeitung des speziellen Elements dienen. Im Fall von Tabellen
sind dies beispielsweise die Tabellentools-Registerkarten Entwurf

und Layout.

Ellﬂﬂvm:

Das Menuband
mit Registerkarten
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Das Menliband lasst sich voriibergehend ausblenden, um
mehr Platz fir die Arbeitsflache im Programmfenster zu
haben: Driicken Sie Strg+F1 oder klicken Sie ganz rechts
im Programmfenster auf die Schaltflache Meniiband mini-
mieren. Erneutes Driicken von Strg+F1 oder klicken auf die
Schaltflache Meniiband erweitern blendet das Meniiband
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Aufbau und Elemente von Registerkarten

Wenn Sie auf eine Registerkarte klicken, werden mehrere zusam-
mengehdrige Funktionsgruppen angezeigt, die wiederum eine
Vielzahl von zugehdrigen Schaltflachen und Katalogen enthalten.
Je nach eingestellter GroBe des Word-Fensters und Bildschirmauf-
|6sung andert sich die Darstellung des Mentibands. Bei weniger
Platz werden zundchst Kataloge als Schaltflachen dargestellt und

QuickInfo zur Schalt-
flache Alles anzeigen

Ansicht
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die Beschriftung von Schaltflachen nicht mehr angezeigt. Zum
Teil kdnnen auch Gruppen in Form von Schaltflachen dargestellt
werden. Lassen Sie sich jedoch dadurch nicht irritieren. Zeigen Sie
ggf. auf ein Element, um sich Uber seine Aufgabe in einer Quick-
Info zu informieren.

Besondere Elemente am Beispiel der Register-
karte Start

@ In manchen Gruppen gibt es zweigeteilte Schaltflachen,
z.B. Einfiigen oder Suchen. Wenn Sie auf den unteren oder
rechten Bereich mit dem Pfeil klicken, werden verschiedene
Maoglichkeiten zur Auswahl angeboten. Wenn Sie auf den
oberen bzw. linken Bereich klicken, wird die standardmaBig
eingestellte Funktion sofort ausgefiihrt. Die Zweiteilung
wird sichtbar, wenn Sie auf eine solche Schaltflache zeigen.

@ Durch Klicken auf ein Symbol in einer Gruppe wird die
dahinter stehende Funktion sofort ausgefiihrt.

@ Felder mit einem Pfeil sind sogenannte Dropdown-Listen-
felder. Klicken Sie auf den Pfeil, um eine Liste aufzuklappen,
in der Sie einen Eintrag, z.B. eine Schrift, auswahlen kénnen.

@ Neben manchen Gruppennamen gibt es ganz rechts einen
kleinen Pfeil, das sogenannte Startprogramm fir ein Dia-
logfeld, mit dem Sie das zugehdrige Dialogfeld 6ffnen
(siehe auch Seite 21).

@ Die Gruppe Formatvorlagen enthalt ein Beispiel fiir einen
Katalog mit verschiedenen Vorlagen. Wenn Sie rechts in
einem Katalog auf den untersten Pfeil, die sogenannte
Schaltflache Weitere, klicken, werden alle Inhalte des Kata-
logs angezeigt.

Aufbau und Elemente von Registerkarten 19



Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Ganz oben im Word-Fenster befindet sich die Symbolleiste flr die Sie sicherlich hdufig zugreifen werden. Wenn Sie feststellen,
den Schnellzugriff. Sie enthalt standardmaBig die Schaltflachen dass Sie immer wieder mit bestimmten Schaltflachen arbeiten, die
zum Speichern, zum Riickgangigmachen und zum Wiederherstel- nicht mit einem Mausklick zu erreichen sind, passen Sie die Sym-
len bzw. Wiederholen von Aktionen — wichtige Funktionen, auf bolleiste fur den Schnellzugriff an Ihre Anforderungen an.

Schaltflachen in der Symbolleiste

@ Klicken Sie auf die Schaltflache Riickgdngig oder driicken
Sie Strg+Z, um die zuletzt ausgefiihrte Aktion zu wider-
rufen. Klicken Sie auf den Pfeil neben der Schaltflache
und wahlen Sie die betreffenden Aktionen aus, beispiels-

r@li’j?:? Symbolleiste fur

Léschen den Schnellzugriff

= | Eingabe "dort "
j Eingabe "man nicht baden, *

. . . .. . Einflde a,tokorrekt
weise um die vier zuletzt durchgefiihrten Aktionen zu N N
Widerrufen wische Eingabe "eider kan
. | Eingabe "L"
@ sobald Sie eine Aktion riickgangig gemacht haben, AutoFormat
. . . . . . Ei be -das "
konnen Sie durch Klicken auf die Schaltflache Wieder- K'un:; o

herstellen (Strg+Y), die zuletzt riickgdngig gemachte

wiederherstellen. Wurden mehrere Aktionen riickgangig
gemacht, die Sie wiederherstellen wollen, klicken Sie fiir
jede Aktion einmal auf die Schaltflache Wiederherstellen.

Solange keine Aktion riickgangig gemacht wurde, ist
statt der Schaltflache Wiederherstellen die Schaltflache
Wiederholen verfligbar. Haben Sie eine Aktion, z.B. eine
Formatierung, durchgefiihrt, kdnnen Sie diese Aktion
durch Klicken auf diese Schaltflache (Strg+Y) so lange
wiederholen, bis Sie eine neue Aktion ausfihren.

@ Klicken Sie ganz rechts in der Symbolleiste auf den Pfeil
und erweitern Sie die Symbolleiste bei Bedarf um wei-
tere, haufig verwendete Schaltflachen.

20 Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Eingabe "Fraser Island hat einen mehr als 0 km lang...

Rickgingig 4 &ktionen

/.

O
Je nachdem, ob Sie eine Aktion riickgangig gemacht oder
eine Aktion ausgefuihrt haben, wird die Schaltflache Wie-
derherstellen (Pfeil im Uhrzeigersinn) bzw. die Schaltflache
Wiederholen (Pfeil gegen den Uhrzeigersinn) angezeigt. Die
beiden Schaltflachen sind nie gleichzeitig sichtbar.

Wie Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
an lhre Arbeitsanforderungen anpassen, erfah-
ren Sie auf Seite 231.




Dialogfelder

In der Regel finden Sie in den Gruppen einer Registerkarte alle
Elemente, die Sie zum grundlegenden Arbeiten im jeweiligen
Bereich bendtigen. Manche Gruppen enthalten rechts neben
ihrem Namen einen kleinen Pfeil, das sogenannte Startprogramm
fur ein Dialogfeld. Wenn Sie z.B. auf der Registerkarte Start in der

Elemente am Beispiel des Dialogfeldes Absatz

@ Mehrere Registerkarten, z.B. Einziige und Abstdnde
sowie Zeilen- und Seitenumbruch: Klicken Sie auf
eine Registerkarte, um die entsprechenden Optionen
anzuzeigen.

@ Dropdown-Listenfelder, z.B. Ausrichtung: Klicken Sie
auf den Pfeil neben dem Feld und wahlen Sie in der
Liste eine Option aus.

@ Drehfelder, z.B. Links: Geben Sie entweder direkt in
das Feld einen Wert ein, oder klicken Sie auf den
nach oben bzw. nach unten zeigenden Pfeil, um den
Standardwert zu erhdhen bzw. zu verringern.

@ Textfelder (nicht in Abbildung enthalten): Geben Sie
in das Feld Text ein.

@ Kontrollkdstchen, z.B. Einziige spiegeln: Klicken Sie
darauf, um die Option zu aktivieren, d.h., das Kon-
trollkastchen enthalt ein Hakchen, bzw. zu deaktivie-
ren, d.h., das Hakchen wird entfernt.

@ Schaltflachen, z.B. Als Standard festlegen, OK und
Abbrechen: Klicken Sie darauf, um die entsprechende
Funktion auszufiihren. Mit OK wird das Dialogfeld
geschlossen und die Einstellungen werden ibernom-
men; mit Abbrechen wird das Dialogfeld geschlossen,
ohne dass die Einstellungen ilbernommen werden.

Gruppe Absatz auf den zugehorigen Pfeil klicken, wird das Dia-
logfeld Absatz gedffnet, das die Optionen aus der Gruppe Absatz
und zusétzliche zum Thema Absatz gehdrige Einstelloptionen
anbietet. Wenn Sie auf einen Befehl klicken, der mit drei Punkten
endet, wird ebenfalls ein Dialogfeld gedffnet.

@

Absatz @

[r——

{ Einzlige und Abstinde | Zeilen- und ie'itenumbruch |

Allgemein

Ausrichtung: Links E} @

Gliederungsebene: | Textkirper |Z|

Einzug

Links: Ocm I 5 Sondereinzug; U
Rechts: Ocm $ {ohne) |Z| 3
I Einziige spiegeln

Abstand
Var: QP - Zeilenabstand: an:
Nach: et |2 Mehrfach E| 115 =

[ keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfigen

Worschau

Tabstopps... l [als Standard Festlegen I [ [o]'4 ] I Abbrechen
1 1
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Kontextmenii, Minisymbolleiste und Statusleiste

Das Word-Fenster enthdlt weitere Elemente, die Sie beim Arbei-
ten mit dem Programm kennen sollten. Word bietet sogenannte
Kontextmenis und Minisymbolleisten an, die ihre Befehle und
Schaltflachen dem Arbeitskontext anpassen — ein intelligentes

Kontextmenii und Minisymbolleiste

Wenn Sie in einem Dokument auf ein eingefligtes Element -
Text, Tabelle, Grafik, ClipArt etc. — mit der rechten Maustaste
klicken, wird ein Kontextmeni zusammen mit einer Mini-
symbolleiste eingeblendet. Das Menii und die Symbolleiste
enthalten Befehle, die zu dem Element passen, auf das Sie
geklickt haben. So stehen lhnen mit nur einem Mausklick
alle wichtigen Befehle und Schaltflachen zur Bearbeitung des
betreffenden Elements zur Verfligung.

Statusleiste

Ganz unten im Word-Programmfenster befindet sich die Sta-
tusleiste, die — wie der Name schon sagt — Informationen Uber
den Programmstatus enthalt.

Auf der linken Seite werden die aktuelle Seite sowie die
Gesamtseitenzahl des Dokuments, die Anzahl der im Doku-
ment enthaltenen Worter sowie die gewahlte Korrekturspra-
che angezeigt.

Auf der rechten Seite befinden sich mehrere Schaltfla-
chen, mit denen zu anderen Dokumentansichten gewechselt
werden kann (siehe Seite 24 f.).

Ganz links befindet sich die Zoomsteuerung. Klicken Sie
auf das Pluszeichen, um die Darstellung des Bildschirminhalts
zu vergroBern (bis 500%), bzw. auf das Minuszeichen, um die
Darstellung zu verkleinern (bis 10%). Alternativ dazu kdnnen
Sie auch den Zoomregler verschieben.

22 Kontextmend, Minisymbolleiste und Statusleiste

Bearbeitungshilfsmittel. Dartber hinaus enthélt Word ganz
unten im Fenster die Statusleiste mit den Informationen zum
Programmstatus.
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Weitere Bildschirmelemente

Word stellt noch weitere Bildschirmelemente bereit, die Sie bei
der Arbeit mit dem Programm unterstitzen. Mit der Bildlaufleiste
kénnen Sie schnell in langeren Dokumenten von oben nach unten

Meniband mini-
mieren/erweitern
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und umgekehrt blattern. AuBerdem stellt Word eine Mdglichkeit
zur Verfiigung, durch Driicken von Tasten im Meniiband zu navi-
gieren. Infos zu weiteren arbeitskontextabhangigen Bildschirm-
elementen finden Sie auf Seite 29.

Bildlaufleiste

Klicken Sie oben in der Bildlaufleiste auf den nach oben zei-
genden Pfeil, um zeilenweise im Dokument nach oben zu blat-
tern. Klicken Sie analog dazu unten in der Bildlaufleiste auf
den nach unten zeigenden Pfeil, um zeilenweise nach unten zu
blattern.

Das Bildlauffeld zeigt in der Bildlaufleiste die relative Position
der Einfigemarke im Text an. Ziehen Sie das Bildlauffeld nach
oben bzw. nach unten, um schnell von oben nach unten zu blat-
tern. In einem mehrseitigen Dokument wird dabei eingeblendet,
auf welcher Seite der Bildlauf stoppen wiirde.

Im untersten Bereich der Bildlaufleiste stehen drei kleine
Schaltflachen zur Verfligung. Mit den beiden Doppelpfeilen
blattern Sie seitenweise nach oben bzw. nach unten. Wenn Sie
auf den kleinen Kreis klicken, kdnnen Sie ein Element auswahlen,
Seite, Abschnitt, Kommentar, Tabelle, Grafik etc., um dann gezielt
in den gewahlten Elementen zu blattern.

Zugriffstasten im Menuband

Wenn Sie die Alt-Taste drlicken, zeigt Word fir jede Register-
karte und fir die drei Schaltflachen in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff eine Taste an. Driicken Sie beispielsweise Alt, R fur
die Registerkarte Start. (Wurde das Menilband zuvor minimiert,
wird es nun vollstandig angezeigt.) Sobald Sie eine Registerkarte
gewahlt haben, wird fiir jede Schaltflache etc. eine Taste ange-
zeigt, mit der die jeweilige Funktion ausgefihrt wird.

Weitere Bildschirmelemente 23



Ansichten

Word stellt fir die verschiedenen Bearbeitungsstadien lhrer Doku-
mente unterschiedliche Ansichten zur Verfligung. Eine Ansicht

eignet sich fur die Eingabe und Bearbeitung von Text, eine andere
dient der Positionierung von eingefligten Elementen. Eine andere

Dokumenten eingesetzt werden. Nutzen Sie geschickt die Vorteile

der einzelnen Ansichten beim Erstellen und Ausarbeiten lhrer

wiederum kann zum schnellen Umstellen von Kapiteln in langeren

Seitenlayout

StandardmaBig werden alle Dokumente

in der Ansicht Seitenlayout angezeigt. Hier
erhalten Sie eine druckgetreue Darstel-
lung lhrer Dokumente. Kopf-/FuBzeilen,
Bildpositionierung, Spaltensatz, Seiten-
layout — all das entspricht dem spéateren
Ausdruck. Geben Sie in dieser Ansicht
Ihrem Dokument den letzten Schliff.
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Reisebericht
Ein australischer Winter

Darwin
Mide kemmen wir um 5:00 morgens in Darwin an,
Sehell mit dem Tax ing Hotel! Und nun? Eigentiich
misten wir wach bleiben, dann wiire der Jetlag
schnell Obarwundan. Aber wir kinnen nicht gegen
den Schiaf ankiimpfen, Etwas erholt machen wir uns gegen
Mittag auf den Weg, das tropische Darwin

Erste Herausforderung = den Mietwagen gicher auf der linken
StraBenseite sun Hotel pu beférdernl Vor allern der Kreisverkehr
stellt eine echte Merausforderung dar. Stellen Sie sich vor, Sie
fahren in Dewtschland einfach verkehrt herum in ginen Kreisel.

% Cairns

Danach schnell sin paar Lebensmittal shappen - hisr
gibt es deutlich weniger Auswahl = und dann auf 2um Hafen. Dern
5 ist Flut, Und nur bei Flut wimmelt o5 dort von groflen und
leinen Fischen, die nur daraufl warten, mit Toastbren gefirtert ru
werden. Ein offiziell sussehender Mitarbeiter wirft ab und 2u auch
Fleipsh ins Maege. Dann tobt die Wasseroberfliche. Wir haben
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Diese Ansicht eignet sich — wie der Name
schon sagt — zum Lesen von Dokumenten.
Das aktuelle Dokument fiillt den ganzen
Bildschirm aus. StandardmaBig wird eine
Doppelseite angezeigt. Das Meniiband
wird ausgeblendet und nur einig rudi-
mentare Steuerelemente angeboten. Zur
besseren Lesbarkeit kann die Schrift in der
Anzeige vergroBert werden.

Angst um unsere FiBle und Finger. Aber ansonsten scheint es
keeinen ru stéren.

Unsere Lichlingsfische

o L Anuichtsoptionen = & Schiedens

Danach schrell ein paar Lebersmittel shoppen = hier gibt es
deutlich wenlger Auswahl — und dann auf zum Hafen. Denn es Ist
Flut. Und nur bel Flut wimmelt es dort Mitarbeiter wirft ab und 2u
auch Aeizch int Meer. Dann tobt die Wasseroberfiiche. Wir
haben Angst um unsere Falle und Finger. Aber snsonsten scheint
s leinen ru stiren.

Unsars Lishlingestranda

Deutlich weniger Auswahl — und dann auf zum Hafen. Denn &5 ist
Flut. Und nur bel Alut wimmelt es dert ven grofien und klsinen
Fischen, die nur darauf warten, mit Toastbrot geflatert 2y werden.
Ein offiziell aussehender Mitarbeiter wirft ab und zu auch Fleisch
ing Meer, Dann tobt die Wassercberfliche. Wir haben Angst um
ungere Ffle und Finger. Aber ansonsten scheint &5 keinen zu
stéran.

Nichtsdestotrotz gibt es gengend In einen  Kreisel. Danach
schoell ein pasr Lebensmittel shoppen = hier gibt es deutlich
waniger Aupwahl und qum Hotel Ju befordern! Vor allem der
Kreisverkehe stellt ¢ing echte Herausforderung dor. Stellen Sie
sich ver, Sie fahren in Dewtschland einfach verkehrtherum

24 Ansichten

Dokumente. Sie werden sehen, um wie viel leichter manche Arbei-
ten dann funktionieren.

Weblayout

Diese Ansicht eignet sich flr die Bearbei-
tung von Onlinedokumenten. Die Anzeige
entspricht der im Webbrowser. Das heif3t,
das Dokument wird als fortlaufende Seite
ohne Umbrliche angezeigt, Spaltensatz
sowie Kopf- und FuBzeilen werden nicht
angezeigt. AuBerdem wird der Text-
umbruch automatisch an die aktuelle
Fensterbreite angepasst. Weitere Informa-
tionen hierzu finden Sie auf Seite 177.
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Darwin

Miide kommen wir um 5:00 morgens in Darwin an. Schnell mit
dem Taxi ins Hotell Und nun? Eigentlich miissten wir wach
: o bleiben, dann wére der Jetlag schnell Uberwunden, Aber wir
kénnen nicht gegen den Schiaf ank&mpfen. Etwas erholt machen wir uns gegen
Mittag auf den Weg, das tropische Darwin

Erste Herausforderung — den Mietwagen sicher auf der linken StraBenseite zum
Hotel zu beférdern!  “or allem  der Kreisverkehr stellt eine  echte
Herausforderung dar. Stellen Sie sich vor, Sie fahren in Deutschland einfach
verkehrt herum in einen Kreisel

Cairns
B Danach schrell ein paar Lebensmittel shoppen — hier gibt es

“ 0w d

deutlich weniger Auswahl — und dann auf zum Hafen. Denn es
Wwiorter: 595 | &5 Deutsch (Deutschland) | @ @@z = wis = 0@ )




Zum schnellen Umschalten zwischen den Ansichten bieten sich
die Schaltflachen rechts in der Statusleiste an. Ein Klick auf die
entsprechende Schaltflache und Sie kdnnen mit [hrer Arbeit in der
gewahlten Ansicht fortfahren. Dariiber hinaus kdnnen Sie auf der

Gliederungsansicht

In der Ansicht Gliederung kann der Auf-
bau des Dokuments schnell und einfach
eingeblendet und Uberarbeitet werden.
Stufen Sie Gliederungsebenen nach oben
oder nach unten oder ziehen Sie ganze
Ebenen an eine neue Position. Voraus-
setzung ist, dass im Dokument die inte-
grierten Uberschriftvorlagen verwendet
werden. Weitere Informationen hierzu
finden Sie auf Seite 186 f.
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® Ein australischer Winter
© Darwin
® Miide kommen wir um 5:00 morgens in Darwin an. Schnell mit dem Taxi
Hotel! Und nun? Eigentlich missten wir wach bleiben, dann wére der Jet
schnell Uberwunden, Aber wir kénnen nicht gegen den Schlaf ankémpfen
erhalt machen wir uns gegen Mittag auf den Weg, das tropische Darwin
@ Erste Herausforderung — den Mietwagen sicher auf der linken StraRensei
Hotel zu beférdern! Vor allem der Kreisverkehr stellt eine echte Herausfg
dar. Stellen Sie sich vor, Sie fahren in Deutschland einfach verkehrt herur
einen Kraisel,
© Cairns
® Danach schnell ein paar Lebensmittel shoppen — hier gibt es deutlich we
Aunswahl — und dann auf zum Hafen. Denn es ist Flut. Und nur bei Flut wi
dort von groBen und kleinen Fischen, die nur darauf warten, mit Toasthre
geflittert zu werden, Ein offiziell aussehender Mitarbeiter wirft ab und zu
Fleisch ins Meer. Dann tobt die Wasseroberfl4che, Wir haben Angst um
FtiBe und Finger. Aber ansonsten scheint es keinen zu stdren,

) (F :

© Unsere Liehlingsfische .

® Danach schrell ein paar s
4] 3
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Entwurfsansicht

Die Ansicht Entwurf eignet sich vor allem

fiir die Eingabe und das Formatieren von
Text. Die Seitendarstellung ist recht ver-

einfacht. Kopf-/FuBzeilen, Spalten und
Bilder werden hier nicht angezeigt. Der
Dokumentinhalt wird hintereinander
geschrieben. Hier geht es um den Text-
inhalt und nicht um die Darstellung.
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Ein australischrer Winter

Darwin

Miide kommen wir um 5:00 morgens in Darwin an, Schnell mit dem Taxi ins Ho
Eigentlich milssten wir wach bleiben, dann wére der Jetlag schnell iberwunc
kénnen nicht gegen den Schlaf ankampfen, Etwas erholt machen wir uns gege
den Weg, das tropische Darwin

Erste Herausforderung — den Mietwagen sicher auf der linken StraRenseite
beférdern! Vor allem der Kreisverkehr stellt eine echte Herausforderung dar. St
wor, Sie fahren in Deutschland einfach verkehrt herum in einen Kreisel.

Cairns

dann auf zum Hafen, Denn es ist Flut, Und nur bei Flut wimmelt es dort vor s
kleinen Fischen, die nur darauf warten, mit Toastbrot gefittert zu werden ©

ajssehenderhitarheiter swift_ah_und _7u_auch Fleisch ins feer N
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Danach schnell ein paar Lebensmittel shoppen — hier gibt es deutlich weniger a

Registerkarte Ansicht in der Gruppe Dokumentansichten Uiber die
entsprechenden Schaltflachen zur gewiinschten Ansicht wech-
seln. Zum Aufrufen der Seitenansicht klicken Sie dagegen auf der
Registerkarte Datei auf den Befehl Drucken.

Seitenansicht

Eine separate Seitenansicht, wie Sie es
evtl. noch von Word 2007 kennen, gibt es
in Word 2010 nicht mehr. Wenn Sie auf
der Registerkarte Datei den Befehl Dru-
cken wahlen, wird ganz rechts die Druck-
vorschau fir die aktuelle Seite angezeigt.
Nehmen Sie hier letzte Anderungen vor
dem Drucken vor. Weitere Informationen
hierzu finden Sie auf Seite 162.
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Drucken Reissbericht

Drucker

J HP Officejet 7300 series

D Bercit M

Druckereigenschaften

Einstellungen

L Alle Seiten drucken =
=l Das gesamnte Dokument dr...

Seiten:

‘| Einseitiger Druck .
U= Mur auf eine Seite des Blatts...

Sortiert
‘J‘JLM 133 133
~
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E S @E
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Fenster anordnen und teilen

Jedes Dokument, das Sie erstellen bzw. 6ffnen, wird in einem
separaten Fenster angezeigt. Jedes Fenster wird auch in der Task-
leiste von Windows als Symbol dargestellt, sodass Sie schnell und
einfach Uber die Taskleiste von einem Dokument zum anderen

Fenster 6ffnen und anordnen

@ Klicken Sie auf die Registerkarte Ansicht in der Gruppe
Fenster auf die Schaltflache Neues Fenster, um ein
zusatzliches Fenster fur das aktuelle Dokument zu
offnen. Word nummeriert alle fiir ein und dasselbe
Dokument gedffneten Fenster fortlaufend, z.B. Reise-
bericht:1, Reisebericht:2 etc.

@ Klicken Sie auf die Schaltflache Alle anordnen, um alle
Fenster im Vollbildmodus unter- und nebeneinander
anzuordnen.

@ Um zwei Fenster direkt nebeneinander vergleichen
zu kdnnen, klicken Sie auf die Schaltflache Nebenein-
ander anzeigen. Sind mehr als zwei Fenster gedffnet,
wird abgefragt, welches Fenster neben dem aktiven
Fenster angeordnet werden soll. Klicken Sie erneut
auf die Schaltflache Nebeneinander anzeigen, um die
vorherige Position und GroBe der Fenster wiederher-
zustellen.

@ Werden die beiden Fenster zum Vergleichen neben-
einander angezeigt, kdnnen Sie standardmaBig syn-
chron in beiden Dokumenten blattern. Ist dies nicht
erwlinscht, klicken Sie in der Gruppe Fenster auf die
aktivierte Schaltflache Synchroner Bildlauf, um die
Funktion zu deaktivieren.

26 Fenster anordnen und teilen

wechseln konnen. Und wenn Sie ein Fenster teilen, fiir ein Doku-
ment mehrere Fenster 6ffnen oder mehrere Fenster zusammen
anordnen wollen, stehen hierfir auf der Registerkarte Ansicht die
Schaltflachen der Gruppe Fenster zur Verfligung.
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Erste Herausforderung — den Mietwagen sicher auf der linken ¢
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Fenster teilen

. . . . . . @“ H=e-d|- Reisehericht - Microsoft Word = g X
@ Klicken Sie auf die Registerkarte Ansicht in der ; g
; N . start Einfiligen Seitenlayout “eraeise Sendungen Cberprifen  &nsicht <2 0
Gruppe Fenster auf die Schaltflache Teilen und 5
Z|eh§n Sie cjen emgeblgpdeten Teilungsbalken Darwin = ‘
an die geWUnS(.:hte PO.SItlon' Um das aktue'”e . Mide kammen wir um 500 morgens in Darwin an. Schn
Dokument horizontal in zwei Fensterbereiche - Hotel! Und nun? Eigentlich missten wir wach bleiben, d:
zu teilen schnell Gherwunden, Aber wir kénnen nicht gegen den
: ! Etwas erholt machen wir uns gegen Mittag auf den Weg, d=
‘ Beide Fensterausschnitte werden mit einer Erste Herausforderung — den Mietwagen sicher auf der linken Straler s |
eigenen Bildlaufleiste versehen. Sie kdnnen nun befdrdern! Var allem der Kreisverkehr stellt eine echte Herausforderung @
in den AUSSChnitten ein Und desselben Fensters . var, Siefahren in Deutschlﬁund einfach verkehrt herum ineinen KrEisel.’| ¥ _‘
separat blattern, um unterschiedliche Textstel- : B
len anzuzeigen. Klicken Sie in der Gruppe Fens- 3
ter auf die Schaltflache Teilung aufheben, um Cairns =
die Ausschnitte zu schlieBen Danach schnell gin paar Lebensmittel shoppen — hier gibt
— Auswahl —und dann auf zum Hafen, Denn es ist Flut, Und ¢
es dort won grofen und kleinen Fischen, die nur darauf wi
\ gefittert zu werden. Ein offiziell aussehender Mitarbeiter wirft ab unc v |
. . . . Meer. Dann tobt die Wasseroherflgche, Wir haben Angst um unser: Fii®
Alternativ dazu kdnnen Sie ein Fenster auch durch ansansten scheint s keinen zu stéren, f
Ziehen des Teilungsfeldes in der vertikalen Bild- ‘ [ I \ v
laufleiste (ganz oben ein kleiner schwarzer Balken) Seiter 1von 2 | worern5s (B | |[ElMR == mw 00— )

mit der Maus teilen. Doppelklicken Sie auf den Tei-
lungsbalken, um die Teilung wieder aufzuheben.

. J
[T} Reisebericht:1 - Microsoft Word
[T] Reisebericht:2 - Microsoft Word
Zwischen Fenstern wechseln (0 Relscheiht - Microsot Word

[T Reisebericht:4 - Microsoft Word

@ Klicken Sie in der Taskleiste auf das Fenster-
symbol, das den Dokumentnamen tragt (unter
Windows Vista), oder zeigen Sie auf das Word- (] Reisebericht:s - Microsoft Word
Symbol und klicken Sie anschlieBend auf das (] Reisebericht:7 - Microsoft Word
gewlinschte Fenster (unter Windows 7).

[T Reisebericht:5 - Microsoft Word

[ Traumhafte Strande - Microsoft Word

Fenster anordnen und teilen 27



Fensterdarstellung @ndern

Die Darstellung eines Fensters — seine GréBe und seine Position —
|asst sich einfach sowohl mit den Schaltflachen in der Titelleiste
des Fensters als auch durch Ziehen mit der Maus dndern. Die

Darstellungsmodus @andern

@ Klicken Sie rechts in der Titelleiste auf die Schaltflache Mini-
mieren, um das Fenster als Symbol in der Taskleiste anzuzei-
gen (unter Windows Vista) bzw. um das Fenster als Eintrag
in der Liste aller ge¢ffneten Word-Dokumente aufzuneh-
men, die Sie einblenden, indem Sie in der Taskleiste auf das
Word-Symbol zeigen (unter Windows 7).

@ Klicken Sie auf die Schaltflache Maximieren, um das Fenster
in voller BildschirmgréRe anzuzeigen. Nun wird stattdessen
die Schaltflache Verkleinern angezeigt.

@ Klicken Sie auf die Schaltflache Verkleinern, um ein Fenster
im Vollbildmodus wieder in seiner vorherigen GroBe anzu-
zeigen.

GroBe und Position mit der Maus andern

@ Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf einen Fensterrand oder
eine Fensterecke und ziehen Sie nach innen bzw. nach
auBen, um das Fenster zu verkleinern bzw. zu vergroBern.

@ Klicken Sie auf die Titelleiste und ziehen Sie das Fenster mit
gedriickter Maustaste an eine andere Position.

Durch Doppelklicken auf die Titelleiste eines Fensters
schalten Sie zwischen der Vollbilddarstellung und der
vorherigen FenstergréBe hin und her.

28 Fensterdarstellung dndern

Anderungen durch Ziehen mit der Maus sind flexibler. Dies Ver-
fahren kann aber nicht angewendet werden, wenn das Fenster im
Vollbildmodus angezeigt wird.

1
=1 ElJ 3
Uberpriifen Ansicht & e & e

NI

Schnellformat- Formatvarlagen | Bearbeiten
vorlagen ~ dndern = by,

Farmatvarlagen

thericht - Microsoft Waord = kE,--J 52

“enneise Sendungen

& i

()
L ¥l

Reisebericht

Ein australischer Winter

S

[+
1
I§@| Hw-a- I} Reisebericht:].{% Microsoft Méord

Datei Start Einfilgen Seitenlayout ‘Werweise Sendungen  (herpril

= Reisebericht

Ein australischer Winter

Darwin

Miide kommen wir um 500 morgens in D
Hotell Und nun? Eigentlich missten wir w:
schnell therwunden. Aher wir kdnnen nic
' FEtwas erholt machen wir uns gegen Mittag =




Weitere Elemente im Word-Programmfenster

Das Programmfenster von Word 2010 kann je nach Arbeitskontext
unglaublich viele verschiedene Elemente enthalten. Die Abbil-
dung auf dieser Seite zeigt einige wichtige Elemente, die auf den
vorherigen Seiten Uber die Programmoberflache nicht erwédhnt

Bildtools-Registerkarte Format
wird angezeigt, weil ein Bild

wurden. Trauen Sie sich und klicken Sie im Word-Fenster nach
Belieben herum, damit Word Ihnen zeigen kann, welche Vielfalt
es zu bieten hat.

Schaltflache zum Minimieren des
Menibands, d.h., die Gruppen und

ihre Schaltflachen werden ausgeblendet
und es sind nur noch die Registerkarten

Die kontextbezogene

im Dokument markiert ist.

im Menuband sichtbar.

Gruppen und Schaltflachen ikl 20 =

FraserIsland - hdicrosoft Word

I Bildtools =) = 22
Uberprifen Ansicht Farmat e

der kOntetheZOgenen - Stark Einfligen Se\t;layout \u"erwejse Se;ungen -
. " i Korrekfuren - X L - - i & -
Registerkarte Format = - ¥ by 5. ™ TS
zum Bearbeiten der Freistellen (0] Kiinstierische Efekte + :E' Schnellforn:at\u'nrlagen R AHOF:MEH ZuschTeiden s am <
B||ddarste||ung Anpasien Bildformatvorlagen F] Grife F]
EL S W N S NN N N SR 3 E AN SRR BRI RN ¥ w13
Horizontales Lineal mit - ° 7

Markierungen fir den ]
linken, hangenden und
Erstzeileneinzug

Vertikales Lineal

Ausgewabhltes Bild

Auf nach Fraser Island

[T

Eigentlich wollten wir ja ein Auto mieten
und mit der Fdhre iibersetzen. Dann
kam Thorsten auf die geniale ldee, eine
kleine Sechssitzer- Propellermaschine zu
mieten, die uns sicher — so hofften wir
auf diese

jedenfalls - arofte

Sandinsel der Welt bringen sollte.

Was wir bis dato nicht wussten, ist
war die Tatsache, dass es auf der
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Weitere Elemente im Word-Programmfenster

Schaltflache zum
Offnen der Word-Hilfe

Schaltflache zum
Ein- und Ausblenden
der beiden Lineale

Korrekturen im Text
bei aktivierter Funktion
zum Nachverfolgen
von Anderungen
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Hilfe in der Backstage-Ansicht anfordern

Auf der Registerkarte Datei finden Sie in der Backstage-Ansicht verfugen, wechselt Word bei Bedarf zur Office-Website, um die
eine komfortable Zusammenfassung der Hilfeangebote von angeforderten Hilfethemen online zur Verfligung zu stellen.
Microsoft Word. Wenn Sie (iber eine aktive Internetverbindung
Hilfe anfordern @
. . . . @“ A0 Dokurmentl - Microsoft Waord = B R
@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf den Befehl ot | i ; _ o _
. Start  Einflgen  Seitenlayout  “erweise  Sendungen | Uberprifen  Ansicht o 0
Hilfe. ' 2
H Speichern
@ Im rechten Bereich der Backstage-Ansicht werden S Support 3
die Hilfeoptionen eingeblendet. Klicken Sie auf eine & Strnen 9 E‘i;mm:;_‘ijffi“;t'*g: ;___;4.1(
der folgenden Optionen: s R
[ Schlieken
. . . . Produkt ak
® Microsoft Office-Hilfe: Das Programm wechselt zum i — | ErsteSchiitte
; - ] . . |CE Infarmieren Sie sich dber neue Features, Microsoft O
B o
Eingangsbildschirm der Word-Hilfe (siehe nachste und suchen Sie nach Ressourcen, die St | pigses Prody
Seite)' f:ll’:\z:]det So erreichen Sie uns \‘Jﬁ:rrl;siaf:%: =
3 A . . @3 Lassen Sie es uns wissen, wenn Sie Hilfe
® frste Schritte: Bei aktiver Internetverbindung Neu T benotigen oderVerbessenngsvorschlag.. |
. . nfo zu I
wechselt das Programm zur Office-Website und S Tools fiir die Arbeit mit Office oo 140
. . . . . Brilon: 3
zeigt eine Seite zum Thema »Erste Schritte mit Oationen aitere Yars
i Weitere Vers
Word 2010« an. :E::;e:m o ﬂ Passen Sie Sprach-, nzeige- und andere Bestandteil v
Programmeinstellungen an, 2010 kdicn

® So erreichen Sie uns: Bei aktiver Internetverbindung @. ot Uyt sheprten Microsoft-kg
Product ID: 0
Lﬁ Foduc

wechselt das Programm zur Office-Website und Laden Sie die neusten verfiigbaren s

Ze|gt eine Selte m|t Kontaktdaten an ] Optionen Updates fiir Microsoft Office herunter,
’ Q Beenden

® Optionen: Das Dialogfeld Word-Optionen wird
geoffnet, in dem Sie grundlegende Einstellungen
fir das Arbeiten mit Word &ndern kénnen. i

1l »

® Auf Updates liberpriifen: Bei aktiver Internetver-
bindung wechselt das Programm zur betreffenden
Microsoft-Website.

Wie Sie die Einstellungen im Dialogfeld Word-Optionen
an |hre Arbeitsanforderungen anpassen, erfahren Sie
auf Seite 228 ff.
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Die Word-Hilfe aufrufen

Wenn Sie ganz rechts im Meniiband des Word-Fensters auf die blattern und ein Thema auswéahlen kénnen. Die Word-Hilfe ver-
?-Schaltflache klicken bzw. wenn Sie F1 driicken oder auf der fligt dariiber hinaus tber eine komplexe Suchfunktion, mit der Sie
Registerkarte Datei auf Hilfe/Microsoft Office-Hilfe klicken, wird anhand von Stichwortern nach Hilfethemen suchen kdnnen (siehe
die Word-Hilfe gedffnet. Im linken Bereich des Fensters Word- hierzu nachste Seite).

Hilfe wird das Inhaltsverzeichnis der Hilfe angezeigt, in dem Sie

Im Inhaltsverzeichnis ein Thema wahlen

=

@) Vivord-Hilfe o B

@ =100 G o A ) 2 =

@ Klicken Sie rechts unten im Fenster Word-Hilfe
auf die Schaltflache, in der der aktuelle Hilfe-

. . . . + 2 Suchen =
Status (Ofﬂlne Oder Onllne) angezelgt erd' Inhaltswerzeichnis X | Words Erstellenvon Dokum enten o
Wahlen Sie, ob Sie das lokal auf lhrem Rechner & Engzbaifen i
installierte Hilfesysteme oder die Onlinevari- @installeren ‘ L

.\gAktMeren won Word

ante auf der Microsoft-Website verwenden @rsto schte it word _ -
wollen. Fir Letzteres wird eine aktive Internet- @ finzeigen der Hife Die ersten Schritte mit einem Standarddakument
-Q‘Erstellen D L Office Woard 2007 sind ganz einfach: dffnen Sie e

verbindung benétigt.

@ Hinzufiigen sines Deckblatts leeres Dokument, und beginnen Sie mit der Eing

@ Klicken Sie im Inhaltsverzeichnis auf einen Ein- @Frenden vonDesans e Dokum | | timmten Dokumenttyp erstel @

eZéhIen der Anzahl von Warkern in inem | - )
| z. B. einen Geschaftsplan oder einen Lebenslauf

trag, dem ein geschlossenes Buch vorangestellt @__emte,.enemmkume s

Zeit sparen, indem Sie eine Yorlage verwenden.

ist, um das Buch zu 6ffnen und die Themen @5hrelbausteine L
des Haupteintrags einzublenden. Wenn Sie auf o R
. . . . . .\\.'/Addflns
einen gedffneten Eintrag klicken, wird das Buch @ usanmenabe
mit seinen Themen wieder geschlossen. dphachverfolgen von Anderungen und Kommer & Oiffnen eines neuen Dokuments und Finaehsn o
.\%Formatleren . . Yerbindungsstatus:
> < Werwenden einer Vorlage fir ein Do

@ KIleen S'e an ein Thema mlt VOI’angeSte”tem g[nhaltsveraeichnisseundandere Yerweise Inhalte von Office.com anzeigen

4 Lidschen eines Dokurments ‘/

Fragezeichen, um dieses Thema anzuzeigen. oAk R A\ N et it auf diesem Eomputer anzeigen
<[ i v b il @ Diese Optionen beschreiben..,
@ Im rechten Bereich werden die Informationen iord-Hilte | | @omne T
zum gewadhlten Thema angezeigt. Blattern Sie
mithilfe der Bildlaufleiste in den Texten. ®

@ Wenn Sie in den Hilfetexten auf einen Link kli-
cken, wechselt Word zum betreffenden Thema.
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Suchbegriffe und -bereiche in der Hilfe

Sie kdnnen, wie auf der vorigen Seite nachzulesen ist, bequem Utber

das Inhaltsverzeichnis der Hilfe in fir Sie interessanten Themen

schmokern. Meist ist es aber so, dass man etwas ganz Bestimmtes

Suchbegriffe eingeben

@ Geben sie links oben im Textfeld einen Suchbegriff ein.

@ Kilicken Sie auf die Schaltflache Suchen, um den Begriff
zu suchen. Gesucht wird in dem zuvor eingestellten
Offline- oder Onlinemodus (siehe vorherige Seite).

@ Klicken Sie alternativ zu Schritt 2 auf den Pfeil
neben der Schaltflache Suchen und wahlen Sie
einen anderen Suchbereich aus. Sie konnen wahlen,
ob Sie auf der Office-Website oder auf lhrem Rechner
suchen wollen. Im ersten Fall wechselt das Hilfesystem
zur Office-Website und bietet beispielsweise zum Such-
begriff passende Vorlagen oder Schulungsthemen an. Im
zweiten Fall wird nur in dem auf lhrem Rechner installier-
ten Hilfesystem nach dem angegebenen Begriff gesucht.
Klicken Sie dann auf die Schaltflache Suchen, um die

sucht und nicht genau weil3, wo es im Inhaltsverzeichnis zu finden
ist. Hier helfen Suchbegriffe weiter, mit denen Sie in den verschie-
denen Hilfeangeboten von Word recherchieren kénnen.

Zum Startbildschirm
der Hilfe wechseln

Anhalten und
aktualisieren

In den bereits
angezeigten Hilfe-
seiten blattern

Hilfethema drucken
SchriftgroBe im rechten Bereich dndern
Inhaltsverzeichnis ein-/ausblenden

Hilfebildschirm stets im
Vordergrund halten oder nicht

ON©)

.\..//Aktlweren wian Word
dpErste Schritte mit: Waord
dpAnzeigen der Hilfe

_I_Fer- " = T 1 R 3
-~ L T e )

©2109 @ M A U S )
l-JeLigk eiten in Waord 2010 v | 2 Suchen o4

Inhaltsverzeichnis 0 Inhalte won Office.com -
& Eingabehilfen Das ganze Word ke |
dp Instalieren \iford-Hilfe Neulg erten In

o

Waord-Vorlagen |
Ward-Schulung

Q Inhalte von diesem Cormputer
siford-Hilfe

Hilfe fiir Entwickler

gErsteIIen won Dokumenten

Suche im gewahlten Bereich zu starten.

& Dateimigration v

l;ﬂ.\’u:h:lflns

@ Die Suchergebnisse werden im rechten Bereich ange-
zeigt.

z beit I )
L saTenar e Meuigkeiten in Word 2010

Autikel

gNachverfo\gan van dnderungen und Kommer|

.\..//Format\eren N
Offnen eines Microsoft Office Word 2010-Dokum

@ Klicken Sie auf den entsprechenden Link, um zum
Artikel

gewlinschten Hilfethema zu wechseln.

glnhaltsverzeichnisse und andere Yerweise
.\..//Datewerwaltung
g apeichern und Drucken Verwenden von Microsoft Office Word 2010 zum

dgplesen von Ciokumenten Artikel

et el Brfizmadules Erste Schritte mit Word 2010

.\..//Rechtschremung, Grammatik und Thesaurus

& Digitale 105 und Signaturen
Dialogfelder enthalten in der Regel oben rechts neben der
SchlieBen-Schaltflache eine ?-Schaltflache. Wenn Sie darauf
klicken, wird das Fenster der Word-Hilfe angezeigt.

@ Arbeiten in einer anderen Sprache
4 1

b J| < | 11} +
| @ offline

Word-Hilfe |
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und bearbeiten

In diesem Kapitel:

Neue Dokumente erstellen, vorhandene
Dokumente 6ffnen

Dokumente speichern, Dokumente
schlieBen

Dateiformate von Word 2010

Text eingeben und korrigieren

Text verschieben und kopieren

Die Zwischenablage

Verschieben und Kopieren mit der Maus
Text suchen und ersetzen

Symbole und Sonderzeichen einfligen
Text automatisch korrigieren
Rechtschreibung und Grammatik priifen

Spracheinstellungen und Recherche-
funktionen

as Wichtigste beim Arbeiten mit Word sind lhre Dokumente.

Das heift, die Dokumentverwaltung — Erstellen, Speichern,
SchlieBen und Offnen von Dokumenten - stellt einen wichtigen
Aufgabenbereich dar. In diesem Kapitel lernen Sie die grundlegen-
den Verfahren der Dokumentverwaltung kennen, die in Word
2010 in der sogenannten Backstage-Ansicht auf der Registerkarte
Datei stattfindet.

Dariiber hinaus werden die elementaren Arbeitstechniken
fir die Texteingabe gezeigt. Das Kapitel befasst sich auch mit ein-
fachen Textbearbeitungsmaoglichkeiten. Dies fangt beim Verschie-
ben der Einfligemarke an und geht mit verschiedenen Verfahren
zum Auswahlen von Text weiter. Sie lernen, wie Sie Textbereiche
kopieren und verschieben und nach Textpassagen suchen und
diese durch andere Texte ersetzen.

Word lasst Sie mit Ihren Dokumenten nie allein, sondern
stellt Korrektur- und Recherchefunktionen fir Sie bereit, die im
Hintergrund ablaufen und Fehler entweder automatisch korrigie-
ren oder dezent kennzeichnen. Hierzu gehoren die automatische
Korrekturhilfe — die sogenannte AutoKorrektur — sowie eine
Funktion zur Priifung von Rechtschreibung und Grammatik in
verschiedenen Sprachen.
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Neue Dokumente erstellen

Wenn Sie Microsoft Word starten, steht Ihnen sofort ein neues,
leeres Dokument zur Bearbeitung zur Verfligung. Erstellen Sie mit
nur ein paar Mausklicks bei Bedarf weitere Dokumente. Wenn das

Neues Dokument bei Programmstart erstellen

@ Klicken Sie im Startmeni auf Alle Programme/Micro-
soft Office/Microsoft Word 2010, um das Programm zu
starten.

@ Nach dem Start von Word wird ein neues Dokument
mit der Bezeichnung Dokumentl gedffnet.

Weiteres Dokument erstellen

@ Wenn Word gestartet ist und Sie bereits an einem
Dokument arbeiten und ein weiteres Dokument 6ffnen
mochten, klicken Sie auf die Registerkarte Datei.

@ Wahlen Sie im linken Bereich den Befehl Neu.

@ StandardmaBig ist die Option Leeres Dokument akti-
viert, mit der ein leeres Standarddokument erstellt
wird, das auf der Dokumentvorlage Normal basiert.
Wahlen Sie bei Bedarf eine andere integrierte Vorlage
aus.

@ Kilicken Sie auf Erstellen. Word 6ffnet ein neues Doku-
ment mit der Bezeichnung Dokument?2.

Wenn Sie in Word Strg+N driicken, wird sofort ein
neues Standarddokument gedffnet. Sie kénnen dann
keine Vorlage auswahlen.

34 Neue Dokumente erstellen

Dokument nicht auf eine spezielle Vorlage zurtickgreifen soll, ent-

scheiden Sie sich fur ein leeres Standarddokument.
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Dokumente speichern

Wenn Sie ein Dokument erstellen, befindet es sich zunachst nur
im sogenannten Arbeitsspeicher. Fallt der Strom aus oder schalten
Sie den Rechner ab, ist das Dokument verschwunden. Das heif3t,
Sie mussen das neue Dokument speichern, damit Sie spater

Dokument zum ersten Mal speichern

‘ Klicken Sie in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff
auf die Schaltflache Speichern oder driicken Sie
Strg+S.

‘ Das Dialogfeld Speichern unter wird gedffnet.

@ Wihlen Sie einen Ordner aus, in dem das Dokument
abgelegt werden soll. StandardmaBig schlagt Word
den Ordner bzw. die Bibliothek Dokumente vor.

@ Klicken Sie bei Bedarf auf die Schaltflache Neuer
Ordner, um im aktuellen Ordner einen Unterordner
zu erstellen.

® Geben Sie im Textfeld Dateiname einen Namen
fur Ihr Dokument ein. Die Zeichen /\ *? < > :und |
dirfen nicht verwendet werden.

Anderungen in vorhandenem Dokument
speichern

‘ Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
auf die Schaltflache Speichern. Da das Dokument
bereits zuvor unter einem von Ihnen festgelegten
Namen in einem Ordner |hrer Wahl gespeichert
wurde, sichert Word die Anderungen »kommentar-
los«, d.h., Sie missen keine weiteren Angaben
machen.

[E“ é -y |s Dokumentl - kicrosoft Ward
‘_ (W] Speichern unter @
@@v‘@ + Eibliothekpn » Dokumente » - |6, || Dokumente durchsuchen p el ‘

Dokumente erstellen und bearbeiten

wieder darauf zugreifen kénnen. Auch wenn Sie Anderungen an
bereits vorhandenen Dokumenten vornehmen, missen Sie diese
Anderungen speichern, damit sie permanent in das Dokument
lbernommen werden.

® @

Organisieren * Meuer Ordner B ow @

-

Bibliothek "Dokumente”

Anordnen nach:  Ordner ~

g avoriten Hierzu gehdren: 2 Orte
M Desktop = -
1% Downloads Marne Anderungsdaturn Typ |
(] Zuletzt besucht 0 2010_AufeinenBlick 11.01.2010 09:56 DateioH
. Fax 10.11.2000 12:24 Dateio
7 Bibliotheken . Gescannte Dokumente 10,11.2009 12:24 Dateio
[E] Bilder | Meine Vorlagen 19.11.2009 21:12 Dateic
5] Dokurnente | Meine Websites 10,11.2009 12:24 Datein _
J’ Musik - q I ] D
Dateiname: Reliseberichti -
Dateityp: lWold-Dokument -

Autoren: Sabine Markierungen: Markierung hinzufigen

[ Miniatur speichern

# Ordner aushlenden Tools -

Speichern{ﬂ [ Abbrechen

Informationen Uber die verschiedenen Datei-
typen von Word finden Sie auf Seite 38.

Wie Sie ein Dokument lese-/schreibgeschiitzt
speichern, wird auf Seite 224 f. erlautert.
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Dokumente schlief3en

Sie kdnnen ein Dokument jederzeit schlieBen, ohne Word zu rere Word-Dokumente gedffnet sind, bietet es sich unter Win-
beenden. Es wird immer das aktive Dokument geschlossen. Haben dows 7 an, das gewiinschte Dokument gezielt Uber die Taskleiste
Sie die letzten Anderungen nicht gespeichert, wird automatisch auszuwahlen und zu schlieen.

abgefragt, ob diese gesichert werden sollen. Gerade wenn meh-

Aktives Dokument schlieBen @‘ H9-uls Reisebericht aus Downunder - MicrosoftWord = @
‘— Start  Einfilgen  Seitenlayout  “eraweise  Sendungen  Uberpriifen  Ansicht o o
‘ Klicken Sie auf die Registerkarte Datei. I speichem _ , . =
Informationen zu Reisebericht aus Dc

Speichern unter

‘ Klicken Sie auf SchlieBen. Damit werden alle eventuell DiyUsersiSabine LambrichtDacurments\2010_SufeinenBlicki04-Te:

fur dieses Dokument gedffneten Fenster geschlossen. M0t
‘ [ Schlieben )
; Berechtigungen
Siehe auch‘ Informationen »%l ieod;iLIeLLInc;zags:;n[‘)jittu“r:ei:f;snlfann won jeder
- ) Zuletzt Dik.y;nen,t
Informationen zum Arbeiten mit Fenstern verwendet )
finden Sie auf Seite 26 ff. i =

Fir die Freigabe vorbereiten

Drucken £ z}— Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie
bewwsst, dass sie Folgendes enthilt:

Luf Problerne

Speichern und Hrcrarafm - Dokurnenteigenschaften und Mame de
Senden e

Alternativ dazu kénnen Sie auch ganz links oben im Lifre _
Programmfenster auf die Word-Schaltflache klicken _ 3 Versionen _ _
. . . . 2] Optionen 4| Sie kinnen eine Wersionsdatei 6ffnen oder |¢
und im dann angezeigten Meni den Befehl SchiieSen ] meisten automatisch gespeicherten YVersion

hlen Oder drucken S|e AIt+F4 @ Beenden | \i‘:;;ol&;nv gelischt, wenn Sie diese Datei schlieRen,

wa ’ . ) 12,01.2010 14:09 (bei SchlieBen ahne §
4 i 3

Dokument tiber die Taskleiste schlieBen

‘ Klicken Sie in der Taskleiste auf das Programmsymbol

far Word. 3 Reneberchtaus Downunder - Micrsoft Word (=

: . L3
@ zeigen Sie auf das Dokument, das geschlossen werden [T Patkdetens Mt ccht Wes
soll. Rechts neben dem Dokumentnamen wird eine [T Traumhafte Strinde - Microsoft Word
kleine Schaltflaiche zum SchlieBen eingeblendet.

@ Klicken Sie auf die SchlieBen-Schaltflache.
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Dokumente erstellen und bearbeiten

Vorhandene Dokumente 6ffnen

Wenn Sie bereits Dokumente erstellt und gespeichert haben, fortzusetzen. Vergessen Sie nicht, Ihre Anderungen anschlieBend
kdnnen Sie diese jederzeit wieder 6ffnen, um deren Bearbeitung zu speichern.
Dokument 6ffnen , ® OO
@ Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dann auf Ol T
Offnen oder driicken Sie Strg+0, um das Dialogfeld ) [ <« 2010 uteinenti, v 04 Testbeipicle » [ 49| 0eTentbeipicieafchaden 2|
Offnen anZUZeigen. Organisieren Neuer Ordner B== = |-|:_:]] @
‘ Klicken Sie hier, um bei Bedarf die Darstellung der (4] Microsoft word P iseberi Ih
Ordner und Dateien zu dndern (groBe oder kleine . Reisebericht
. . . . . 0 Favoriten . -
Symbole, einfache Liste, Liste mit Details etc.). "’- s s
Ekion @ Aufzshlun : :
. R . . e g Ein australischer
‘ Klicken Sie hier, um eine Vorschau der ausgewahlten = @) Autzshlungslisten .
=l Zuletzt besucht ; ; Winter
Datei anzuzeigen. = b Jalodials
. S L . 4 Bibliotheken Bsen Mtide kommen wir um
‘ Klicken Sie im linken Navigationsbereich auf den "‘EI i) %?ckl:jtenht . 5:00 morgens in Darwin
Ordner, der das Dokument enthalt. StandardméBig ‘__ P -I@R:::b::ihtaus womunder > o Taxi
werden Dokumente im Ordner Dokumente bzw. in 0 et &) Seitenrahmen - ins Hotell Und nun? .
der Bibliothek Dokumente abgelegt. B videos -} liid b Eimantlich miicckan wir 18
. . Dateinarm: Reisebericht ~ | Alle Word-Dakumente -
@ In der Adressleiste wird der aktuelle Ordnerpfad [ n |
angezeigt. sl ﬂ&i’ [M] .
‘ Wahlen Sie das gewtinschte Dokument aus. Standard-
mé&Big werden hier alle Unterordner des aktuellen . ‘

Ordners sowie alle Word-Dokumente angezeigt.

‘ Klicken Sie auf Offnen, um das ausgewéhlte Doku-
ment zu 6ffnen. w w

Wenn Sie ein Dokument nicht finden kénnen, klicken Sie
rechts oben im Dialogfeld in das Suchfeld und geben den
Dateinamen oder einen Eigenschaften-Suchfilter ein, um
Wenn Sie auf den Pfeil neben der Schaltflaiche Offnen kli- im aktuellen Ordner und dessen Unterordnern danach zu
cken, kdnnen Sie das Dokument als Kopie oder als schreib- suchen. Informationen zu Dokumenteigenschaften finden
geschutzte Datei, in geschitzter Ansicht etc. 6ffnen. Sie auf Seite 220 f.
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Dateiformate von Word 2010

Das auf XML basierende Dateiformat, das mit Office 2007 einge-
fuhrt wurde, wird in Office 2010 weitergefiihrt. Funktionen aus
Word 2010, die es in Word 2007 noch nicht gegeben hat, stehen
logischerweise aber nicht zur Verfiigung, wenn Sie eine Word
2010-Datei in Word 2007 6ffnen. Eine Liste aller in Word 2010
verfligbaren Dateiformate sehen Sie, wenn Sie auf der Register-
karte Datei den Befehl Speichern unter wahlen und im gleichna-
migen Dialogfeld auf den Pfeil des Feldes Dateityp klicken.

Die wichtigsten Dateiformate

B Word-Dokument — .docx: In diesem Dateiformat werden alle
Word-Dateien standardmaBig gespeichert.

B Word-Dokument mit Makros — .docm: Dieses Dateiformat
entspricht dem Format Word-Dokument. Diese Dokumente
konnen aber dariiber hinaus auch Makros enthalten. Das
Offnen von Dateien mit Makros kann tiber die Sicherheits-
einstellungen unterdriickt werden, um den Computer bei-
spielsweise vor Viren zu schiitzen

B Word-Vorlage — .dotx: In diesem Dateiformat speichern Sie
eigene Word-Dokumentvorlagen, die wiederum als Basis zur
Erstellung neuer Dokumente dienen, die einem bestimmten
Format und Layout entsprechen sollen.

Y )

Um die Dateierweiterungen anzuzeigen, 6ffnen Sie unter
Windows in einem beliebigen Ordner tber Organisieren/
Ordner und Suchoptionen das Dialogfeld Ordneroptionen
und deaktivieren dort auf der Registerkarte Ansicht das
Kontrollkdstchen Erweiterungen von bekannten Dateitypen
ausblenden.

\ J
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Word-Vorlage mit Makros — .dotm: Dieses Dateiformat ent-
spricht dem Dateiformat Word-Vorlage. Diese Vorlagen kénnen
aber auch Makros enthalten. Das Offnen dieser Dokumente
kann Uber die Sicherheitseinstellungen unterdriickt werden.

Word 97-2003-Dokument — .doc: Mit diesem Format speichern
Sie Ihre Dokumente im sogenannten Kompatibilitatsmodus.
Damit wird gewahrleistet, dass lhre in Word 2010 erstellten
Dokumente problemlos in alteren Word-Versionen gedffnet
werden kdnnen (siehe auch die nachste Seite).

Word 97-2003-Dokument — .dot: Mit diesem Dateityp spei-
chern Sie lhre Dokumentvorlagen in einem Format, das auch
in dlteren Word-Versionen problemlos gedffnet werden kann.

Webseite in einer Datei —.mht und .mhtl: Durch Wahl dieses
Dateityps wird das Dokument als Webseite gespeichert und
alle Grafiken in dieser Datei abgelegt.

Webseite — .htm und .html: Damit erstellen Sie eine Webseite,
deren Grafiken in einem separaten Ordner abgelegt werden.

PDF und XPS: Speichern Sie Dokumente in einem dieser For-
mate, wenn Sie Dokumente zum Lesen und Drucken weiter-
geben mdchten, die nicht (ohne Weiteres) bearbeitbar sein
sollen. Zum Lesen von PDF-Dateien ist ein spezieller Reader
erforderlich, z.B. der Adobe Reader, der kostenlos aus dem
Internet heruntergeladen werden kann.



Dokumente erstellen und bearbeiten

Mit alteren Dokumenten in Word 2010 arbeiten

Wenn Sie ein mit einer friiheren Word-Version erstelltes Doku-
ment in Word 2010 6ffnen, wird es im Kompatibilitdtsmodus
angezeigt. Funktionen, die es in der jeweiligen Word-Version
nicht gibt, werden in Word 2010 deaktiviert und stehen zur Bear-
beitung nicht zur Verfligung, z.B. Texteffekte bei Word 2007-

Altere Word-Dokumente 6ffnen und speichern

‘ Dricken Sie Strg+0O und doppelklicken Sie im Dia-
logfeld Offnen auf die zu 6ffnende Datei. Sie wird im
Kompatibilitatsmodus ge&ffnet. Die neueren Word-
Funktionen stehen fiir die Bearbeitung nicht zur
Verfligung.

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf Informati-
onen/Konvertieren und bestatigen Sie mit OK, um das
Dokument in das Word 2010-Format umzuwandeln.
Dann stehen zu seiner Bearbeitung alle neuen Fea-
tures zur Verfiigung. Das Dokument kann allerdings
anschlieBend nicht mehr ohne Weiteres in alteren
Word-Versionen gedffnet werden. Die urspriingliche
Datei bleibt aufgrund der unterschiedlichen Datei-
erweiterung erhalten. Alternativ dazu speichern Sie
die Datei im Kompatibilitdtsmodus, wenn Sie damit
auch weiterhin in alteren Word-Versionen arbeiten

mochten.

Informationen zum Offnen und Speichern von
Dateien finden Sie auf den Seiten 35 und 37.

Dateien oder Designs bei Word 2003-Dateien. Speichern Sie die
Uberarbeitungen im Kompatibilititsmodus, wenn Sie das Doku-
ment weiter in der alteren Word-Version einsetzen wollen, oder
wandeln Sie es in ein Word 2010-Dokument um, um alle neuen
Funktionen der neuesten Word-Version nutzen zu kénnen.

Word 2007-Datei =—

Word 2003-Datei

®

1
@“ I 9 - ¢§ |+ DieReise nach Downunder.dac: [Kampatibilitit:madus] - Micra

m_start Einfiigen Seitenlayout Werwelse sendungen Ube

mit abgeblendeter
Designs-Funktion,
die es in Word 2003
noch nicht gab

A n' @H H=-4d|- Die Reise hach Dowwnunder.doc [Kormpatibilitats
Bz mv lw Start Einfilgen Seitenlayout Senneise Sendur
2 [o] T
[; n ubAusrichtung' 'F:" |_\] WWasserzeick
esigns fa¥ ey .
10 Groke - ¥ | P seitenfarbe
Designs Seitenrander __ _ -

- =S Spalten ~ b @ Seitenrinde
Cresigns | Seite einrichten | Seitenhintergr

E“ o 1= 1 |5 DieReise nach Downunder.docx [Kompatibilitatsmad... =

Start  Finfilgen Seitenlayout  “Wenweise  Sendungen  Uherpriifen  Ans

| Speichern . . .
Informationen zu Die Reise n...
Speichern unter
DiUserstSabine LambrichtDocumentsh2010_Aufein..,
= Offfien
[ Schlieten

Kompatibilitdtsmodus

[y
Einige neue Features sind
— deaktiviert, um Prablerme beim

Zuletzt Konvertieren Arbeiten mit fritheren

verwendet Wersionern von Office zu
I}) werhindern, Die Konvertierung
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Text eingeben

Das Eingeben von Text funktioniert wie das Schreiben mit einer
Schreibmaschine, mit dem Unterschied, dass Word die Zeilen
automatisch umbricht. Passt ein Wort nicht mehr in eine Zeile,
wird es in die nachste Zeile verschoben. Word unterscheidet

Text schreiben

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Absatz auf die Schaltflache Alle anzeigen, um Absatz-
marken, Leerzeichen etc. im Dokument anzuzeigen.
Wenn Sie erneut auf diese Schaltflache klicken, werden
diese Formatierungssymbole wieder ausgeblendet.

@ Beginnen Sie mit der Eingabe des Textes. Word
umbricht die Zeilen am Ende automatisch.

@ Driicken Sie Eingabe, um eine Absatzmarke einzu-
figen.

@ Die Einfligemarke (Cursor) wird durch einen blinken-
den, senkrechten Strich gekennzeichnet. Wenn Sie
etwas eingeben, werden die Zeichen genau an dieser
Stelle eingefligt.

® Der Mauszeiger wird als eine Art »rémische Eins« dar-
gestellt. Klicken Sie mit dem Mauszeiger im Text, um
die Einfligemarke dorthin zu verschieben.

wir kdnnen nicht gegen-den Schlaf ankémpfen. g I%

W Gewusst 1@

Wenn mehrere Dokumente gedffnet sind und Sie zwischen
den Dokumenten hin und her wechseln méchten, zeigen Sie
unter Windows 7 in der Taskleiste auf das Word-Symbol und
in der dann angezeigten Liste auf das Dokument, zu dem
Sie wechseln mdchten.

L

zwischen Zeilen und Absatzen. Wahrend die Zeilen fortlaufend
untereinander geschrieben werden, dienen die Absatze vor allem
der besseren Lesbarkeit und Gestaltung. Wenn Sie einen Absatz
einfigen mdchten, driicken Sie einfach die Eingabe-Taste.

(A9~

Dokumentl - MicrosoftYWo = =R
Start Einfligen Seitenlayout “Weriweise Sendungen| Uberprifen Ansicht (A e
= ) calibr Textkérper) =~ 12 “| == | SE EE &
j : | @ | [= =
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Dwischenablage & Schriftart Fl Absatz F] Faormatworiagen
Ll
Mide und-erschépft-kommen: wirum: 5:00-morgens:in-Darwin-an. Schnell mit: dem- Taxiins: a

Hotell'Eigentlich-missten wir wach-bleiben, dann wére der Jetlag-schnell-Uberwunden. Aber-
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Alternative Verfahren zum Verschieben der
Einfigemarke und zum Auswahlen von Text
finden Sie auf Seite 42 f.
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Text korrigieren

Nobody is perfect. Das gilt auch fir das Eingeben von Text. Sie
werden sicherlich Rechtschreibfehler korrigieren und Text [6schen
bzw. einfligen wollen. Entscheidend beim Korrigieren ist die Posi-

tion der Einfligemarke, um dort neuen Text einzufligen, bzw. das
Auswadhlen von Text, um ihn zu tberschreiben oder komplett zu
|6schen. Am einfachsten funktioniert das mit der Maus.

Text bearbeiten

@ Klicken Sie im Text auf die gewiinschte Stelle und geben
Sie neuen Text ein.

@ Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste tber einen
Textbereich.

@ Dricken Sie Entf, um den ausgewahlten Text zu ldschen.

@ Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste tber einen
Textbereich.

® Geben Sie neuen Text ein, um den ausgewahlten Text
mit dem neuen zu (berschrieben.

Text |6schen:

Reisebericht j ‘
Miide und erschdépftKommen wir um 5:00 morgens in Darwin an. Schnell mit

dem Taxi ins Hotel! Und nun? Eigentlich miissten wir wach bleiben, dann wire
der Jetlag schnell Gberwunden. Aber wir konnen nicht gegen den Schlaf
ankampfen. Etwas erholt machen wir uns gegen Mittag auf den Weg, das
tropische Darwin zu erkunden.

Reisebfericht

Mude D(ommen wir um 5:00 morgensin Darwin an. Schnell mit dem Taxi ins
Hotel! Und nun? Eigentlich miisstenwir wach bleiben, dann wire der Jetlag
schnell (berwunden. Aber wir kdnnen nicht gegen den Schlaf ankdmpfen.
Etwas erholt machen wir uns gegen Mittag auf den Weg, das tropische Darwin
zuferkunden.

Taste(n-

kombination) Loschung

Ruick einzelnes Zeichen links von der Einfligemarke
Entf einzelnes Zeichen rechts von der Einfligemarke
Strg+Ruick Wort links von der Einfiigemarke

Strg+Entf Wort rechts von der Einfligemarke

Vergessen Sie nicht, die Anderungen mit Strg+S
zu speichern.

Reiseberich

Miide komnjen wir um 5:00 morgens in Darwin an. Schnell mit dem Taxi ins
Hotell Und un? Eigentlich miisstenwir wach bleiben, dann wire der Jetlag
schnell (berfvunden. Aber wir kdnnen nicht gegen den Schlaf ankdmpfen.
Ein wenigla olt machen wir uns gegen Mittag auf den Weg, das tropische
Darwin zu erkunden.
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Bearbeitungsvariationen

Word bietet eine Reihe von Alternativen, um schnell zur gew{insch-
ten Textstelle zu gelangen und Textelemente auszuwahlen. Zu
Beginn werden Sie sicherlich haufig zur Maus greifen, da dieses
Verfahren am intuitivsten funktioniert. Gerade aber wenn Sie
mitten im Schreiben sind, bietet sich das Arbeiten mit den Tasten-
kombinationen an. Sie werden sich wundern, wie schnell das geht,
wenn man sie sich erst einmal gemerkt hat.

Die Alternative zum Verschieben der Einfligemarke mit dem
Mauszeiger sind die Tasten des numerischen Ziffernblocks. Und
anstatt Text durch Ziehen mit der Maus auszuwahlen, kénnen Sie
zahlreiche Tastenkombinationen, die sogenannte Erweiterungs-
taste sowie Mausvarianten einsetzen, um gezielt ein Wort, eine
Zeile, eine Spalte etc. zu markieren.

42 Bearbeitungsvariationen

Einfligemarke verschieben

Taste(nkombination)

Verschiebung

Pfeil oben Eine Zeile nach oben

Pfeil unten Eine Zeile nach unten

Pfeil rechts Ein Zeichen nach rechts

Pfeil links Ein Zeichen nach links

Bild auf Eine Bildschirmseite nach oben
Bild ab Eine Bildschirmseite nach unten
Posl An den Anfang der aktuellen Zeile
Ende An das Ende der aktuellen Zeile

Strg+Pfeil oben

Einen Absatz nach oben

Strg+Pfeil unten

Einen Absatz nach unten

Strg+Pfeil rechts

Ein Wort nach rechts

Strg+Pfeil links

Ein Word nach links

Strg+Bild auf

An den oberen linken Fensterrand
der vorherigen Seite

Strg+Bild ab An den oberen linken Fensterrand
der nachsten Seite

Strg+Posl An den Dokumentanfang

Strg+Ende An das Dokumentende

Driicken Sie Umschalt+F5, um zwischen den letzten drei
Positionen der Einfligemarke hin und her zu wechseln.




Text mit der Tastatur auswahlen

Dokumente erstellen und bearbeiten

Text mit der Maus auswahlen

Tastenkombination Auswahl Aktion Auswahl
Umschalt+Pfeil rechts Ein Zeichen rechts Doppelklicken Wort
Umschalt+Pfeil links Ein Zeichen links Strg+Klicken Satz
Umschalt+Strg+Pfeil rechts  Von Einfligemarke bis Wortende Mauszeiger am linken Seitenrand Zeile

Umschalt+Strg+Pfeil links

Von Einfligemarke bis Wortanfang

Umschalt+Ende

Von Einfligemarke bis Zeilenende

Umschalt+Pos1

Von Einfligemarke bis Zeilenanfang

Umschalt+Strg+Pfeil oben

Von Einfiigemarke bis Absatzanfang

Umschalt+Strg+Pfeil unten

Von Einfligemarke bis Absatzende

Umschalt+Strg+Pos1

Von Einfiigemarke bis Dokument-
anfang

Umschalt+Strg+Ende

Von Einfiigemarke bis Dokument-
ende

Strg+A

Gesamtes Dokument markieren

Informationen zum Auswahlen von Bildern

finden Sie auf Seite 154.

positionieren und klicken

Mauszeiger am linken Seitenrand Absatz
positionieren und doppelklicken

Mauszeiger am linken Seitenrand Dokument
positionieren und dreimalklicken

Alt+nach unten ziehen Spalte

Die Erweiterungstaste F8

Wenn Sie F8 driicken, wird der sogenannte Erweiterungsmodus
aktiviert. Solange dieser Modus aktiv ist, kdnnen Sie die Textaus-
wahl durch Verschieben der Einfligemarke vergréBern bzw. ver-
kleinern. Driicken Sie Esc und klicken Sie auf eine beliebige Stelle
im Dokument, um den Erweiterungsmodus auszuschalten und die
aktuelle Auswahl aufzuheben.

F8 Auswahl

Zweimal F8 Wort

Dreimal F8 Satz

Viermal F8 Absatz

Fanfmal F8 Dokument

Umschalt+F8 Auswahl schrittweise wieder
verkleinern

Umschalt+Strg+F8 Spaltenmodus zum Markieren

von Textspalten
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Text verschieben und kopieren

Gerade beim Schreiben von langeren Texten wird es immer
wieder vorkommen, dass Sie Textpassagen von einer Stelle an eine
andere verschieben oder Textbereiche kopieren und an anderer
Position erneut einsetzen wollen. Sowohl beim Verschieben als

Text verschieben

@ Wihlen Sie den Text aus, der ausgeschnitten
werden soll.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Zwischenablage auf die Schaltflache Ausschneiden
(oder dricken Sie Strg+X). Die Textauswahl wird
geldscht und in der Zwischenablage abgelegt.

Text kopieren

@ Wahlen Sie den Text aus, der kopiert werden soll.

@ Klicken Sie auf die Schaltflache Kopieren (oder
dricken Sie Strg+C). Eine Kopie der Textauswahl
wird in der Zwischenablage abgelegt. Die Original-
auswahl bleibt im Text stehen.

A ~

Mit den hier beschriebenen Verfahren kdnnen Sie stets nur
das zuletzt ausgeschnittene bzw. kopierte Element einfligen,
dies aber so lange beliebig oft, bis Sie einen neuen Textbe-
reich ausschneiden bzw. kopieren. Wie Sie auch auf andere
in der Zwischenablage vorhandene Elemente zuriickgreifen
konnen, lesen Sie auf Seite 46.

44 Text verschieben und kopieren

auch beim Kopieren wird der ausgewahlte Text in der Zwischen-
ablage von Microsoft Office 2010 abgelegt — beim Verschieben
die Originaltextauswahl, die im Text entfernt (= ausgeschnitten)
wird, beim Kopieren eine Kopie der Textauswahl.

Reisebericht

Ein australischer Winter

Miide kommen wir um 5:00
morgens in Darwin an. Schnell mit
dem Taxi ins Hotel! Und nun?
Eigentlich miissten wir wach
bleiben, dann wire der Jetlag
schnell tiberwunden.

Reisebericht

Reisebericht

Ein australischer Winter

Miide kommen wir um 5:00
morgens in Darwin an. Schnell mit
dem Taxi ins Hotel! Und nun?
Eigentlich miissten wir wach
bleiben, dann wire der letlag
schnell iberwunden.

|
Miide kommen wir um 5:00
morgens in Darwin an. Schnell mit
dem Taxi ins Hotel! Und nun?
Eigentlich miissten wir wach
bleiben, dann wire der letlag
schnell iiberwunden.

Reisebericht

Ein australischer Winjer

Miide kommen wir um 5:00
morgens in Darwin an. Schnell mit
dem Taxi ins Hotel! Und nun?
Eigentlich muissten wir wach
bleiben, dann wire der Jetlag
schnell iiberwunden.
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Text einfligen

@ Setzen Sie die Einfiigemarke an die Position, an der
Sie den ausgeschnittenen bzw. kopierten Text aus der
Zwischenablage einfligen wollen, und klicken Sie auf
die Schaltflache Einfiigen (oder drlcken Sie Strg+V).

‘ Der Text wird an der aktuellen Cursorposition eingefiigt.

‘ Die Schaltflache Einfiigeoptionen wird angezeigt, mit
deren Hilfe das Format des eingefiigten Textes gedndert
werden kann.

‘ Wenn die Formatierung des eingefligten Textes nicht
passt, klicken Sie auf den Pfeil der Schaltflache Einfiige-
optionen und wahlen eine der folgenden Optionen (von
links nach rechts):

® Urspriingliche Formatierung beibehalten — Standard

® Formatierung zusammenfiihren — Kombination aus
Original- und Zielformaten

® Zieldesign verwenden — Formatierung an das Design
des Dokuments anpassen, in das der Text kopiert
wird; steht nur beim Einfligen in ein anderes Doku-
ment zur Verfiigung

® Nur den Text libernehmen — Text ohne Absatzmarken
Ubernehmen

Y-8 = Traummhafte Strande - Microsoft Waord

Start Einfiigen Seitenlayout “Wenaeise Sendungen Uberpriffen Ansicht

% Werdana (Textkdrper) ~ |11 Ml =4 o | i= iE
Ea F X U-aex x|5 [ = |I= Iy 4
Einfiigen - of i X Schnellformat- Faormat
- y AN J'é'ﬁﬂ'|A A é' |z¢| T warlagen = dnd
Zwischenablage 1w Schriftark ] Absatz ] Formatworlagen
Traumhafte Stréande e
’—Eﬁw sustralischer Winter
B2 (strg) -

Einfiigeoptionen:

Standard zum Einfligen festlegen..,

Wie Sie die Einfligeeinstellungen d@ndern

konnen, erfahren Sie auf Seite 241.
.

Mit F2 bzw. Umschalt+F2 kénnen Sie ausgewahlten Text
ausschneiden bzw. kopieren, ohne dass er in der Zwischen-
ablage abgelegt wird. Diese Methode ist dann hilfreich,
wenn Sie den aktuellen Inhalt der Zwischenablage noch
bendtigen, zwischendurch aber schnell etwas ausschneiden
oder kopieren wollen.

ATV

Wenn Sie in der Gruppe Zwischenablage auf den Pfeil der
Schaltflache Einfiigen klicken, kdnnen Sie vorab wahlen, wie
der ausgeschnittene bzw. kopierte Text eingefligt werden
soll.
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Die Zwischenablage

Bei gedffneter Zwischenablage kdnnen Sie bis zu 24 Elemente
aus Windows-Programmen sammeln. Enthalt die Zwischenablage
bereits 24 Elemente, wird das erste Element durch ein neu ausge-

Via Zwischenablage verschieben und kopieren

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Zwischenablage auf das Startprogramm, um den Auf-
gabenbereich Zwischenablage zu 6ffnen.

@ Wahlen Sie in einem Office-Dokument einen Bereich
aus und schneiden Sie ihn aus bzw. kopieren Sie ihn
(siehe Seite 44).

@ Das ausgeschnittene oder kopierte Element wird in
der Zwischenablage angezeigt.

Wiederholen Sie Schritt 2 fir alle weiteren Elemente.

@ Fiihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

® Klicken Sie auf ein Element, um es einzufligen.

® Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben einem

Element und wahlen Sie Ldschen, um es aus der
Zwischenablage zu entfernen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Alle einfiigen, um alle
Elemente der Zwischenablage in das aktuelle Doku-
ment einzufiligen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Alle I6schen, um die
Zwischenablage zu leeren.

Klicken Sie auf die Schaltflache Optionen, um die
Anzeigeoptionen fiir die Zwischenablage zu andern.
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| |
C || Zwischenablage I‘

schnittenes bzw. kopiertes ersetzt. Jedes Element der Zwischen-
ablage kann beliebig oft in eine Office-Anwendung eingefugt
werden. Es ist auch moglich, alle Elemente zusammen einzufiigen.

Zavischenablage - Microsoft Word

Start

Einfligen

Seitenlayout Wenneise Uberpriifen

- | EEiE A/
=

Sendungen Ansicht

A

rY Calibri Textkdrper] ~ 14 )
F £ U - ahe x, x°

aajl =
WA (KA D

Einfilgen :: Schrellformat- Formatvarlagen

l T worlagen = dndern ~
Schriftart [ Absatz B Formatvorlagen Fl
|| 6van 24 - Zwischenablage v X
[@. Alle infigen ] [& Alle ldschen ]
|| Klicken Sie zum Einfigen auf ein Element: Re i S e b e 11 i Cht
& RIE
i L Ein australischer Winter
IEI’] (Vorschau nicht verfgbar) | [ Einfugen [
% Loschen Wir kamen miide und erschépftum
AN

dem Taxi ins Hotel! Und nun? Eigent

IXL] 1 Grundlagen 2 Dokumentverwaltung 3 Text . .
singebenybearbeiten 4 Dokumente Farmatieren S wire der Jetlag schnell (iberwunder
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den Schlaf ankdmpfen. Ebwas erholt
Weg, das tropische Darwin zu erkun
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Verschieben und Kopieren mit der Maus

Wer nicht so gerne mit Tastenkombinationen arbeitet, der wird
sich freuen zu héren, dass das Verschieben, Kopieren und Ein-
fugen nicht nur mithilfe des Menulbands, tiber die Zwischenablage
und mit den klassischen Tastenkombinationen Strg+X, Strg+C

und Strg+V, sondern auch mithilfe der Maus funktioniert. Diese

Text mit der Maus verschieben

@ Wihlen Sie den Text aus, den Sie verschie-
ben wollen, und zeigen Sie auf die Auswahl.

@ Kilicken Sie auf die Auswahl, halten Sie die
linke Maustaste gedriickt und ziehen Sie
mit dem Mauszeiger an die gewlinschte
Position.

@ sobald Sie die Maustaste wieder loslassen,
wird der Text an die neue Position verscho-
ben.

Text mit der Maus kopieren

Ein australischer Winter
@
Darwin

Mlde und erschdpft kommen
5:00 morgens in Darwin an.

Ein qustralischer Winter

Darwin
Mide und erschdpft kommen
500 morgens in Darwin an.

5%3‘

Methode wird auch als »Drag & Drop« bzw. als »Ziehen und Able-
gen« bezeichnet. Das heif3t, Sie ziehen ausgewédhlten Text — Ori-
ginal oder Kopie — an eine neue Position und legen ihn dort ab.
Text, den Sie mit der Maus verschieben oder kopieren, wird nicht
in der Zwischenablage abgelegt.

Darwin
Mide und erschdpft kommen
£:00 morgens in Dansin an.

Ein ousrrﬁcher Winter

@ Wahlen Sie den Text aus, den Sie kopieren
wollen, und zeigen Sie auf die Auswahl.

@ Klicken Sie auf die Auswahl, halten Sie Strg
und die linke Maustaste gedriickt und
ziehen Sie mit dem Plus-Mauszeiger an die
gewlinschte Position.

@ sobald Sie die Maustaste loslassen, wird
eine Kopie des Textes an der neuen Position
eingeflgt.

Ein australischer Winter
@
Darwin

Mide und erschdpft kommen
£:00 morgens in Darwin an.

Ein australischer Winler

Darwin
Mlde und eschdpft kommen
5:00 maorgens in Darwin an.

@

=

Ein qustralischer Winter

Darwin
Mlde und erschdpft kommen
£:00 morgens in Darwin an.

Ein ausmw:her Winter
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Text suchen

Angenommen, Sie kdnnen in einem umfangreichen Dokument
eine bestimmte Textstelle partout nicht finden oder Sie mdchten

eine bestimmte Formulierung im gesamten Dokument markieren.

Dann sollten Sie die Suchfunktion von Word einsetzen. Sie war

Nach Text suchen

@ Setzen Sie die Einfligemarke in das Dokument und driicken
Sie Strg+F, um den Aufgabenbereich Navigation zu 6ffnen.

@ Geben Sie oben in das Textfeld den Suchbegriff ein.

@ Word durchsucht das gesamte Dokument, listet alle Fund-
stellen im Aufgabenbereich auf und markiert die betref-
fenden Stellen im Text.

@ Fihren Sie im Aufgabenbereich Navigation eine der fol-
genden Aktionen aus:

® Klicken Sie oberhalb der Suchergebnisliste auf den nach
unten bzw. auf den nach oben zeigenden Pfeil, um zur
nachsten bzw. zur vorherigen Fundstelle zu blattern.

® Klicken Sie in der Suchergebnisliste auf eine Fundstelle.
Word blattert zur entsprechenden Textpassage im Text.

® Klicken Sie auf Durchsuchen der Seiten in lhrem Doku-
ment, um die einzelnen Dokumentseiten mit den mar-

kierten Fundstellen aufzulisten. Klicken Sie auf eine Seite,

um im Dokument dorthin zu wechseln.

® Klicken Sie auf Durchsuchen der Uberschriften in Ihrem
Dokument, um alle Uberschriften mit dem Suchtext auf-
zulisten. Klicken Sie auf eine Uberschrift, um im Doku-
ment dorthin zu wechseln.

® Klicken Sie auf das »x« neben dem Feld mit dem Such-
begriff, um das Suchfeld zu leeren.

48 Text suchen

schon in den Vorgangerversionen sehr leistungsstark, wurde aber
in Word 2010 noch einmal optimiert. So kénnen Sie jetzt z.B. im
Aufgabenbereich Navigation bequem zwischen den Fundstellen
im gesamten Dokument, auf einzelnen Seiten oder in Uber-
schriften blattern. Alles sehr Ubersichtlich.

® @

Durchsuchen
der Uberschriften =

Durchsuchen —
der Seiten

. @-
Reisén bildet

Miide kommen wir um 5:00 morgens in Dary
Hotell Und nun? Eigentlich miissten wir wach
Reisefieber schnell liberwunden. Aber wir ki
ankampfen.
Ein wenig erholt machen wir uns gegen Mitts
Darwin zu erkunden.

Reisig Erste Herausforderung—den Mietwag
Strallenseite zum Hotel zu befordern! Vor all
echte Herausforderung dar. Stellen Sie sich v,
einfach verkehrtherum in einen Kreisel.

Nlavigatioj -
reise *
3won 30 Obereinstimmungen,
IBEE

Reisehericht

dar, Stellen Sie sich wor, Sie
fahren in Deutschland
einfach verkehrt herum in
einen Kreisel,

=TReisen hildet L\,

milssten wir wach bleiben,
dann wire der letlag
Reisefieber schnell
Uberwunden. Aher wir
kinnen

dar, Stellen Sie sich var, Sie
fahren in Deutschland
einfach verkehtt herumm in
einen Kreisel,

dar, Stellen Sie sich war, Sie
fahren in Deutschland
einfach verkehrt herum in
einen Kreisel,

Reisehilros

X

. 10

-
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Weitere Suchmoglichkeiten

. Klicken Sie im Aufgabenbereich Navigation auf diesen

kleinen Pfeil.
@ Klicken Sie auf Optionen. Navigatien v |‘
Reise X [T
. Aktivieren bzw. deaktivieren Sie im Dialogfeld Such- R :h% :
. . . . . f 2 Ubereinstimmungen. Dptionen..
optionen die gewlinschten Suchoptionen. Haufig ver- e |88 suchen..
wendete Optionen sind z.B.: | Ersetzen.. _‘
. . . . Reisebericht
® GroB-/Kleinschreibung beachten: Es wird nur die = Gehezu.
Zeichenfolge gefunden, deren Schreibweise exakt dar, Stellen Sie sichvar, i oo
. fahren in Deutschland E Grafiken
dem SUChteXt entSP”Cht- einfach werkehrtherum in
einen Kreisel, E Tabellen
® Nur ganzes Wort suchen: Es wird nur nach dem T Ecrmeln —‘
Suchbegriff als Wort gesucht, z.B. nach »Reise, AB' FuB-/Endnoten
aber nicht nach »Reisefieber. [ kommentare )

® Platzhalter verwenden: Es kdnnen Platzhalter in der
Suche eingesetzt werden. Die bekanntesten sind

wohl »?« und »*«. Das Fragezeichen steht fir ein S
be!leblges Zelchen, das Ster.ncheq fur be'lleblg'wele e PR
Zeichen. Mit dem Suchbegriff »reise?« wird bei- T — suffix beachten
Spielsweise »r‘eisen«, mit »reise*« wird auch »Reise- Flatzhalter verwendsn Interpurkbionszeichen ignorieren
bericht« gefu nden. Bhnl, Schreibweise (Englisch) Lesrzeichen ignorieren
Alle Wortformen suchen (Englisch)
@ Klicken Sie auf Ersetzen, um einen Suchbegriff durch lles hervorheben
einen anderen Begriff zu ersetzen (siehe nachste IEmelElo SYEie
Seite).
. Klicken Sie unter Suchen auf einen der Befehle, um (Lot
nach Grafiken, Tabellen, Formeln, FuB-/Endnoten und

Kommentaren zu suchen. Suchen Sie z.B. in einem
Dokument, das Bilder enthalt, nach Grafiken, blattert
Word zum ersten gefundenen Bild. Blattern Sie an-
schlieBend mithilfe der beiden Pfeile im Aufgaben-
bereich Navigation durch die Grafiken des Dokuments.
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Text ersetzen

Als Erweiterung zum Suchen kdnnen Sie den gefundenen Suchtext
durch einen neuen Text ersetzen. Sie haben die Mdglichkeit, nicht

Suchbegriff ersetzen

@ Drucken Strg+H, um das Dialogfeld Suchen und Ersetzen

zu Offnen. Die Registerkarte Ersetzen wird angezeigt.

@ Geben sie einen Suchtext ein.

@ Geben Sie den Text ein, durch den der Suchtext ersetzt

werden soll.

@ Klicken Sie hier, um den unteren Bereich des Dialog-
feldes ein- und auszublenden.

® Legen Sie die Suchrichtung fest und aktivieren Sie die
gewdlinschten Optionen.

® Klicken Sie sowohl firr den Such- als auch fiir den
Ersatztext auf Format, um Text mit bestimmten For-
matierungen zu suchen bzw. zu ersetzen.

@ Klicken Sie sowohl fur den Such- als auch fur den
Ersatztext auf Sonderformat, um spezielle Zeichen wie
Absatzmarken, Seitenwechsel etc. zu suchen bzw. zu
ersetzen.

Fihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

® Klicken Sie auf Ersetzen, um die aktuelle Fundstelle
Zu ersetzen.

® Klicken Sie auf Alle ersetzen, um alle Fundstellen
in einem Schritt zu ersetzen.

® Klicken Sie auf Weitersuchen, um die aktuelle Fund-
stelle zu ignorieren und zur nachsten zu wechseln.
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wie Absatzmarken oder Seitenwechsel zu suchen und zu ersetzen.

®@ @06

nur Textpassagen, sondern auch Formatierungen und Sonderzeichen

Suchen und Ersgzen @
Ersetzen | Gehe 2u
Suchen nach: Reise — |z|
COptianen: Grofi-Jkleinschreibuna, Yollstdndige Wirter
Ersetzen durch: | grofie Fahrt — |Z|
| | 1
1 1 +
@ < Reduzieren Ersetzen ] [&I\e ersetzen ] Iwemersuchen ] l Abbrechen ]
Suchoptionen
@_ Suchen: | Gesamt |Z|
Graf3-fkleinschreibung beachten [ Prafix beachten

|| suffix beachten
)]

[T &hnl, schreibweise (Englisch) [ Interpunktionszeichen ignatieren
[T alle Warkformen suchen (Englisch) [ Leerzeichen ignorieren

Suchen

@ [F Format = ] [ Sonderformat ~ ]

@

Auf der Registerkarte Suchen im Dialogfeld Suchen und
Ersetzen finden Sie zur Feinabstimmung fiir die Suche ahn-
liche Optionen wie auf der Registerkarte Ersetzen.
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Symbole und Sonderzeichen einfiigen

Wer kennt sie noch — die guten alten ANSI-Zeichen, mit deren und anschlieBend Alt+0137, um das Zeichen »%o« im Text ein-
Hilfe Symbole und Sonderzeichen eingefligt werden kénnen? zufligen. Mithilfe der Funktion zum Einfligen von Symbolen und
Driicken Sie z.B. NumLock, um die Zehnertastatur zu aktivieren, Sonderzeichen geht dies natlrlich viel einfacher.

Zeichen einfligen

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe

Symbole auf die Schaltflache Symbol. Eine Liste mit (-2 |
zuletzt verwendeten Symbolen wird angezeigt. Klicken Symbele | Sonderzsichen
Sie am Ende der Liste auf Weitere Symbole, um das Schvftor: | (iaARAIBETERE Subsets | Lateinisch-1 (erwek] 74
Dialogfeld Symbol zu &ffnen. i normalor Text A[-Ta 2[5 | - A
§ | e J x M- .
‘ Wiajhlen Sie im Dropdown-Listenfeld Schriftart ginen | Yz AlAlA AlA E|C|E
Zeichensatz aus; (normaler Te.xt) entspricht der im E | Blinaeans fe Itlelelel6le x| a|u
Dokument verwendeten Schriftart. 1 ———T= - ——1
Ujuiu|y|p|Rlalalala|alale|¢|lelele _

‘ Blattern Sie im gewahlten Zeichensatz — entweder

Zuletzt verwendete Symbole:

mithilfe der Bildlaufleiste oder durch Auswahl eines P‘ - @W‘%‘ m < ‘ £ ‘ ¥ “ o™+ ‘ 2 ‘ < ‘ > ‘
Subsets.
. . . LATIM CAPITAL LETTER & WITH TILDE Zeichencods; |00c3 | 1Un:|UnicUda (hex) E|
‘ Klicken Sie auf das gewlinschte Symbol. SR (R rocricrbistion: A+ SrgrnLrschaksh
‘ Klicken Sie zum Einfligen des markierten Symbols auf e
diese Schaltflache. Das Dialogfeld bleibt zum Einfligen Z
weiterer Zeichen gedffnet.
®

® Uber diese Registerkarte kdnnen Sie Sonderzeichen wie
den Gedankenstrich (= Halbgeviert) einfligen.

AT \

Sie kdnnen Sonderzeichen und Symbole in die AutoKorrek-
tur-Liste Gbernehmen (siehe nachste Seite). Klicken Sie dazu
auf die Schaltflache AutoKorrektur und schreiben Sie im Feld
Ersetzen eine Abklrzung, die nach ihrer Eingabe automa-
tisch durch das festgelegte Symbol ersetzt wird.
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Text automatisch korrigieren

Vielleicht haben Sie schon bemerkt, dass Word wéahrend der Text-
eingabe bestimmte Fehler erkennt und selbststandig korrigiert.
Sie beginnen z.B. einen neuen Absatz mit einem Kleinbuchstaben
und schon wird er in einen GroBbuchstaben umgewandelt. Das
ist keine Hexerei, sondern die AutoKorrektur-Funktion von Word.
Das Programm enthalt eine intern gefiihrte AutoKorrektur-Liste

AutoKorrektur-Liste bearbeiten

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf Optionen
und anschlieBend im Dialogfeld Word-Optionen im
linken Bereich auf Dokumentpriifung und dann rechts
oben auf die Schaltflache AutoKorrektur-Optionen, um
das Dialogfeld AutoKorrektur zu 6ffnen.

@ Klicken Sie unter Wéhrend der Eingabe ersetzen, dessen
Kontrollkdstchen standardmaBig aktiviert ist, in das
Feld Ersetzen und geben Sie |hren Tippfehler ein.

@ Klicken Sie in das Feld Durch und geben Sie die kor-
rekte Schreibweise ein.

@ Klicken Sie auf Hinzuftigen, um die Korrektur in die Liste
aufzunehmen. Klicken Sie auf Léschen um einen ausge-
wahlten Eintrag aus der Liste zu entfernen.

L 4 ‘ﬁ

Sie kdnnen auch wahrend der Texteingabe ein haufig falsch
geschriebenes Wort in die AutoKorrektur-Liste aufnehmen:
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Fehler, wah-
len Sie AutoKorrektur und dann den Vorschlag fir die kor-
rekte Schreibweise. Word korrigiert den Fehler und nimmt
die Korrektur in die AutoKorrektur-Liste auf.

L
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mit typischen Tippfehlern, die wéhrend der Eingabe automatisch
korrigiert werden, sobald Sie nach Eingabe eines Wortes die
Leertaste driicken. Die Liste enthalt dartiber hinaus auch géngige
Symbole wie das Copyrightzeichen. Sie kdnnen diese Liste an lhre
eigenen Anforderungen anpassen, d.h. Ihre typischen Eingabe-
fehler in die Liste aufnehmen und Einstellungen andern.

P

T
Autokarrektur: Deutsch (Deutschland)

(-7 [l

Aukokorrekiur

AukaFormat

SmattTags

| Autakorrekkur von Mathemnatik

| AutoFormat wahrend der Eingabe

Schaltflachen Fir Autokorrektur-Optionen angeigen

Zwei GRoflbuchstaben am 'Wiorkanfang karrigisren
Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen
Ersten Buchstaben in Tabellenzellen groli
Wochentage immer grofischreiben
Unbeabsichtigtes Yerwenden der FESTSTELLTASTE korrigieren

Wahrend der Eingabe ersetzen
Durch: (@) Mur Text

Ersetzen:

infarmatieren

|

armieren

Formatierten Texk

Ausnahmen. ..

©e

THRICTIELN
Inkriege
inkriegiersn
Inkrife

ires

its

0
In

Richtung
Lrige:

intrigieran
Intrige
ihres

isk

Automatisch Yorschlage aus dem Warkerbuch verwenden

Hinzufiigen

[

QK

] ’ Abbrechen




Weitere AutoKorrektur-Einstellungen anpassen

@ Klicken Sie hier, um die Anzeige der Schaltflache
AutoKorrektur-Optionen zu aktivieren bzw. zu
deaktivieren.

@ Deaktivieren Sie bei Bedarf Einstellungen, die
nicht automatisch durchgefiihrt werden sollen.
Deaktivieren Sie z.B. Jeden Satz mit einem GroB3-
buchstaben beginnen, wenn Sie viel mit Auflistungen
arbeiten, die mit Kleinbuchstaben beginnen.

@ Definieren Sie Ausnahmen von den Regeln, z.B.
fur Falle, bei denen nach einem Punkt nicht grof
weitergeschrieben werden soll oder bei denen zwei
GroBbuchstaben am Wortanfang korrekt sind.

Die Schaltflache »AutoKorrektur-Optionen«

Dokumente erstellen und bearbeiten

Autokorrekiur

. Zeigen Sie im Dokument auf ein automatisch
korrigiertes Wort. Word zeigt unter dem Wort ein
kleines blaues Kastchen an. Zeigen Sie darauf, um die
Schaltflache AutoKorrektur-Optionen einzublenden.

. Klicken Sie auf die Schaltflache und wéahlen Sie eine
der folgenden Aktionen:

® Urspriinglichen Text wiederherstellen
® Wort aus der AutoKorrektur-Liste entfernen

® Zum Dialogfeld AutoKorrektur wechseln

Die AutoKorrektur steht auch in anderen Sprachen
zur Verfligung. Informationen zu den Spracheinstel-
lungen finden Sie auf der nachsten Seite.

lGemas

AukoFarmat |

SmattTags

AukoKorrekkur von Mathematik

| AukoFormat wahrend der Eingabe

{¥/] Schalkflachen fiar Autokorrektur-Optionen anzeigen

Div'ei GRoBbuchstaben am wiortanfang korrigieren
Jeden Satz mit einem Grolbuchstaben beginnen
Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grofi
‘Wochentage immer grofischreiben
Unbeabsichtigtes Yerwenden der FESTSTELLTASTE korrigieren

Ausnahren. & ‘

Wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch:  (7) Mur Text @ Formatierken Text
[, - |
(e} £

L] ®

{tm) ™

A =]

Automatisch Yorschldge aus dem Worterbuch verwenden

| Hinzufilgen | | Léschen |

l Ok ] [ Abbrechen ]

informieren

)

=

7 AutoKorrektur-Optionen steuern..

Zuriick nach "infarmatieren" dndern

Autarmatische Korrektur won "infarmatieren” deaktivieren
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Mit verschiedenen Sprachen arbeiten

Sie kdnnen mit Word Dokumente in anderen Sprachen verfassen Sprache in der Statusleiste an. Dartiber hinaus stellt Word fir eine
und sogar mehrere Sprachen in einem Dokument verwenden. erkannte Sprache automatisch die entsprechende Rechtschreib-
Word erkennt dabei, ob es sich um deutschen, englischen, fran- und Grammatikprifung, AutoKorrektur-Liste sowie Datums- und
zdsischen oder italienischen Text handelt und zeigt die erkannte Zeitangaben zur Verfligung.

Spracheinstellungen vornehmen

| asks her, if sh ith me.
@ Wenn Word bei einem Sprachwechsel im Doku- Az, 1T she comes With me

ment die neue Sprache nicht erkennt, markieren
Sie den Textbereich und klicken auf der Register-
karte Uberpriifen in der Gruppe Sprache auf Spra-
che und dann auf Sprache fiir die Korrekturhilfen
festlegen, um das Dialogfeld Sprache zu 6ffnen. Sprache (-2 J(eza)

Capisci la grammatica italana?

Est-ce flue vous parlez bien un autre langue?

Ausgewshlten Text markieren als:

" Deutsch (Deutschland) o

&~ Englisch (USA)
Franzosisch (Frankreich)

é"ZItaIienisch (Italien)

Afrikaans

Albanisch

Arnharisch

Arabisch (Agypten) -

@ Klicken Sie in der Liste auf die gewiinschte
Sprache. Nur Sprachen, denen ein Rechtschreib- @_
symbol vorangestellt ist, verfligen Gber instal-
lierte Korrekturwerkzeuge.

@ Aktivieren Sie ggf. das Kontrollkastchen Sprache
automatisch erkennen, damit Word zukinftig die
im Dokument verwendeten Sprachen erkennen
kann.

Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Wérkerbiicher der

sgewshlten Sprache.
-E Rechtschreibung und Grammatik picht prifen

et/ | Sprache aukomatisch erkennen

P9

[&Is Standard Festegen ] [ OK ] [ Abbrechen

@ Wenn Sie einen Bereich des Dokuments in einer
Sprache verfassen, fiir den keine Uberpriifungs-
tools installiert sind, markieren Sie diesen Bereich @
und aktivieren das Kontrollkastchen Rechtschrei-
bung und Grammatik nicht priifen.

® Klicken Sie auf die Schaltflache Als Standard
festlegen, um die gewahlte Sprache als Standard-
sprache zu definieren.

Weitere Informationen zu Spracheinstellungen finden
Sie auf Seite 242. Die Rechtschreib- und Grammatik-
prifung wird auf den folgenden Seiten beschrieben.
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Dokumente erstellen und bearbeiten

Begriffe nachschlagen und iibersetzen

Word stellt ein umfangreiches Recherchetool zur Verfligung, mit
dem Sie Synonyme nachschlagen und Begriffe in andere Sprachen

Begriff nachschlagen

Ubersetzen lassen kdnnen (wenn ein integriertes bilinguales Wor-
terbuch eingerichtet ist).

Begriff libersetzen

@ Halten Sie Alt gedriickt und klicken Sie auf das Wort, das Sie
nachschlagen wollen. Der Aufgabenbereich Recherchieren
wird eingeblendet und das gewahlte Wort oben im Textfeld
angezeigt.

‘ Klicken Sie auf den Pfeil neben dem ersten Dropdown-Lis-
tenfeld und wéahlen Sie den deutschen oder einen anders-
sprachigen Thesaurus aus. Eine Liste mit sinnverwandten
Woértern wird in der entsprechenden Sprache angezeigt.

‘ Klicken Sie auf ein verwandtes Wort, um weiter zu recher-
chieren.

@ Klicken Sie auf die Schaltflache Zuriick bzw. Vorwirts, um
zwischen den verschiedenen nachgeschlagenen Wértern
hin und her zu wechseln.

% Recherchieren - X
[a|

Suchen nach:

[ -
. . e |
| asks her, if she comes mt’ ‘

me.

@ zuriick |~ ‘W

4 Thesaurus: Franzisisch (Frankreich) ~

4 langage (substantif})

Capisci la grammatica italana?

langage

patler

Est-ce que vous parlez bien un verbe =

autre langue?

o

|

EXPrEsSon

dialecte:

patais
Das ist ein deutscher Text. jargon

L9 baragouin

idiome:
vocabulaire

argat -

«m»|4

&) Dienste 2uf Office Marketplace anfordern
[, Rechercheaptionen...

‘ Thesaurus: Franzisisch (Frankreich) E% —‘

@ Halten Sie Alt gedriickt und klicken Sie auf das Wort, das
Sie Uibersetzen wollen. Der Aufgabenbereich Recherchieren
wird eingeblendet und das gewahlte Wort oben im Textfeld
angezeigt.

@ Kilicken Sie auf den Pfeil neben dem ersten Dropdown-
Listenfeld und dann auf den Eintrag Ubersetzung.

@ Word erkennt die Standardsprachen und setzt in den Feld-
ern Von und Nach in der Regel die korrekten Sprachen ein.
Ist dies nicht der Fall, klicken Sie auf den Pfeil neben dem
jeweiligen Feld und wahlen die gewlinschte Sprache aus.

‘ Word zeigt das Ergebnis seines bilingualen Wérterbuchs an.

E‘f_gj Recherchieren v X
| asks her, if she com ith*| suchen nach:
o wmtHffertlich \
L. . . Ubersetzung —‘
Capisci la grammatica itala | H

Guuilr] o1

4 Ubersetzung

>

Est-ce que vous parlez bien

Ein Wort oder Satz dbersetzen,
Yon ‘Deutsch ({Deutschland)

autre langue?

O

Mach ‘Enghsch (Usa)

Gesamtes Dokument (bersetzen,
Ubersetzungsoptionen. ..

Das ist ein deutscher Text.

Hoffentlich erkennt ... 4 Bilinguales Wirterbuch

4 hoffentlich
’ adiverb I hope, let's hope, hopefully

4 Nichts gefunden?

wersuchen Sie eine dieser Alternativen oder schlagen Sie
in der Hilfe nach Tipps zum Yerfeinern Ihrer Suche nach, |

Andere Nachschlagequellen
Suchen nach ‘Hoffentlich’ in:
B alle Nachschlagzwerke AY:
0 Dienste auf OFfice Marketplace anfordern
ﬁ Rechercheoptionen. ..

«o»|4

Begriffe nachschlagen und ibersetzen 55



Rechtschreibung priifen

Dokumente mit Rechtschreibfehlern machen nicht unbedingt gramm aus einem integrierten Worterbuch. Alles, was dort nicht
den besten Eindruck. Word stellt daher eine Funktion zur Recht- enthalten ist, wird als Fehler gekennzeichnet. Sie kdnnen Fehler
schreibpriifung zur Verfiigung, die durch rote Wellenlinien auf wahrend der Texteingabe verbessern oder nach Beendigung der
etwaige Tippfehler hinweist. Seine Kenntnisse bezieht das Pro- Eingabe die Fehler im gesamten Dokument korrigieren.

Rechtschreibung wahrend der Eingabe priifen

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein mit Zone
einer roten Wellenlinie gekennzeichnetes Wort. Soner
Sonne _@
@ Klicken Sie im Kontextment auf die korrekte sona N
Schreibweise, wenn es sich um einen Fehler Sohne
handelt. Ianarieren ]_@
. . . . . Alle i i
@ Handelt es sich nicht um einen Fehler, klicken Sie SanereEn @
Hinzufiigen zum Warterbuch

auf Ignorieren, damit Word die Schreibweise des

aktuellen Worts ignoriert, bzw. auf Alle ignorie-

ren, wenn das Wort im gesamten Text als korrekt s
erkannt werden soll.

-

Autokorrektur

-

Sprache
Rechtschreibung...

Machschlagen 3

@ Handelt es sich bei dem gekennzeichneten Wort %
um ein korrekt geschriebenes Wort, das Sie haufig %) Ba
verwenden, klicken Sie auf Hinzuftigen zum Wér- i3, |EEnfigeophoner:
terbuch. Das Wort wird in das interne Worterbuch Die Sone (v (A

aufgenommen und zuklinftig nicht mehr als falsch Zusiitzliche Sktjonen v
bemangelt.

Die Rechtschreibpriifung steht auch in anderen Sprachen
zur Verfligung. Informationen zu den Spracheinstellungen Wie Sie die Einstellungen fiir die Rechtschreiboptionen
finden Sie auf Seite 54. andern kdnnen, erfahren Sie auf Seite 236.
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Dokumente erstellen und bearbeiten

Ganzes Dokument auf Rechtschreibung priifen

. Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen in der
Gruppe Dokumentpriifung auf die Schaltflache Recht-
schreibung und Grammatik, um das gleichnamige
Dialogfeld zu 6ffnen. Findet Word als Erstes einen ‘_
Rechtschreibfehler, werden die Rechtschreiboptionen
angezeigt, ansonsten die der Grammatikprifung.

Micht im Wérterbuch:

Die Sone brennt heiss. 3

Einmal ignotieren

. Deaktivieren Sie bei Bedarf die Grammatikpriifung.

Zum Weérterbuch hinzufiigen

. Klicken Sie auf den korrekten Vorschlag und danach Vorschiage: : -‘

auf die Schaltflaiche Andern, um den Fehler zu korri- Zone . dngern |\
gieren. Word zeigt die niachste Fundstelle an. ‘—-i_Dner El T ]

[ )
[ alle ignorieren ]
l l

Sona

@ Fiihren Sie abhangig davon, ob es sich um einen 2o

ReChtSChreibfehler handelt Oder niCht, eine der wirterbuchsprache: |Deutsch (Deutschland) IZ|
folgenden Aktionen durch:

’ Autokorrekiur ]

Grammatik dberprifen

?

® Einmal ignorieren/Alle ignorieren — aktuelle Fund- [ gptionen... | | ruckosnon | [ ghbiechen
stelle/alle Fundstellen nicht korrigieren

® Zum Woérterbuch hinzufiigen — Schreibweise in das
interne Worterbuch als korrekt aufnehmen

® Andern/Alle éndern - aktuelle Fundstelle/alle Fund-
stellen mit dem gewahlten Vorschlag korrigieren

ic
@ Die Rechtschreibprifung ist abgeschlossen,

® AutoKorrektur — aktuellen Fehler und seine Korrek- o] [ ne
tur in die Autokorrektur-Liste aufnehmen (siehe 1

Seite 52) ‘

® [Gschen (anstelle von Andern) — doppeltes Wort
entfernen, z.B. »die die«

. Nach Abschluss der Rechtschreibpriifung zeigt Word
eine entsprechende Meldung an, die Sie mit OK
bestatigen.
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Grammatik priifen

Word stellt eine Funktion zur Verfligung, mit der Sie Ihre Doku-
mente auf Grammatikfehler untersuchen kénnen. Diese werden
im Dokument durch griine Wellenlinien angezeigt. Sie kdnnen

Ganzes Dokument auf Grammatik priifen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe
Dokumentpriifung auf die Schaltflache Rechtschreibung und
Grammatik, um das gleichnamige Dialogfeld zu 6ffnen.
Findet Word als Erstes einen Grammatikfehler, werden
die Grammatikoptionen angezeigt, ansonsten die der
Rechtschreibprifung.

Klicken Sie auf den korrekten Vorschlag und danach auf die
Schaltflache Andern, um den Fehler zu korrigieren. Word
zeigt die nachste Fundstelle an.

@ Fihren Sie abhangig davon, ob es sich um einen Gramma-
tikfehler handelt oder nicht, eine der folgenden Aktionen
durch:

® Einmal ignorieren/Regel ignorieren — aktuelle Fundstelle/
alle Fundstellen nicht korrigieren

® Ndchster Satz — nachsten Grammatikfehler anzeigen

® Andern - aktuelle Fundstelle mit dem gewéhlten Vor-
schlag korrigieren

® FErkldren — Grammatikregel in der Word-Hilfe einblenden

58 Grammatik prifen

diese Fehler wahrend der Texteingabe korrigieren oder nach
Beendigung der Eingabe im gesamten Dokument korrigieren.

Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland) - Neue Rechtschreibung \EI
®_Thereinstimmung zwischen Subjekt und Pradikat: —
Sind du auch reif fir die R
.
Insel? B e—r==——
Yorschlage:
@ ——
‘wirterbuchsprache: | Deutsch (Deutschland) |z|
Grammatik Oberprifen

Grammatik wahrend der Eingabe priifen

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein mit einer
griinen Wellenlinie gekennzeichnetes Wort.

@ Klicken Sie im Kontextmen auf die korrekte Schreibweise/
Formulierung, wenn es sich um einen Fehler handelt, oder
ignorieren Sie den Vorschlag.

bist
@ Blenden Sie bei Bedarf & il ianorieren
die Grammatikregel ein.

Grammatik...

Qw

Informationen zu diesem Satz

6é

Machschlagen |

[ Einfiigeoptionen:

@—nd EEBR



Dokumente

Absatzeinziige

Absatzausrichtung
Absatzabstande, Zeilenabstande
Mit Tabstopps arbeiten
Absatzrahmen und -schattierungen
Seitenrahmen

Schriftart und SchriftgroBBe
Texteffekte

Nummerierte Listen
Aufzahlungslisten

Gegliederte Listen
Formatzuweisung tiber die Tastatur
Formate im Uberblick

Formate kopieren

direkt formatieren

m Word bietet die Moglichkeit der sogenannten direkten For-

matierung von Dokumenten. Diese Vorgehensweise emp-
fiehlt sich vor allem dann, wenn Sie sich noch nicht so gut mit
Word auskennen, wenn es schnell gehen soll und wenn es sich
um kirzere Texte handelt. Word unterscheidet bei der direkten
Formatierung zwischen der Gestaltung ganzer Absatze und
einzelner Zeichen. Ein Absatz wird durch eine Absatzmarke (T)
definiert, in der alle zugewiesenen Gestaltungsmerkmale gespei-
chert sind. Um einzelne Zeichen oder Textpassagen zu gestalten,
mussen diese zuvor ausgewahlt, d.h. markiert werden.

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie lhre Dokumente durch
direkte Zuweisung von Absatz- und Zeichenformaten aufpeppen.
Bestimmen Sie fiir Absatze den Einzug vom linken und/oder rech-
ten Seitenrand, den Zeilenabstand, Tabulatoren, die Ausrichtung
innerhalb des linken und rechten Seitenrandes sowie den Abstand
zum vorherigen und nachfolgenden Absatz. Oder schmiicken Sie
Absatze mit Schattierungen und Rahmen. Absatze kdnnen auBer-
dem schnell und einfach in Aufzéhlungs- oder nummerierte Listen
umgewandelt werden. Wahlen Sie flr eine Zeichenfolge Schriftart
und -groBe sowie eine besondere Darstellung wie fett oder kursiv.
Kennzeichnen Sie Passagen mit einem Marker, in einer anderen
Schriftfarbe oder versehen Sie sie mit besonders auffalligen Effek-
ten wie Schatten, Konturen, Spiegelung etc.



Absatzeinziige

Unter einem Einzug versteht man das Einrlicken eines Absatzes

vom linken und rechten Seitenrand bzw. das Einrticken der ersten

Absatzzeile oder aller Absatzzeilen auBer der ersten Zeile.

Absatzeinziige einstellen

@ Markieren Sie einen oder mehrere Absitze, fir den/die
Sie Einzlige festlegen wollen, und klicken Sie auf der
Registerkarte Seitenlayout in der Gruppe Absatz auf das
Startprogramm fir das Dialogfeld Absatz.

@ Klicken Sie in das Feld Links bzw. Rechts und geben Sie
einen Abstand zum linken bzw. rechten Seitenrand ein.

@ Wahlen Sie im Listenfeld Sondereinzug zwischen:
® fFrste Zeile — erste Absatzzeile einrticken

® Hdngend — alle Absatzzeilen auBer der ersten Zeile
einrticken

@ Klicken Sie in das Feld Um und geben Sie die Einzugs-
groBe ein.

@ Bestatigen Sie mit OK.

Alternativ dazu kdnnen Sie den linken und rechten Einzug
sowie den Erstzeileneinzug im Lineal definieren. Ziehen Sie
dazu das entsprechende Steuerelement an die gewlinschte
Position.

60 Absatzeinzlge

Verwenden Sie beispielsweise Absatze mit eingerlickter erster
Zeile, um den Beginn eines neuen Absatzes besonders zu
kennzeichnen.

®

Ahsatz 1 @
Einziige und Abstinde | Zeilen- und Seiterumbruch

Aligemein
Ausrichtung: Links |z|
Gliederungsebene: | Textkirper

Einzug

Links: 0,5 :
@ Rechts: 2 =

Sondereinzugy Urn:

OJC)

Ershe Zeile

[T Einziige spiegein
Abstand
Wor: 0Pk, z Zeilenabstand: Won!
Marh: 1R = 1,5 Zellen [~] =

[ Keinen Abstand zwischen Absétzen gleicher Formatierung einfiigen

Yarschau

Tabstopps. .. ] [ﬂls Standard festlegen ] [ oK ] [ Abbrechen

Um einen Einzug zu erstellen, der tiber den linken bzw.
rechten Rand hinausragt, geben Sie im Feld Links und/oder
im Feld Rechts eine negative Zahl ein.




Absatzausrichtung

Bei der Ausrichtung von Absatzen definieren Sie die Position des rere Absatze, aber auch das gesamte Dokument auswahlen und
Absatzes innerhalb des Satzspiegels bzw. zwischen den Einziigen ausrichten.
vom linken und rechten Rand. Sie kdnnen einen Absatz, meh-

Absatzausrichtung einstellen

@‘ H9-0|- Traumhafte Stlfnde - Microsoft Waord

@ Markleren Sle. einen Oder mehrere Absatze' fur Start Einfligen Seitenlayout Wenieise Sendungen Uberpriifen Ansicht
den/die Sie eine andere Ausrichtung festlegen e Rl T & M 8
wollen. Ef"J_a Faf ol s R -t Schneliformat- Formatvor] Bearb
infligen e chnellformat- Formatvorlagen | Hearbe
. . . . vg j - 8- A ~ Aav | A A ﬁi T watlagen = dndern 'g e
@ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Zuischensblage = Schiftart 5 absatz 2| Formatvoriagen 5
Gruppe Absatz auf eine der Ausrichtungsschalt- @_E A R RN R NI S AN R RIS KNS A R R N X
flachen (von links nach rechts): o
- Sind Sie auch reif fir einen Urlaub? Egal ob Sie sich an die ebwas belebtere Ostkilste
o TeXt /Inksbund/g ausrichten. Der AbsatZteXt @ o begeben oder die Einsamkeit der Westkiste bevorzugen, Siewerden auf jeden Fall
. . i . . Z begeistert sein
wird am linken Rand bzw. am linken Einzug o
. - 1.5tation Sydney
ausgerichtet. - . . . - .
. Einfach eine der schinsten Stadte der'Welt mit einer phantastischen Lage an einem
® Zentl‘lert' Der AbSatZteXt Wil’d mittig ZWiSChen - i:tﬁ::ul‘::::rhafenbecken Sydney verfilgt Ober kilometerlange $andstrande direktvor

]

linkem und rechtem Rand bzw. Einzug ausge-
richtet. Dieses Format wird haufig fir Uber-
schriften verwendet.

2.Station  Brisbane

Die Hauptstadt von Queensland, die stolz auf den einzigen $trand Australiens innerhalb
eines Stadtzentrurns ist. Er befindet sich in der Southbanks. Hier lassen die Bewohner
Brisbanes am weiben Sandstrand mit Palmen und kristallklarem Wasser die Seele

baurneln und genielen dabei den Blick auf die Skyline

® Text rechtsbiindig ausrichten: Der Absatz-
text wird am rechten Rand bzw. am rechten
Einzug ausgerichtet, beispielsweise fur das
Datum in einem Anschreiben.

Golden Coast
Eine Stadt der Superlative Das subtropische Klirna, die attraktiven Strande (ganze 57

k) lockenjahrlich Millionenvon Touristen an. Ein Paradies fur surferl

LI S = S S = I § O W [ I

® Blocksatz: Der Absatztext wird biindig zwi-
schen linkem und rechtem Rand bzw. Einzug
ausgerichtet. Dazu wird zwischen den ein-
zelnen Wortern Leerraum eingefiigt. Dies
kann zu unschdnen Liicken fihren, was durch
Silbentrennung wieder ausgeglichen werden
kann. Blocksatz wird vorzugsweise bei der Informationen zur Silbentrennung
Darstellung von Text in Spalten verwendet. finden Sie auf Seite 106 f.
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Absatz- und Zeilenabstande

Die Lesbarkeit Ihrer Texte wird durch Abstande vor und nach
Absatzen deutlich erhdht. Diese Abstande werden in Punkt defi-
niert (1 pt = 1/72 Zoll). Word stellt standardmaBig einen Abstand
von 10 Punkt nach jedem Absatz ein. Darlber hinaus kdnnen

Absatzabstande festlegen

@ Markieren Sie einen oder mehrere Absatze.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Absatz auf die Schaltflache Zeilen- und
Absatzabstand.

@ Klicken Sie auf Abstand vor Absatz hinzufiigen,
um einen Standardabstand von 12 Punkt vor dem
Absatz einzufligen. Wurde bereits ein Abstand
vor dem Absatz definiert, lautet der Befehl Abstand
vor Absatz entfernen, d.h., Sie kbnnen einen zuvor
definierten Abstand vor dem Absatz |6schen.

@ Klicken Sie auf Abstand nach Absatz entfernen,
um den Standardabstand von 10 Punkt nach dem
Absatz zu 16schen. Wurde der Standardabsatz
bereits geldscht, lautet der Befehl Abstand nach
Absatz hinzufiigen, d.h., Sie kdnnen einen Stan-
dardabstand von 10 Punkt nach dem Absatz
einfligen.

® Um eigene Abstande zu definieren, klicken Sie auf
Zeilenabstandsoptionen und geben im Dialogfeld
Absatz auf der Registerkarte Einziige und Absténde
unter Abstand im Feld Vor und/oder Nach den
betreffenden Wert ein.

62 Absatz- und Zeilenabstéande

Sie auch den Zeilenabstand innerhalb der Absatze regeln und
wahlen, ob die Abstande bei unterschiedlichen SchriftgréBen
angepasst werden oder nicht.

W9~ U=

Traumhafte Strande - fdicrosoft Word
Stark Einfligen Seitenlayout Wernweise Sendunge Uberprifen Ansicht
- X Calibri Textkérper) - 18 = =TT A/ %
J_.g F £ U - x, x* | 5 [F] L T ours
Emfggen ¥ .. é o hee | 2 0| & -]
Zwischenablage & Schriftart - 115 =
@'1'"ﬁ‘"1'."2':'3":4"'5."‘5'."7‘:'8' ; 15 (]
1. StationSydney 20

25

Einfach eine der schénsten Stadte ™

@

Zeilenabstandsoptionen,,, _r@
Ahstand wor Shsatz hinzufugenlr®

Ahstand nach &bsatz entfernen -I

mit einer phantastischenLagean¢ .
grofRen Naturhafenbecken.Sydney ¥
Uber kilometerlange Sandstrande direkt var

der Haust(r.

130 42 il d0 0 a2 o0 0 F

ATTMYA ~

Wenn Sie fir einen Absatz einen Endabstand definieren (z.B.
10 pt) und der nachfolgende Absatz einen Anfangsabstand
(z.B. 12 pt) aufweist, summiert sich der Abstand zwischen
den beiden Absatzen nicht. Der Abstand entspricht dann
der héheren pt-Zahl (hier: 12 pt).




Zeilenabstande festlegen

@ Markieren Sie einen oder mehrere Absatze und klicken Wik~ ols Traumhafte Strdnde - icrosoft Word
S|e auf der Reg|sterkarte Start |n der Gruppe Absatz auf Start Einfligen Seitenlayout Werweise Sendungen| Uberpriifen Ansicht
die Schaltflache Zeilen- und Absatzabstand. ““J %  [Calibriffedkpen -|20 -] =+ i= = A, 4
E F K U ~abe x, 3 | &) 4=~ ot
4 e o

@ Wihlen Sie einen Zeilenabstand aus. TS A Y- A | A A

1,0
Zwischenablage Schriftark Pl v 15 (I
@erddergewUnschteAbstandnlchtangebotenoder 8] S e Wi i RN K s S Ak S R b
wollen Sie die Anpassung bei unterschiedlichen Zeichen- 5 2.Station  Erisbane - @
grOBen regeln, k||Cken S|e auf ZeI/enGbSthdSOptlonen z Die Hauptstadt von Queensland, die stolz auf den einzigen $tr 25 %
@ Wahlen S|e |m Dla|nge|d AbSGtZ e|nen Ze||enabstand f innerhalb eines stadtzentrums ist. Er befindet sichin der Sout 30
aus. g lassen die Bewohner Brisbanes amweilen Sandstrand mitPa ZlnRpnCEEnn. C

Abstand wor &bsatz hinzufigen

= i

kristallklarerwasser die Seele baumeln und genielfen dabei Abstand nach Absatz entfernen

® Finfach, 1,5 Zeilen, Doppelt, Mehrfach — Zeilenabstand

von 1 Zeile, 1,5 Zeilen, 2 Zeilen oder mehreren Zeilen skyline.

wahlen; im Fall von Mehrfach mussen Sie die Anzahl b3tz -8l
der Zeilen im Feld Von eingeben. Bei allen vier M6g- | Eineiige und Abstsnde | Zelen- nd Seitenumruch |

lichkeiten wird der Zeilenabstand automatisch an das Allgemein

groBte Zeichen angepasst. fusrichtung: - |Links [x]

Gliederungsebene: | Textkdrper |Z|
® Mindestens — Mindestabstand im Feld Von in Punkt

[ KRR XN R CRN NS U RS U RS C X RS

angeben, der bei einer gréBeren Schriftart automa- Einzug
t|SCh angepasst erd Lirks: O = Sondereinzug; Lm:
Rechts: Ocm = {ohne) |Z| <
® Genau - festen Zeilenabstand im Feld Von in Punkt [ Einstge sgiegeln
eingeben, der bei einer groBeren Schriftart nicht
. . - . Abstand
angepasst wird; dies kann zu Uberschneidungen von .
Z | fh Vor: 0Pt = Zeilenabstand: won:
ellen tunren. Mach: 0Pt = Mehrfach I} z
@ BeStatIgen S|e m|t OK [ keinen abstand zwischen absstzen gleid Einfach
Worschau @

Alternativ dazu kénnen Sie die Zeilenabstande auch mit-
hilfe von Tastenkombinationen definieren: Strg+1 fiir einen
einfachen, Strg+2 fur einen doppelten und Strg+5 flr einen
1,5-fachen Zeilenabstand.

Tabstopps... ] [A_Is Standard festlegen ] [ O ] [ Abbrechen
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Mit Tabstopps arbeiten

Tabstopps dienen als eine Art Haltepunkt fiir die Eingabe inner-
halb einer Zeile. Driicken Sie Tab, um zum néchsten Haltepunkt in
der aktuellen Zeile zu gelangen. Word setzt standardmaBig alle
1,25 ¢cm einen linksbiindigen Tabstopp. Sobald Sie einen eigenen

Tabstopps im Lineal setzen

@ Klicken Sie hier, um die Lineale einzublenden.

@ Markieren Sie einen oder mehrere Absatze, fir
die die Tabulatoren gelten sollen.

@ Wahlen Sie den Tabulatortyp aus. Klicken Sie so
lange, bis der gewlinschte Typ angezeigt wird.

@ Klicken Sie im Lineal auf die gewiinschte Tabstopp-
position. Wiederholen Sie die Schritte 2 und 3, um
weitere Tabstopps zu definieren. Ziehen Sie einen
gesetzten Tabstopp bei Bedarf an eine andere Stelle
im horizontalen Lineal, um ihn zu verschieben, bzw.
aus dem Lineal heraus, um ihn zu |6schen.

Tabstopp definieren, werden alle links davon befindlichen Stan-
dardtabstopps von Word aufgehoben. Sie kdnnen Tabstopps mit
unterschiedlichen Ausrichtungen und Fiillzeichen definieren.

Dezimaler Tabstopp -
Ausrichtung am Dezimal-

Linksblindiger ~ Zentrierter Rechtsblindiger komma Vertikale Linie
Tabstopp Tabstopp Tabstopp als Tabstopp
(@“ H9-d = Tabstopps - Microsoft Word = = =
Sta Einfligen Seitenfyout “Wenweise Sendunigen Uberpriifen Ansicl 52 e
Ji-l-n--|-2-|-3-|--|-5-|-E.-|-?- '8"'9x"10;Lr\\'g\.'11}"12ﬂ_1' 1

®_ .

Wenn Sie mehrere Absatze markieren, fur die nicht die-

selben Tabstopps definiert wurden, werden die Tabulator-
zeichen fir den ersten markierten Absatz im horizontalen

Lineal hellgrau dargestellt.

Linksbiindig Zentriet  Rechtsbiindig Dezimal

55,6789 55,6789 55,6789 55,6789
@ 130,54 130,54 130,54 130,54
0,234 0,234 0,234 0,234

-

E

Wenn Sie haufig Text untereinander ausrichten,
empfiehlt es sich, mit Tabellen statt mit Tabstopps
zu arbeiten. Informationen tber Tabellen finden
Sie auf Seite 118 ff.
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Tabstopps bearbeiten

@ Markieren Sie die Absatze, deren Tabulatoren gean-
dert werden sollen, und doppelklicken Sie im Lineal
auf einen beliebigen Tabstopp, um das Dialogfeld
Tabstopps zu 6ffnen.

@ Klicken Sie auf den zu andernden Tabstopp.

@ Definieren Sie die folgenden Elemente fiir den
Tabstopp:

® Geben Sie eine neue Position ein.
® Definieren Sie eine andere Ausrichtung.
® Waihlen Sie ein Fillzeichen.

@ Klicken Sie auf Festlegen. Wiederholen Sie die Schritte
2 und 3, um weitere Tabstopps zu bearbeiten.

@ Fiihren Sie bei Bedarf eine der folgenden Aktionen
aus:

® Tabstopp [6schen: Wahlen Sie einen Tabstopp aus
und klicken Sie auf Léschen.

® Alle Tappstopps l6schen: Klicken Sie auf Alle
lbschen.

® Standardtabstopp éandern: Geben Sie im Feld Stan-
dardtabstopps einen anderen Wert ein.

® Bestatigen Sie mit OK.

Da die Tabulatoren zu den Absatzformaten gehoren, kon-

nen Sie das Dialogfeld Tabstopps auch 6ffnen, indem Sie im

Dialogfeld Absatz auf die Schaltflache Tabstopps klicken.

@

,@“qum:

Tabstopps - Microsoft Waord

* 13

Linkshiindig Zentriert  Rechtshiindig Dezimal

55,6789 55,6789 55,6789 55,6789
' 130,54 130,54 130,54 130,54

- 0,234 0,234 0,234 0,234
; &)

- Tabstopps @

Tabstopppofition: Standardtabstopps:

1,25cm - ey

“ | 2ulEschends Tabstopps:

- Ausrichtung
B () Links () Zentriert (@) Rechts
- g
() Dezimal () Yertikale Linie
S
- Filllzeichen
- @ L Chne Bz... @3-
= -

©a___
; @——[— Festlegen ] [ Lﬁsiheg I [ﬁllaléschen] @

©

Start Einfligen Seitenfayout WERE SE Sendungen Uberpriifen Ansicht
[ A W A S BN SRR L - S B S B AU RO BE R R B AN VI A VA S
— L\\) T T

O
Wenn Sie im Lineal auf ein Tabstoppzeichen doppelkli-
cken und nicht richtig treffen, wird statt des Dialogfeldes
Tabstopps das Dialogfeld Seite einrichten gedffnet.
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Absatzrahmen und -schattierungen

Sie kdnnen einen Absatz mit einem Rahmen und farbiger Schat-
tierung hervorheben. Wahlen Sie mehrere Absdtze aus, um einen

Gesamtrahmen und eine Gesamtschattierung zuzuweisen. Passen

Absatzen einen Rahmen zuweisen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in
der Gruppe Absatz auf den Pfeil neben der
Rahmenlinienschaltflache.

@ Klicken Sie auf eine Rahmenlinie. Klicken Sie
erneut auf die gewdhlte Rahmenlinie, um sie
zu entfernen.

@ Weisen Sie der Markierung bei Bedarf eine
weitere Rahmenlinie zu.

@ Mit Horizontale Linie figen Sie einen Absatz
mit einer horizontalen Linie ein. Diese Linie
kann als Objekt bearbeitet werden. Sie kdnnen
ihre Breite, Hohe, Ausrichtung und Farbe
andern.

Absatzen eine Schattierung zuweisen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Absatz auf den Pfeil der Schaltflache
Schattierung.

@ Klicken Sie auf eine Standard- oder eine
Designfarbe.

@ Mischen Sie bei Bedarf eigene Farben.

@ Mit Keine Farbe entfernen Sie eine
Farbzuweisung.

66 Absatzrahmen und -schattierungen

Sie die Linienstarke und Farbe des Rahmens sowie die Schattie-
rungsfarbe an lhre Anforderungen an.

Rahmenlinie unten

Rahmenlinie oben
Rahmenlinie links
Rahmenlinie rechts
Eein Rahmen

&lle Rahmenlinien

—@

Rahmenlinien auken Ik_®

Rahmenlinien innen

Innere horizontale Rahmenlinie

Innere vertikale Rahmenlinie

Harizontale Linie

Tabelle zeichnen

—®

Gitternetzlinien anzeigen

Rahmen und Schattierung...

Designfarben
H EEENER

Standardfarben
| | EEEER

Eeine Farbe _@

1 Weiters Farben.. %

AL

Wenn Sie im Dropdownmenti zur Schalt-
flache Rahmenlinie den Eintrag Rahmen
und Schattierung wahlen, kénnen Sie im
gleichnamigen Dialogfeld fiir Rahmen ver-
schiedene Linienarten wahlen, Linienfarbe
und -breite bestimmen, den Abstand der
Rahmenlinien vom Text definieren sowie

die Schattierungsintensitat andern.




Seitenrahmen

Auch ganze Seiten kdnnen mit einem Rahmen versehen werden. Seitenrand zu. Im Fall eines Schmuckrahmens darf nur mit einem
Word stellt hierfiir eine Palette von Linien und Motiven zur Ver- Effekt gearbeitet werden. Die meisten Optionen fiir Seitenrahmen
figung. Weisen Sie verschiedene Linien mit unterschiedlichen stehen auch fir die Definition von Absatzrahmen zur Verfligung
Farben und Starken fir den oberen, unteren, rechten und linken (siehe vorherige Seite).

Seitenrahmen einfligen

. . . . Rahmen und Schattierung @

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout @" : :

in der Gruppe Seitenhintergrund auf Seiten- Setenrend | sghettening

rdnder, um das Dialogfeld Rahmen und Schattie- Einstellno: Formatyorlage: o o

rung zu éffnen. Ohne = gklick'fnJ umflﬁahmen

INZUZUriigen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenrand |:| W _ _

im Bereich Einstellungen auf den gewiinschten @___ N | "'33**********:""

Rahmentyp. |:| Schatten ||| . ______ ___ 3

Sk *

@ Wahlen Sie Linientyp, Linienfarbe und -breite i

oder einen Effekt mit Motivbreite aus. D e Farbei

e Aukomatisch
@ Kilicken Sie auf die entsprechenden Schalt- Anpassen | Bree:
. . .. . . LI} i 2 PE

flachen, um die Umrandung fir eine bestimmte Ubsrnehmen Fir:

Seite hinzuzufligen bzw. zu entfernen. Alle Effekte: Gesamkes Dokument [~]

Anderungen werden in der Vorschau angezeigt. = e e e e e B SEE @
® Klicken Sie auf die Schaltflache Optionen, um rmm— e

den Abstand des Rahmens von den Seitenran-

dern zu bestimmen. @ @ 6

® Bestitigen Sie mit OK.

Der Seitenrahmen wird nur in den Ansichten
Seitenlayout und Vollbildlesemodus angezeigt.
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Schriftart und SchriftgroBe

Das Schriftbild ist entscheidend fir die Lesbarkeit des Textes.
In der Regel wird in einem Text mit einer Schriftart gearbeitet,

wahrend die SchriftgréBe und sonstige Schriftattribute variieren,

Schriftart andern

@ Wahlen Sie den Text aus, dessen Schriftart gedndert
werden soll, und klicken Sie auf der Registerkarte Start in
der Gruppe Schriftart auf den Pfeil des Feldes Schriftart.

@ Wahlen Sie eine Schriftart in der Liste aus. Es stehen
folgende Gruppen zur Verfligung:

® Designschriftarten — eine Schriftart fiir Uberschriften
sowie eine fir den FlieBtext, die beide vom verwende-
ten Design abhangen

® Zuletzt verwendete Schriftarten — eine Liste mit Schrift-
arten, mit denen Sie vor Kurzem gearbeitet haben

® Alle Schriftarten — eine Liste mit allen Schriftarten,
aus denen Sie wahlen kénnen

AL *

Wenn Sie in der Liste auf eine Schriftart zeigen, wird
die Livevorschau von Word aktiv und Sie sehen den

ausgewahlten Text in der betreffenden Schriftart.
\ J

X . "‘

Um alle zugewiesenen Zeichenformate in einem
Arbeitsgang wieder rlickgangig zu machen, markieren
Sie die entsprechende Textpassage und klicken dann
auf der Registerkarte Start in der Gruppe Schriftart auf

die Schaltflache Formatierung ldschen.
\ J
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z.B. in Uberschriften. Sie kdnnen aber auch Textbereiche auswah-

len und in einer anderen Schrift und GroBe darstellen.
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SchriftgroBe und -attribute andern

@ Wihlen Sie den Text aus, dessen SchriftgroBe gean-
dert werden soll, und klicken Sie auf der Regis- @ @
terkarte Start in der Gruppe Schriftart auf das EE—— R
Startprogramm fir das Dialogfeld Schriftart. e
chriftar Erweitert
@ Wahlen Sie im Listenfeld Schriftschnitt eine andere
Darste”ung. Schriftart: Schriftschnit: Griife:
Algerian Standard 15
@ Wahlen Sie im Listenfeld GroBe eine SchriftgroBe. +llberschriften = @
) ) . ) i Agency FB a £
@ Wahlen Sie eine Schriftfarbe, eine Unterstreichungs- Fett Kursiv 2z
art sowie eine Farbe fir die Unterstreichung. Andalus oL e
. . . . @ schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:
@ Klicken Sie auf den gewiinschten Effekt: ][] [ avomatisch [
® Durchgestrichen — Erste-Herausfordertng ="
[ purchgestrichen [ kapitalchen
® Doppelt durchgestrichen — Erste-Herausferdersng @ [l Doppelt durchgestrichen [ Grofbuchstsben
[ Hochgeskelt [ ausgeblendst
® Hochgestellt — Erste Herausforderung I|_:|Tigfgestellt
. Warschau
[ ] T/efgf-’Sfe//t - Erste Herausforderung ERSTE HERAUSFORDERUYG
) KGpItG/Chen _ ERSTE HERAUSFORDERUNG ............................................................ Sty
Die TrueType-Schriftart wird For den Ausdruck und die Anzeige verwendet,
® GroBbuchstaben — ERSTE HERAUSFORDERUNG
° AUSget?/e{’ldet - ErSte Herausforderung (nur SiCht' Als Standard festlegen ] [Texte_FFekte... ] [ [0]4 ] [ Abbrechen
bar bei eingeschalteten Formatierungssymbolen —

siehe Seite 40)

L ~

Fir die meisten Schriftattribute gibt es auf der Registerkarte
Start in der Gruppe Schriftart auch die entsprechenden Schalt-
flachen, Uber die Sie die Formate zuweisen kdnnen. AuBerdem
wird, sobald Sie Text auswahlen, die sogenannte Minisymbol-
leiste neben der Markierung eingeblendet, die die wichtigsten
Schaltflichen zum Andern der Darstellung von Text enthalt.
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Texteffekte

Die Texteffekte fir einzelne Zeichen, Worter oder Textpassagen sollen. Sie kénnen einen in Word definierten Effekt wahlen,
sind neu in Word 2010. Sie sind ein echter Hingucker. Verwenden eigene Effekteinstellungen vornehmen und die Effekte mischen.
Sie sie sparsam fur die Worter, die die Leser keinesfalls Gbersehen Ihrer Kreativitat sind kaum Grenzen gesetzt.
Integrierten Texteffekt zuweisen Calbr Tetkopen <[10
F & U ~abe x, X' | &

. S - Ao | AW

@ Wihlen Sie den Text aus, dem Sie einen Texteffekt ﬂ},i Ao As
zuweisen wollen. A /B\

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe _ ;
Schriftart auf die Schaltfliche Texteffekte. o

@ Wahlen Sie einen vorgefertigten Texteffekt aus.

Texteffekt erstellen

A
nd Wellen —@
Al

@ Wahlen Sie den Text aus, dem Sie einen Texteffekt g Kontur
zuweisen wollen, und klicken Sie dann auf der Register- A s

Spiegelung
karte Start in der Gruppe Schriftart auf die Schaltflache Leudhten
TeXteffekte. A Texteffekte entfernen

- v v ¥

@ Kilicken Sie auf die gewiinschte Effektart und nehmen

. . B . Calibri Textkdrper) = 10 2

Sie die gewlinschten Einstellungen vor: F & U-aex x| B

. . .. c|B7 - A Aar | AN

® Kontur: Wahlen Sie Textfarbe, Konturfarbe, Linien- M L
starke und Linienart. A A
S

® Schatten: Wahlen Sie einen Innen-, AuBen- oder

perspektivischen Schatten. = 2 A Sonne, Strandund Wellen  Konturen

® Spiegelung: Wahlen Sie unter verschiedenen Spiegel-

/&\ Sonne,Strand und Wellen, Schatten
varianten und -optionen. ’_‘

Sonne, Strand und Wellen Spiegelung

> 2
>

® [euchten: Wahlen Sie unter verschiedenen Leucht-
varianten, -farben und -optionen.

Kontur
£y achatten

Sonne, Strand und Wellen SREdg1i=]0]

Gpiegelung

> >
hd - - - —

Leuchten

Texteffekte entfernen
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Texteffekte bearbeiten @

@ Wahlen Sie den Text aus, dessen Texteffekt geandert i D

werden soll, klicken Sie auf der Registerkarte Start Textfilung Schatten

in der Gruppe Schriftart auf das Startprogramm fir Textkontur oreinstellngen;

das Dialogfeld Schriftart und klicken Sie dort auf die Corturtormatorizge Farbe: (4)

Schaltflache Texteffekte, um das Dialogfeld Texteffekte @‘"5‘“5“” N Tansparenz: ) 2% :-|

formatieren zu &ffnen. s e, U o B

Leuchten und weiche Kanken S : = @

@ Wahlen Sie links im Dialogfeld einen Effekt aus, um D-Format iink:I' " DU 1;; -

die dafir verfiigbaren Optionen auf der rechten Seite ot o —

anzuzeigen. Je nach gewahltem Effekt stehen unter- )

schiedliche Optionen zur Verfligung. Hier wurde der
Texteffekt Schatten gewahlt.

@ Klicken Sie hier und wahlen Sie eine Schattenvorein-
stellung.

@ Klicken Sie hier und wahlen Sie eine Schattenfarbe.

Schliefien

@ Verschieben Sie die Regler, um einen der folgenden

Schattenaspekte zu bearbeiten: @

. . Sonne, Strand und Wellen
® Transparenz: Je weiter Sie den Regler nach rechts

ziehen, umso durchsichtiger wird der Schatten.
Sonne, Strand und Wellen

® GréBe: Je weiter Sie den Regler nach rechts ziehen,
umso gréBer wird der Schatten.

® Weichzeichnen: Je weiter Sie den Regler nach rechts Sonne, Strand und Wellen
ziehen, umso verschwommener wird der Schatten.

® Winkel: Je weiter Sie den Regler nach rechts ziehen,
umso mehr wird der Schatten im Uhrzeigersinn Sonne, Strand und Wellen
gedreht.

Verschiedene Schatten-

® Abstand: Je weiter Sie den Regler nach rechts ziehen,
darstellungen

umso gréBer wird der Abstand des Schattens zum
Text.

@ Bestatigen Sie |hre Einstellungen mit SchlieBen.
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Nummerierte Listen

Eine nummerierte Liste setzt sich aus einer Folge von Absétzen
mit fortlaufender Nummerierung zusammen. Word tbernimmt
alle notwendigen Formatzuweisungen fir Sie. Wenn Sie nach-
traglich Absatze einfligen, I6schen oder umstellen, passt das Pro-
gramm die Nummerierung automatisch an.

Liste erstellen

Liste neu nummerieren

@ Geben Sie den Listentext zeilenweise ein und wahlen Sie
anschlieBend alle Listeneintrage aus.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz
auf die Schaltflache Nummerierung, um die Standardnum-
merierung zuzuweisen.

@ Ssetzen Sie die Einfiigemarke an das Listenende und driicken
Sie zweimal Eingabe, um die Liste zu beenden.

Lucida 5ans b 51
F &£ U - abe x, x°
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bt 4. ~Cairnsy
Rockwell 5.-+Rockwelly
Fraser Island 6.~+Fraserislandy
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@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Listeneintrag,
ab dem neu nummeriert werden soll.

@ Klicken Sie im Kontextmen auf Neu beginnen mit 1.
@ Ab dem aktuell markierten Absatz wird neu nummeriert.

@ Weitere Optionen in diesem Kontextmenii, die die gesamte
Liste betreffen:

® Nummerierungswert festlegen — die Nummerierung der
nachfolgenden Listenelemente ab einer angegebenen
Zahl fortsetzen

® Nummerierung fortsetzen — die Nummerierung der vor-
herigen Liste fortsetzen

® [jsteneinzug anpassen — den Einzug der Nummerierung
sowie den Texteinzug andern

® Aufzdhlungszeichen — die nummerierte Liste in eine Auf-
zahlungsliste umwandeln

® Nummerierung — die Nummerierung bearbeiten

Ausschneiden

53 FKopieren
[ Einfiigeoptionen:
= = 12 A

i=  Meubeginnen mit1 _®
Nordwesten| @ 71 Hummerierung fortselzen Nordwesten]
1. Darwinﬂ ;{ Mummerierungswert festlegen., 1. Da[wir]’l
2.»Kakadu National Park|  Lsteneinzug anpassen.. 2 »Kakadu National Park
3.-Katherine Gorge-Schly == Hnzisverdisinem 3.-Katherine Gorge-Schlucht

Einzug wvergrafkern

Ostkiiste Ostkiiste |
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Nummerierungsart andern

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen
Listeneintrag, zeigen Sie im Kontextmen( auf
Nummerierung und klicken Sie dann im Unter-
meni auf ein Nummerierungsformat lhrer Wahl.

@ Um ein eigenes Nummerierungsformat zu defi-
nieren, klicken Sie unten im Untermeni auf Neues
Zahlenformat definieren.

@ Klicken Sie auf den Pfeil neben Zahlenformatvor-
lage und wahlen Sie ein Zahlenformat in der Drop-
downliste aus.

@ Folgende weitere Anpassungen sind maoglich:

@ Klicken Sie auf die Schaltflache Schriftart und
wahlen Sie im gleichnamigen Dialogfeld eine
Schrift und Schriftattribute fir die Nummerie-
rung aus.

® Schreiben Sie bei Bedarf Text vor oder hinter
das Zahlenformat. Der hier eingegebene Text
wird Bestandteil der Nummerierung.

® Klicken Sie auf den Pfeil neben Ausrichtung und
legen Sie fest, ob die Nummerierung linksbiin-
dig, zentriert oder rechtsbiindig zwischen Sei-
tenrand und Listentext ausgerichtet werden soll.

@) Pprufen Sie Ihre Einstellungen in der Vorschau.

<3 Listenebene dndern > Bustichtung:
@— Mewes Zahlenformat definieren.., I} Links |Z|
£ Mummerierungswert festlegen... Yorschau =

/.

Wenn Sie im Kontextmenl auf Nummerierung klicken,
anstatt lediglich auf den Befehl zu zeigen, wird die Numme-
rierung des aktuell ausgewahlten Absatzes aufgehoben.

@

Mum merierungsbibliotigek

1. 1)

Ohne 2. ]

3 3

1 4} a)
Il (2 b)

I} (3 3}

a. i
b. ii.
4 1
Meues Zahlenformat definiergn @

Zahlenformat

Dokumentzahlenfor mate

Zahlenformatvorlage: —

2 b I, 10, 100, ... Schriftart...

Zahlenformat:

Tour |

@ Tour .

Taur Il

Tour). -—@

" 4 = N

Beim Erstellen eigener Zahlenformate mit vor- oder nachge-
stelltem Text mussen Sie den Einzug fir die Nummerierung
und den Text ggf. anpassen, wenn der Abstand zwischen
Zahl und FlieBtext zu groB bzw. zu klein ist. Wahlen Sie
dazu im Kontextment zu der Liste den Befehl Listeneinzug
anpassen.

J
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Aufzdhlungslisten

Eine Aufzadhlungsliste setzt sich aus einer Folge von Absatzen

mit voranstehendem Aufzahlungszeichen zusammen. Word Uber-
nimmt alle notwendigen Formatzuweisungen fiir Sie. Jeder Listen-

Aufzahlungsliste erstellen

@ Geben Sie den Listentext ein und beginnen Sie
fur jeden Eintrag einen neuen Absatz. Wahlen Sie alle
Listeneintrage aus.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Absatz auf die Schaltflache Aufzdhlungszeichen, um das
Standardaufzdhlungszeichen zuzuweisen.

@ Setzen Sie die Einfiigemarke an das Listenende und
driicken Sie zweimal Eingabe, um die Liste zu beenden.

Aufzahlungszeichen andern

@ Wabhlen Sie einen oder mehrere Listeneintrage aus,
dessen/deren Aufzdhlungszeichen gedandert werden
soll.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Absatz auf den Pfeil der Schaltflache
Aufzéhlungszeichen.

@ Klicken Sie auf ein Aufzahlungszeichen Ihrer Wahl.

eintrag kann mit einem anderen Aufzdhlungszeichen versehen
werden.
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Um eine Aufzahlungsliste zu teilen, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf den ersten Eintrag der gewlinschten
zweiten Liste und wahlen dann im Kontextmend den Befehl
Separate Liste.
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Aufzihlungszeichenbibliothek
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Neue Aufzahlungszeichen definieren

@ Wahlen Sie einen oder mehrere Listeneintrage aus,
fur den/die Sie ein neues Aufzahlungszeichen defi-
nieren wollen.

@ Kilicken Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Absatz auf den Pfeil der Schaltflache
Aufzihlungszeichen.

@ Klicken Sie auf Neues Aufzédhlungszeichen definieren.

@ Fihren Sie im gleichnamigen Dialogfeld eine der
folgenden Aktionen durch:

® Klicken Sie auf die Schaltflache Symbol, um im
gleichnamigen Dialogfeld ein Symbol als Aufzah-
lungszeichen auszuwahlen, fir das anschlieBend
die Schriftattribute gedndert werden kdnnen.

® Klicken Sie auf die Schaltflache Bild, um ein Bild-
aufzdhlungszeichen auszuwéhlen.

® Klicken Sie auf den Pfeil neben Ausrichtung
und wahlen Sie eine Ausrichtung des Auf-
zdhlungszeichens zwischen linkem Rand und
Aufzdhlungstext.

® Bestitigen Sie mit OK.

L - =

Sie kdnnen auch eigene Bilder in die Aufzahlungszeichen-
bibliothek importieren. Klicken Sie dazu im Dialogfeld Neues
Aufzéihlungszeichen definieren auf die Schaltflache Bild und
im dann angezeigten Dialogfeld Bildaufzihlungszeichen auf
die Schaltflache Importieren. Wahlen Sie eine Bilddatei aus
und bestatigen Sie mit OK.

Wonga-Be: >
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Meues Aufzihlungszeichen definieren @
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Gegliederte Listen

In einer Liste mit mehreren Ebenen kdnnen Sie Hierarchien dar- zusammensetzen. Auch Mischformen aus beiden Listentypen sind
stellen. Eine solche gegliederte Liste kann sich aus nummerierten maoglich. Sie kdnnen bis zu neun Listenebenen darstellen.
Eintragen oder Eintragen mit vorangestelltem Aufzahlungszeichen

Liste mit mehreren Ebenen erstellen

Start Einfilgen Seitenlayout e rngise Sendungen
. i—|_

@ schreiben Sie den ersten Listeneintrag. o

Lucida sans 11 - 3 S| | EEE
@ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in Einfujgen G FEU-dex x| [EEDE
der Gruppe Absatz auf die Schaltfliche Auf- I TW-ACA A0 &-E 5T
zéihlungszeichen oder auf die Schaltflache Duichenablags - et : g
Nummerierung, um den Listeneintrag als Auf-
zdhlungs- bzw. nummerierten Eintrag zu for-
matieren, und driicken Sie Eingabe.

— 1. Cairns
__r—1.1.Great Barrier Reef
_I—I.I.I.Green Island
1.1.2. Boat Tours
1.1.3. Hochseeplateau
1.2.Kurunda

1.2.1.Skyrail-Bahn
1.2.2. Scenic Railway

@ Dricken Sie am Anfang des zweiten Absatzes
Tab, um den zweiten Listeneintrag eine Ebene
tieferzustufen, geben Sie den zweiten Listen-
eintrag ein und driicken Sie dann Eingabe.

¢ 000

@ Dricken Sie am Anfang des dritten Absatzes 1.3.Daintree-Nationalpark
erneut Tab, um den dritten Listeneintrag auf 1.3.1. Tagestour
die dritte Ebene zu setzen. 1.3.2. Dreitagestour

2. Fraserlsland
2.1.Lake McKenzie
2.2.Lake Wabby
2.3 .Wrack SS Maheno

3. Nationalsparks
3.1.Kakadu Nationalpark
3.2.Eungella Nationalpark

@ Dricken Sie am Anfang eines Absatzes
Umschalt+Tab, um den aktuellen Eintrag eine
Ebene héherzustufen.

Verwechseln Sie Listen mit mehreren Ebenen nicht mit der
Gliederungsfunktion von Word. Informationen zum Arbei-
ten mit Gliederungen finden Sie auf Seite 186 f.
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Eigene gegliederte Liste definieren

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Absatz auf die Schaltflache Liste mit
mehreren Ebenen.

@ Wahlen Sie den Eintrag Neue Liste mit mehreren
Ebenen definieren.

@ Wahlen Sie im gleichnamigen Dialogfeld die zu
bearbeitende Gliederungsebene aus.

@ Kilicken Sie auf den Pfeil neben Zahlenformat-
vorlage fiir diese Ebene und wahlen Sie ein neues
Zahlen- oder Aufzdhlungsformat fir die zuvor
gewahlte Hierarchieebene aus.

@ Folgende weitere Anpassungen sind maoglich:

@ Klicken Sie auf die Schaltflache Schriftart, um
im gleichnamigen Dialogfeld dem gewahlten
Zeichen eine Schriftart und Schriftattribute
zuzuweisen.

® Wenn Sie eine Nummerierung als Format
gewahlt haben, kdnnen Sie angeben, welche
héheren Ebenen in der Nummerierung ange-
zeigt bzw. ausgeschlossen werden sollen.

® Legen Sie die Position der Zahl bzw. des Aufzah-
lungszeichens fest.

@ Klicken Sie hier, um die Position der Zahl/des

Aufzédhlungszeichens fir alle Ebenen festzulegen.

alle v

Aktuelle Liste

1.1,
144,

Listenbibliothek

Ohne

I. Dberzchrift 1
A Dberschri
1. Dbersc

Listen in aktuellen Dokumenten

1.
1.4,
1441,

1

a)

Artikel 1. Cherz
Abzchnit 1.0
(@) Dberschritt

Hapitel 1 (ber:
Uberschritt
Dberzchrift 3

- listenebene dndern

=
@— Meue Liste mit mehreren Eben
Klicken Sie auf die Ebene, um sie zu &ndern:

Meuen Listentyp definieren...

Zahlenausrichtung: || jks
.
Texteinzug bei: 2,16 cm

1 (berschrift 1
1.1 [berschrift
1.0.1 Mberschri

Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren
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PARBRAN
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Zahlenformat

Formatierung Fir Zahl eingeben:

‘. ‘ Schriftart, ..
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®

Aufzahlungszeichenposition
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< Fir alle Ebenen festlegen

@

Erweitern ==
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Formatzuweisung liber die Tastatur

Word stellt fur die Direktformatierung von Absatzen und Zei-
chen verschiedene Arbeitsmethoden zur Verfligung. Sie kdnnen
die Formate mithilfe der Schaltflachen zuweisen, die sich auf der
Registerkarte Start in den Gruppen Schriftart und Absatz befin-
den. Oder Sie nehmen den Weg Uber die Dialogfelder Schriftart
und Absatz, die durch Klicken auf das kleine Pfeilsymbol rechts
unten in den Gruppen Schriftart und Absatz — dem sogenannten
Startprogramm fiir ein Dialogfeld — ge6ffnet werden. Die dritte
Variante, die Word zum direkten Formatieren zur Verfligung stellt,
besteht in der Verwendung von Tastenkombinationen.

Informationen zu verschiedenen Auswahltechniken
von Zeichen und Absatzen — mit der Maus und mithilfe
von Tastenkombinationen — finden Sie auf Seite 43.

78 Formatzuweisung Uber die Tastatur

Die wichtigsten Tastenkombinationen zum direkten
Formatieren von Zeichen

Markieren Sie zundchst die gewlinschten Zeichen und driicken Sie
dann die betreffende Tastenkombination.

Tastenkombination

Aufgabe

Umschalt+F3

Wechselt zwischen GroBbuchstaben,
Kleinbuchstaben und nur erster Buch-
stabe groB

Strg+Umschalt+F

Fett

Strg+Umschalt+U

Einfache Unterstreichung

Strg+Umschalt+W

Nur Worter unterstreichen

Strg+Umschalt+D

Doppelte Unterstreichung

Strg+Umschalt+H

Strg+Umschalt+K Kursiv
Strg+Umschalt+Q KAPITALCHEN
Strg +# Tiefqestellter Text
Stl’g++ Hochgestellter Text

Strg+Umschalt+A

Schriftart andern

Strg+Umschalt+P

Schriftgrad @ndern

Strg+Leertaste

Alle Zeichenformatierungen entfernen

* nur sichtbar bei eingeschalteten
Formatierungssymbolen (siehe Seite 40)

Dricken Sie die entsprechende Tastenkombination
erneut, um das gerade zugewiesene Format wieder

aufzuheben.




Sie werden beim Arbeiten mit Word im Laufe der Zeit merken,
welche Methode lhnen am meisten zusagt. Vielleicht schreiben
Sie zuerst das Dokument und markieren und formatieren
anschlieBend oder Sie arbeiten absatzweise. Vielleicht bevorzugen
Sie die Schaltflachen im Meniiband, da Sie das Ergebnis gleich in
der Livevorschau prifen konnen. Oder aber Sie haben lieber alle
Optionen auf einen Blick und rufen daher das entsprechende Dia-
logfeld auf.

Vielleicht sind Sie mit der Maus nicht so gelibt und weisen
die gewlinschten Formate daher lieber iber die Tastatur zu. In
Word gibt es verschiedenste Tastenkombinationen fiir das direkte
Formatieren von Zeichen und Absatzen. Wenn Sie die entspre-
chende Tastenkombination erneut driicken, wird das gerade
zugewiesene Format wieder aufgehoben.

Informationen zum Arbeiten mit For-
matvorlagen finden Sie auf Seite 88 ff.

Die wichtigsten Tastenkombinationen zum direkten
Formatieren von Abséatzen

Markieren Sie zunachst die gewiinschten Absatze und driicken Sie
dann die betreffende Tastenkombination.

Tastenkombination
Strg+M

Aufgabe

Linken Einzug bis zum nachsten
Tabstopp vergroéBern

Strg+Umschalt+M Linken Einzug bis zum vorherigen

Tabstopp verkleinern

Strg+T Hangender Einzug am nachsten

Tabstopp

Strg+Umschalt+T Hangender Einzug am vorherigen

Tabstopp

Strg+1 bzw. Strg+2 Ein- bzw. zweizeiliger Zeilenabstand

Strg+5 1,5-zeiliger Zeilenabstand
Strg+0 Abstand (12 pt) vor Absatz
Strg+E Zentrierter Absatz

Strg+B Blocksatz

Strg+R Rechtsbilindiger Absatz

Strg+Q Absatz auf seine Formatvorlage

zurlicksetzen

Strg+Umschalt+N Absatz auf Formatvorlage Standard

zurlicksetzen
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Formate im Uberblick

Manchmal ist es wichtig, sich Uber alle Formate in einem Absatz
zu informieren. Wenn zugewiesene Zeichenformate ebenfalls
angezeigt werden sollen, markieren Sie die entsprechende Text-

Formate einblenden

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in
der Gruppe Absatz auf die Schaltflache
Alle anzeigen, um Absatz-, Leerzeichen etc.
einzublenden.

@ Ssetzen Sie die Einfiigemarke in den Absatz bzw.
markieren Sie den Textbereich, Gber dessen
Formate Sie sich informieren wollen.

@ Driicken Sie Umschalt+F1. Der Aufgabenbe-
reich Formatierung anzeigen wird rechts im
Word-Fenster angedockt eingeblendet.

‘ Klicken Sie hier, um den Aufgabenbereich zu
verschieben, seine GroBe zu andern oder ihn
zu schlieBen. Wenn Sie den Aufgabenbereich
bereits verschoben haben, doppelklicken Sie
auf seine Titelleiste, um ihn wieder rechts im
Word-Fenster anzudocken.

80 Formate im Uberblick

passage. So erhalten Sie schnell einen Uberblick tber alle Zei-
chen-, Absatz- und Seitenformateinstellungen.

®

@| =R, RN N Texteffekte - bicrfsoft Word
Start Einfilgen Seitenlayout Werweise Sendungen Uberprifen Ansicht
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Formate libertragen

Wenn Sie ein Absatz-, Listen- oder Zeichenformat kreiert haben,
das lhnen gefillt, kdnnen Sie es schnell und einfach auf andere

Formate mehrfach nutzen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Absatz auf die Schaltflache Alle anzeigen,
um Absatz-, Leerzeichen etc. einzublenden.

@ Wiahlen Sie das Absatzzeichen des gewtinsch-
ten Absatzes aus, um das Format des gesamten
Absatzes zu kopieren, bzw. markieren Sie eine
Zeichenfolge, um das betreffende Zeichenformat
zu Ubertragen.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Zwischenablage auf die Schaltflache
Format (ibertragen.

@ Ziehen Sie mit dem Mauszeiger (Pinselform)
Uber die Absatze bzw. Giber die Zeichen, auf die
das Format Ubertragen werden soll.

Wenn Sie ein Absatz- oder Zeichenformat mehrfach tber-
tragen wollen, wéhlen Sie den entsprechenden Absatz bzw.
die gewlinschten Zeichen aus und doppelklicken auf die
Schaltflache Format libertragen. Ziehen Sie dann nacheinan-
der Uber alle Bereiche, auf die das Format tibertragen wer-
den soll. Klicken Sie abschlieBend erneut auf die Schaltflache
Format tibertragen, um das Ubertragen zu beenden.

Textpassagen im Dokument Uibertragen. So ist eine schnelle ein-
heitliche optische Darstellung lhrer Dokumente ein Kinderspiel.

@
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Text hervorheben

Last but not least soll nicht unerwahnt bleiben, wie Sie Text in
Leuchtfarben hervorheben kénnen. Stellen Sie sich das wie beim
Bearbeiten eines ausgedruckten Textes vor. Sie ziehen — dhnlich

Textauswahl mit Marker hervorheben

@ Wihlen Sie den Text aus, den Sie wie mit einem
Marker im Dokument hervorheben wollen,
und klicken Sie auf der Registerkarte Start in
der Gruppe Schriftart auf den Pfeil neben der
Schaltflache Texthervorhebungsfarbe.

@ Wiahlen Sie eine Leuchtfarbe aus.
@ Der Text wird in der gewdhlten Farbe markiert.

@ Klicken Sie auf Keine Farbe, um die Farbzuwei-
sung wieder aufzuheben.

FlieBtext mit Marker hervorheben

@ Setzen Sie die Einfligemarke an die Position,
ab der Sie mit dem Markieren von Textpassa-
gen beginnen wollen, klicken Sie auf den Pfeil
neben der Schaltflache Texthervorhebungsfarbe
und wahlen Sie eine Farbe aus.

@ Ziehen Sie mit dem Hervorhebungsmauszeiger
Uber eine Textpassage. Wiederholen Sie diesen
Schritt fur weitere Textteile.

@ Kilicken Sie auf den Pfeil neben der Schaltfliche
Texthervorhebungsfarbe und dann auf Hervor-
heben beenden, um den Markierungsmodus zu
deaktivieren.
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wie mit einem handelstiblichen Textmarker — Gber wichtige Text-
passagen und heben diese Passagen in einer Leuchtfarbe hervor.
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Dokumente mit
Vorlagen gestalten

Gestaltungsbereiche und Werkzeuge
Dokumentdesign wahlen, bearbeiten
Formatvorlagen zuweisen

Neue Formatvorlagen erstellen
Formatvorlagen uberarbeiten
Formatvorlagen verwalten
Schnellformatvorlagen zuweisen

Schnellformatvorlagen in Katalog
aufnehmen

Stil-Sets fur Schnellformatvorlagen

Integrierte Dokumentvorlagen
zuweisen

Eigene Dokumentvorlagen erstellen

Dokumentvorlage wechseln

eim Schreiben von kurzen Texten genligt es vollig, wenn Sie

Textpassagen und Absatze mithilfe der Schaltflachen in den
Gruppen Schriftart und Absatz der Registerkarte Start direkt
gestalten. Dieses Vorgehen ist Thema von Kapitel 4.

Sobald es aber darum geht, langeren Dokumenten eine ein-
heitliche optische Linie zu verleihen, sollten Sie sich der Vorlagen-
funktionen von Microsoft Word bedienen.

Bestimmen Sie auf oberster Ebene zunachst das grundlegen-
de Dokumentdesign, um Farbwahl und Schriftarten zu vereinheit-
lichen. Weisen Sie lhren Dokumenten eine Themen-Dokument-
vorlage zu oder arbeiten Sie mit der Standarddokumentvorlage
Normal.dotm, um stets auf dieselben Formatvorlagen zur Dar-
stellung von Absatzen, Zeichen, Listen- und Tabelleneintragen
zurtickgreifen zu kdnnen. Die wichtigsten Formatvorlagen einer
Dokumentvorlage finden Sie auBerdem griffbereit im Mentiband
im Katalog fir die Schnellformatvorlagen.

Sie sind aber nicht auf die integrierten Designs und Vorlagen
von Word beschrankt. Lassen Sie lhrer Kreativitat freien Lauf und
kreieren Sie eigene Designs, bearbeiten Sie Vorlagen, erstellen
Sie eigene und zeigen Sie genau die Formatvorlagen an, die Sie
haufig bendtigen. So wird das Gestalten von Dokumenten sicher-
lich bald zu Ihren bevorzugten Aufgaben gehoren.
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Gestaltungsbereiche und Werkzeuge

Fur das Gestalten von Dokumenten mit Vorlagen ist es zunachst
notwendig, die verschiedenen Bereiche und Werkzeuge kennen-
zulernen und zu verstehen, wie sie ineinandergreifen. Word stellt
eine Reihe von Funktionen zur Verfiigung, mit deren Hilfe Sie
professionell aussehende Dokumente mit einheitlichen Layouts
erstellen kdnnen, die lhren Stil widerspiegeln.

Formatvorlagen

Man unterscheidet prinzipiell zwischen Vorlagen fiir Absatze,
Vorlagen flr Zeichen, verknlipften Vorlagen, die sowohl Absatz-
als auch Zeichenformate enthalten, sowie Vorlagen fir Listen

und Tabellen. So kénnen Sie z.B. fir ein Dokument verschiedene
Absatz- und verknipfte Vorlagen erstellen, beispielsweise eine
Formatvorlage fiir Standardabsétze und fiir Uberschriften, und
den Absdtzen im Dokument zuweisen. Zeichenvorlagen enthalten
Gestaltungsmerkmale fiir Zeichen; sie werden markierten Text-
passagen zugewiesen.
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Schnellformatvorlagen

Bei den Schnellformatvorlagen handelt es sich um Formatvor-
lagen, die haufiger verwendet werden und daher griffbereit im
Meniband in einem Schnellformatvorlagen-Katalog zur Verfu-
gung stehen. Formatierungen im Dokument kénnen in diesen
Katalog aufgenommen werden. Bei der Erstellung und Bearbei-
tung von eigenen und integrierten Formatvorlagen kdnnen Sie
festlegen, ob diese im Katalog fiir Schnellformatvorlagen ange-
zeigt werden sollen oder nicht. Schrift und Farbe der angezeigten
Vorlagen sind vom gewahlten Design abhangig.
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Dokumentvorlagen

Dokumentvorlagen gehen bei der einheitlichen Gestaltung von
Dokumenten noch einen Schritt weiter. Sie kdnnen neben ver-
schiedenen Formatvorlagen Textblécke, Grafiken, Textbausteine,
Makros sowie eigene Registerkarten enthalten. Sie und andere
Nutzer lhrer Dokumentvorlage greifen so beim Erstellen von
Dokumenten stets auf dieselben visuellen Elemente zu. So zieht
sich eine klare optische Linie durch Ihre Werke. Dokumentvorla-
gen werden wie herkdmmliche Dokumente gespeichert, allerdings
mit der Endung .dotx bzw. .dotm (Vorlage mit Makros). Word
stellt verschiedene integrierte Dokumentvorlagen zur Verfligung.
StandardmaBig weist das Programm jedem neu erstellten
Dokument die Dokumentvorlage Normal.dotm zu. Sie kbnnen
aber auch eigene Dokumentvorlagen erstellen und mit lhren
Dokumenten verknipfen.
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Designs

Auf oberster Gestaltungsebene stehen die Designs. Durch die
Wahl eines Designs entscheiden Sie sich fur den Einsatz eines
bestimmten Farbschemas, das fiir ein harmonisches optisches Bild
sorgt. AuBerdem legen Sie iber das Design die Schriftart fir die
Uberschriften und den Standardtext sowie fiir Effekte beim Ein-
fligen von grafischen Objekten fest. Vor allem die Aspekte Farbe
und Schrift verleihen Dokumenten ihr ganz spezielles Erschei-
nungsbild. Word enthalt eine Vielzahl von integrierten Designs.
Sie haben aber auch die Méglichkeit, selbst Designs zu entwerfen.
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Reisebericht

Ein australischer Winter

Darwin

Mude und erschopft kommen wir um 5:00 morgens in
Darwin an, Schnell mit dem Taxi ins Hotell Und nun? Eigentlich
mussten wir wach bleiben, dann ware der Jetlag schnell
Uberwunden, Aber wir kénnen nicht gegen den Schlaf
ankampfen. Etwas erholt machen wir uns gegen Mittag auf den
Weg, das tropische Darwin zu erkunden,

Erste Herausforderung — den Mietwagen sicher auf der
linken StraBenseite zum Hotel zu befardern! Vor allerm der
Kreisverkehr stelt eine echte Herausforderung dar. Stellen Sie
sich vor, Sie fahren in Deutschland einfach verkehrt herum in
einen Kreisel,
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Dokumentdesigns

Word stellt fur das Gestalten von Dokumenten verschiedene
Designs zur Verfligung. Mit einem Design wird das gesamte
Aussehen eines Dokuments bestimmt. Zu einem Design gehdren
Sets mit Schnellformatvorlagen, eine harmonisch aufeinander
abgestimmte Auswahl von Farben, Standardschriften fiir Uber-
schriften und FlieBtext sowie bestimmte Effekte flr das Einfligen

Design wahlen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout
in der Gruppe Designs auf die Schaltflache

von grafischen Elementen. Die auf das aktuelle Dokumentde-
sign abgestimmten Farben, Schriften und Effekte (Linien und
Falleffekte) werden Uber die betreffenden Schaltflachen auf der
Registerkarte Seitenlayout in der Gruppe Designs zur Verfligung
gestellt.

Designs. 1

@ Zeigen Sie in der Designliste auf ein Design
Ihrer Wahl, um seine Wirkung in der Livevor-
schau zu testen. Klicken Sie auf ein Design,
um es zuzuweisen.

@ Des Weiteren konnen Sie folgende Aktionen
ausfihren:

® Das Vorlagendesign wiederherstellen.

® |n einem Offnen-Dialogfeld nach einem
Design oder einem Dokument, dessen
Design Ubernommen werden soll, suchen.

® Das vorliegende Dokumentdesign unter
einem Namen lhrer Wahl als .thmx-Datei
(Dateityp: Office-Design) speichern.

Informationen zu den Schnellformatvorlagen-
sets eines Designs finden Sie auf Seite 92 f.
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Design bearbeiten und speichern

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout q) @
in der Gruppe Designs auf die Schaltflache
Designfarben und wahlen Sie in der Liste eine wWEq-ul- Reisebericht-Design - Micrasoft Ward d
Farbkomblnatlon aus. Wenn Sle ganZ unten Einfilgen Seitenlayout Wehweise Sendungen [Iherpriifen Ansicht
in der Liste auf Neue Designfarben erstellen @_ J 2 usrichtung < /S [ Wassersichen - inaug bstand o
klicken, kénnen Sie ein eigenes Farbschema BT o i R T LML AL FUEUECMNN b3 LU | LY | ey
t ” - D' - SE Spalten - wl=- | [ seitenrinder Ez0m I :Z 15 Pt : -
erstellen. @ Tesid) Integriert a|Erarund Ahsats 7]
@ Klicken Sie auf die Schaltflache Designschrift- @fé - —)j iy | (2 KRS TS C IR TS TN I
arten und wahlen Sie in der Liste eine andere - = _
. . . e . 1 Larissa Ahanke Apotheke Austin =
Schriftkombination fur Uberschriften und Text- = — Reisebericht
kérper aus. Wenn Sie ganz unten in der Liste 5 -~ Y —" » |
auf Neue Designschriftarten erstellen klicken, = Couture . Cronus  Dacylos | lgimes
kdnnen Sie eine eigene Schriftkombination 5 i g [ e
definieren. < 3 . —r
- Elementar Essenz Executive Galathea .
@ Klicken Sie auf die Schaltflache Designeffekte i (? | nen wir um 5:00 morgensin Darwin an.
und wahlen Sie in der Liste eine Kombination o - 3|\ | 7 Eigentich missten wir wach bleiben,
.. .. .. . ! Canymed . Faemera Hardcover. Farizont inden. Aber wir konnen nicht gegen den
aus Linien- und Filleffekten fur grafische Ele- : ‘ wir Uns gegen Mittag auf den Weg, das
mente aus. = 4> .] tropische Darwin zu erkunden.
@ Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout in t H;non Tapetus Klatheit Lysithea  |w wagen sicher auf der linken StraBenszeite
der Gruppe Designs auf die Schaltflache Desi- = s s v dlem der Kreisverkehr stellt eine echte
K R - Herausforderung dar. Stellen Sie sich vor, Sie fahren in Deutschland einfach
gns und dann auf Aktuelles Design speichern. : verkehrt herum in sinen Kreigel,

Vergeben Sie einen Namen fiir das gednderte -
Design, um es als Designdatei im Dateiformat

Office-Design mit der Erweiterung .thmx zu

speichern.

Wenn Sie auf die Schaltflache Designs klicken, werden die
von |hnen erstellten und gespeicherten Designs oben in der
Designliste im Abschnitt Benutzerdefiniert aufgelistet.
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Formatvorlagen zuweisen

Wenn Sie nichts anderes bestimmen, stehen jedem neuen Doku-
ment standardmaBig die Formatvorlagen der Dokumentvorlage
Normal zur Verfiigung. Durch Zuweisen dieser Formatvorlagen
kdnnen Sie lhren Dokumenten eine einheitliche Gestaltung ver-
leihen. Es gibt Absatzformatvorlagen, mit denen Zeilenabstande,

Formatvorlage auswahlen

@ Wiahlen Sie den Dokumentbereich aus, dem Sie
eine Formatvorlage zuweisen wollen, und klicken
Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Formatvorlagen auf das Startprogramm fiir ein
Dialogfeld, um den Aufgabenbereich Formatvor-
lagen einzublenden.

@ Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Vorschau
anzeigen, um die Zuweisung in der Livevorschau
prifen zu kdnnen.

@ Klicken Sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen
auf die gewlinschte Formatvorlage, um sie der
Textauswahl zuzuweisen.

Informationen Gber die Schnellformatvorlagen
finden Sie auf Seite 92 f.

.
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Zeigen Sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen auf eine
Vorlage, um eine Zusammenfassung ihrer Formatierungen
einzublenden.
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Ein australischer Winter
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Neue Formatvorlagen erstellen

Wenn Sie feststellen, dass Sie immer wieder gleiche direkte Forma-
tierungen vornehmen, sollten Sie flir das benétigte Format eine
neue Formatvorlage erstellen. Dabei ist es mdglich zu bestimmen,

Formatvorlage erstellen

@ Klicken Sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen
(siehe vorherige Seite) auf die Schaltflache Neue
Formatvorlage, um das Dialogfeld Neue Format-
vorlage von Formatierung erstellen zu 6ffnen.

@ Klicken Sie in das Textfeld Name und geben
Sie einen Namen ein.

@ Legen Sie den Vorlagentyp (Absatz, Zeichen,
Verknlipft etc.) fest.

@ Weisen Sie der Vorlage eine Basis und das
Format fur den Folgeabsatz zu.

@ Andern Sie die géngigsten Zeichen- und
Absatzformate.

@ Klicken Sie auf Format und wahlen Sie im
Dropdownmend einen Befehl, um zum ent-
sprechenden Dialogfeld zu wechseln und dort
Einstellungen fir die Vorlage festzulegen.

Sie kdnnen auch Formatvorlagen fir Listen und
Tabellen erstellen. Informationen zu Listen finden
Sie auf Seite 72 ff. und zu Tabellen auf Seite 118 ff.

@_

ob die neue Vorlage nur im aktuellen Dokument oder in allen
mit der Dokumentvorlage erstellten Dokumenten zur Verfliigung

stehen soll.

?

L]
Meue Formatvorlage won Formatierung erstellen

Eigenschaften
Mame:
Formatwarlagentyp:
Formatvorlage basiert auf:
Formatvorlage Fir Folgenden Absatz:
Formatierung

Calibri { Texthkérper)

[=][1

=l F & ©

StandardSabine
Absatz

T Standard

T StandardSabine

Aukomatisch |Z|

+ *
* +

i I
Ak
1
n¥
1

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Farmatvarlage: Schnelformatvarlage
Basierend auf: Standard|

Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufiigen [ Automatisch aktualisisren

@ Mur in diesem Dokument

—E Format = Ok

) Neue auf dieser Yorlage basierende Dokumente

I I Abbrechen

PO

Schriftart,., F
Ahsatz..,

Tabstopp... L‘\’
Bahmen...
Sprache..
Positionsrahmen...
Nummerierung..
Tastenkombination...

Texteffekte...
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Formatvorlagen tiberarbeiten

Im Aufgabenbereich Formatvorlagen erhalten Sie einen optimalen erstellte Vorlagen 16schen oder die Anzeige der Vorlagen im Kata-
Uberblick iber die im aktuellen Dokument verwendeten Format- log fiir Schnellformatvorlagen unterdriicken.
vorlagen. Hier kdnnen Sie die Formatvorlagen dndern und selbst

Formatvorlage bearbeiten

@ Wahlen Sie den Dokumentbereich aus, dessen Format- AsBhColl AaBiCs| AsShccligly ?%
. . . | i i — ormatvoriagen
vorlage gedndert werden soll, und klicken Sie auf der " standard || Blickfang | WKein Lee-- || T e e
Registerkarte Start in der Gruppe Formatvorlagen auf [ _®
. . F 1l v X
dieses Symbol, um den Aufgabenbereich Formatvorlagen —
einZub|enden. Alle loschen it
. . . . Standard T
@ Kilicken Sie auf den Pfeil der gewiinschten Formatvorlage. e
. . . . Blickfang - @
@ FUhren Sle eine der f0|genden Aktlonen aus. Blickfang aktualisieren, urm der Auswahl zu entsprechen
® Klicken Sie auf den Eintrag zum Aktualisieren, wenn M fndem. | |
Sie die Textauswahl zusatzlich formatiert haben und Hleusnshien Bereltniehtbenutst @
. . . . Al it 1D t nicht det
diese Formatierung in der Formatvorlage Gibernehmen o e
Blickfang laschen...
WO”en Aus Schnellformatvarlagen-Katalog entfernen
. . - . . L= = pii.3
® Klicken Sie auf Andern, um im Dialogfeld Formatvorlage
dndern Anderungen an den Formaten vorzunehmen. Schwache Heryarhebung -
Das Dialogfeld sieht dhnlich wie das zum Erstellen einer @ ;
. . . ‘Worschau anzeigen
neuen Formatvorlage aus (siehe vorherige Seite). e Eemprg e
® Klicken Sie auf den Eintrag zum L&schen, um eigene i
Formatvorlagen zu entfernen.
® Klicken Sie auf Aus Schnellformatvorlagen-Katalog ent-
fernen, um die gewdhlte Formatvorlage nicht mehr in
diesem Katalog anzuzeigen.
Informationen zu den Schnellformatvorlagen Informationen zum Organisieren von Format-

finden Sie auf Seite 92 f. vorlagen finden Sie auf Seite 207.
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Formatvorlagen verwalten @

Es passiert leicht, dass man bei den Formatvorlagen den Uberblick Optianen fur Formatvorlagenbereich Co s
verliert. Sie kénnen daher genau festlegen, welche Formatvor- PO S S——

lagen angezeigt werden sollen. Und mit dem Formatinspektor Empfohlen B—@
erkennen Sie schnell, an welchen Stellen im Dokument zusatzliche E ) i ElD U= ExEmEent

direkte Formatierungen durchgefiihrt wurden. W empichlen E“@

Formatierung zum Anzeigen als Formatvorlagen auswahlen:
[T Formatierung auf Absatzebens

. . . @—-— [T schriftartformatierung
Anzelg €0 ptlo nen ei nSte I I en [ Farmatierung fitr Aufzahlungszeichen und Murmmerierungen
Darstellung won integrierken Formatvorlagennamen auswéhlen
K|| k n S| |m A f b hb I | h F rm tV I’/ n [¥] Bei Yerwendung der vorhetigen Ebene néchste Uberschrift anzeigen
@ cken Sie ufgabenbereich Formatvorlage a2 g o o
auf den L|nk Optionen um das Dlalogfeld Optionen [T Integrierten Mamen ausblenden, wenn ein alkernativer Mame vorhanden ist.
!
fur Formatvor/agenbereich ZUu éffnen. @) Mur in diesem Dokument () Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
. . . I 0K | | abbrechen
@ Legen Sie hier fest, ob empfohlene, verwendete, im [
aktuellen Dokument enthaltene oder alle Formatvor-
lagen im Aufgabenbereich angezeigt werden sollen. S —
@ Legen Sie eine Sortierfolge fiir die Anzeige im Auf- Al oschen 2
gabenbereich fest. fechts
@ Aktivieren Sie die Einstellungen, um Formatvorlagen ] ] Standard T
plus eventuell direkt enthaltene Formatierungen im Reisebericht Blickfang a
Aufgabenbereich anzuzeigen. .\ i wlf
Ein australischer Winter Uberschrift 1 —
Formatvorlagen prijfen | Uberschrift 1 + Rechts
Darwin| | Uberschrift 2 13
@ Klicken Sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen Farmatinspektar - x Uberschrift 3 1
auf die Schaltflache Formatinspektor. absatzformatierun Titel ull
; ; PYRNE ; ‘ Uiberschrift 1 ‘ :
@ Der Formatinspektor zeigt zusatzliche direkte For- Titel + Rechts .
matierungen in der Formatvorlage an — auf Absatz- Plus: Rechts
und auf Zeichenebene. Formatierung auf Textebene [¥] Varschau anzeigen
. 3 . . . @_ [7] Yerkniipfte Formatvorlagen deaktivieren
@ Klicken Sie hier, um direkte Absatz- bzw. Zeichenfor- Absatz-Standardschi| &2
. . . Optionen.. .
mate zu entfernen (zu direkten Formatierungen siehe Plus: <keines -
Kapitel 4). d>
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Mit Schnellformatvorlagen arbeiten

Der Schnellformatvorlagen-Katalog enthalt ein Set mit Format-
vorlagen, die in der Regel ausreichen, um ein einfaches Dokument
ansprechend und einheitlich zu gestalten. Darlber hinaus haben
Sie die Moglichkeit, eigene Formate zu erstellen und diese in den

Schnellformatvorlage zuweisen

@ Wihlen Sie den Dokumentbereich aus, dem Sie
eine Schnellformatvorlage zuweisen wollen.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Formatvorlagen auf die Schaltflache
Weitere, um den Katalog mit Schnellformat-
vorlagen aufzuklappen.

@ Klicken Sie auf eine Vorlage, um sie dem Doku-
mentbereich zuzuweisen.

@ Klicken Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog
auf Formatierung I6schen, um eine zuvor zuge-
wiesene Formatierung wieder aufzuheben.

@® Uber Formatvorlagen iibernehmen konnen Sie
der Textauswahl eine Formatvorlage aus der
Dokumentvorlage fiir das aktuelle Dokument
zuweisen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Schnellfor-
matvorlage im Katalog und dann im Kontextmenu auf den
Befehl Aus Schnellformatvorlagen-Katalog entfernen, um die
Vorlage aus dem Katalog zu nehmen.
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aktuellen Katalog aufzunehmen, sowie nicht bendétigte Formate
aus dem Katalog zu entfernen. Word stellt zusatzlich verschiedene
Stil-Sets mit Schnellformatvorlagen zur Verfiigung, mit denen Sie
fur Ihre Dokumente eine bestimmte Richtung vorgeben kdnnen.

a3BhceDe 43BbCcDe AaBbCr | %

standard  WKein Lee.,  Uberschrifu, Formatvorlagen
[}) Elie i

Formatvorlagen F]

4zBhceDe 4aBbCeDe AaBhCi AaBbCce
T standard  Tkein Lee., Oberschrif., Oberschrif..,

AaBhCel Aab daBhCe  AgBbColr
Uberschrif... Titel Untertitel  Schwache..,

AgBbCeDy AaBbichO: AABbCcDt AgBbhToln

Hervorhe..,  Intensive .. Fett Anfihrun..,

AaBbrcOt 52PRCCOL AABBCCDC  AABBCCDC C)
Reiseberj Intensives.. Schuwache.., IntensivB.. Euchtitel

AaBhCcDe  AaBbLcDAE

Ein australischei Tlistenab... TEeschrift..,
Auswahl als neue schnellformatearlage speichern..,

@—i’/l Formatierung ldschen
di_, Formatwotlagen Obernehmen..,



Neue Vorlage in den Katalog aufnehmen

@ Formatieren Sie im Dokument einen Absatz oder einen Text- 8BbCol jf 2aBhCcDe§ asbhcehe g A
. . . i i — & ot
bereich, dessen Formatierung Sie als Schnellformatvorlage Siotang J Totnderd Lk s %@
in den Katalog aufnehmen wollen, und wahlen Sie ihn aus. rormatosgen :

Erate Herausfordarung —| Neue Formatvorlage von Formatierung erstellen @

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Format- 2u befdrdem! Vor allem der  yane:
vorlagen auf die Schaltfliche Weitere und dann auf Auswah/ sichvor, Sie fahren inDeutsch) [siang] ——@
als neue Schnellformatvorlage speichern. Danach schnell ein paar Lebef ety

dann auf zum Hafen. Denn e| | Farmatvorlagel

@ Vergeben Sie im Dialogfeld Neue Formatvorlage von Forma-

kleinen Fischen, die nur dar

tierung erstellen einen Vorlagennamen. aussehender Mitarbeiter wi el i (e
vy . . . . Wassaroherflache, Wir hahen 1
@ Bestitigen Sie mit OK, um die neue Vorlage an erster Posi- ) .
. . einen zu stdren.
tion in den Schnellformatvorlagen-Katalog aufzunehmen.
Stil-Set wechseln q)
. . . . Reizebericht-Desigh - Microsoft Waord = = 532
@ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Format- L _ pii :
. .. .. eitenlayout Werweise Sendungen Uberprifen Ansicht [~} o
vorlagen auf die Schaltflache Formatvorlagen dndern. — Y
. ) ) i i ) AaBbCcD | AaBbCED | AaBbLcD % #
@ Klicken Sie auf Stil-Set und zeigen Sie dann auf ein Set. SStondard | Bickong | Theimlee.. | FoMENoriagen erbeies
angern ™
@ Prufen Sie das Set in der Livevorschau, bevor Sie es durch P———— | Ausgefallen i
<Klicken zuweisen. - Einfach W oroen
g ER [(. HT Elegant Schriftarten
@ speichern Sie das gewhlte Set bei Bedarf als neues Stil-Set chERwiNTEn ol | Apsatzmbstand
unter einem Namen |Ihrer Wahl. Das neue Set wird dann in Manuskript &l Standard festlegen
die Liste der Stil-Sets aufgenommen. @ Markant
Modern
S—— AN Rein L\\3
/mij hUJ&é/ ~\ Standard [5chuarz und Weik
kommen wir um g stroh H
Sie kdnnen fir Schnellformatvorlagen nicht nur das Stil-Set irwach bleiber, d .
= . . . dmpfen. Etwas er Traditianell
andern, sondern auch neue Farbkombinationen, andere Schrift- word 2003
arten fur die Uberschriften und den FlieBtext sowie andere . Word 2010
. . - 5 . W —den Mietwag
AbsatZabStande Wahlen Dam|t andern S|e fur daS aktue”e DOkU‘ 1r stellt eine echte Auf die Schnellformatvorlagen aus derWorlage zurilcksetzen 1d
ment die Verngbaren Designfarben und Standardschriftarten Imin einen Kreise AU die Schneliformateoriagen des Dokuments zurlcksetzen
fiir Uberschrift und FlieBtext sowie den Standardzeilenabstand. ar Lebensmittel s A elformatoriagenSat spejcnem. =
\_ ) it Und nur bei Flut wimmelt es dort von groffen und kleinen Fischen, die nur darauf

Mit Schnellformatvorlagen arbeiten 93




Mit Dokumentvorlagen arbeiten

Word stellt eine Vielzahl von themenspezifischen Dokument- mentvorlagen zusammenstellen und diese mit neuen Dokumen-
vorlagen auf lhrem Rechner und online fiir das Erstellen neuer ten verknupfen.
Dokumente zur Verfligung. Sie kdnnen aber auch eigene Doku-

Integrierte Vorlage fiir neues Dokument wahlen e e B _
Start Einfiigen Seitenlayout SWerieise Sendungen Uberprifen Ansicht

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf Neu und ——

wéhlen Sie dann im Bereich Verfiigbare Vorlagen . Verfligbare Vorlagen teares Dolument
Speichern unter

unter folgenden Mdglichkeiten aus: =l 0O & s

® Beispielvorlagen — eine integrierte Word 2010-Vor- L Schiisten £
lage auswahlen S i P g ¢ U’j

® Meine Vorlagen — eine im Ordner fiir Benutzervor- Zuletzt . . o |

verwendet Dakurnent

- -
lagen abgelegte Vorlage wahlen s .

® Neu aus vorhandenem Dokument — ein Dokument

wahlen, dessen Dokumentvorlage verwendet Drucken LE C% v
werden soll Speichern und .
Senden Beispieksarlag Meine Mew aus
® Zuletzt verwendete Vorlagen — eine Vorlage wahlen, " Verlagen | werhandenem
. . . Hilfe Office.com-\orla... arlagen auf Off | =
mit der Sie vor Kurzem gearbeitet haben
. . . ] Optionen ) B -
® Office.com-Vorlagen — ein Thema und eine Vor- o > - -
lage von der Microsoft-Website auf lhren Rechner -y - ﬂ .
herunterladen Agenda Arbeitsz.e\tnac Aufzeichnung
hveise en Erstellen
‘ Klicken Sie auf die Schaltflache Erstellen und bear- i )
beiten Sie das neue Dokument mit den verfligbaren / y y

Formatvorlagen und sonstigen Elementen der
Dokumentvorlage Belege Berichte BEriefe '
- __/"

4 il
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Dokumente mit Vorlagen gestalten

Eigene Vorlage erstellen

@ Offnen Sie ein Dokument oder eine Doku-
mentvorlage, das/die bereits Elemente enthlt,
die Sie in der neuen Vorlage Gbernehmen

%ULL, <« Roaming » Microsoft » Ter'r!plates [3

= | +y | | Termptates durchsuchen p |

. A Organisieren * MNeuer Ordner B 0
wollen, oder erstellen Sie ein neues Dokument ; " = .
. . . [ Bilder Marme Anderungsdatum Typ
mit entsprechenden Elementen. Klicken Sie auf Bl Dokumnente
d R . k D . f S . h J’ i | Dacument Thermes 24,11.2008 08:57 Dateiordner
er ?g'Ster arte .ate’ aur Speic ?rn unter, um HV_:S‘ Ji LiveContent 19,11,2009 11:26 Dateiordner
das Dialogfeld Speichern unter zu 6ffnen. i | Smartrt Graphics 24112009 08:05 Dot
. 3 Dokumentvaorlage 24112009 10:27 rlicrosoft W
. WeChseIn Sle zum Vorlagenordner von Word' ﬁ BT (& invitation_informal_photo 24.11.2009 10032 elicrosoft il
. . (E] Reisevarlage 30.11.2009 12:18 tlicrosoft W
1 5
. Vergeben Sie einen Vorlagennamen. 18 Computer o S e
a Lokaler Datentrsg
@ Klicken Sie auf den Pfeil neben dem Feld £ Lokaler Datentric
Dateityp und dann in der Liste auf den Ein- & Lokaler Datentrg
trag Word-Vorlage. Enthilt die neue Vorlage felat A | m 0
Makros, wahlen Sie stattdessen den Eintrag ‘ Datei Reisevorlage -
Word-Vorlage mit Makros. Dt W"

‘Word-Dokument
‘Word Dokument mit Makros
‘Word 97-2003-Dokument

Autoren:

‘Word Verlage mit Makros
= ‘Word 97-2003-Verlage
‘# Ordner aushlende PDF

AP5-Dokument
" Webseite in einer Datei *

Webseite

Webseite, gefiltert

Rich-Text-Format

Mur Text

‘Word XML-Dokument

‘Word 2003 XML-Dekument

OpenDocument-Text
— Word 97-2003 & 6.0/95 - RTF
‘Works 6 - 9-Dokument
Works 6.0 - 9.0

Soll die neue Vorlage angeboten werden, wenn Sie beim
Erstellen eines neuen Dokuments im Bereich Verfiighare
Vorlagen auf Meine Vorlagen klicken, speichern Sie sie im
Standardvorlagenordner (\AppData\Roaming\Microsoft\
Templates). Wie Sie diesen Standard andern kénnen, erfah-
ren Sie auf Seite 239.
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Dokumentvorlagen wechseln

Wenn Sie einem Dokument bereits eine Dokumentvorlage zuge- aktuelle Arbeitssitzung weitere Vorlagen als globale Dokument-
wiesen haben, kdnnen Sie die Vorlage jederzeit wechseln, um auf vorlagen hinzufligen.
andere Elemente zuzugreifen. Es ist auBerdem moglich, fiir die

Vorlage in einem Dokument wechseln q)

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf i o ox
. . . oKumentvariagen un -lns -?
Optionen, wechseln Sie zur Kategorie Add-Ins, i
klicken Sie rechts unten auf den Pfeil neben Ver-

Worlagen | ¥ML-Schema I ¥ML-Erweiterungspakete | Werknipfte C55 |

walten, wahlen Sie den Listeneintrag Vorlagen Dekumentverlage
un d kl icke n S|e d ann a Uf d ie SCha |tf|aChe Gehe \ppDatalRoamingiMicrosofti Templates\Reisevorlage. dotx Anfigen.. i @
. @ ¥ Dokumentformatvorlagen automatisch aktualisisren
Zlgdu ;n d as D-I-!fa l ngeld DOkumentvorlagen Und &n alle neuen E-Mail-Machrichten anfigen
-ins zu orrnen. Globale Dokumentvorlagen und Add-Ins
@ Kilicken Sie auf die Schaltflache Anfiigen und R @
. L . . opa.dokx - imzufiger...
wahlen Sie im Vorlagenordner die gewlinschte
Entfernen

Dokumentvorlage aus.

@ Activieren Sie dieses Kontrollkastchen, um
alle Formatvorlagen der neu zugewiesenen
Dokumentvorlage im aktuellen Dokument zu

Ubernehmen.
. . . . . .. Yollstdndiger PRad:  D:h...\Templates\Europa.dotx
@ Klicken Sie auf Hinzuftigen und wahlen Sie im
Vorlagenordner die gewlinschte Dokumentvor- ok | [ abbrechen
lage aus, deren Elemente global, d.h. lberall
in der aktuellen Arbeitssitzung zur Verfligung
stehen.

Informationen zum Organisieren von Dokument-
vorlagen finden Sie auf Seite 207.
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einrichten

In diesem Kapitel: ngenommen, Sie haben ein Dokument — sei es ein kurzes
Memo oder ein langeres Buchkapitel — erstellt und ihm
mithilfe von direkten Formatierungen oder Word-Vorlagen den
gestalterischen Feinschliff verliehen. Was jetzt noch fehlt, ist das
Spezielle Seitenlayouts sogenannte Einrichten des Dokuments, bevor Sie es an andere
weitergeben. Und genau das ist das Thema in diesem Kapitel.

Zum Einrichten des Dokuments gehdrt zum einen das Festle-
Spaltensatz gen des Papierformats. Word stellt eine Reihe von verschiedenen
Formaten zur Verfligung, u.a. verschiedene PapiergréBen und
Formate fiir Karteikarten und Fotos. Zum anderen legen Sie beim
Kopf- und FuBzeilen definieren Einrichten die Seitenrander und die Ausrichtung fur lhr Doku-
ment fest und definieren Kopf- und FuBzeilen. Sie haben dabei
die Mdglichkeit, das Dokument einheitlich zu gestalten oder in
Seitenumbriiche einfligen Abschnitte zu unterteilen, die dann mit unterschiedlichen Layouts
versehen werden k&nnen.

Last but not least legen Sie beim Einrichten des Dokuments
den Umbruch der Seiten fest. Sie kénnen aufgrund inhaltlicher
Aspekte manuelle Seitenumbriiche einfligen sowie Spalten- und
Abschnittsumbriiche manuell steuern.

Standardseiten einrichten

Layouts fiir Dokumentbereiche dndern

Silbentrennung

Seitenzahlen gestalten

Spaltenumbriiche einfligen

Abschnittsumbriiche einfligen
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Standardseiten einrichten

Beim Erstellen und Gestalten eines Dokuments missen Sie einige
generelle Einstellungen fiir die Seiten festlegen, bevor Sie sie

Standardpapierformat wahlen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout in der
Gruppe Seite einrichten auf die Schaltflache GréBe.

@ Klicken Sie auf das gewiinschte Standardformat.

@ Klicken Sie auf Weitere Papierformate, um im Dialog-
feld Seite einrichten auf der Registerkarte Papier ein
eigenes Papierformat fir das gesamte Dokument bzw.
ab der aktuellen Seite zu definieren. Wenn Sie haufig
mit einem selbst erstellten Papierformat arbeiten
wollen, kénnen Sie es zum Standardpapierformat fir
alle neuen Dokumente machen, die mit der Standard-
dokumentvorlage Normal erstellt werden. Klicken Sie
dazu im Dialogfeld auf die Schaltflache Als Standard
festlegen.

@

drucken. Beim Einrichten der Standardseiten legen Sie das Papier-
format, die Seitenrander und die Seitenausrichtung fest.

L aZd

StandardmaBig wird jedem Dokument das Papierformat A4
zugewiesen. Die Liste der integrierten Seitenformate enthalt
darlber hinaus weitere Formate nach DIN, amerikanische
und englische Papierformate sowie Formate fiir Umschlage,
Karteikarten und FotogréBen.

W9~

Einfligen Se|

j K- 2 Ausri
== [a]- 13 Grane
Designs @ Seitenrdnder

oesgn: | send [
o iy 0

; [
5 []
B @

Seite: 1won 1 | Worer 0 |
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& Weitere Papierformate...

Dokurment? - Microsoft Waord

fenlayout Weraweise Sendungen Uberprifen Ansicht

tung = >,f::|' A wasserzeichen ~  Einzug Abstand

% £ | A seitenfarbe ~ = o s [
etter - :
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Absatz

1= 1Pt
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Legal | v B * 1 F 1 g9
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4 Zoll
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12,7 cm % 17,76 om
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Seitenrander festlegen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout in
der Gruppe Seite einrichten auf die Schaltflache
Seitenrdnder.

@ Klicken Sie auf das gewiinschte Standardformat.

@ Klicken Sie auf Benutzerdefinierte Seitenrdnder, um im
Dialogfeld Seite einrichten auf der Registerkarte Sei-
tenrdnder eigene Randeinstellungen fir das gesamte
Dokument bzw. ab der aktuellen Seite zu definieren.
Wenn Sie haufig mit eigenen Seitenrandern arbeiten
wollen, kdnnen Sie lhre Einstellungen zum Standard fir
alle neuen Dokumente machen, die mit der Standard-
dokumentvorlage Normal erstellt werden. Klicken Sie
hierzu auf die Schaltflache Als Standard festlegen.

Seitenausrichtung wahlen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout
in der Gruppe Seite einrichten auf die Schaltflache
Ausrichtung.

@ Klicken Sie auf Hochformat (A4: Hohe 29,7 cm;
Breite 21 cm) bzw. auf Querformat (A4: Hohe 21 cm;
Breite 29,7 cm), um die Seitenausrichtung festzulegen.

Informationen zum Seitenrandformat Gespiegelt
finden Sie auf der nachsten Seite.

Dokurnent? - Microsoft Word

Einfilgen Seitenlayout Weraweise Sendungen Uberprifen Ansicht
A I Ausrichtung ~ ',f::f A wwasserzeichen - Einzug Abstand
— 1 Grike - 3. ) seitenfarbe - 2= 0 == S =
Design Seitenrinder| __ = g . =] e= S
- - =S Spalten - [ Q Seitenrdnder =20 cm L |l §=|10 Pt >
Designs Normal Absatz F]
| Chen; 25 m Unter: 2 o [ - - - - - - - -
l;‘ II | Links: 2.5 om Rechts: 25 cm B 0 — ' - ! T 2 . 1.0
~
5 Schmal
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° Links: 1,27 cm Rechts: 127 m
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Spezielle Seitenlayouts

Wenn Sie vorhaben, die Seiten lhres Dokuments spater ein- oder steg, der zusatzlich zur Randeinstellung definiert werden muss.
beidseitig zu drucken und anschlieBend zu binden, miissen Sie In gebundenen Werken werden die Seiten grundsétzlich so ange-
vorab ein paar Einstellungen vornehmen, damit der Ausdruck ordnet, dass sich gerade Seiten links und ungerade Seiten rechts
korrekt erfolgen kann. Sie bendtigen einen sogenannten Bund- befinden.
Gegenlberliegende Seiten @
. Seiteleinrichten @
@ Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout in — _
. .o . N Seiterrander | Papier | Layout

der Gruppe Seite einrichten auf die Schaltflache ccterminder

Seitenrdnder und wahlen Sie unten in der Liste obers - Lnters e B

den Eintrag Benutzerdefinierte Seitenrdnder, um e qo_s,mm z BB zs4an =

das Dialogfeld Seite einrichten zu 6ffnen. Bundsteq: LS :-l Bundstegpositon: |_unks

. . . . .. ustichtun

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenrdnder el @

auf den Pfeil des Listenfeldes Mehrere Seiten

und wahlen Sie die Option Gegendtiberliegende Hochformat  Querformat

Seiten. Seiten

L. Mehrere Seiten: Gegeniberiegends Seien E—@

@ Geben Sie in den Feldern Innen und AuBen

die gewlinschten Randeinstellungen ein. Der varschau

Innenrand ist auf geraden Seiten rechts und ——

auf ungeraden Seiten links. = i ==
@ Sollen die Seiten gebunden werden, geben =i =

Sie im Feld Bundsteg den gewtiinschten Wert

ein. Die Positiop des Bund.stegs ist fix, da sie Ubernehmen for: | Gesamtes Dokumert

fir gegeniiberliegende Seiten zum Innenrand

addiert wird.

Um schnell Standardrander fiir gegentiberliegende Seiten
ohne Bundsteg zu definieren, klicken Sie auf der Register-
karte Seitenlayout in der Gruppe Seite einrichten auf die
Schaltflache Seitenrdnder und wahlen die Option Gespiegelt.
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Gebundene Seiten @

L]
@ Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout in — B
der Gruppe Seite einrichten auf die Schaltflache setervander | paper | Layout |
Seitenrdnder und wahlen Sie unten in der Liste setenandsr
. - . . hen: " z Unten:
den Eintrag Benutzerdefinierte Seitenrdnder, f:: jzcm = :”t::
. . . . . Links: =Rl 5l Rechts:
um das Dialogfeld Seite einrichten zu 6ffnen. , z . Q
Bundsteg: 1cm = Bundstegposition: 4
@ Legen Sie die Seitenausrichtung fest. fustichtung 2@
@ Legen Sie einen Bundsteg fest. @
. . . Hochformat  Querformat
@ Legen Sie fest, ob die Bindung am oberen oder aton
am linken Rand erfolgen soll. Mehrere Seiten: | Standard [-]

Worschau

Bundsteg am oberen
Rand fir eine Bindung
im Hochformat

Ubernehmen Far: | Gesamtes Dokument: |Z|

Als Standard festlegen Abbrechen

X o —

Wabhlen Sie im Dropdown-Listenfeld Mehrere Seiten die
Option Buch, um je zwei Seiten verkleinert auf eine Querfor-
matseite zu drucken. Legen Sie den Innen- und AuBenrand
sowie die Breite des Bundstegs fest. Die Bundstegposition
wird durch das Layout bestimmt. Wahlen Sie dann im Drop-
down-Listenfeld Seiten pro Broschiire, ob das Dokument als
ein Buch oder in mehrere Broschiiren mit 4, 8, 12 etc. Seiten
gedruckt werden soll. Im letzteren Fall beginnt der Druck
bei jeder ersten Seite einer neuen Broschiire in der rechten
Papierhalfte, die linke bleibt leer.
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Layouts fiir Dokumentbereiche dndern

Sie haben die Moglichkeit, fir Dokumentabschnitte ein anderes
Format, andere Rander und eine andere Ausrichtung zu wahlen.
So bietet es sich beispielsweise an, eine Seite mit einer Tabelle im
Querformat darzustellen, wenn die Tabelle breiter als die Satz-
spiegelbreite des FlieBtextes ist. Oder Sie dndern die Randein-

Ausrichtung und Rander neu definieren

@ Wahlen Sie den Bereich aus, fir den ein ande-
res Layout gelten soll, und klicken Sie auf der
Registerkarte Seitenlayout rechts in der Gruppe
Seite einrichten auf den kleinen Pfeil, das Start-
programm flr das Dialogfeld Seite einrichten, um
dieses zu 6ffnen.

@ Klicken Sie im Bereich Ausrichtung auf die Option
Querformat.

@ Geben Sie bei Bedarf neue Randeinstellungen ein.

@ Wihlen Sie im Dropdown-Listenfeld Ubernehmen
fiir die Option Markierten Text. Die neuen Ein-
stellungen werden nach Klicken auf OK flr den
markierten Text ibernommen. Word fligt am
Anfang und am Ende der Textmarkierung jeweils
einen Abschnittswechsel ein, um den Bereich
mit den geanderten Layouteinstellungen zu
kennzeichnen.

Informationen zu Abschnitten finden Sie
auf Seite 111 und 116.
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stellungen flr einen bestimmten Bereich, um diesen besonders
hervorzuheben. Word kennzeichnet Textbereiche mit einer ande-
ren Ausrichtung oder anderen Randeinstellungen mit sogenann-
ten Abschnittswechseln. Sie kénnen bestimmen, ob der Wechsel
fortlaufend oder auf der nachsten Seite erfolgen soll.

P

L]
Seite einrichten @
Seitenrander | Papier | Layout
Seitenrander —
Oben: 2,5 m z Unten: 2,5 m o
Lirks: Sam = Rechts: Zam = -—@
Bundsteq: Ocm = Bundstegposition: Lirks |Z|
Ausrichtung =
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Seiten
Mehrere Seiten: Standard |Z|
Yorschau
Ubernehmen fir: | Gesamtes Dokument
Gesartes Dokument
Als Standard Festles Aabbrechen
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Dokumente einrichten

Abschnittswechsel bearbeiten

@ Setzen Sie die Einfiigemarke in den Abschnitt,
bei dem ein Wechsel erfolgen soll.

Matiirlich wird Seitenranderl Papier Layout |

. Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout Falls wir es 8| | apschrite
rechts in der Gruppe Seite einrichten auf den empfunden hi | oo nmsbegin: Fortaurend
kleinen Pfeil, das Startprogramm fir das Dialog- Li%felr:;::dfe [ endnocen unterdricken
feld Seite einrichten, um dieses zu 6ffnen. haben-wirherg | opFund Fuzeien

Geradefungerade anders

Klicken Sie auf der Registerkarte Layout auf den ElErste Seie anders
. g y Kopfzeile:

Pfeil d?s Dropdown—ListenfeIdes Abschnittsbeginn ostand vom Sekereard:
und wahlen Sie Fortlaufend, wenn der Abschnitts- seie
wechsel auf derselben Seite erfolgen soll, bzw. votle ausitiung:  [oben  [3]

Neue Seite, wenn der aktuelle Abschnitt auf der
folgenden Seite beginnen soll.

vorschau

Fortlaufender

Abschnittswechsel Seite im Querformat
|
_____ I - - =
L = Ubernehimen Flir: n [Zai\enngmmern... ] [ Rander. .. ]
PDiniiiis

Ein Teil der Seite mit
geanderten Rand-
einstellungen

Informationen Uber Kopf- und FuBzeilen
finden Sie auf Seite 108 ff.
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Spaltensatz

Sie kdnnen Dokumenttext wie im Zeitungssatz in mehreren Spal-
ten anordnen. Die erste Spalte verlauft bis zum Seitenende und
der Text wird anschlieBend in der zweiten Spalte auf derselben

Spalten setzen

. . . (@‘ = - |- Traurnhafte Strinde -Spaltensatz - Microsoft \Word = = $7
@ Wihlen Sie den Text aus, der in Spalten gesetzt o ) _
. . R Diatei Start Einfligen Sefenlayout Werweise Sendungen Uberpriifen Ansicht & e
werden soll, und klicken Sie auf der Register- — = . .
. . . . . Aa E' J S Austichtung * k=7 4] Wasserzeichen ~  Einzug Abstand Ty
karte Seitenlayout in der Gruppe Seite einrich- - C $3- | Bnjsetertarbe | E2o o * - |
. . i i al Norganen
ten auf die Schaltflache Spalten. PeTBns (o] | P (g Gen«] i | [ semervancer | E2oem - |
3 . Designs Seitg fitenhintergrund Shsatz F}
@Wahlen Sie die Spaltenanzahlaus. . IE _=jJ Eins I XK "1.0"‘11:"12‘:'13":14"'1‘5"")“"'175-"
@ Der markierte Text wird im gewéhlten Layout - Sonne,-Strand- Zuwei e auch-reif fur-einen Urlaub? - Wir- zeigen-Thnen-

in Spalten gesetzt. | dierschonstend

DARWINY| B

Links

fender Abschnittswechsel eingefiigt. A fommenwinur

- morgensin: Dar
@ - Schnell mitder =
z ins-Hotell-Und-1 2
> Eigentich: musstar-wir
- wach bleiben, dann-
widre-der-Jetlag-schnell
Uberwunden, Aberwir:
kénnen nicht: gegen:
den Schlaf ankampfen.:
Etwas-erhaolt machen:
wir-Uns- gegen-Mittag:
auf-den-Weg, das:
tropische Darwin zu:
erkunden, ¥

@ Vor sowie nach den Spalten wird ein fortlau- N
: Mide-und ersc _=il

Rechts

[ LI

Erste-Herausforderung:

Co B 1 g4 1 o d3 0 1200 1L

Wieitere Spalten..,

Seite fortgesetzt usw. Word fligt automatisch vor und nach dem
in Spalten gesetzten Text einen Abschnittswechsel ein.

NS _tg@-nun?-

lich- mussten-wir:
sleiben, . dann:
ler-Jetlag-schnell-
unden. Aherwir
renicht gegen:
chlaf ankampten. .
Etwas-erholt-machen:
wir-uns- gegen-Mittag:
aufden weg, das
tropische: Darwin: zu-
erkunden. 1

CAIRNS- 9|

Erste-Herausforderung:
—den-Mietwagen sicher
auf-derlinken:
Strafenszeite zum-Hotel
zubefordern! Worallem:
derKreisverkehr stallt

Abschnittswechsel (Fortlaufend)

nur-darauf warten, mit
Toastbrotgefiittert-zu:
wierden. Ein-offiziell
aussehender:
Mitarbeiter wirft: ab-
und- zurauch:Fleisch:

ins Meer. Dann tobt
die-Wasseroherflache. )

SYDNEYY|

Wir-haben-Angst-um:
unsere-Fube-und:
Finger.-Aber:
ansonsten-scheint-es:
keinen-zu-stsren, 1

Abends: machen wir
einen ausfihrlichen:
Bummel-durch: Darwin:
und- suchen-uns:dann:

-

. . . . —-den:Metwagen-sichar-
Informationen zu Abschnitten finden Sie auf |

] »

Seiter 1won 2 | Wiarker: 704 | @

Seite 102.

Deutsch ([Deutschland) |

=

|[EEE =

= w0% () [} (+)

W o owq

Um Naheres Gber Umbrtiche zu erfahren,
schlagen Sie auf Seite 114 ff. nach.
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Spalten anpassen

@ Setzen Sie die Einfiigemarke in den Spalten-
abschnitt, klicken Sie auf der Registerkarte
Seitenlayout in der Gruppe Seite einrichten auf
die Schaltflache Spalten und dann auf Weitere
Spalten, um das Dialogfeld Spalten zu 6ffnen.

@ Wihlen Sie eine andere Spaltenvoreinstellung
oder geben Sie eine andere Spaltenanzahl ein.

@ Deaktivieren Sie dieses Kontrollkastchen und
legen Sie bei Bedarf unterschiedliche Breiten
und Abstande fest.

@ Klicken Sie hier und legen Sie den Bereich fest,
fur den die gednderten Spaltensatzeinstellun-
gen gelten sollen.

?

1
Spalten

Yoreinstellungen

i
i

m
=
m

Spaltenanzahl: |3

Ereite und Abstand Yorschau

Spalte:  Breite:

4,5 cm
P 4,5 cm
4,5 cm

e /| Gleiche Spalterbreite

Ubernehmen Fir:

=
5
G

Rechts

1=
=
1N

Drei

[ 2wischenlinis

Al

Abstand:
= |1,25cm =

1,25 cm

aktuellen Abschnitt "k Meue Spalte beginnen

Aktuellen Abschnitt

Dokument ab hier K ] ’ Abbrechen
Gesamtes Dokument

Sie kénnen an jeder Position einen Spaltenumbruch

erzwingen. Klicken Sie dazu auf der Registerkarte Seiten-
layout in der Gruppe Seite einrichten auf die Schaltflache

Umbriiche und wahlen Sie den Eintrag Spalte.

L WiE! @

Wenn Spalten am Abschnittsende nicht gleich-
maBig gefillt sind, kdnnen Sie am Ende einer
Spalte einen fortlaufenden Abschnittswechsel
einfligen, um die Spalten auszugleichen.
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Silbentrennung

Wenn die Zeilen in linksblindigen Texten am rechten Rand zu
unregelmaBig umbrochen werden oder im Blocksatz zu grofe
Leerraume zwischen den Wortern eingefiigt werden, sieht dies
nicht schon aus und liest sich auch nicht so gut. Durch eine auto-

Automatische Silbentrennung

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout in
der Gruppe Seite einrichten auf die Schaltflache
Silbentrennung und wahlen Sie die Option Auto-
matisch. Word fuhrt daraufhin eine automatische
Silbentrennung im Dokument durch.

@ Klicken Sie bei Bedarf erneut auf die Schalt-
flache Silbentrennung und wahlen Sie
Silbentrennungsoptionen.

@ Bestimmen Sie im Dialogfeld Silbentrennung die
Position am rechten Rand, bis zu der getrennt
werden soll. Je kleiner die Silbentrennzone, umso
ausgeglichener die Zeilen.

@ Geben Sie an, wie viele aufeinanderfolgende
Zeilen mit einem Trennstrich enden dirfen.

Um die Silbentrennung fiir einen ausgewahlten Bereich zu
unterdriicken, klicken Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Absatz auf das Startprogramm fir das Dialogfeld
Absatz und aktivieren dort auf der Registerkarte Zeilen- und
Seitenumbruch das Kontrollkdstchen Keine Silbentrennung.

L
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matisch oder manuell durchgefiihrte Silbentrennung kénnen Sie
den Flattersatz bzw. die unschonen Liicken beheben. Silbentren-
nung empfiehlt sich vor allem im Spalten- und im Blocksatz.

@

"
@‘ Hw-8|= Silbentrennung - Microsoft Ward
Stark Einfligen Seitenlafout Wenweise Sendungen Uberprifen Ansicht
AE,I E' 2 Ausrichtund - >,f::|' 4] Wasserzeichen = Einzug Abstand
- (Al 1§ Grike - YA | i seitenfarbe - 0 em ==Y =
Designs Seitenrdnder __ — i . e = 4= —1| Ano
- hd - EE Spalten it Q Seitenrinder == 1cm L |l 4= 10 Pt -
Designs Seite einrichten Keine Absatr Fl
Lo 2 3 S Rk | Automatisch RS N VN Y
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Manuell

Silbentrennungsoptionery,.

Miide und erschépft kemmen wirum 5:00 morgensin Darwin an. |
menalleen, exotische Diifte, sofort ein Schweilfilm im Gesicht - ge

Silbentrennung

Silbentrennzone:

Aufeinanderfalgende Trennstriche:

(-7l

Wirter in Grofbuchstaben trennen
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-
=T

Unbegrenzt

Manuell. .. ]

[

e

Ok ] [ Abbrechen ]




Manuelle Silbentrennung

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout in der
Gruppe Seite einrichten auf die Schaltflache Silben-
trennung und wahlen Sie die Option Manuell.

@ Word markiert im Dialogfeld Manuelle Silbentren-
nung fir das erste zu trennende Wort die mogliche
Trennstelle.

@ Fiihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

® Ja - Trennung an der angezeigten Stelle
durchfiihren

® Nein — Trennung an der vorgeschlagenen Stelle
nicht durchfihren

® Auf eine andere Stelle im Wort klicken und
dann mit Ja die Trennung an der neuen Position
bestatigen

Tastenkombinationen zum Steuern der Silbentrennung

Mide-und-erschopft-kommen- wif-um-:5:00-morgens-in-Darwin-an.: Pal-

menalleen, exotische: Diifte,-sofgrt-ein-SchweiBfilm:-im-Gesicht-—-genauso-
ha ben'Wir'U ns.das. Manuelle Silbentrenung: Deutsch (Deutschland) - Mewe Rechtschreibung @ ns:
Hotel!l-Und-nun?-Eig| Temvarschiag: [Pal-menalleen | Peit-
verschiebung-schne
keit-ankdmpfen.- Et
das:tropische:Darwin-zu-erkunden.: Erste: Herausforderung: —-den-Mietwagen:
sicher-auf-der-linken-StraBenseite: zum- Hotel-zu-befgrdern!-Vor-allem-der-

Kreisverkehr: stellt-eine-echte- Herausforderung- dar.|Verkehrt- herum-in-einen:

Kreisel! @

[ Ja Hlein | I Abbrechen | Ud'g'

A ~

Sie kénnen geschiitzte und bedingte
Trennstriche sowie geschiitzte Leerzeichen

Geschiitzter Wenn Sie eine Wortkopplung wie MS-Word nie am

Trennstrich: Zeilenende trennen mochten, driicken Sie statt der
Taste - (Bindestrich) zur Eingabe des Trennstrichs die
Tastenkombination Strg+Umschalt+- (Bindestrich).

Geschiitztes Wenn zwei Worter am Zeilenende nicht getrennt

Leerzeichen: werden sollen, z.B. Microsoft Word, drlicken Sie statt
der Leertaste zur Eingabe des Leerzeichens die Tasten-
kombination Strg+Umschalt+Leertaste.

Bedingter Mit Strg+- (Bindestrich) fligen Sie einen bedingten

Trennstrich: Trennstrich ein. Damit wird gewahrleistet, dass

das Wort an der von Ihnen angegebenen Position
getrennt wird, wenn es am Zeilenende steht. Ansons- it 5
ten wird der bedingte Trennstrich ignoriert.

auch suchen und ersetzen. Informationen
zum Suchen und Ersetzen finden Sie auf
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Kopf- und FuBzeilen einfiigen

Um einen besseren Uberblick in Dokumenten zu erhalten, kénnen
Sie die Seiten mit Kopf- und FuBzeilen versehen. Sie liegen aul3er-
halb des Satzspiegels und miissen zum oberen bzw. unteren Rand
dazugerechnet werden. Fiigen Sie in Kopf- und FuBzeilen beliebig

Kopfzeile erstellen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe
Kopf- und FuB3zeile auf die Schaltflache Kopfzeile und danach
im Katalog auf das gewiinschte Layout.

@ Enthalt das Dokument bereits eine Kopfzeile, die Sie bear-
beiten mdchten, klicken Sie auf Kopfzeile bearbeiten.

@ Klicken Sie auf Kopfzeile entfernen, um eine vorhandene
Kopfzeile zu l6schen.

Kopfzeilentext eingeben

@ Geben Sie den Kopfzeilentext in die vorgesehenen Felder
ein.

@ Lassen Sie den Inhalt von Feldern, z.B. die Seitenzahl,
unverandert.

@ Der eigentliche Dokumenttext wird wahrend der Eingabe in
die Kopfzeile abgeblendet dargestellt. Doppelklicken Sie in
den Dokumenttext, um ihn wieder bearbeiten zu kénnen.

Der im Titelfeld eingegebene Text wird in die Dokument-
eigenschaften lbernommen. Informationen zu den Doku-
menteigenschaften finden Sie auf Seite 201.

108 Kopf- und FuBzeilen einfligen

Text, Bilder und Felder ein. Word stellt eine Reihe von integrierten
Kopf- und FuBzeilenlayouts zur Verfligung. Gehen Sie beim Erstel-
len einer FuBzeile wie beim Erstellen von Kopfzeilen vor, nur dass
Sie dann die entsprechende FuB3zeilenoption wahlen.

®

Seitenlayout Wenneise Sendungg Uberpriifen Ansicht ] e |

ol |

-

t Einfligen

bd B8 @2 | &

Grafik Clipart Formen .. | Hypetlinks
v e -

= | -
= kopfzeile [A=] 2| schnellbausteine = [~

Bewegung (Gergde Seite)

Tlustrationen ¥ [Gaben Sie den Bokumenitial ein]
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die schénsten Platze,

%— Weitere Kopfzeilen won Office.com ¥
Mide und erschopft ko 2l Kopfreile bearbeiten

derm Taxi ins Hotell Und TS | Kopfzeile gntfernen
der Jetlag schnell Uber c|E

? ? ®
|vitet| L
I [Traumhafte Strénde| von: Sabine -

o o

Kopfzele

- sind Sie auch reif fir einer
die schénsten Platze,



Kopf- und FuBzeilen bearbeiten

Wenn Sie bereits ein Kopf- und/oder ein FuBzeilenlayout in lhr
Dokument eingefiigt haben, kdnnen Sie es nachtraglich jederzeit
bearbeiten. Die Uberarbeitung findet iiber die kontextbezogene
Registerkarte Kopf- und FuBzeilentools/Entwurf statt. Sie haben

Kopf- und FuBzeile andern

@ Doppelklicken Sie in den Kopf- bzw. FuB3-
zeilenbereich, um die Einfligemarke dort zu
positionieren. Andern Sie den Kopf- bzw. FuB-
zeilentext oder wahlen Sie in einem Feld ein
anderes Element aus, z.B. in einem Datumsfeld
ein anderes Datum.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Entwurf der
Kopf- und FuB3zeilentools in der Gruppe Position
in das Feld Kopfzeilenposition von oben bzw.
FuBzeilenposition von unten und definieren
Sie einen anderen Abstand zum oberen bzw.
unteren Blattrand.

@ Klicken Sie auf die Schaltflache Zu FuBzeile
wechseln bzw. auf die Schaltflache Zu Kopfzeile
wechseln und nehmen Sie die gewlinschten
Anderungen in der FuB- bzw. Kopfzeile vor.

@ Klicken Sie in der Gruppe SchlieBen auf die
Schaltflache Kopf- und FuBzeile schlieBen, um
zum Dokumenttext zu wechseln.

Wenn Sie grafische Elemente in die Kopf- oder FuBzeile
einfigen, wird die GroBe der Kopf-/FuBzeile automatisch
angepasst.

dabei die Mdglichkeit, eigene Layouts als sogenannte Bausteine
zu erstellen, die dann zukiinftig auch im Kopf- bzw. FuBzeilen-
katalog angeboten werden.

rnhafte Strinde - Kopf-Fulh 4 Microsoft Word

ik WEreise Sendufigen Uberpriifen Ansicht Entwrurf

steine - J_I _'_l': Erste Seite anders gt (1,25 e
Untersch, gerade ungerade Seiten ::r 1.3 cm =

Zu Kopfzeile Zu Fukzeile ) kopf- und

wechseln  wechseln = | [¥] Dokumenttext anzeigen | Fulizzile schliefen
Mavigation Optionen Position Schlieken
@—jDatum.
Bl

4 Mérz 2010 4

Mo Di Mi Do Fr Sa So

1 2 3 4 5 & 7
& 9 10 11 12 13 14

—sind Sie auch reif > & 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28

die schénsten Platze, 2030 3%

Kopfzeile

Informationen zum Arbeiten mit Bausteinen
finden Sie auf Seite 198.
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Kopf- und FuBzeilen variieren

Professionell aussehende Dokumente verfligen tGber unterschied-
liche Kopf- und/oder FuBzeilen auf geraden und ungeraden
Seiten sowie Uber eine eigene Kopf-/FuBzeile auf der ersten Seite.
Mit Word ist das kein Problem. Einige der integrierten Kopf- und

Variable Kopfzeilen definieren

@ Blattern Sie zur ersten Dokumentseite und doppel-
klicken Sie dort in die Kopfzeile. Aktivieren Sie auf der
Registerkarte Entwurf der Kopf- und FuBzeilentools
in der Gruppe Optionen das Kontrollkastchen Erste
Seite anders, um eine Kopfzeile fiir die erste Seite zu
definieren.

@ Erstellen Sie die Kopfzeile bzw. lassen Sie die Kopfzeile
fur die erste Seite leer.

@ Klicken Sie auf Ndchste, um zur zweiten Kopfzeile zu
wechseln.

@ Aktivieren Sie in der Gruppe Optionen das Kontroll-
kastchen Untersch. gerade ungerade Seiten.

@ Erstellen Sie die Kopfzeilen fiir die geraden Seiten.

® Wechseln Sie durch Klicken auf Ndchste zur dritten
Kopfzeile und erstellen Sie die Kopfzeilen fir die unge-
raden Seiten.

110 Kopf- und FuBzeilen variieren

FuBzeilenlayouts sehen automatisch eine Variante fir die geraden
und eine fiur die ungeraden Seiten vor. Gehen Sie im Fall von FuB-
zeilen wie hier beschrieben vor und verwenden Sie anstelle der
Kopfzeilenoptionen die entsprechenden FuB3zeilenvarianten.

4125 cm

JI _:'14 V| Erste Seite anders

IRERS

T, ] Untersch, gerade ungerade Seiten | [ 1,25 cm
Zu Kopfzeile Zu FuBzeile
wechseln  wechseln o Dokumenttedt anzeigen Bl

Mavigation Optionen Position

Erste kKopfzeile

Gerade Kopfzeile

Ungerade Kopfzeile



Kopf- und FuBzeilen in Abschnitten

Wenn |hr Dokument Abschnitte enthélt, sind die Kopf- und FuB3-
zeilen standardmaBig in allen Abschnitten identisch, d.h. mitein-
ander verknipft. Sie haben aber die Mdglichkeit, unterschiedliche

Abscnittsweise Kopf- und FuBzeilen

@ Wechseln Sie zum gewdinschten Abschnitt und
doppelklicken Sie in den Kopf- oder FuBzeilen-
bereich, um die Registerkarte Entwurf der Kopf-
und FuBzeilentools einzublenden.

@ Klicken Sie hier, um die Verknipfung zur Kopf-/
FuBzeile des vorherigen Abschnitts aufzuheben.
Wenn Sie erneut auf diese Schaltflache klicken,
wird die Verknupfung zum vorherigen Abschnitt
wiederhergestellt, d.h., die Kopf-/FuB3zeile des
vorherigen Abschnitts wird wieder Gibernom-
men.

@ Erstellen Sie fir den aktuellen Abschnitt eine
neue Kopf- bzw. FuBzeile.

@ Klicken Sie auf Vorherige und Ndchste, um zur
vorherigen bzw. nachsten Kopf-/FuBzeile zu
blattern und prifen Sie lhre Kopf- und
FuBzeilen.

Informationen zum Thema Abschnittswechsel
finden Sie auf Seite 116.

Kopf- und FuBzeilen

pro Abschnitt zu definieren. Das heiBt, Sie

heben die Verknlipfung auf. Die entsprechende Schaltflache steht
nur in Dokumenten mit Abschnitten zur Verfligung.

‘ Kopfzeile -Abschnitt 2-

o
@‘ H ) - |= Traurnhafte Strinde - Kopfzeilen - MifrosoftWaord Kopf- und FuBzeilentools
Start Einfligen Seitenlayout Wenneise Sendunge Uberpriifen Ansicht Entuurf

=l Koprzeile ~ = =l schnellbausteine = J 5y W Erste seite anders 441,25 cm
ST
5 Fuzeile - ) yﬂ Grafik = _L_I"; Untersch, gerade ungerade Seiten ::v 125 cm
Dratum und Zu Kapfzeile Zu Fubzeile = i
#] Seitenzahl = Uhrzeit 8] Clipart weechseln  wechseln | 55| ¥ Dokumenttext anzeigen =
Kopf- und Fuizeile Einfligen Iavigation % Qptionen Pasition
|-2‘|-1-|-2-|‘1- F TN - N S R I T A I - = X
o} ; i ; i i ; ; i i
@ willigmen

‘Wie varherige
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Seitenzahlen gestalten

In mehrseitigen Dokumenten empfiehlt es sich, eine fortlaufende Position im Dokument einzufiigen. Die M&glichkeiten der Darstel-
Seitennummerierung in die Kopf- oder FuBzeile bzw. an anderer lung sind dabei nahezu unbegrenzt.

Seitenzahlen einfligen

S Kopfzeile - A 2 Schnellbausteine = |2 Signaturzeile ~ TT Formel -
@ Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der 5 Funzeile - dlwordert - ) Datum und Uhrzsit | €2 Symbol.—‘
Gruppe Kopf- und FuBzeile auf die Schaltflache (B serenzani*] | T A= i R
Seitenzahl. [ 5 seitenanfang 3 [ache 2
[E setenenge 3
@ Wahlen Sie unter folgenden Optionen, um das B setensinder [
Format und die Position der Seitenzahl zu definieren: A seitenzabien b
. . . . . Seitenzahlen formatieren..,
® Seitenanfang: Seitenzahl wird in die automa- @_ﬁ\ e terzshlen entemen
tisch generierte Kopfzeile eingefligt; eine bereits 3
VOrhandene KOpre”e erd durCh d|e Seitenzahl Grak, links Grafk, rechts Rahmen, links
Uberschrieben.
® Seitenende: Seitenzahl wird in die automatisch
generierte FuB;eiIe gingefugt; gine bereits vor- Zahlenlayouts —
handene FuBzeile wird durch die Seitenzahl e Saite
Uberschrieben.
® Seitenrdnder: Seitenzahl wird in den gewahlten  Rahmen, rechs
Randbereich eingefiigt. rmne
® Seitenzahlen: Seitenzahl wird an der aktuellen
Cursorposition eingefligt; befindet sich der Cursor
in einer bereits gestalteten Kopf- oder FuBzeile,
wird die Seitenzahl zusatzlich zu bereits eingege-
benem Text eingefiigt.
Kreis, links Kreis, rechts Qrhit, links -
@ Klicken Sie hier, um eine eingefligte Seitenzahl in Wieitere Seitenzahlen von Office.com v

Kopf- oder FuBzeile zu entfernen.

112 Seitenzahlen gestalten



Seitenzahlen bearbeiten

@ Wechseln Sie fiir die Bearbeitung folgender-
malBen zur Seitenzahl:

® Seitenzahl in Kopf-/FuBzeile: in Kopf-/
FuBzeilenbereich doppelklicken

® Seitenzahl im Seitenbereich: in Kopf-/
FuBzeilenbereich doppelklicken

® Seitenzahl im FlieBtext: im FlieBtext
markieren

@ Kilicken Sie auf die Seitenzahl und andern
Sie auf der Registerkarte Start die
Schriftattribute.

@ Wihlen Sie im Fall von Formen auf der
kontextbezogenen Registerkarte Zeichen-
tools/Format andere Formen, Farben etc. aus.

@ Nehmen Sie bei Bedarf auf der kontext-
bezogenen Registerkarte Kopf- und Fus3-
zeilentools/Entwurf Anderungen am Aufbau
der Kopf-/FuB3zeile vor (nicht flr Seitenzahlen
im FlieBtext).

|9 =

Traurmhafte Strande - Kopfzeilen - Microsoft Word
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Seitenzahl im Seitenbereich

Seitenzahlen werden als Felder eingefligt. Informa-
tionen zu Feldern finden Sie auf Seite 202 f.

Mit dem Befehl Seitenzahlen formatieren (Registerkarte
Einfiigen, Gruppe Kopf- und FuB3zeile, Dropdownmenu der
Schaltflache Seitenzahl) konnen Sie das Zahlenformat sowie
die Nummerierung im Abschnitt steuern.
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Seitenumbriiche einfiigen

Word umbricht standardmaBig die Seiten automatisch — der soge-
nannte automatische Seitenwechsel im Hintergrund. Sie haben
aber die Mdglichkeit, selbst zu bestimmen, an welcher Textstelle

Seitenwechsel einfligen

@ Setzen Sie die Einfiigemarke an die Position,
an der der Seitenumbruch erfolgen soll, und
klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout
in der Gruppe Seite einrichten auf die Schaltflache
Umbrtiche.

@ Wahlen Sie die Option Seite.

@ Word figt einen Seitenumbruch ein. Nachfolgen-
der Text wird auf die nachste Seite verschoben.

K Tipp o /7 &

Sie kdnnen die gepunktete Seitenumbruchslinie
auswahlen und durch Driicken von Entf |6schen.
Der Umbruch wird entfernt und alle nachfolgen-
den Umbriiche werden aktualisiert.

)

In langeren Dokumenten empfiehlt es sich, vor dem Dru-
cken das Dokument nach manuellen Seitenumbrichen zu
durchsuchen, um sicherzustellen, dass nicht versehentlich
ein unerwiinschter manueller Umbruch enthalten ist. Infor-
mationen zum Suchen und Ersetzen von Sonderformaten
finden Sie auf Seite 50.

1
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eine neue Seite beginnen soll. Alle folgenden Seitenumbriiche
werden automatisch angepasst.

®
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Fortlaufend
Einen &bschnittsumbruch einflgen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite starten,

Gerade Seite
Einen Shschnittsumbruch einfligen und den neuen
Ahschnitt auf der nachsten geraden Seite starten,

b

Ungerade Seite
Einen &bschnittsumbruch einflgen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite starken,

IBE



Spaltenumbriiche einfiligen

Wenn Sie Text in mehreren Spalten setzen, im sogenannten Spal- Wenn der automatische Spaltenwechsel nicht zum dargestellten
tensatz, stellt Word so viel Text wie moglich in die erste Spalte Inhalt passt oder optisch ungtinstig ist, kdnnen Sie den Spalten-
und fahrt dann in der zweiten Spalte fort, dann in der dritten usw. umbruch manuell steuern.

Spaltenwechsel einfligen

-
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Abschnittsumbriiche einfiigen

Wenn Sie einen Dokumentbereich in einem anderen Seitenformat,
z.B. im Querformat, oder mit anderen Kopf- und FuB3zeilen dar-
stellen wollen, fiigen Sie einen Abschnittsumbruch am Anfang
und am Ende dieses Bereichs ein. Damit wird ein separater Bereich
gekennzeichnet, in dem Sie Einstellungen definieren kdnnen, die

Abschnittswechsel einfligen

@ Ssetzen Sie die Einfiigemarke an die Position, an der
der Abschnittsumbruch erfolgen soll, und klicken Sie
auf der Registerkarte Seitenlayout in der Gruppe Seite
einrichten auf die Schaltflache Umbriiche.

@ Wahlen Sie unter Abschnittsumbriiche eine der fol-
genden Optionen:

® Ndchste Seite: Mit dem Abschnittsumbruch wird
ein Seitenumbruch eingefiigt, d.h., der Abschnitt
beginnt auf der nachsten Seite.

® fortlaufend: Der Abschnittsumbruch wird unmittel-
bar hinter dem vorhergehenden eingefiigt.

® Gerade Seite: Der Abschnittsumbruch wird auf der
nachsten geraden Seite eingefligt; befindet sich
der Umbruch auf einer geraden Seite, bleibt die
nachste ungerade Seite leer.

® Ungerade Seite: Der Abschnittsumbruch wird auf
der nachsten ungeraden Seite eingefligt; befindet
sich der Umbruch auf einer ungeraden Seite, bleibt
die nachfolgende gerade Seite leer.

@ Word fligt die gewahlte Art des Abschnittsumbruchs
ein.
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nur fir den Bereich zwischen den beiden Abschnittsumbriichen
gelten. Word fligt z.T. selbststéandig Abschnittsumbriiche ein, bei-
spielsweise wenn Sie einen Textbereich auswahlen und im Spal-
tensatz darstellen.

W9~ 0 Ss
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Wenn Sie einen Abschnittsumbruch I8schen,
wird seinem Text die Formatierung des nach-
folgenden Abschnitts zugewiesen.




In diesem Kapitel:

Tabellen - eine Definition
In Tabellen navigieren
Tabellen erstellen
Integrierte Schnelltabellen verwenden
Tabellen aus Text erstellen
Tabellenstruktur bearbeiten

Zeilenhohe und Spaltenbreite definieren
Zellenausrichtung auswahlen

Mit Tabellenformatvorlagen arbeiten

Mit Rahmen und Schattierungen
arbeiten

Reihenfolge in Tabellen andern
Tabellen im Text positionieren

Tabelle teilen und l6schen

Tabellen dienen in erster Linie dazu, Daten und Fakten Uber-
sichtlich und strukturiert darzustellen. Eine ordentliche Dar-
stellung reiBt aber noch keinen Betrachter vom Hocker. Machen
Sie in Word mehr aus Ihren Tabellen und gestalten Sie sie zum
optischen Anziehungspunkt lhrer Dokumente.

Eine Tabelle ist schnell eingefligt, sei es, dass Sie sie von
Grund auf neu erstellen, auf integrierte Schnelltabellen zuriick-
greifen, Text in eine Tabelle umwandeln oder eine Tabelle mit Stift
und Radiergummi ausgestattet zeichnen.

Word stellt fiir das Bearbeiten von Tabellen zwei spezielle
Tabellentools-Registerkarten zur Verfligung: Entwurf und Layout.
Auf der Registerkarte Entwurf finden Sie alle wichtigen Befehle,
die die Tabellenoptik betreffen. Hier wahlen Sie Formatvorlagen,
Schattierungen und Rahmen etc. Auf der Registerkarte Layout
befin-den sich alle Funktionen, die die Struktur — das Tabellenlay-
out — betreffen. Dazu gehdren Befehle zum Einfliigen und Léschen
von Zeilen, Spalten, Zellen, Andern von Zeilenhéhen und Spalten-
breiten, Sortieren der Tabelleninhalte u.v.m.
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Tabellen - eine Definition

Mithilfe der Tabellenfunktion von Word ist es ein Leichtes, Tabel-
len in einem Dokument zu erstellen bzw. integrierte Tabellen
einzufligen und zu bearbeiten. Prinzipiell besteht jede Tabelle aus
einzelnen Zellen, vertikalen Spalten und horizontalen Zeilen. Jede

Sobald der Mauszeiger auf
der Tabelle steht, wird die
Schaltflache zum Verschie-
ben der Tabelle angezeigt.

Eingefiigte ClipArt-Grafik

Eine Zelle kann mehrere
Absatze enthalten, die
unterschiedliche Formatie-
rungen aufweisen.

Verbundene Zellen mit
gedrehter Textausrichtung
und geanderter Schriftfarbe

Integrierte Tabellenformat-

vorlage mit vorgegebenem
Aufbau und Design, der/das
Uberarbeitet werden kann
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Mit Tabellen arbeiten

In Tabellen navigieren

Wie in vielen anderen Bereichen von Word kdnnen Sie auch in sich mithilfe von Tastenkombinationen in der Tabelle zu bewegen.
einer Tabelle mit der Maus und mit der Tastatur navigieren. In Auch beim Auswahlen von Tabellenbereichen haben Sie die Wahl
einer kleinen Tabelle werden Sie die Einfligemarke in der Regel zwischen Tastatur und Maus. Mit der Zeit werden Sie herausfin-
mit der Maus platzieren. Bei gréBeren Tabellen ist es oft einfacher, den, welche Methoden fir Sie am besten geeignet sind.
Einfligemarke in der Tabelle verschieben Tabellenbereiche mit der Tastatur auswahlen
Tasten Einfligemarke ... Tasten Auswahl
Eingabe in neu eingefligten Absatz der aktuellen Tab Inhalt der nachsten Zelle

Zelle Umschalt+Tab Inhalt der vorhergehenden Zelle
Alt+Posl an den Anfang der ersten Zelle in der Alt+5 (auf dem numerischen Gesamte Tabelle

aktuellen Zeile Ziffernblock)
Alt+Ende an den Anfang der letzten Zelle in der Umschalt+Pfeiltasten Mehrere aneinandergrenzende

aktuellen Zeile Zellen
Alt+Bild auf an den Anfang der ersten Zelle in der

aktuellen Spalte Tabellenbereiche mit der Maus auswahlen
Alt+Bild ab an den Anfang der letzten Zelle in der

aktuellen Spalte Mausaktion Auswahl

Auf die linke, untere Innen-  Inhalt der aktuellen Zelle

seite der Zelle klicken

Links neben der Zeile klicken Gesamte Zeile

Auf den obersten Rand der ~ Gesamte Spalte
Spalte klicken

Auf die Schaltflache zum Gesamte Tabelle
Verschieben der Tabelle
klicken

Uber mehrere Zellen ziehen  Mehrere Zellen, Zeilen oder
Spalten markieren

Um einen Tabstopp in einer Zelle anzusteuern,
dricken Sie Strg+Tab.
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Tabellen erstellen

Tabellen dienen der Ubersichtlichen Darstellung von zusammen-
gehdrigen Informationen. Am einfachsten fiigen Sie eine leere,
unformatierte Tabelle ein, deren Darstellung und Anordnung

Tabelle einfliigen — Variante 1

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der
Gruppe Tabellen auf die Schaltflache Tabelle.

@ Ziehen Sie mit dem Mauszeiger liber die Anzahl
der gewdinschten Zeilen und Spalten und klicken
Sie auf das letzte Feld lhrer Auswahl. Word fiigt
die Tabelle ein und verteilt die Spalten gleichma-
Big Uber die gesamte Satzspiegelbreite.

@ Klicken Sie bei Bedarf in die erste Zelle und geben
Sie Text ein. Driicken Sie Tab, um zur Zelle rechts
daneben zu wechseln, und geben Sie Text in die
zweite Zelle der ersten Zeile ein. Wiederholen Sie
diesen Schritt fur alle weiteren Tabelleneingaben.

Lo ~

Wenn Sie am Ende der Tabelle eine weitere Zeile
bendtigen, driicken Sie in der letzten Tabellenzelle
Tab. Word fligt automatisch eine neue Zeile an.

1

Wenn Sie auf den Befehl Tabelle zeichnen klicken,
verwandelt sich der Mauszeiger in einen Stift, mit
dem Sie eine Tabelle zeichnen kdnnen.

7
\
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Sie anschlieBend nach Bedarf anpassen. Fiir das Erstellen einer
leeren Tabelle gibt es verschiedene Vorgehensweise. Die beiden
gangigsten werden hier vorgestellt.
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Mit Tabellen arbeiten

Tabelle einfligen — Variante 2 Die Spaltenbreiten werden

im Lineal angezeigt.

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der

Gruppe Tabellen auf die Schaltflache Tabelle und [ oy S R S iy KRB A 3 KRR T MR S5
wahlen Sie den Eintrag Tabelle einfiigen, um das =T
gleichnamige Dialogfeld zu 6ffnen. RRE E ’ E 5 E
. =} =} =} =] =}
@ Wihlen Sie die Anzahl der Spalten und Zeilen. 5 z z e — @j
@ Legen Sie eine Option fiir die Spaltenbreite fest: B . Tabelengrfie !
. . . : Spaltenanzahl: _
® Feste Spaltenbreite — feste Spaltenbreite fiir alle S : N , ot
Spalten der Tabelle eingeben oder Auto wahlen, =l - N RN |
um die Spalten gleichméaBig liber den Satz- S ® Feste spatentrsite: [Pen 2]
Spiegel zu verteilen. 7 ‘— (7) Dptimale Breite: Inhalt
® Optimale Breite: Inhalt — Spaltenbreite wird 2 LS ok
dUrCh den Iéngsten Eintrag in der Spalte B ‘—-D Abmessungen Fir neue Tabellen speichern
bestimmt. j [ 0K ] [ Abbrechen

® Optimale Breite: Fenster — Spaltenbreiten
werden in der Ansicht Weblayout und im Web-
browser-Fenster automatisch an die jeweilige
Fensterbreite angepasst.

@ Aktivieren Sie dieses Kontrollkastchen, um die
Einstellungen als Standard fiir neue Tabellen zu
definieren.

Wenn Sie im Menu zur Schaltflache Tabelle den Befehl )
Excel-Kalkulationstabelle wahlen, wird ein Excel-Arbeits- Wenn Sie eine Tabelle am Dokumentanfang eingefiigt
blatt mit einer Tabelle mit sieben Spalten und zehn Zeilen haben und oberhalb der Tabelle einen neuen Absatz ein-
eingefligt. Darliber hinaus stehen die Excel-Registerkarten figen wollen, setzen Sie die Einfigemarke in die erste
mit allen Excel-Befehlen zur Verfligung, solange die Tabelle Tabellenzelle und driicken Eingabe. Word fligt dann ober-
ausgewahlt ist. halb der Tabelle eine Absatzmarke ein.

. J . J
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Integrierte Schnelltabellen verwenden

Word stellt eine Reihe von integrierten Schnelltabellen fir ver-
schiedene Themen, z.B. Kalender, und Tabellenstrukturen, zum
Teil mit Titel und Untertitel, zur Verfligung. So missen Sie das

Schnelltabelle auswahlen

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der
Gruppe Tabellen auf die Schaltflache Tabelle und
wahlen Sie den Eintrag Schnelltabellen.

@ Wahlen Sie eine Tabellenvorlage in der Liste aus.

‘ Markieren Sie die komplette Tabelle und dri-
cken Sie Entf, um den Text der Schnelltabelle zu
[6schen. Das Zellformat bleibt erhalten.

@ Klicken Sie in die erste Zelle, geben Sie Text ein
und wechseln Sie mit Tab zur nachsten Zelle,
um weiteren Text einzugeben. Wiederholen Sie
diesen Schritt, bis Sie die gesamte Schnelltabelle
mit Text gefullt haben.

L g o

Funkt & =
] Schnelltabellen 3 Punkt B & —
Punkt C 64 56 o

Layout lhrer Tabellen nicht komplett neu erstellen, sondern
kdnnen auf bereits Vorhandenes zuriickgreifen und ggf. an lhre
Anforderungen anpassen.
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Sie kdnnen ein eigenes Tabellenformat kreieren
und die ausgewahlte Tabelle Uber Einfiigen/
Tabelle/Schnelltabellen/Auswahl in Schnelltabel-
lenkatalog speichern als benutzerdefinierte

Schnelltabelle in den Katalog aufnehmen.
. J

e auchils

Schnelltabellen gehéren zu den sogenannten Bau-
steinen von Word (Details hierzu auf Seite 198 f.).
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Mit Tabellen arbeiten

Tabellen aus Text erstellen

Wenn lhnen Text vorliegt, der durch Tabstopps oder andere
Trennzeichen tabellenférmig aufgebaut ist, kdnnen Sie ihn in eine
Word-Tabelle umwandeln. Dies hat den Vorteil, dass Sie den Text

mit den Tabellenwerkzeugen von Word bequem bearbeiten und
gestalten kdnnen.

Text in eine Tabelle umwandeln .

@ Achten Sie darauf, dass die Spalteninformationen =
im Text jeweils durch ein Trennzeichen, z.B. Tabu-
latorzeichen, voneinander getrennt sind.

@ Wahlen Sie die Daten aus, die in eine Tabelle
umgewandelt werden sollen.

. Text in Tabelle urnuandeln

Tourl - Cairns Tabellengrife

Spaltenanzahl:
. . . . e . " Tour2 —+ Rockha Zeilenanzahl:
@ Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der ;

Gruppe Tabellen auf die Schaltflache Tabelle und
wahlen Sie Text in Tabelle umwandeln, um das

A Einstellung Filr optimale Breite
- ﬂ @) Feste Spaltenbreite: Auto lil

- () Optimale Breite: Inhalk

gleichnamige Dialogfeld zu 6ffnen.

@ Geben Sie bei Bedarf eine héhere Spaltenzahl
ein, um zusatzliche leere Spalten einzufligen. Die
Zeilenzahl ist durch die vorherige Auswahl fix.

® Wahlen Sie das Trennzeichen aus, mit dem die
Spalten gekennzeichnet sind.

Informationen zur Einstellung der optimalen
Spaltenbreite finden Sie auf Seite 121.

() Absatze

() Optimale Breite: Fensker

Tt brennen bei

@ Tabstopps () Andere: |:|

() Semikolans

I oK I [ Abbrechen
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Tabellenstruktur bearbeiten

Bearbeiten Sie bei Bedarf die Tabellenstruktur, indem Sie Spalten
und Zeilen hinzufligen oder I16schen. AuBerdem k&nnen Sie ein-

Zeilen/Spalten einfligen

@ Klicken Sie in der Tabelle auf eine Stelle, an der eine
Zeile oder Spalte eingefligt werden soll.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Tabellentools/Layout
in der Gruppe Zeilen und Spalten auf eine der ange-
botenen Einfligen-Schaltflachen, um eine Zeile ober-
halb bzw. unterhalb oder eine Spalte rechts bzw. links
neben der aktuellen Zelle einzufligen.

h Seitenlayout Wenmeise sendungen Uberpriifen Ansicht Entwuirt Layout

x Dﬁ éDarunteremfﬂgen @ zelenverbinden T34 om = (BE (B|E E
A Links einfigen EHzellen teilen Hozam = =H=2=

Lischen | Darilber

- einfugen Gl Rechts einfigen S Tabelle teilen H Autoanpassen - | (=] (= (=,
Zeilen und SpalEn (] Zusammenfihren Zellengrife F} A

Region Stadte Nationalpparks
Northern Territory Darwin Kakadul
Queensland Rockhampton Carnarvon
Victoria Adelaide Jumbarra
Western Australia Perth Nambung
Northern Territory Katherine Katherine Gorge

Queensland Makay Eungella
Northern Territory Alice Springs Uluru Kata Tjuta

V€]

Wenn Sie mehrere Zeilen/Spalten markieren und auf

eine der Einfligen-Schaltflache klicken, wird die Anzahl der
ausgewahlten Zeilen bzw. Spalten ober-/unterhalb oder
neben der Auswahl eingefligt.
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zelne Zellen bzw. Zellinhalte 16schen sowie Zellen verbinden und
teilen.

Zellen teilen

@ Klicken Sie in die Zelle, die geteilt werden soll.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Tabellentools/Layout
in der Gruppe Zusammenfiihren auf Zellen teilen, um
das gleichnamige Dialogfeld zu 6ffnen.

@ Geben Sie an, in wie viele Zeilen und/oder Spalten
die Zelle geteilt werden soll.

® Dﬁ éDarunteremﬂ]gen Tl Zellen verbind (326 o o :I_,I_
-

A Links einfilgen EHzellen teilen Tl ozaom = H
Léschen | Dariber S — i o
= einfiigen [l Rechts einfiigen = Tabelle teilen A Autodnpassen ©
Zeilen und Spalten Zusammenfihren Zellengrife Fl
]
Region Stéidtel—( 1) Nationalpi
Northern Territory Darwin Kakadu
Queensland Rockhampton Carnarvon
Victq Zeiien teilen 7|3 € Jumbarra
Wes Spalkenanzahl: |2 = Nambung
Nort Zeilenapzahl: |1 :] iéo Katherine
Ql.l e Zellen vor dem Teillen zusammenfibren Eun ge”a
Nort] rings Uluru Kata

e

Wenn Sie mehrere Zellen vor dem Teilen markieren, werden
die ausgewahlten Zellen vor dem Teilen zu einer Zelle ver-
bunden. So dndern Sie schnell die Tabellenstruktur.




Spalten/Zeilen/Zellen 16schen

@ Klicken Sie in der Tabelle auf die Stelle, an der eine
Spalte, Zeile oder Zelle geldscht werden soll.

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Tabellentools/Layout
in der Gruppe Zeilen und Spalten auf Léschen und
wahlen Sie in der Liste das zu entfernende Element
aus:

® Tabelle I6schen: Die gesamte Tabelle wird geldscht.

® Spalten/Zeilen lbschen: Die aktuelle Spalte bzw.
Zeile wird entfernt.

® Zellen l6schen: Wahlen Sie im Dialogfeld Zellen
loschen, ob die Liicke durch die Zellen rechts davon
bzw. darunter gefllt werden soll, oder entscheiden
Sie sich zum L&schen der ganzen Zeile bzw. Spalte.

= | ]
n Seitenlayout Werneise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwirf Layout

B Darunter einfigen | [l Zelien verbinden 533,16 em 5 [HF iﬁ =
ﬁ\.inks einfilgen ﬁZellenteilen ;1|J 0,34 cm : m |:=] |_Ej \%
Darilher
einfigen Ell Rechts einfiigen %Tabelle teilen FeAutodnpassen - =] =] (=

F Zellen lascher.., n ra | Zusammentihren Zellengrafe I} Al

# Spalten léschen

= Zeilen l6schen - N

B Tabelle ssch Stadtel—‘ Nationalparks
labelle [oschen

—Twortmernrerritory Darwin Kakadu
Queensland | Z=lln18schen I S Carnarvon
Victoria @ Jumbarra

(71 Zellen nach oben verschieben

Western Ausf () Ganze Zeile laschen Nambung
Northern Ter| © Ganze Spalte lischen Katherine Gorge
Queensland Cungell
Northern Ter Y I - S Uluru Kata Tjuta

Mit Tabellen arbeiten

Zellen verbinden

@ Wahlen Sie die Zellen aus, die verbunden werden
sollen.

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Tabellentools/Layout
in der Gruppe Zusammenfiihren auf Zellen verbinden.

@ Die Zellinhalte verbundener Zellen werden unter-
einander in eine Zelle geschrieben, jeweils in einen
separaten Absatz.

th Seitenlayout Werweise Sendungen Uberpifen Ansicht | Erbwinrf Layout
@ E Darunter einfligen ﬁZellenverbinden ,a__" 314 cm 5 BI E E
- ‘ - ﬁ\.inks einfllgen EZellenteilen éu 0,34 cm 5 m |:=] |_E] :51
LUSEhEH 52;5;2; [l Rechts einfigen i Tabelle teilen e autosnpassen - (= = =,
Zeilen und Spalten ] Zusammenfihren Zellengrife (] Ay
Regionn Stidten Nationalparksk
Northern-TerritoryH Darwing Kakadus
Queenslands Rockhamptony Carnarvony
Victorian Adelaides Jumbarray
Western-Australiax Perthit Nambungn
Northern-TerritoryH Katherine" Katherine-Gorge
Queenslands Makayl ‘ Eungellan '
Northern-Territoryx Alice-Springs Uluru-Kata-Tjutal |

Wenn Sie eine Zelle markieren und Entf
dricken, wird der Zellinhalt geldscht. Die
Zelle selbst bleibt erhalten.
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Zeilenhohe und Spaltenbreite definieren

Andern Sie bei Bedarf die Hohe und Breite einzelner Zeilen und
Spalten und legen Sie die allgemeine Spaltenanpassung fest, d.h.

Hohe/Breite definieren

@ Klicken Sie in die gewiinschte Zeile bzw. Spalte.

@ Machen Sie auf der Registerkarte Tabellentools/
Layout in der Gruppe ZellengréBe die betref-
fende(n) Angabe(n):

® Klicken Sie in das Feld Tabellenzeilenhéhe
und geben Sie einen Wert flir die Hohe der
Zeile ein.

® Klicken Sie in das Feld Tabellenspaltenbreite
und geben Sie einen Wert fir die Breite der
Spalte ein.

Spaltenanpassung einstellen

@ Klicken Sie in die Tabelle und dann auf der
Registerkarte Tabellentools/Layout in der Gruppe
ZellengréBe auf AutoAnpassen und wahlen Sie
eine der folgenden Mdglichkeiten:

® /nhalt automatisch anpassen: Spaltenbreite
dem langsten Inhalt in der Spalte anpassen.

® fenster automatisch anpassen: Spaltenbreite
in der Ansicht Weblayout und im Webbrowser
der FenstergroBe anpassen.

® feste Spaltenbreite: Die aktuellen Spalten-
breiten fixieren; bendtigt der Text mehr Platz,
wird automatisch ein Zeilenumbruch in der
Zelle durchgefiihrt.
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ob die Spalte bei einem langeren Zelleintrag automatisch in der
Breite angepasst wird oder nicht.

?( DEI ﬂ Darunter einfiigen | A58 Zellen verhinden ,_1_-', 3,85 cm
) o5
FE Zellen teilen o] Latem

HH Links einfilgen
Laschen | Darliber

- einfligen I Rechts einfiigen ﬁTabelle teilen EAutoAnpassen h?
Feilen und Spalten Fusammenfilhren Zellengrilfe

-I{ﬁ%l'ﬂt'l'SL'l'6'I/\§||;I‘8'I'B|_'I'|§|'I'11._‘

=

Nordostennt Nordeng Westen
g4 Eungella-nt Litchfields Kalbarri

Fraserlslands- Kakaduy Nambu

Whitsunday-Islands® | Uluru-Kata-Tjutag | &

th Seitenlayout Wermeise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwurf Layout (A

* DEI ﬁDaruntereinngen i Zellen verbinden | o265 om 2 [HE

HH Links einfiigen HEd Tellen teilen af|te em = (B2
Laschen | Darliber =
o cinfiigen i Rechts einfigen 1 Tabelle teilen

= =H

Austichtung  Daten
A Sutosnpassen - -

Zusammenfihr

Zeilen und Spalten

R Inhalt automatisch anpassen
Fenster automatisch anpassen

Feste Spaltenbreite

Wenn Sie unterschiedliche Zeilenhéhen/Spaltenbreiten
wieder ausgleichen wollen, klicken Sie in der Gruppe
ZellengroBe auf Zeilen verteilen bzw. Spalten verteilen.




Mit Tabellen arbeiten

Zellenausrichtung auswahlen

Bei der Textausrichtung in Zellen kdnnen Sie Ihre Kreativitat der Text in der Zelle stehen soll, d.h. oben, zentriert oder unten.
voll entfalten. Word erlaubt fast alles. Sie kdnnen in jeder Zelle Und wenn mal wenig Platz ist, drehen Sie den Text und bestim-
nicht nur entscheiden, ob Sie den Text links, zentriert oder rechts men seine Position innerhalb der Zelle.

anordnen wollen, sondern kénnen auch wéahlen, auf welcher Hohe

Ausrichtung von Zellen festlegen
Jberpriifen Ansicht Entwicklertools Enteurf “ Layout 1
‘ Wahlen Sie die Zelle(n) aus, deren Ausrichtung geéan- T = cmlE == A= e
dert werden soll. St e i

A teilen afl{o7 em 2[EH |_E__I = ? B —
. ri L O g Tet ellenbe- H
@ Klicken Sie auf der Registerkarte Tabellentools/Layout IR Rt A =l = QAL'::E::UQnS’E”Z“”QE”
in der Gruppe Ausrichtung auf eine der Schaltflachen,

um folgende Aktionen durchzufiihren:

Downunder erleben

® Verwenden Sie beispielsweise Mitte links ausrich-
ten, um die aktuelle Zelle mittig zwischen oberem
und unterem Zellenrand sowie linksbindig am
linken Zellenrand auszurichten.

Touren
Sommer Nationalparks Stadte Ausrichtung
2010 Mitte

Eungella Cairnsl

® Verwenden Sie Textrichtung, um den Text im Uhr-
zeigersinn zu drehen. Die Zeilenhdhe wird dabei

automatisch angepasst. Fraser Islands Brisbane

® Verwenden Sie Zellenbegrenzungen, um im Dialog-
feld Tabellenoptionen den Abstand des Zellinhalts
von den Zellenrédndern zu definieren und einen
Abstand zwischen den einzelnen Zellen einzu-
fugen. Gednderte Ausrichtung  Ausrichtung
Textausrichtung mittig rechts  mittig links

Whitsunday Islands Townsville

c
Q
it
w
(=]
1o
=]
=

Giraween Rockhampton

Wenn Sie die Textrichtung gedndert haben, werden im Meni-
band die Schaltflachen zum Ausrichten des Zellinhalts entspre-
chend gedreht angezeigt. So kann man sich die Ausrichtung,
die die jeweilige Schaltflache bewirkt, einfacher vorstellen.
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Tabellenformatvorlagen zuweisen

Word stellt fiir Tabellen eine Reihe von vorgefertigten Formatvor-
lagen zur Verfiigung, auf die Sie nach dem Einfuigen einer Tabelle
Uber die Registerkarte Tabellentools/Entwurf zugreifen kdnnen.

Tabellenformatvorlage auswahlen

@ Setzen Sie die Einfligemarke in die Tabelle und
klicken Sie auf der Registerkarte Tabellentools/
Entwurf in der Gruppe Tabellenformatvorlagen
auf Weitere.

@ Klicken Sie im Katalog auf eine Vorlage, um sie
der Tabelle zuzuweisen.

@ Aktivieren bzw. deaktivieren Sie in der Gruppe
Optionen fiir Tabellenformat die betreffenden
Kontrollkdstchen, um Formatierungselemente
der Vorlage ein- bzw. auszublenden:

Uberschrift — Uberschriftszeile
Ergebniszeile — Format fir letzte Zeile

Verbundene Zeilen — unterschiedliche Forma-
tierung flir gerade und ungerade Zeilen

Verbundene Spalten — unterschiedliche For-
matierung fir gerade und ungerade Spalten

Erste Spalte — Format fiir erste Spalte

Letzte Spalte — Format fir letzte Spalte

@ Klicken Sie auf Loschen, um eine bereits zuge-
wiesene Vorlage aus der Tabelle zu entfernen.

128 Tabellenformatvorlagen zuweisen

Sie kdnnen die integrierten Vorlagen bearbeiten oder eigene
Tabellenformatvorlagen erstellen und diese in den Tabellenfor-
matvorlagen-Katalog aufnehmen.

Start  Einfligen  Seitenlayout  “erweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht

V| Uberschrift V| Erste spalte [ Fer—— ———
Ergebniszeil Letrte Spal EEEEE |ESEEE | BEEEE
raebniszeile etzte Spalte Eama= |E==:= Bs=a= -

V| werbundene Zeilen Wetbundene Spalten R R =

Optighen fiir Tabellenformat Tabellenformatvoriager

Benutzerdefiniert

ﬁ Tabellenformateorlage dndern..,
L

@—=

4 Meue Tabellenformatvoriage..,

dschen



Tabellenformatvorlagen erstellen

Wenn lhnen keine der Tabellenvorlagen zusagt, greifen Sie
zunachst auf eine Vorlage zurtick, die lhren Vorstellungen am
Nachsten kommt und @ndern sie anschlieBend nach Wunsch.

Benutzerdefinierte Vorlage erstellen

@ Erstellen Sie eine Tabelle und formatieren Sie
sie mithilfe der Tabellentools-Registerkarten
Entwurf und Layout. Klicken Sie auf der Register-
karte Entwurf in der Gruppe Tabellenformat-
vorlagen auf Weitere und dann auf Tabellen-
formatvorlage dndern, um das Dialogfeld Format-
vorlage dndern zu 6ffnen.

@ Geben Sie einen Namen fir die Vorlage ein.

‘ Wahlen Sie im Dropdown-Listenfeld Formatierung
libernehmen fiir den Eintrag Gesamte Tabelle.

@ Andern Sie bei Bedarf Formatierungseinstellungen.

® Legen Sie fest, ob die neue Vorlage nur fiir das
aktuelle Dokument oder fir alle mit derselben
Dokumentvorlage verbundenen Dokumente
gelten soll.

Weitere Informationen zum Erstellen und Bearbeiten
von Formatvorlagen finden Sie auf Seite 89 ff.

Mit Tabellen arbeiten

Die neue Vorlage wird oben im Vorlagenkatalog im Bereich
Benutzerdefiniert angezeigt.

Fortmateorlage dndern IxI
Eigenschaften
Mame: |SabinaL + —‘
Formatworlagentyp: | Tabele |Z|
Farmatvorlage basiert auf: | [ Mormale Tabells |z|
Formatierung
Formatierung dbernehmen fiir: |Gasamte Tabelle —‘
Calibri {Texthkirper) ﬂ | F X U | Automatisch
| E E” 1 % Pt, E” Automatisch [+ | FH v|| E”
CE 7 5 TR
Wast 5 1 7
sad 7 9 e

Zeilenabstand: einfach, Abstand

Mach: 0 Pt., ©ben: (Einfache einfarbige Linie, Hintergrund 1, 0,75 Pt. Zeilenbreite), Unten: (Einfache einfarbige D
Linie, Hintergrund 1, 0,75 Ft, Zeilenbreite) &

‘—-@) Mur in diesem Dokument () Neue auf dieser Yarlage basierende Dakumente
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Mit Rahmen und Schattierungen arbeiten

Flgen Sie eine einfache Tabelle ein und peppen Sie sie mit Rah-
menlinien und Zellschattierungen auf. Sie kdnnen dabei die
Rahmenart, die Linienstarke und die Rahmen- oder Schattierungs-

Rahmeneigenschaften wahlen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Tabellentools/Entwurf
in der Gruppe Rahmenlinien zeichnen auf den Pfeil
neben Stiftart und wahlen Sie eine Rahmenart aus.

@ Klicken Sie auf den Pfeil neben Stiftstédrke und wahlen
Sie die Breite der Rahmenlinie aus.

@ Klicken Sie auf den Pfeil neben Stiftfarbe und wahlen
Sie eine Linienfarbe aus.

@ Die Schaltflache Tabelle zeichnen wird automatisch
aktiviert.

Rahmenlinien zeichnen

@ Nach Wahl der Rahmeneigenschaften wird der
Mauszeiger automatisch als Stift angezeigt, mit dem
Sie die Rahmenlinien ziehen kénnen.

@ Klicken Sie in der Tabelle auf eine Rahmenlinie.
Solange Sie die linke Maustaste gedrickt halten, zeigt
eine graue Linie die zu zeichnende Linie an. Sobald
Sie die Maustaste loslassen, wird die Rahmenlinie
eingeflgt.

@ Wiederholen Sie Schritt 2 fir alle weiteren Rahmen-
linien, die Sie andern mdchten. Sie kdnnen zwischen-
durch jederzeit die Rahmeneigenschaften andern.
Driicken Sie Esc, um den Zeichenmodus zu beenden.
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farbe bestimmen. Die Linien werden mit dem Stift oder durch
Auswahlen zugewiesen.

Uberprifen Ansicht Erbwerf Layout i i 4

8y cehattierung » || ———————1 = U
=|  — g = z j
i4| Rahmen - 1% Pt ————— d

(RIRIRIN
f
I
|
|
1
|
Fl

=] f - g Tabelle |Radierer

_____ = = =/ [stiftfarbe zeichnen
Tabellenformatvorlagen . Autamatisch
Ex Designfarben
H HE HE
o] 5]

; : .|||||||||

Standardfarben

HE EEEEN
3% MWeitere Farben..
f Uberprifen Ansicht Enbweutf Layout &
. T—a |
- e——
ZCoit EHEEE s Rt T Z i
_____ i gy QRahmen' 3 Pt ————
S S o e 2 Tabelle |Radierer
- =2 stiftfarbe - zeichnen
Tabellenformatvorlagen Rahmenlinien zeichhen
o H
o3 H
o H 5]
" K HNE ﬁ-a—@

Sie kdnnen die Tabelle mit dem Stift auch beliebig erweitern,
d.h. Zeilen, Spalten und Zellen anfiigen. Mit dem Radierer
wird nicht nur der Rahmen entfernt, sondern die benach-
barten Zellen werden verbunden, d.h., die Tabellenstruktur
wird geandert.




Rahmenlinien einfligen oder 16schen

@ Wihlen Sie den Tabellenbereich aus, dem ein
Rahmen zugewiesen werden soll, und legen Sie die
Rahmeneigenschaften fest (siehe vorherige Seite).

@ Kilicken Sie auf der Registerkarte Tabellentools/Ent-
wurf in der Gruppe Tabellenformatvorlagen auf den
Pfeil neben Rahmen und weisen Sie der Auswahl die
gewtinschten Rahmenlinien zu. (Damit wird der Zei-
chenmodus deaktiviert.)

@ Klicken Sie fur dieselbe Auswahl erneut auf den Pfeil
neben Rahmen:

® Die farbigen Rahmenoptionen kennzeichnen
bereits gesetzte Rahmen. Klicken Sie auf eine
solche Option, um die entsprechenden Rahmen-
linien zu entfernen.

® Klicken Sie auf eine nicht farbige Rahmenoption,
um die entsprechende Rahmenlinie der Auswahl
zuweisen.

@ Weisen Sie weitere Rahmenlinien zu. Sie kénnen die
Rahmeneigenschaften zwischendurch andern.

Schattierung zuweisen oder entfernen

@ Wihlen Sie den Tabellenbereich aus, der mit einer
Schattierung versehen werden soll.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Tabellentools/Ent-
wurf in der Gruppe Tabellenformatvorlagen auf die
Schaltflache Schattierung.

@ Wihlen Sie eine Design- oder Standardfarbe fiir die
Schattierung aus.

Mit Tabellen arbeiten

—
Uberprifen Ansicht Entwutf Layout A
__________ ﬂs:hattier ng = [— @
==== ———__ (& [ Rakmen|* 3 Pt, ————
==== gl o m— Tabelle Radierer
| i+ Rahmenlinie unten zeichnen
Tabellenformatvorlagen Rahmenlinie oben chnen |1
Rahmenlinie links
‘| Rahmenlinie rechts
ot Eein Rahmen I
Slle Rahmenlinien
E = it
Rahmenlinien aulen L\\) -
I‘ " 4 Rahmenlinien innen K
Innere horizontale Rahmenlinie
H Innere vertikale Rahmenlinie
\ Rahmenlinien diagonal nach unten
/ Rahmenlinien diagonal nach oben
:—z Horizantale Linie
= Tabelle zeichnen
[ Gitternetzlinien anzeigen
ﬂ Rahmen und Schattierung..,
= [ = |
Uberprifen Ansicht Entwtf Laydut A
__________ s chattierung = T——— @
= ————— |=|| Designfarben e E
= = = Tabelle Radierer
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Tabellenformatvorlagen I I ‘F irnenlinien zeichnen (]
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H ] | EEEER
I‘ o |I i Keine Farbe
I‘ o |I i 15 Weitere Farben.., o}
1

Uber den Befehl Rahmen und Schattierung im Dropdown-
meni Rahmen kénnen Sie im gleichnamigen Dialogfeld
Rahmen und Schattierungen zuweisen.

Mit Rahmen und Schattierungen arbeiten



Tabelleninhalte sortieren

Sie haben die Mdglichkeit, eine Tabelle nach bis zu drei Spalten
zu sortieren. Inhaltlich kann alphabetisch, numerische und chro-

nologisch in auf- oder absteigender Reihenfolge sortiert werden.

Reihenfolge der Tabelleninhalte andern

@ Klicken Sie in die Tabelle und danach auf der
Registerkarte Tabellentools/Layout in der Gruppe
Daten auf Sortieren, um das gleichnamige Dia-
logfeld zu &ffnen.

@ Klicken Sie auf Uberschrift, um festzulegen,
dass die Tabelle Spalteniiberschriften enthalt,
die dann vom Sortiervorgang ausgeschlossen
werden. Ansonsten klicken Sie auf Keine
Uberschrift.

@ Legen Sie folgende Kriterien fest:

® Titel der Spalte, nach der sortiert wird; ent-
halt die Tabelle keine Uberschrift, werden
stattdessen fortlaufend nummerierte Spalten
angeboten (Spaltel, Spalte2 etc.)

® Inhalt der Spalte, d.h. Text, Zahl oder Datum

® Sortierreihenfolge; aufsteigend von A bis
Z, niedrigste bis hochste Zahl, altestes bis
neuestes Datum; absteigend in umgekehrter
Reihenfolge

@ Wiederholen Sie Schritt 3 bei Bedarf fir ein
zweites und drittes Sortierkriterium.
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@—— @ Uberschrift (0 Keine Uberschrift

Die Sortierfunktion funktioniert nicht nur in Tabellen. Sie kbnnen
damit auch FlieBtext nach Abs&tzen sortieren.

P

1)
Sartieren -I? @
Sottieren nach N
Reqgion |Z| Typ: | Text |Z| @ pufsteigend
- ) |
Mie: | Abstze =] © Absteigend _< :>
-
Dann nach
-
Stacks |Z| Tyg: | Text @ Aufsteigend

Mic: | Absitze = - Absteigend

Dann nach '—@

|Z| Typ: |Text @ Aufsteigend
Mit: [Absatze = © Absteigend

-
Meine Liste enthalt

Region Stadte Nationalparks

Northern Territory Alice Springs Uluru Kata Tjuta
Northern Territory Darwin Kakadu
Northern Territory Katherine Katherine Gorge
Queensland Makay Eungella
Queensland Rockhampton Carnarvon
Victoria Adelaide Jumbarra
Western Australia Perth Nambung

Tabelle sortiert nach Region
und dann nach Stadten

VIE! @

So wie Sie Tabellen sortieren, kdnnen Sie auch die Reihen-
folge von Text und Listen @ndern. Im Fall von nummerierten
Listen passt Word die Nummerierung automatisch an.




Mit Tabellen arbeiten

Tabellen im Text platzieren

Je nach GroBe und Gewichtung empfiehlt es sich, die Tabelle fiir integrieren. Bestimmen Sie dabei GroéBe, Ausrichtung, Position
sich allein stehen zu lassen oder in den nachfolgenden Text zu und Textumbruch.

Tabelle positionieren

Tabelleneigenschaften [~ (eS|

Tabelle | Zeie | Spalte I Zelle |ﬁlternativtext|

‘ Klicken Sie in die Tabelle und anschlieBend auf der
Registerkarte Tabellentools/Layout in der Gruppe
Tabelle auf Eigenschaften, um das Dialogfeld Tabel-
leneigenschaften zu 6ffnen.

ariife

1 [ 2] mefeinheit [Prozent [+

Tusrichtung

‘ Geben Sie auf der Registerkarte Tabelle eine bevor- - Einaug van links:

e
LI}

zugte Breite in Zentimetern oder als prozentu- %
alen Anteil der Seitenbreite fir die Anzeige in der
Ansicht Weblayout oder im Webbrowser ein. ‘_

@ Fiihren Sie eine der folgenden Aktionen durch:

)

2 |

z

7| e
3

Links Zentriert

= Textumbruch

IE

o

® Wahlen Sie die Ausrichtung fur die Tabelle. N
Ohne umgel:-erlu’aS .

Positionierunag. ..

® Bestimmen Sie den Textfluss fur die gewahlte
Ausrichtung.

@ Klicken Sie auf Positionierung und bestimmen Sie ‘ L Rahmen und Schattierung... | | Optianen. .. 4 .
zuséatzlich zur horizontalen Ausrichtung die verti-
kale Tabellenausrichtung sowie den Abstand der
Tabelle vom FlieBtext.

l [0]4 I [ Abbrechen ]

@® Klicken Sie auf Rahmen und Schattierung, um fir
die gesamte Tabelle, fir die aktuelle Zelle oder die
aktuelle Zellauswahl einen Rahmen und/oder eine
Schattierung zuzuweisen.

‘ Klicken Sie auf Optionen, um den Abstand zwischen
Zellbegrenzung und Zellinhalt sowie zwischen den
Zellen der Tabelle zu definieren.
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Tabellen teilen und loschen

Sie kdnnen eine Tabelle beliebig unterbrechen und in zwei Tabel-
len aufteilen. Word fligt zwischen den beiden neuen Tabellen eine

Absatzmarke zur Trennung ein. Und naturlich ist eine Tabelle auch
wieder zu |6schen, wenn Sie sie nicht mehr bendtigen.

Tabelle teilen

@ Klicken Sie in die Zeile, die zur ersten Zeile der zweiten
Tabelle werden soll, und dann auf der Registerkarte
Tabellentools/Layout in der Gruppe Zusammenfiihren
auf Tabelle teilen.

?( |:|E| é Darunter einfligen
Léschen | Dariber
w2 einfligen [ Rechts einfigen

Zeilen und Spalten Fl

*_ﬂj Links einfigen

{Ell Zellen verbinden
HEH Zellen teilen

= Tabelle teile%
Zuzammenfiihr

@ Die Tabelle wird geteilt. Die Zeile, in der sich die Ein- Lou_re"nl = Eord"ﬁte:n [\!m:fe-nin :‘;T;te"_z
. ) . . . 1 . t
fligemarke befindet, wird zur ersten Zeile der zweiten ronaipare ungeta Al ar
Tabell s Fraserlslands# Kakadux Nambungi
abelle. s Whitsundaylslands® | Uluru-Kata-Tjutad | &
1
@—-Stéidteu Cairnsi Darwing Perthi
Wollen Sie eine in zwei Tabellen aufgeteilte Tabelle o Brisbanet Alice-Springsk Geraldtont
wieder verbinden, I6schen Sie einfach die dazwischen- i Townsvillen Katherinet Brooment
|iegende Absatzmarke. s Rockhamptong Cooindagt Cervantest

Tabelle l16schen

@ Ssetzen Sie die Einfiigemarke in die Tabelle und klicken Sie
auf der Registerkarte Tabellentools/Layout in der Gruppe
Zeilen und Spalten auf die Schaltflache Léschen und dann

| —eer——
(A | B
Ldschen|| Dariiber
= einfiigen [l Rechts einfligen

é Darunter einfiigen
*_ﬂj Links einfligen

Ed Zellen verbinden
HEH Zellen teilen

— Tabelle teilen

2% Zellen ldschen.., in % Zusammenfihren
auf Tabelle léschen, um die gesamte Tabelle zu entfernen. D spattenigschen D AEL 1§ 1 51
# =% Zeilen laschen
_ﬁ| Tabelle Iﬁschenm——< : )

Sie kdnnen eine Tabelle in Text umwandeln. Klicken Sie dazu
auf der Registerkarte Tabellentools/Layout in der Gruppe
Daten auf In Text konvertieren und legen Sie ein Trennzei-
chen, z.B. Tabstopps oder Absatzmarken, fest.
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In diesem Kapitel:

Grafiken, ClipArts, Bildschirm-
abbildungen einfiigen

Darstellung nachbearbeiten

Layout bearbeiten

Freistellen, Bildausschnitt andern
Formen einfligen

WordArts einfligen und bearbeiten
SmartArts einfligen und bearbeiten
BildgréBe und Bildanordnung éndern
Bilder ausrichten und drehen
Bildgruppierungen erstellen
Uberlappung von Bildern dndern
Textfelder einfligen und bearbeiten

Diagramme einfiigen und bearbeiten

as Einfigen und Bearbeiten von Bildern — Thema in diesem

Kapitel — ist duBerst vielschichtig und komplex. Word unter-
scheidet hier verschiedene Bildgruppen mit unterschiedlichen
Bearbeitungsmaglichkeiten:
® Grafiken, ClipArts und Bildschirmabbildungen
® Formen, WordArts und Textfelder
® SmartArts
® Diagramme

Wenn Sie Grafiken, ClipArts oder Bildschirmabbildungen ein-
fligen, stellt Word die kontextbezogene Bildtools-Registerkarte
Format zur Bearbeitung der Bilder zur Verfligung.

Nach dem Einfligen von Formen, WordArts und Textfeldern

steht die kontextbezogene Zeichentools-Registerkarte Format zur
Bearbeitung dieser Bildelemente bereit.

Fir eingefligte SmartArts stehen mit der kontextbezogenen
Registerkarte SmartArt-Tools gleich zwei Registerkarten zur Ver-
fligung: Entwurf und Format, mit denen Sie die Darstellung dieser
Organigramme bestimmen.

Fur Diagramme stehen mit den kontextbezogenen Dia-
grammtools die drei Registerkarten Entwurf, Layout und Format
zur Bearbeitung zur Verfligung.
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Grafiken einfiigen

Bei Grafiken kann es sich um verschiedenste Bildmaterialien in der die Grafik vorliegt. Zu den klassischen, von Word unter-
handeln, die in elektronischer Form, d.h. als Datei, vorliegen. stlitzten Formaten gehdren u.a. JPG, BMP, GIF, PICT.
Einzige Voraussetzung ist, dass Word das Dateiformat unterstitzt,
Grafik hinzufligen ’
1
@ Klicken Sie im Dokument auf die Stelle, an der R =

die Grafik eingefiigt werden soll, und anschlieBend auf Oy « seovsmersun. s ouises v~ [ 4 || quordecd worsucren 0]
!

der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe lllustrationen Qs e o o~ 0 ®

auf Grafik, um das Dialogfeld Grafik einfiigen zu 6ffnen. & 1
wa Bibliotheken

@ Wechseln Sie zu dem Ordner, der die gewiinschte 55 Bilder

Grafik enthalt (standardmaBig ist das die Bibliothek ﬁfﬂi“:{“”t_

Bilder), und wéahlen Sie sie aus. B viceos G b I
‘ Klicken Sie auf Einfiigen. Die Grafik wird im Dokument T

gespeichert. Nachteil dieser Methode: Wird anschlieBend 3 : .

das Originalbild bearbeitet, kann die Grafik nicht aktuali- PRI e putey Ivi_2329 Ive 2932

siert werden, d.h., sie muss erneut eingefiigt werden. bl i : z

ﬂ_" Lokaler Dat

a Lokaler Dal

ﬁ e i

- :
(m_ﬂdé ~\ C el — img_2936_r1 IMG_2938 img_2939_r1 irg_2942_rl

Klicken Sie auf den Pfeil neben Einfiigen, um eine Verkniip- SEata ma 292011 e ']
fungsoptlon Zu Wahlen Toals ——P Einfiigen H ’ Abbrechen I
. . - . . . Einfii
® Mit Datei verkniipfen: Nicht das Bild, sondern eine Ver- S
kniipfung zum Bild wird gespeichert. Vorteil: spart Spei- ‘ T M

cherplatz, Anderungen im Original werden automatisch
aktualisiert; Nachteil: Grafik darf nicht in einen anderen
Ordner verschoben werden, ansonsten muss der Bildpfad
manuell aktualisiert werden.

® finftigen u. Verkntipfen: Grafik und Verkniipfung werden
gespeichert; Anderungen im Original kénnen manuell
aktualisiert werden.

_ J
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Mit Bildern arbeiten

ClipArts einfiigen

Bei ClipArts kann es sich um Zeichnungen, Fotos, Video- und Microsoft stellt eine umfangreiche ClipArt-Bibliothek online zur
Audioclips handeln, die Sie in Ihnre Dokumente einfligen kénnen. Verfligung.
Sie werden als fester Bestandteil des Dokuments gespeichert.
ClipArt hinzufligen ’
‘ Clipdat v x
Klicken Sie im Dokument auf die Stelle, an Sudrzmmehy
der das ClipArt eingefuigt werden soll, und ‘—-Fﬂme | [Loox -]——‘
anschlieBend auf der Registerkarte Einfiigen in Erogbnizse (S
der Gruppe lllustrationen auf ClipArt, um den ‘_EOT::;T::?:::?:bemcks‘chtigen B__‘

Aufgabenbereich ClipArt zu 6ffnen.

@ Geben Sie hier ein oder mehrere Stichworter
zum Einschranken der Suche ein.

@ Wihlen Sie den Medientyp aus, z.B. lllustration, ®
Foto etc. :

@ Klicken Sie hier, um die Suche auf Office.com \1‘ r)/
\

Zu erweitern.

@) starten Sie die Suche mit OK.
‘ Klicken Sie auf das ClipArt lhrer Wahl, um es [/7

einzufligen. ’,z

N

- =
N ®

0 AuF OFFice. corn weitersuchen

O

@ Hinweise zum Suchen von Bidern

Informationen zu Grafik- und ClipArt-spezifischen
Bearbeitungsfunktionen finden Sie auf Seite 139 ff.

Bearbeitungsfunktionen, die auf (fast) alle Illustrati-
onen angewendet werden kdnnen, werden auf Seite
150 ff. beschrieben.
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Screenshots einfligen

Mit diesem neuen Feature von Word kdnnen Sie eine Art »Schnapp-  nur einen Ausschnitt eines Fensters zu kennzeichnen, der dann als
schuss« eines auf Inrem Rechner gedffneten Anwendungsfensters Bild in das Dokument Gibernommen wird.
als Bild in das Dokument einfligen. Dartiber hinaus ist es méglich,

Bildschirmabbildung hinzufligen

@ Klicken Sie im Dokument auf die Stelle, an der
die Bildschirmabbildung eingefligt werden soll,
und anschlieBend auf der Registerkarte Einfiigen
in der Gruppe /llustrationen auf Screenshot.

@ Klicken Sie im Katalog mit den verfiigbaren
Fenstern auf das gewlinschte Fenster, um das
gesamte Fenster als Bild in das Dokument einzu-
figen.

@ Klicken Sie auf Bildschirmausschnitt. Word wech-
selt zum Programmfenster, in dem Sie zuletzt
gearbeitet haben, und stellt es abgeblendet dar.
Ziehen Sie mit gedrlickter Maustaste iber den
Bereich, den Sie als Ausschnitt einfligen wollen.
Der Ausschnitt wird in seinen Originalfarben
angezeigt. Sobald Sie die Maustaste loslassen,
wird der Ausschnitt in das Dokument eingefligt.

g siche auchi’

Informationen zu Grafik-, ClipArt- und Screenshot-spezi-

Bearbeitungsfunktionen, die auf (fast) alle Illustrationen
angewendet werden kdnnen, werden auf Seite 150 ff.
beschrieben.

.

fischen Bearbeitungsfunktionen finden Sie auf Seite 139 ff.

| Elg] | @ 2 il | LT | B vpentink j = j [A
el ] &= (=0 = =
| EE] | 1 =F A Textmarke — = X
Grafik | Clip&rt| Formen Smarthit Dizgramm |Screenshot| Kopfzeile Fulzeile Seitenzahl | Textfeld Schnellbal
- - || 4] Querveraeis - - + - -
Hustrationen Verfiigbare Fenster
bl |
i+ L=} =l
L TE—.
&L =

Um ein Bild von einer Webseite in das aktuelle Dokument
einzufiigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
Bild und wahlen im Kontextmeni den Befehl Kopieren.
Wechseln Sie dann zum Dokument und driicken Sie Strg+V,
um das Bild einzufiigen. Wichtig: Beachten Sie beim Kopie-
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Mit Bildern arbeiten

Darstellung nachbearbeiten

Bearbeiten Sie Ihre Grafiken, Screenshots und ClipArts nach im Meniband die kontextbezogene Bildtools-Registerkarte
Belieben. Ob Scharfe, Kontrast, Farbeinstellungen oder Spezial- Format angezeigt. Hier stehen Ihnen alle Bearbeitungsmoglich-
effekte, fast alles ist moglich. Sobald Sie ein Bild markieren, wird keiten fir die eingefuigten Bilder zur Verfligung.

Scharfe und Kontrast R M (e — Z crics
Schirfen und Weichzeichnen ; - 3’ Bildeffe

-4
& ﬁ -5—-' = == |Bildformatvorlagen
Helligkeit und Kontrast

' = IQ—J Eildlayo

@ Klicken Sie auf das Bild, um es auszuwahlen, und
danach auf der Registerkarte Bildtools/Format in der
Gruppe Anpassen auf Korrekturen.

N R = R A e e L N e
T 7 g g

o—®
O

@ Entscheiden Sie sich fir eine Scharfen- sowie eine
Helligkeits- und Kontrasteinstellung. Scharfe und
Helligkeit nehmen im Katalog von links nach rechts

zu. m——
‘ Die Einstellungen werden sofort im Bild angezeigt. =
Farben und Effekte 2 i
‘ Klicken Sie auf das Bild, um es auszuwahlen, und B, Optionen fiir Bildkorrekturen...
danach auf der Registerkarte Bildtools/Format in der
Gruppe Anpassen auf Farbe, um Farbton und Farb- T s
sattigung zu wéhlen bzw. das Bild neu einzuféarben. fopees % 1—‘ ‘ -—‘ j : e - b
= Kihstlerische Effekte | -g_lBlldlayo

‘ Klicken Sie auf Kiinstlerische Effekte und wahlen Sie
einen Effekt aus.

Bildfarmatvorlagen

Wenn Sie unten im Katalog auf den jeweiligen Optionenbe-
fehl fur Grafiken, ClipArts und Screenshots klicken, wird das
Dialogfeld Grafik formatieren gedffnet, in dem alle Bearbei-
tungsmoglichkeiten zusammengefasst angeboten werden.

% Optionen fir Kunsteffekte..,
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Layout bearbeiten

Word stellt fiir Grafiken, ClipArts und Screenshots eine Reihe von
Bildformatvorlagen zur Verfliigung. So ist es moglich, lhre Bilder
effektiv zu stylen. Eine Vorlage kann nach ihrer Zuweisung belie-

big bearbeitet werden. Sie brauchen sich aber nicht unbedingt fiir

Bildformatvorlage zuweisen

@ Klicken Sie auf das Bild, um es auszuwahlen, und
danach auf der Registerkarte Bildtools/Format in
der Gruppe Bildformatvorlagen auf Weitere, um
den Katalog mit allen Vorlagen einzublenden.

‘ Klicken Sie im Katalog auf die Vorlage Ihrer Wahl.

Grafikrahmen bearbeiten

‘ Enthalt die gewdhlte Vorlage einen Rahmen, kli-
cken Sie in der Gruppe Bildformatvorlagen auf
Grafikrahmen.

@ Fiihren Sie eine der folgenden Aktionen durch:

® Weisen Sie dem Rahmen eine Design- oder
Standardfarbe zu.

® Andern Sie die Strichstarke und/oder Strichart.

o=

Wenn |hnen die gewahlte Vorlage und lhre eigenen Bear-
beitungen nicht gefallen, klicken Sie in der Gruppe Anpassen
auf Bild zurticksetzen, um das Originalbild wiederherzustel-
len. Das heift, alle Bearbeitungen werden aufgehoben.
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eine Vorlage zu entscheiden, sondern konnen einer Illustration
einen oder mehrere Bildeffekte wie Schatten, Spiegelung, 3D-
Effekt etc. zuweisen und die Farbe und Linien des Grafikrahmens
bearbeiten.

Grafiken - Microsoft Word

yout WERAEisE sendungen Uberpriiten Ansicht

- =D

zGraflkrahmen ]
¢ Bildeffekte =

L

| || || o -

HES EE=S

FEE R

=ii:;i N =3
@

Grafiken - Microsoft Waord

- Bildtools
oLt e e se Sendungen Uberprifen Anzicht Farmat

ratikranmen ']
‘ﬂl‘ ‘—d‘ _ﬂ - [E:|Gg:bh a \j
H HEN

[ Eine Ebene nach vorne = |2 -
[ Eine Ebene nach hinten ~ '_%.
Ei; Auswahibereich Sk

Anordnen

. . llenumbruch

Eildformatvorlagen

[ -

I||IIIIII1

Standardfarben

HE EEEER
Kein Rahmen

13 Weitere Linienfarben..,

= Stirke »

s= 0 Striche 4



Bildeffekte zuweisen

@ Klicken Sie auf das Bild, um es auszuwéhlen, und
danach auf der Registerkarte Bildtools/Format
in der Gruppe Bildformatvorlagen auf Bildeffekte.

. Zeigen Sie auf einen Effekt, z.B. Spiegelung, und
wahlen Sie eine Darstellung im Katalog aus.

@ Wihlen Sie den untersten Befehl im Katalog, um
Aspekte des gewahlten Effekts, z.B. Farbe, Trans-
parenz, GroBe, Weichzeichnung, Winkel und
Abstand, an lhre Anforderungen anzupassen.

@ Kombinieren Sie nach Belieben verschiedene
Bildeffekte.

® Schatten — auBen, innen, perspektivisch;
Transparenz

® [euchten — leuchtende Umrandungen in ver-
schiedenen Farben und Starken

® Weiche Kanten — Umrandungen in verschie-
denen Starken, die je nach GroBe in das Bild
laufen

® Abschridgung — abgeschragte Kanten

® 3D-Drehung - raumliche Darstellung, sieht
in Kombination mit Abschragungen beein-
druckend aus

Die Anordnung und GréBeneinstellung von Grafiken,

ClipArts und Screenshots entspricht denen von Formen,

WordArts und SmartArts — siehe hierzu Seite 150 ff.

wyout Werweise Sendungen Uberfrifen Ansicht

Grafiken - Microsoft Wiford

Mit Bildern arbeiten

Bildtools.

.

Farmat

-::a:

—

»
Bildfarmatvo rla gen a Yoreinstellung

e S e O
g g

,_.‘ Schatten ]

=l L?Grafl rahmen * . Q Eine Ebene nach vorn
! Bildeffekte

24 Eine Ebene nach hint
n Zeilenumbruch
- EﬁAuswahlbereich

Anardnen

a Abschrigung »

‘BDDh L3
3D-Drehung
E_|

S

E—

|- Heine Spiegel e
=] b

— .
g Leuchten 3

Spiegelungsvarianten

- B -

-l 'Weithe Kanten » ‘ ‘

D Spiegelungsoptionen.., ——‘

Seite 148 f.

Wenn Sie in der Gruppe Bildformatvorlagen auf Bildlayout
klicken, kdnnen Sie eine Kombination aus Bild- und Textdar-
stellung wahlen. Gleichzeitig wird das Bild in ein SmartArt-
Objekt umgewandelt. Naheres zu SmartArts finden Sie auf
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Freistellen

Ein brandneues Feature zum Bearbeiten von Grafiken und

Screenshots ist die Freistellungsfunktion. Damit werden uner-
wiinschte Bildbereiche automatisch entfernt. Sie konnen aber
auch selbst Feinjustierungen vornehmen, um weitere Bereiche

Grafik freistellen

@ Wihlen Sie die gewiinschte Grafik aus und klicken Sie auf
der Registerkarte Bildtools/Format in der Gruppe Anpassen
auf Freistellen. Word wechselt zur Registerkarte Freistellen
und schlagt den freizustellenden Bereich vor.

@ Ziehen Sie den Rahmen nach innen bzw. nach auBen, um
den anzuzeigenden Bereich zu verkleinern bzw. zu erweitern.

‘ Fuhren Sie folgende Feinabstimmungen durch:

® Klicken Sie auf Zu behaltende Bereiche markieren und
markieren Sie mit dem Bleistift-Mauszeiger mit gedrickter
Maustaste die betreffenden Bereiche. Diese Linien werden
mit einem Pluszeichen versehen.

® Klicken Sie auf Zu entfernende Bereiche markieren und
markieren Sie mit dem Bleistift-Mauszeiger mit gedrickter
Maustaste die betreffenden Bereiche. Diese Linien werden
mit einem Minuszeichen versehen.

® Klicken Sie auf Markierung I6schen und anschlieBend
auf ein Pluszeichen oder auf ein Minuszeichen, um die
betreffende Markierung zu entfernen.

@ Klicken Sie auf Anderungen beibehalten.

® Word schaltet zur Standardansicht zurtick, und der frei-
gestellte Ausschnitt wird angezeigt.

® Wollen Sie keine Anderungen iibernehmen, klicken Sie auf
Alle Anderungen verwerfen.

142 Freistellen

zu entfernen bzw. Bereiche wieder anzuzeigen. Dieses Feature
funktioniert am besten, wenn die Grafik ein eindeutiges Element
enthalt, das herausgestellt werden soll.

E“ = 9~ p||; Bildtools
Freistellen Ansicht Farmat

&

Zu behaltende
Eeteiche markieren

freistellen - Microsoft Waord
e @ @ v

Zu entfernende  Markierung | &lle dnderungen Anderungen

Bereiche matkieren  |dschen I

Werfeinern |

wehaerfen heibehalten
Schliefen

'l'l'x'l'l'\'




Mit Bildern arbeiten

Bildausschnitt andern

Neben dem einfachen Zurechtschneiden von Grafiken, ClipArts Screenshots zur Verfligung, die mit Sicherheit das Interesse der
und Screenshots stellt Word verschiedene, recht raffinierte Betrachter wecken werden.
Zuschneideverfahren fiir eingefligte Grafiken, ClipArts und

Bild zuschneiden

@ Klicken Sie auf das Bild, um es auszuwahlen, und dann auf
der Registerkarte Bildtools/Format in der Gruppe GréBe auf
Zuschneiden.

. Ziehen Sie einen Zuschneidepunkt nach innen, um nicht
erwiinschte Bereiche des Bildes abzuschneiden. Klicken Sie
auBerhalb des Bildes, um das Zuschneiden abzuschlieBen.

Weitere Zuschneideverfahren

@ Markieren Sie das eingefugte Bild und klicken Sie auf der
Registerkarte Bildtools/Format in der Gruppe GréBe auf den
Pfeil von Zuschneiden und wahlen Sie zwischen:

1 373 em

A A

o4 493

® Auf Form zuschneiden: Wahlen Sie im Katalog eine Form
aus, auf die das Bild zugeschnitten wird, z.B. eine wolken-
férmige Legende.

- Zuschneiden
@ Auf Farm zuzchneiden » i)

Seiterwerhiltnis k ¥ | Quadrat
EF Fillpereich 11
I#F  Einpassen Hochformat
— 23
34
i
45

® Sejtenverhdltnis: Wahlen Sie ein Verhéltnis im Format 1:1
oder ein Hoch- bzw. Querformat und den Bildausschnitt
zum Zuschneiden aus.

® Fiillbereich: In einem zugeschnittenen Bild wird im
Zuschnittsbereich von innen nach auBen die gesamte
Bildflache mit den Originalbildelemente gefiillt. Ele-
mente, die auBerhalb der zugeschnittenen Bildflache iz
liegen, werden abgeschnitten. o

Querformat

22

. . . . . 16:9
® [Einpassen: In einem bereits zugeschnittenen Bildaus- -

schnitt wird das gesamte Originalbild »eingepasst«, ohne
verzerrt zu werden.

16:10
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Formen einfiigen

Word stellt eine Vielzahl von verschiedenen Formen wie Linien,
Pfeile, Sterne, Banner und Legenden zur Verfligung. Sobald Sie
eine eingefligte Form markieren, wird im Mentband die kon-

Form hinzufligen

textbezogene Registerkarte Zeichentools/Format angezeigt. Hier
stehen lhnen alle Bearbeitungsmdglichkeiten fir die eingefligten
Formen zur Verfligung.

Form andern

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe
Hlustrationen auf Formen.

‘ Klicken Sie im Katalog auf eine Form.

‘ Klicken Sie im Dokument auf die Stelle, an der die Form
eingefugt werden soll, und ziehen Sie mit gedriickter Maus-
taste ein Rechteck auf, um die Form zu erstellen. Sobald Sie
die Maus loslassen, wird die Form in der aktuellen GroBe

eingeflgt.
Einfigen | Seitenlayout | Werweise  Sendungen Uberpri
D ElE I_E"P PJ Smartirt g Hyperlink
il
L b vizgramm A Textmarke

Tabelle | Grafik Clipart Formen)| ..
- - fagt Screenshot v "R Quervenaeis

Tabellen 1l Zuletzt verwendete Formen k
ﬁ@{?\\lﬂ@@bll'#
46 %

Linien
SNSNTLL T RN G
Rechtecke
EHEEGEEEEE
Standardfor men
EOAMNOTLOOCTGOOO®®
@LOoarLrsooa
O0@AHOY XA (<™
G142

Blockpfeile

' RERTOTFLPR S D
& é=awﬂ"¢f>D29'@'Gﬁ—‘
Goa

Formetformen
F=R ==
Flussdiagramm

Oo<scOndlldeoaly
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‘ Klicken Sie auf die eingefligte Form, um sie auszuwahlen
und danach auf der Registerkarte Zeichentools/Format in
der Gruppe Formen einfiigen auf die Schaltflache Form
bearbeiten.

‘ Wahlen Sie den Befehl Form cdindern und danach eine neue
Form, um die markierte Form durch die neue zu ersetzen.
Alle zuvor festgelegten Darstellungsoptionen werden in der
neuen Form Gbernommen.

@ Wahlen Sie den Befehl Punkte bearbeiten, um die Punkte,
die die Form bestimmen, zu verandern. Klicken Sie auBer-
halb der Form, um die Bearbeitung zu Gibernehmen.

EERIE Forme

Datei Start Einfligen

B =

Seitenlayout e

@ =
r
Ll Form dndern q

Farmen

b < Punkte bhearbeiten — —
T k™

Formen ei ..

Eﬁﬁ




WordArts einfiigen

Ein WordArt ist eine grafische Darstellung von Text, mit dem Sie
das Interesse |hrer Leser mit Sicherheit gewinnen werden. In Word

WordArt hinzufiigen

. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in
der Gruppe Text auf WordArt.

. Klicken Sie im Katalog auf die gewlinschte
Darstellung.

@ Word fiigt den Standardtext Hier steht Ihr Text.
in der gewdhlten Darstellung auf der aktuellen
Dokumentseite ein.

@ Geben Sie den gewiinschten WordArt-Text ein,
solange das WordArt-Objekt ausgewahlt ist. So
wird der Standardtext durch Ihren Text ersetzt.
Dricken Sie Eingabe, um eine neue Zeile im
WordArt-Objekt einzufligen. Klicken Sie auBer-
halb des WordArt-Objekts, um es in das Doku-
ment einzufiigen.

Sie kdnnen herkdmmlichen Text in ein WordArt-Objekt
umwandeln. Ziehen Sie dazu mit der Maus Uber den betref-
fenden Text, klicken Sie auf die WordArt-Schaltflache und
wahlen Sie dann die gewiinschte Darstellung.

Mit Bildern arbeiten

stehen verschiedene WordArt-Vorlagen zur Verfiigung, die Sie
nach Belieben bearbeiten kénnen.
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WordArt-Text bearbeiten

Sobald Sie ein eingefligtes WordArt auswahlen, wird im Meni-
band die kontextbezogene Registerkarte Zeichentools/Format
angezeigt. Hier stehen Ihnen alle Bearbeitungsmaoglichkeiten fiir
die eingefligten WordArts zur Verfligung. Wechseln Sie beispiels-

Text(aus)richtung andern

@ Markieren Sie das WordArt-Objekt.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Zeichentools/Format
in der Gruppe Text auf Textrichtung und wahlen Sie
die gewlinschte Drehung (90° oder 270°) aus.

@ Klicken Sie auf Text ausrichten und legen Sie fest,
ob der WordArt-Text innerhalb seines Feldes oben,
zentriert oder unten bzw. bei gedrehtem Text rechts,
zentriert oder links ausgerichtet werden soll.

WordArt-Vorlage andern

@ Markieren Sie das WordArt-Objekt oder wihlen Sie
die WordArt-Zeichen aus, dessen/deren Vorlage
geandert werden soll.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Zeichentools/Format
in der Gruppe WordArt-Formate auf Weitere.

@ Wahlen Sie eine neue Vorlage fiir den markierten
Text aus.

weise zu einer anderen Vorlage, dndern Sie die Textausrichtung
und Textoptik. Beeindruckend sind die verfligbaren Texteffekte,
mit denen Sie lhren Text in bizarren Formen dreidimensional dar-

stellen kénnen.
7 A - M Textrlchtung'ACf)
A f‘ffj\\. [ 2 g :_] Text ausrichten r@
/A =

WordAr-Formate ) ||| Bechts

SO T ] ¢ i | e T4

Um die Schriftart und SchriftgroBe von WordArt-Text zu
andern, verwenden Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Schriftart die entsprechenden Optionen.
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Mit Bildern arbeiten

Textdarstellung andern

@ Wahlen Sie das WordArt-Objekt aus. A A - g' s ST
4 - o Tk aUstichten =
. Klicken Sie auf der Registerkarte Zeichentools/ E@ 5 Verkniiafung erstellen
Format in der Gruppe WordArt-Formate auf den WardArt-Formate [\ sevaten , [
Pfeil der Schaltflache Textfiillung und fiihren Sie ‘ o
eine der folgenden Aktionen aus: L\ spiegeng >
® Design- oder Standardfarbe fir die Textfillung JO\ Leuenten | e Trontomaton 4
wahlen abcde
Ji’_\ Abschragung  *
® Farbverlauf furr die Textfillung wéhlen Folgeptad
i) 3D-Drehun: 3 J‘d@" Lde:a mhtd.’.-*
@ Klicken Sie auf den Pfeil der Schaltflache Textkontur A S LR R
. . . . rde ] no
und fiihren Sie eine der folgenden Aktionen aus: ‘—-ﬁm Tanstormigten > | yeyzeniung
® Design- oder Standardfarbe fur die Text- , abcde abcde abcde bede
umrandung wahlen | I
® Strichstéarke und Strichart fiir die Textumrandung WerdArk IST KUNST | | e bede 53 g"?‘g
wahlen w -
: . . ¥ w® {1 g
@ Kilicken Sie auf die Schaltflache Texteffekte und o v
wahlen Sie einen Texteffekt aus (siehe auch Seite vede abeae abcde  abede
141).
. Wahlen Sie den speziell nur fiir WordArts verflig- i 2% U)ﬂ Ta abede abcde abede abede
baren Texteffekt Transformieren und klicken Sie im %f Ef:ﬁ
Katalog auf eine Darstellung. @EﬁdA abcde abede abcde abede
® Die Transformation wird in der Livevorschau * bede  abede
; bede abede abcde
angezeigt. 4 abede  aoche

abede abcde i

Sie haben mithilfe der Schaltflachen in der Gruppe Formen-
arten die Moglichkeit, das WordArt-Objekt mit einem Rah-
men und Hintergrund lhrer Wahl auszustatten.
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SmartArts einfiigen

Bei SmartArts handelt es sich um sogenannte Organigramme, in
denen Ablaufe, Beziehungen, Hierarchien etc. grafisch dargestellt
werden. Sobald Sie auf ein eingefligtes SmartArt klicken, werden

SmartArt hinzufligen

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der
Gruppe lllustrationen auf SmartArt, um das Dialog-
feld SmartArt-Grafik auswdhlen zu 6ffnen.

‘ Wahlen Sie links eine Kategorie und in der Mitte
eine SmartArt-Form aus und bestatigen Sie dann
mit OK. Word fligt das SmartArt in einem separa-
ten Bereich in das Dokument ein.

Text eingeben

‘ Klicken Sie ganz links im SmartArt-Fenster auf den
Bereich mit den beiden Pfeilen, um das Textfenster
einzublenden.

‘ Klicken Sie in die erste Zeile und geben Sie den
gewlinschten Text ein. Wiederholen Sie diesen
Schritt fur alle weiteren Zeilen. Klicken Sie erneut
auf die beiden Pfeile bzw. auf das »x« in der
Titelleiste des Textbereichs, um den Textbereich
wieder auszublenden.

Alternativ dazu konnen Sie auch direkt in ein Smart-
Art-Element klicken und den Text eingeben.

148 SmartArts einfligen

‘_

im Mentband die kontextbezogenen SmartArt-Tools-Register-
karten Entwurf und Format angezeigt. Hier stehen lhnen alle Bear-
beitungsmdglichkeiten fiir eingefligte SmartArts zur Verfligung.
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Informationen zum Arbeiten mit der kontextbezogenen
Registerkarte Format finden Sie auf Seite 144 (Andern der
Form) und 146 f. (Andern der Texteffekte).
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Mit Bildern arbeiten

SmartArts bearbeiten

Mithilfe der Registerkarte Entwurf konnen Sie die Optik und den
Aufbau des gesamten SmartArts bearbeiten. Auf der Register-

Darstellung bearbeiten

@ Wahlen Sie das SmartArt aus und klicken Sie auf der
Registerkarte SmartArt-Tools/Entwurf in der Gruppe Smart-
Art-Formatvorlagen auf Farben éndern und wahlen Sie ein
anderes Farbschema aus.

. Klicken Sie in derselben Gruppe auf Weitere und wahlen Sie
eine passende SmartArt-Vorlage aus.

. Klicken Sie in der Gruppe Layouts auf Layout édndern, um
ein anderes Layout derselben oder einer anderen SmartArt-
Kategorie auszuwahlen.

Aufbau andern

@ Wihlen Sie ein SmartArt-Element aus.

. Fihren Sie in der Gruppe Grdfik erstellen eine der
folgenden Aktionen aus (abhadngig vom SmartArt-Typ):

® Element in der Hierarchie hdoher- oder tieferstufen
® Element nach oben oder nach unten verschieben
® SmartArt-Aufbau spiegelverkehrt anzeigen

® |ayout des aktuellen Organigramms andern

Klicken Sie ganz rechts im Meniband auf
die S__chaltfléche Grafik zurticksetzen, um
alle Anderungen riickgangig zu machen.

karte Format finden Sie Funktionen zum Bearbeiten der Form und
des Textes der einzelnen SmartArt-Elemente.

SmartArt-Tools

Format

b = BIRXY

= . e { f; T
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| Layputs | Smartart-Farmatvarlagen

A o 0
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BildgroBe dndern

Die GroBe von eingefiigten Illustrationen — Grafiken, ClipArts, werden nach dem Einfiigen in der Regel viel zu groB angezeigt.
Screenshots, Formen, WordArts, SmartArts, Textfelder, Dia- Sie kdnnen das Bild auf eine beliebige GroBe einstellen. Am
gramme — kann beliebig gedndert werden. Vor allem Fotos besten geht das mit der Maus.

GroBe andern

‘ Klicken Sie auf das Bild, um es auszuwahlen.

@ Zzeigen Sie mit der Maus auf einen der Zieh-
punkte. Der Mauszeiger andert sich in einen
Doppelpfeil. @ @ ®

@ Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste
einen der Ziehpunkte nach innen bzw.
nach auBen, um das Bild zu verkleinern
bzw. zu vergréBern. Beim Ziehen wird der
Mauszeiger als Pluszeichen angezeigt.

@ Lassen Sie die Maustaste los, wenn die
gewlinschte GroBe erreicht ist.

Halten Sie beim Ziehen die Strg-Taste gedriickt, um das Bild
von der Mitte aus an der aktuellen und der gegeniberlie-
genden Seite auseinander-/zusammenzuziehen.

Halten Sie beim Ziehen die Umschalt-Taste gedriickt, um die

Bildproportionen zu erhalten. Sie kénnen Héhe und Breite auch direkt auf
Mit gedrickter Strg- und Umschalt-Taste wird das Bild von der kontextbezogenen Registerkarte Format in
der Mitte aus auseinander-/zusammengezogen und die der Gruppe GréBe in die beiden GroBenfelder
Proportionen bleiben erhalten. eingeben.

| J
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Mit Bildern arbeiten

Bildanordnung d@ndern

Wenn Sie ein Bild — Grafik, ClipArt, Screenshot, Form, WordArt,
SmartArt, Textfeld, Diagramm — einfligen, behalt es seine Posi-
tion relativ zum Text bei, d.h., es ist verankert und kann nicht frei

Position festlegen

@ Wahlen Sie das Bild aus, dessen Position bestimmt
werden soll.

@ Klicken Sie auf der kontextbezogenen Registerkarte
Format in der Gruppe Anordnen auf Position.

‘ Wahlen Sie eine Bildposition aus.
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Wenn Sie sich fiir eine andere Bildposition als Mit Text
in Zeile entschieden haben, kdnnen Sie das eingefligte
Bild an eine beliebige Stelle im Text ziehen.

verschoben werden. Sie haben aber die Méglichkeit, die Position
des Bildes zu dndern, d.h. es aus seiner Verankerung zu I6sen, und
festzulegen, wie der Text um das Bild herumflieBen soll.

Zeilenumbruch festlegen

@ Wahlen Sie das Bild aus, fiir das der Zeilenumbruch
bestimmt werden soll, und klicken Sie auf Zeilenumbruch.

‘ Wahlen Sie eine Option aus.

@ Die Livevorschau zeigt, wie Bild und Text angeordnet
werden.
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Mit der Zeilenumbruchoption Passend passt sich der FlieB-
text so weit wie mdglich dem Bild an. Ziehen Sie anschlie-
Bend mit Rahmenpunkte bearbeiten die dann angezeigten
Rahmenpunkte nach innen, damit Text und Bild moglichst
dicht abschlieBen.
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Bilder ausrichten und drehen

Sie kdnnen mehrere Bilder zusammen ausrichten. Die Ausrichtung
kann dabei auf die Seite, sprich ohne Rander, oder auf die Seiten-
rander bezogen werden. Mit der Ausrichtungsfunktion ist es auch

Bilder ausrichten

‘ Wahlen Sie ein Bild aus und klicken Sie mit gedriickter
Strg-Taste auf alle weiteren Bilder, die Sie in die Auswahl
aufnehmen wollen.

‘ Klicken Sie auf der kontextbezogenen Registerkarte Format
in der Gruppe Anordnen auf die Schaltflache Ausrichten.

@ Bestimmen Sie, ob sich die Ausrichtung auf die Papierseite,
auf den eingestellten Seitenrand beziehen soll oder unge-
nau platzierte Objekte aneinander ausgerichtet werden
sollen.

‘ Wahlen Sie eine der folgenden Ausrichtungsoptionen:
® Horizontale Ausrichtung — links, zentriert, rechts
® Vertikale Ausrichtung — oben, zentriert, unten

® GleichmaBige horizontale bzw. vertikale Verteilung der
markierten Bilder

‘ Klicken Sie auf eine Position auBBerhalb der markierten
Bilder, um die Mehrfachauswahl aufzuheben.

Bilder drehen

‘ Wabhlen Sie das oder die zu drehenden Bilder aus und kli-
cken Sie auf der kontextbezogenen Registerkarte Format in
der Gruppe Anordnen auf die Schaltflache Drehen.

‘ Wabhlen Sie eine Drehoption aus.

152 Bilder ausrichten und drehen

ein Leichtes, nicht genau positionierte Bilder aufeinander abzu-
stimmen. AuBerdem konnen Bilder gedreht, auf den Kopf gestellt
und auch spiegelverkehrt dargestellt werden.
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Mit Bildern arbeiten

Bildgruppierungen erstellen

Wenn Sie feststellen, dass Sie immer wieder dieselben Bilder hilfreich kann eine Gruppierung von Bild und Textfeld sein, um
zusammen bearbeiten, fassen Sie sie zu einer Gruppe zusammen. das Bild zusammen mit seiner Bildunterschrift zu positionieren.
Dann ist es moglich, sie als ein Objekt zu bearbeiten. Besonders

Bilder gruppieren

. . . . . . B Ebene nach vorne ~ I=- =} 2l 468 cm
‘ Markieren Sie die gewiinschten Bilder und klicken Sie Baebenenacntinen = [BH) &
auf der kontextbezogenen Registerkarte Format in der iy duswanibercich B suppieren

Anardnen

Gruppe Anordnen auf die Schaltflache Gruppieren und
dann auf Gruppieren.

I'1 Gruppierung autheben
—— 1

VORI E LT 2 E 3 e e— L
T T T T

@ Die ausgewihlten Bilder werden von einem gemein-
samen Markierungsrahmen umgeben und kdnnen nun
als ein einziges Objekt bearbeitet werden.

‘ Klicken Sie im MenU zur Schaltflache Gruppieren auf
Gruppierung aufheben, um die Gruppierung aufzuldsen.

Bild und Textfeld gruppieren

@ Markieren Sie das Bild und das Textfeld und bei Bedarf
weitere Objekte, klicken Sie auf der kontextbezogenen

Registerkarte Format auf die Schaltfliche Gruppieren Auf nach Fraser Island

und dann auf Gruppieren. Figentlich wollten wir ja mit der

‘ Die Auswahl wird zu einer Gruppe zusammengefasst. Fihre (ibersetzen. Dann kam

Verschieben Sie die Gruppe beliebig im Text. Bild und
Bildunterschrift bleiben stets zusammen.

Thorsten auf die geniale Idee, eine
kleine Sechssitzer- Propellermaschine

zu mieten, die uns sicher — so hofften

wir jedenfalls — auf diese grofte

Sandinsel der Welt bringen sollte.

Informationen zu Textfeldern finden Sie auf Seite 155 f.

Wie Sie spezielle Abbildungsbeschriftungen erstellen,
erfahren Sie auf Seite 192.
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Uberlappung von Bildern dndern

Wenn mehrere Bilder — Grafiken, ClipArts, Formen, WordArts

etc. — Ubereinanderliegen, ist vielleicht genau das Objekt nicht
sichtbar, das Ihnen besonders wichtig ist. Sie kdnnen daher Bilder
ebenenweise nach vorn oder nach hinten verschieben. Ist ein

Ebene verschieben

Objekt Uberhaupt nicht mehr zu sehen und daher auch nicht zu
markieren, stellt Word den Auswahlbereich zur Verfiigung, der
einen optimalen Uberblick garantiert.

@ Kilicken Sie auf das im Stapel zu verschiebende Bild.

‘ Klicken Sie auf der kontextbezogenen Registerkarte Format
in der Gruppe Anordnen auf Ebene nach vorne bzw. Ebene
nach hinten und verschieben Sie das ausgewahlte Bild um
eine Ebene nach vorn bzw. nach hinten, auf die vorderste
bzw. hinterste Ebene oder vor bzw. hinter den Text.

Auswahl und Sichtbarkeit

‘ Klicken Sie in derselben Gruppe auf die Schaltflache Aus-
wahlbereich, um das Fenster Auswah! und Sichtbarkeit zu
offnen.

@ Kilicken Sie auf das Bild, dessen Anzeige Sie andern mochten.

@ Fiihren Sie im Fenster Auswahl und Sichtbarkeit folgende
Aktionen aus:

® Klicken Sie auf die betreffende Augenschaltflache, um
das Bild aus- bzw. wieder einzublenden.

® Uber den nach oben bzw. nach unten zeigenden Pfeil
lasst sich das ausgewahlte Bild ebenenweise nach vorn
bzw. nach hinten zu verschieben.

® Uber Alle ausblenden bzw. Alle anzeigen lassen sich
samtliche Bilder auf einmal ausblenden bzw. einblenden.

® Klicken Sie auf die SchlieBen-Schaltflache (das x), um das
Fenster Auswahl! und Sichtbarkeit wieder auszublenden.

154 Uberlappung von Bildern &dndern
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Mit Bildern arbeiten

Textfelder einfiigen

Textfelder sind leere Késtchen, die mit Text gefillt werden feldern zur Verfligung, die vor allem als Elemente in der Margi-
kdnnen. Sie sind frei positionierbar und dienen der Gestaltung nalspalte am linken oder rechten Seitenrand eingesetzt werden
von Dokumenten. Word stellt eine Reihe von integrierten Text- kdnnen.

Textfeld erstellen

@ Schnellbausteine - L&Signaturzeile A TU Formel -

— dWordArt = @ Datum und Uhrzeit | §3 Symbol =
AS Initiale * Pgd Objekt = |
Schattierte Randleiste  Schlichte Randleiste schiichtes Zitat ||

. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe
Text auf Textfeld.

. Wahlen Sie in dem Katalog ein integriertes Textfeld aus.

. Das Textfeld wird im Dokument eingefligt. Geben Sie
den gewiinschten Text in das Textfeld ein. Wenn Sie
mehr Text eingeben, als im Textfeld angezeigt werden
kann, wird dieser zwar im Textfeld gespeichert, ist aber
nicht sichtbar. Ziehen Sie in diesem Fall an einem der
GroBenziehpunkte, um das Textfeld zu vergréBern und
den gesamten Text anzuzeigen.

Lriee o/ \
Wenn Sie im MenU zur Schaltflache Textfeld den Befehl L
Textfeld erstellen wahlen, konnen Sie mit dem Mauszei-
ger (in Form eines groBen Pluszeichens) ein Rechteck in
beliebiger GroBe aufziehen, das dann eine Absatzmarke
enthalt. So erstellen Sie ein einfaches Textfeld, in das Sie
Ihren Text eingeben kénnen.

Stapelrandleiste Stapelzitat Sternzitat

Zitat [modernes Lavout]  Zitatin durchgezogen.., Zitat in Rechtecken

—

Zitat mit akzentuierten..  Zitat mit breitem Rahm.., Zitat mit Teilrahmen ||

= Weitere Textfelder won Office.cam 3
Textfeld erstellen
Auswrahl im Textfzidkatalog speichern

Alternativ kdnnen Sie auch eine beliebige Form einfligen und
diese zum Textfeld umfunktionieren. Sobald Sie bei ausge-
wahlter Form Text eingeben, werden eine Absatzmarke und
der von lhnen eingegebene Text in der Form angezeigt.
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Textfelder bearbeiten

Wenn Sie ein Textfeld erstellt haben und es auswahlen, wird Format angezeigt. Hier stehen Ihnen alle Bearbeitungsmoglich-
im Menlband die kontextbezogene Zeichentools-Registerkarte keiten fir eingefligte Textfelder zur Verfligung.

Textfeld andern

‘ Klicken Sie auf das eingefligte Textfeld und en-wirjamit
andern Sie zuerst die Form und die Darstellung :
der Form. Die Befehle dazu finden Sie in den tenauf -Dann-kam-
bei_den ersten Gruppen der Registerkarte cinekleine Sefhssltcef Jpers aufedies geniale
Zeichentools/Format. " lermaschin€z’ mieten;’ Thorsteé e kle”“
" . . propelle coh hofften- Wir Idee,-ei

@ Andern Sie die Textdarstellung und die Text- dieunsSiche ™" e . Sechssitze’
richtung. Die Befehle dazu finden Sie in der jegenfalls =2 “Re| o rmasch’

Gruppe WordArt-Formate und Text.

@ Andern Sie die Position des Textfeldes sowie
den Zeilenumbruch des FlieBtextes mit den
Befehlen der Gruppe Anordnen.

“ylich-woly Miide: ki
'1'rﬂit.del"F,-jh"".. Scllrmel\- t
Ja -Darm.- mussten:
rsetzeﬂ- e tberwune
ankémpfe
N auf  de .
Herausfa
Detaillierte Informationen tber das Arbeiten mit der ;”a@ensl:
. . - . reisverl
Registerkarte Zeichentools/Format finden Sie zum : crellan Sie
® Andern der Form auf Seite 144. [ 4 _ verkehrt: harum
" morgens:in: Darwine an.: Schnell- mit- dem
® Andern der Textdarstellung auf Seite 146 f. wach bleiben, dann ware-der Jetlag schne
® Andern der Position und des Textumbruchs auf
Seite 151.
Informationen darlber, wie Sie Textfelder und
Grafiken gruppieren, um sie als Bildunterschriften
zusammen mit Grafiken zu positionieren, finden Sie
auf Seite 153.
. J
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Bearbeitetes Textfeld in Katalog aufnehmen

@ Klicken Sie auf das bearbeitete Textfeld, um es aus-
zuwahlen.

. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der
Gruppe Text auf die Schaltflache Textfeld und dann
auf Auswahl im Textfeldkatalog speichern, um das
Dialogfeld Neuen Baustein erstellen zu 6ffnen.

@ Fiihren Sie dort folgende Aktionen aus:
® Geben Sie einen Namen flr den Baustein ein.

® Klicken Sie wenn notig auf den Pfeil neben Katalog
und wahlen Sie Textfelder.

® Geben Sie eine Beschreibung ein, die spater im
Katalog als Quickinfo angezeigt wird.

@ sobald Sie mit OK bestatigen und erneut auf der
Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Text auf die
Schaltflache Textfeld klicken, wird Ihr Textfeld oben im
Katalog zum Einfligen angeboten.

Eizentlich-walltens Meuen Baustein erstellen
*

famit-denahr e MIELE |Sab\nes Textfeld

iibarsetzen. Dann Katalag: |Textfelder

Thorsten-ausd Kategarie: |nllgamein

5 Text iiher Fraser Tsland)|
geniale:ldee, (e

kleine-Sechssif

Speichern in: |Building Elocks

Propellermasch
P Optianen: |Nur Inhalt einfiigen E

mieten,-die-uns

l O I [ Abbrechen ]

—-s50-hofften

Mit Bildern arbeiten

Textfelder verkniipfen

@ Erstellen Sie ein weiteres Textfeld.

@ Wihlen Sie das Textfeld aus, das mehr Text enthalt, als im
Textfeld angezeigt werden kann.

. Klicken Sie auf der kontextbezogenen Registerkarte
Format in der Gruppe Text auf die Schaltflache Verkniipfung
erstellen.

@ Der Mauszeiger verwandelt sich in eine Tasse, aus der
Sie quasi den nicht sichtbaren Text in das zweite Textfeld
kippen kénnen. Wiederholen Sie diese Schritte flr weitere
verknipfte Textfelder. Wenn Sie jetzt das erste Textfeld
auswahlen, lautet der Befehl in der Gruppe Text Verkniip-
fung aufheben. Klicken Sie darauf, um die Verkniipfung
zum zweiten Textfeld und alle eventuell erstellten Folge-
verknipfungen zu l6sen.

ek T A extrichtung =
ekt A 1} Testrictt

ontur - & % E%Text ausrichten -

Schhellformateorlagen Pasition
ffekte = - Je\\_ 2 “erknlpfung erstellen
|} WordArt-Formate

[F} Text

Au‘n ach Fraserisland

_gli)gentlich wollten  wir
I Ubersetzen. Dann kar

Eigentlich
s geniale Idee, eine
wollten wir ja .

Propellermaschine 2

mit der Féhre

siche

jer
aré

Welt bringen
nicht  wussten,  ist  die
der Insal kainen Hug-hafan gibt
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Diagramme einfiligen

Wenn Sie Microsoft Excel auf Inrem Rechner installiert haben,
ist das Erstellen von anschaulichen Diagrammen in Word ein
Kinderspiel. Sie geben die Daten fiir das Diagramm in Excel ein
und Word setzt sie in dem von lhnen gewahlten Diagrammtyp

Diagramm hinzufiligen

@ Positionieren Sie die Einfiigemarke im Doku-
ment und klicken Sie auf der Registerkarte
Einfiigen in der Gruppe /llustrationen auf Dia-
gramm, um das Dialogfeld Diagramm einfiigen
zu 6ffnen.

@ Wabhlen Sie links einen Diagrammtyp und
rechts eine Variante des gewahlten Typs aus.
Bestatigen Sie mit OK.

@ Microsoft Excel wird gedffnet und zeigt einen
Datenbereich an, den Sie mit Text und Zahlen
fallen.

@ sobald Sie zuriick zu Word wechseln, wird das
Diagramm mit den eingegebenen Daten im
Dokument angezeigt (siehe die nachste Seite).

g siche auch™ ~

Uber die Optionen auf der Registerkarte Diagrammtools/
Format kdnnen Sie die einzelnen Diagrammelemente
vielseitig bearbeiten. Informationen finden Sie zum

® Andern der Form auf Seite 144.
® Andern der Textdarstellung auf Seite 146 f.

® Andern der Position und des Textumbruchs auf
Seite 151.

. J
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um. Sobald Sie auf ein eingefiigtes Diagramm klicken, werden im
Meniband die kontextbezogenen Diagrammtools-Registerkar-
ten Entwurf, Layout und Format angezeigt. Hier stehen Ihnen alle
Bearbeitungsmaoglichkeiten fir Ihre Diagramme zur Verfligung.

?

@

Diagramm einfiigen

3 worlagen Saule I -
o) |du) a8 %8| |ida] 8| 93] 30
¢ Linie \ \ \ \ \ \ 5
& Kreis
= o () Jo0] J08) B Lu ad] 4|
— o | L = i~ WA
m Bereich
G5 PunkE (X | a J _ﬂ Jl’l
ki W) i) IaA| AA|
i ks L L L | L
el Oberflache Linie
@ Ring o~ - il .-/.\‘; ',_.‘_-‘ iﬁ‘
92 Blase L L L L L ==
@, hetz Kreis
Al o] o] ARl an] ol -
[ worlagen verwalten, .. ] [nlgstandarddlagrammtyp Festlegen ] [ QI ] [ abbrechen
o iy B i [}

Datenreihe 1 |Datenreihe 2 Datenreibe 2

2 Kategoriel 4,3 2,4 2

3 | Kategorie 2 2,5 4,4 2

4 Kategorie 3 3,3 1,8 3

5 Kategorie 4 4,5 2,8 5




Mit Bildern arbeiten

Diagramme bearbeiten

Uber die Optionen auf der Registerkarte Diagrammtools/Entwurf kdnnen Sie hier eine integrierte Diagrammformatvorlage wéhlen
kdnnen Sie jederzeit die Daten fiir das Diagramm bearbeiten, den und dem Diagramm ein anderes Layout zuweisen.
Datenbereich andern und den Diagrammtyp wechseln. Zudem

Format zuweisen

Diagramme - Microsoft Ward Diagrammtools =

. Wahlen Sie das Diagramm aus und klicken Sie
auf der Registerkarte Diagrammtools/Entwurf

t T Sendungen Uberprufen Ansicht Entun gt Layout Format

; . = "
in der Gruppe Diagrammformatvorlagen auf ﬂ@* ‘ ‘u ‘u I
die Vorlage |hrer Wahl. Die Vorlagen werden kegraDaten oo Daten. .. Schne“'ath

passend zum beim Erstellen gewahlten Dia- ey L % =15 "'} Dlagranniomatvortzoen

grammtyp angeboten. Damit bestimmen Sie
die farbliche Darstellung des Diagramms.

. Klicken Sie in der Gruppe Diagrammlayouts ‘
auf ein Layout lhrer Wahl. Mit dem gewahlten
Layout bestimmen Sie, welche Diagrammele-
mente (z.B. Legende, Achsenbeschriftungen,
Uberschrift) an welcher Position angezeigt
werden.

ahlen

W Darwin

W Cairns

in Tausend

mSydney
mFerth

1. Cuartal 2. Quartal 3. Quartal 4, Quartal
2009

Lo o /8 \

Es auBerdem mdglich, ein Gberarbeitetes Diagramm als Vor-
lage unter einem Namen |hrer Wahl zu speichern. Alle von
Ihnen gespeicherten Vorlagen werden im Dialogfeld Dia-
gramm einfiigen angezeigt, wenn Sie links auf den Eintrag

Vorlagen klicken.
\. J
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Diagrammelemente bearbeiten

Ein Diagramm setzt sich aus verschiedenen Elementen zusammen.
Sie kdnnen Uber die Registerkarte Diagrammtools/Layout diese
Elemente ein- und ausblenden, zwischen ein paar klassischen

Diagrammelement andern

@ Wahlen Sie das Diagramm aus und klicken Sie
auf der Registerkarte Diagrammtools/Layout
in der Gruppe Aktuelle Auswahl auf den Pfeil
neben Diagrammelemente und wahlen Sie
ein Diagrammelement aus (hier: Horizontale
(Kategorie) Achse).

@ Klicken Sie auf Auswahl formatieren, um
das Bearbeitungsdialogfeld (hier: Achse for-
matieren) zu 6ffnen. Je nach gewahltem
Diagrammelement stehen unterschiedliche
Bearbeitungsoptionen zur Verfligung.

@ Wahlen Sie links eine Kategorie aus und legen
Sie die im rechten Bereich angezeigten Opti-
onen fest.

A ~

Sie kénnen stattdessen auch auf der Registerkarte Dia-
grammtools/Layout auf die entsprechende Schaltflache
klicken, z.B. in der Gruppe Achsen auf Achsen und dann auf
Horizontale Primdrachse. Klicken Sie dann unten in der Liste
auf den letzten Befehl, um zum entsprechenden Formatie-
rungsdialogfeld zu wechseln.

Darstellungsvarianten wéhlen sowie die Darstellung fir diese Ele-

mente komplett Giberarbeiten.

= Horizontal (Kategorie) Ack =

-%Auswah\ farmatieren

aﬁ Auf Formatvorl, zurlicks,
Aktuelle Auzsnahl

B = = Legende ~
“P 1] S LT il
— g Datenbeschriftungen -

Einflgen Diagrammtitel Achsentitel

B | Datentabelle ~
Beschriftungen

Achsen

ete 2z s formatieren

[ )

[
Achsenoptionen
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Zahl

Fiillung

Lirienfarbe

Lirienart:

Schatten

Leuchten und weiche Kanten
30-Format

Ausrichtung

Achsenoptionen
Intervall zwischen Teilstrichen: |1

Intervall zwischen Beschriftungen:
@ Agtomatisch

) Intervalleinheit angeben: |1
[F] kateqarien in umgekehrter Reihenfolge
Beschriftungsabstand won Achse:  |[100

Achsentyp:
@ Automatische Auswahl basierend auf Daten

(0 Textachse

() Datumsachse

Hauptstrichbyp: Keine El
HilFsstrichbyp: Keine El
Achsenbeschriftungen; | Achsennah El

‘ertikale Achse schneidet:
@ Automatisch
(0 Bei Rubriknummer: |1

() Bei grafter Rubrik




Dokumente
drucken und
veroffentlichen

Dokumente drucken
Seriendruck — was ist das?
Seriendruck - Hauptdokument
Seriendruck — Datenquelle

Seriendruck - Felder, Bedingungsfelder,
libereinstimmende Felder

Seriendruck priifen und erstellen
Briefumschlage und Etiketten erstellen
Webseiten erstellen und testen

Mit Hyperlinks arbeiten

Dokumente im Web bereitstellen
und als Blogbeitrag veréffentlichen

Dokumente per E-Mail senden
und empfangen

Dokumente Ubers Internet faxen

l In diesem Kapitel geht es darum, in welcher Form Sie Ihre Doku-

mente nach der Fertigstellung an andere weitergeben bzw.
anderen zuganglich machen. Dieses Thema reicht vom ganz nor-
malen Ausdruck auf Papier bis hin zum Publizieren von Webseiten
im Internet.

Die in der Version 2010 komplett Gberarbeitete Druck-
funktion macht das Drucken zum Kinderspiel. In der Backstage-
Ansicht zum Drucken finden Sie alle Optionen, die den Drucker
und die Seiteneinstellungen betreffen, auf einen Blick. AuBerdem
wird hier das Dokument in der Seitenansicht angezeigt, sodass die
Auswirkungen von Einstellungen sofort ersichtlich sind.

Ein weiterer Schwerpunkt in diesem Kapitel ist der Serien-
druck. Egal ob Sie einen Serienbrief, eine Serienmail, Umschlage
oder Etiketten mit der Seriendruckfunktion erstellen wollen, die
Vorgehensweise ist stets dieselbe.

Zum Veroffentlichen lhrer Dokumente im Internet stehen
in Word mehrere Mdéglichkeiten zur Verfligung: Speichern Sie Ihre
Dokumente im Webseitenformat, stellen Sie sie im Web fiir die
gemeinsame Bearbeitung bereit oder veroffentlichen Sie sie in
Ihrem Blog. Dartiber hinaus kdnnen Sie lhre Dokumente per
E-Mail weitergeben und Uber das Internet faxen.
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Dokumente drucken

Das Drucken eines Dokuments geht schnell und einfach. Um Papier
und Nerven zu sparen, sollten Sie aber vorab im Dokument prufen,
ob das Ergebnis wie beabsichtigt ausfallt. Sie initiieren das Drucken
Uber den betreffenden Befehl auf der Registerkarte Datei in der

Dokument priifen und drucken

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf den
Befehl Drucken. Die Backstage-Ansicht zeigt alle
Einstellungsmdglichkeiten fiir den Drucker und
das Drucken an. Dartber hinaus wird das Doku-
ment in der Seitenansicht dargestellt.

@ Klicken Sie hier, um in der Seitenansicht des

Dokuments eine Seite zurlick bzw. vor zu blattern.

@ Klicken Sie in der Zoomsteuerung auf das Plus-
zeichen, um die Darstellung der Dokumentseite
zu vergroBern, bzw. auf das Minuszeichen,
um die Darstellung zu verkleinern.

@ Klicken Sie hier, um die Darstellung wieder
auf die Anzeige einer Druckseite zu setzen.

@ Klicken Sie hier und geben Sie die Anzahl der zu
druckenden Kopien ein.

® Klicken Sie auf die Schaltflache Drucken, um den
Ausdruck zu starten

Informationen zum Andern der Einstellungen
fur den Ausdruck finden Sie auf Seite 164 f.

Informationen zum Andern der Druckoptionen
finden Sie auf Seite 234 f.

162 Dokumente drucken

@.

@ @

Backstage-Ansicht. Der Ausdruck selbst wird unter Windows gesteu-
ert. Das Dokument wird in die Druckwarteschlange von Windows
gestellt und von dort aus im Hintergrund gedruckt. Sie kdnnen lhre
Druckauftréage iber das Druckerfenster von Windows steuern.
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Druckereinstellungen d@ndern

Sind mehrere Drucker unter Windows eingerichtet, wahlen Sie das

Geréat aus, mit dem Sie drucken mochten. AnschlieBend haben
Sie die Moglichkeit, die Eigenschaften des gewadhlten Druckers zu

Drucker wahlen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf Drucken
und danach im Bereich Drucker auf den Pfeil der
Schaltflache mit dem aktuellen Druckernamen.

@ Wahlen Sie den gewiinschten Drucker aus.

@ Wahlen Sie alternativ eine der folgenden Aktionen
aus:

® Senden Sie lhr Dokument an OneNote, die zu
Office 2010 gehdrige elektronische Version eines
Notizbuchs.

® Wahlen Sie den Eintrag fiir das Faxgerat aus, wenn
das Dokument gefaxt werden soll.

® Klicken Sie auf Ausgabe in Datei umleiten, wenn das
Dokument in eine Datei ausgegeben werden soll.
Die Druckdatei wird als Dateityp Druckerdateien mit
der Dateinamenerweiterung .prn gespeichert.

Druckereigenschaften @ndern

@ Klicken Sie im Bereich Drucker auf den Link Drucker-
eigenschaften, um das Eigenschaftendialogfeld fiir den
gewahlten Drucker zu 6ffnen. Die Darstellung dieses
Dialogfeldes hangt vom gewahlten Drucker ab.

@ Andern Sie bei Bedarf Eigenschaften fiir den aktuell
gewahlten Drucker.

|

andern, beispielsweise Papierformat, Druckqualitat, Papierzufuhr,
Farbdruck etc. Die hier angebotenen Auswahlmdglichkeiten sind
drucker- und aufgabenspezifisch.

/ HP Officejet 7300 series
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An OneMote 2010 senden

S Bereit

; Fax
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Microsoft Office DocumentImage Writer

XY
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Microsoft XPS Document Writer

gf Eereit

b
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Einstellungen fiir den Ausdruck dndern

Sie kdnnen in der Backstage-Ansicht zum Drucken im Bereich Ein-
stellungen gezielt und detailliert druck- und seitenspezifische Ein-
stellungen vornehmen, bevor Sie drucken. Die druckspezifischen
Einstellungen wurden in vorherigen Word-Versionen im Dialog-
feld Drucken definiert, das es in dieser Form in Word 2010 nicht
mehr gibt. Die seitenspezifischen Einstellungen kénnen wie frither

Seitenbereiche drucken

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf den
Befehl Drucken und 6ffnen Sie im Bereich Einstellun-
gen die erste Dropdownliste.

@ Wahlen Sie eine der folgenden Mdglichkeiten aus:

® Alle Seiten drucken: Alle Seiten des Dokuments
werden gedruckt.

® Auswahl drucken: Nur die im Dokument markier-
ten Passagen werden gedruckt.

® Aktuelle Seite drucken: Nur die Seite, auf der sich
aktuell die Einfigemarke befindet, wird gedruckt.

® Benutzerdefinierten Bereich drucken: Geben Sie
im Textfeld Seiten die zu druckenden Einzelseiten
oder Seitenbereiche ein (z.B. 10-12;14;16).

@ Wahlen Sie einen der speziellen Dokumentinhalte
aus, die anstelle des Dokuments gedruckt werden
sollen.

@ Aktivieren bzw. deaktivieren Sie den Ausdruck der
Korrekturkennung in tGberarbeiteten Dokumenten.

@ Klicken Sie hier, um nur ungerade bzw. gerade
Dokumentseiten zu drucken, z.B. fir manuellen
beidseitigen Druck.

164 Einstellungen fiir den Ausdruck éndern

auch vor dem Ausdruck auf der Registerkarte Seitenlayout bzw.
im Dialogfeld Seite einrichten festgelegt werden. Wenn Sie eine
Seiteneinstellung aber im letzten Moment vor dem Drucken noch
einmal andern méchten, kdnnen Sie dies direkt in den Druckop-
tionen durchfiihren. Die Druckvorschau in der Backstage-Ansicht
ersetzt die in friheren Versionen enthaltene Seitenansicht.

j Alle Seiten drucken l
v
: Das gesamte Dokurment drucken L\\)

Dokument

Alle Seiten drucken
j Das gesamte Dokument drucken

5

Aktuelle Seile drucken
j Mur die aktuelle Seite drucken

Benutzerdefinierten Bereich drucken

|JJ Bestimmte Seiten oder Abschnitte filr den Druck eingeben

Dokumenteigenschaften
Dokumenteigenschaften
Tabelle der Eigenschaften und Werte
Markupliste
Mur Markupliste
Formatvorlagen
Liste derim Dokument werwendeten Formatvorlagen.
AutoText-Eintrige
Liste derwerfiigharen AutoText-Eintrige
Tastenbelegung
Liste der angepassten Tastenkombinationen

v | Markup drucken

—0

Mur ungerade Seiten drucken
5[ Mur gerade Seiten drucken



Weitere Einstellung fiir den Ausdruck andern

@ Offnen Sie im Bereich Einstellungen die zweite Drop-
downliste und legen Sie fest, ob das Papier ein- oder
zweiseitig bedruckt werden soll. Der zweiseitige Aus-
druck ist nur verfiigbar, wenn der Drucker Gber diese
Funktionalitat verfigt.

@ Offnen Sie die Dropdownliste fur die Sortierfolge und
wahlen Sie, ob im Fall von mehreren Kopien zunachst
alle Seiten einer Kopie und danach alle Seiten der
zweiten Kopie usw. gedruckt werden sollen. Ansons-
ten werden alle Kopien der ersten Seite, dann die der
zweiten Seite usw. gedruckt.

@ Offnen Sie die Dropdownliste fiir die Papierausrich-
tung und wahlen Sie, ob im Hoch- oder Querformat
gedruckt werden soll.

@ Fiihren Sie eine der folgenden Aktionen durch:

® Offnen Sie die Dropdownliste fiir die PapiergréBe
und wahlen Sie ein Papierformat aus.

® Offnen Sie die Dropdownliste fiir die Seitenréander
und andern Sie bei Bedarf die Seitenrander.

® Offnen Sie die letzte Dropdownliste und bestimmen

Sie, wie viele Dokumentseiten verkleinert auf ein
Blatt Papier gedruckt werden sollen.

@ Klicken Sie ganz unten auf den Link Seite einrichten,
um das gleichnamige Dialogfeld zu 6ffnen. Dort

finden Sie auf einen Blick alle Optionen zum Einstellen

von Seitenrdndern, Papier und Layout.

Einstellungen

Aktuelle Seite drucken
Mur die aktuelle Seite drucken

-

Seiten;

- | Einseitiger Druck
Mur auf eine Seite des Blatts drucken

—®

- Beidseitiger manueller Druck
o 'n';] Papier bei der Aufforderung zum Drucken der zweiten Seite erneut laden

Sortiert

ElEl| 123 123 123

6] Getrennt
LUJ 111 2,22 333

j Hachfarmat
Querformat

a4
21 ermx 297 cm

6 &

Mormale Seitenrander e
=1 Links: 2,5 cm  Rechts: 2,5 cm

J 1 Seite pro Blatt -

Seite einrichten

Informationen zum Einrichten von Dokument-
seiten finden Sie auf Seite 98 ff.

Einstellungen fiir den Ausdruck andern 165



Seriendruck - was ist das?

Die Seriendruckfunktion von Word ist extrem leistungsfahig und Egal ob Sie einen Serienbrief, eine Serienmail, Umschlage
flexibel. Nichtsdestotrotz ist ein einfacher Serienbrief schnell oder Etiketten erstellen wollen, die Vorgehensweise ist prinzipiell
erstellt. Sobald Sie aber nur bestimmte Bereiche lhrer Datenquelle immer dieselbe. Sie bendtigen ein sogenanntes Hauptdokument,
nutzen und Bedingungen mit bestimmten Inhalten im Schreiben z.B. einen Brief, und eine Datenquelle, z.B. eine Adressliste. Die
verkniipfen wollen, wird es schon komplexer und Sie sind gut Datenquelle ist eine Datei, die Informationen fiir den Seriendruck
beraten, lhre Schreiben vor dem Ausdruck sorgfaltig zu testen. in Form von Datensatzen und Datenfeldern enthalt.

Prinzipielle Vorgehensweise

@ Erstellen Sie das Hauptdokument mit dem
Standardtext. Sabine Lambrich (<] Reiserstr. 2 (181825 Miinchen

@ Erstellen Sie die Datenquelle bzw. weisen Sie
dem Hauptdokument eine bereits bestehende
Datenquelle zu. EEKEIEREY)

21823 Hamburg

Frau Marlene Lambrich

@ Bearbeiten Sie die Datenquelle.

@ Fiigen Sie die Felder der Datenquelle in das
Hauptdokument ein.

@® Pprifen Sie das Ergebnis in der Vorschau.

Sehr geehrte Frau Lambrich,

wir freuen uns, Thnen als Stammkundin einen einmaligen Rabatt fiir unser
Produktanbieten zu kbnnen. Bitte wenden Sie sich an Ihrlen Kundenberater,
@ Erstellen Sie die Seriendokumente. wenn unser Angebot bei lhnen auf Interesse st6&t. Und wer bis zum 31.12.10
bestellt, erhilt ein Uberraschungsgeschenk.

Serienbrief mit eingefligten Feldern
in der Vorschau
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Die variablen Elemente des Briefes — Adresse, Anrede etc. —
werden mithilfe von Feldern aus der Datenquelle in das Haupt-
dokument eingefligt. Beim Drucken werden dann die Feldinhalte
aus der Datenquelle nacheinander in die Serienbrieffelder ein-
gefligt. So erhalten Sie ein Standardschreiben mit individuellen

Wenn Sie sich noch unsicher fiihlen, sollten Sie die Serien-
druckfunktion zunachst einmal mit dem Seriendruck-Assistenten
ausprobieren, der Sie sozusagen an die Hand nimmt und Schritt
fr Schritt durch den Prozess fuhrt.

Elementen.

Der Seriendruck-Assistent

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen in
der Gruppe Seriendruck starten auf die Schalt-

flache Seriendruck starten und dann auf den | @b

Eintrag Seriendruck-Assistent mit Schritt-fiir- - E’m““sj‘;lr::;“"c'“e”

Schritt-Anweisungen, um den Aufgabenbereich ) Etketten

Seriendruck rechts im Word-Fenster anzuzeigen. =) UeEEEE Seriendruck - %
Briefe

@ Wihlen Sie im oberen Bereich den Typ des
Hauptdokuments.

@ Klicken Sie im Bereich Schritt 1 von 6 auf den
Link Weiter, um das Hauptdokument zu erstel-
len.

@ Wihlen Sie, ob das aktuelle Dokument, eine
Vorlage oder ein bereits vorhandenes Dokument
als Hauptdokument verwendet werden soll.

@ Klicken Sie im Bereich Schritt 2 von 6 auf den
Link Weiter: Empfdnger wéihlen, um die Daten-
quelle zu definieren.

@ Folgen Sie den Anweisungen des Seriendruck-
Assistenten bis einschlieBlich Schritt 6 von 6 und
erstellen Sie so lhren Serienbrief.

P

Ser.iendruck v X

‘Welche Art von Dokument méchten Sie erstellen?

Senden Sie Briefe an eine Gruppe von Personen. Sie
kéinnen jeden Brief individuell anpassen.

Klicken Sie auf "Weiter', um den Yorgang fortzusetzen,

B Weiter: Dokument wird gestartet

Startdokument wahlen
‘Wiz méchten Sie Ihre Bricfe einrichten?
@ Akkuelles Dokument verwenden
() Mit Yorlage beginnen
() Mit vorhandenem Dokument beginnen

Aktuelles Dokument verwenden

Beginnen Sie mit dem angezeigten Dokument und
werwenden Sie den Serienbrief-Assistenten, um
EmpFéangerinformation hinzuzufiigen.

& ‘weiter: Empfanger wihlen
p—

48 Zuriick: Dokurmenttyp wahlen

Seriendruck — was ist das?
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Seriendruck - Hauptdokument

Im Hauptdokument steht der allgemeine Standardtext, den alle
Empfanger identisch erhalten sollen. Sie kénnen wahlen, ob Sie

Hauptdokument erstellen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe
Seriendruck starten auf die Schaltflache Seriendruck star-
ten und wahlen Sie aus, ob Sie einen Brief, eine E-Mail,
Umschlage, Etiketten, eine Liste oder ein Standard-Word-
Dokument als Hauptdokument erstellen wollen.

@ Geben sie die Textpassagen in ein neues Dokument ein, die
in jedem Hauptdokument identisch enthalten sein sollen:

® Briefe — FlieBtext ohne Adresse, Anrede und GrulBformel

® E-Mail-Nachrichten — FlieBtext ohne Adresse, Anrede und
GruBformel

® Umschldge — Beschriftung, die auf allen Umschlagen
gleich sein soll, z.B. der Absender

® [Ftiketten — Beschriftung, die auf allen Etiketten gleich sein
soll, z.B. Produktbezeichnung

® Verzeichnis — beispielsweise Spaltenbeschriftungen in
Listen

® Normales Word-Dokument — FlieBtext, der in allen Texten
gleich sein soll

@ speichern Sie das Dokument.

168 Seriendruck — Hauptdokument

O——

einen Brief, eine E-Mail, eine Liste, Umschlage oder Etiketten mit-
hilfe der Serienbrieffunktion erstellen wollen.

@“ i RN R Serienbrief-Sonderrabatt - Microsoft Waord =

Start Einfigen seitenlayout Werneise Sendungen Uberprifen ansicht

e ——
3 I % Seriendruck starten = o
= | (= 1
= e
Briefe

Erstellen J k § stellen und
i b=d E-Mail-MachHhten Imenfihren
= | Umschlage.. Eig stellen
iojl  Etiketten.. i
3 Werzeichnis
@ Mormales Word-Dokument
.’éﬂ Seriendruck-Assistent mit Schritt-flr-Schritt-Anweisungen..,

wir freuen uns, |hnen als einen einmaligen Rabatt
far unser Produkt anbieten zu kénnen. Bitte wenden

@ Sie sich an thren Kundenberater, wenn unser Angebot bei
Ilhnen auf Interesse stdEL Und wer bis zum 31.12.10 bestellt,
erhilt ein Uberraschungsgeschenk.

Wie Sie mit dem Seriendruck-Assistenten arbeiten,
erfahren Sie auf der vorherigen Seite.




Seriendruck - Datenquelle

Die Datenquelle enthélt Datensédtze mit Feldern, deren Inhalte in
das Hauptdokument eingefligt werden. Es kann sich dabei um ein
in Word, Excel oder Access erstelltes Dokument, um eine sonstige
Datei in einem von Word lesbaren Format oder um die Eintrage

Datenquelle definieren

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe
Seriendruck starten auf die Schaltflache Empfdnger auswdh-
len und legen Sie fest, woher die Daten fiir den Seriendruck
kommen sollen:

® Neue Liste eingeben: Geben Sie im Dialogfeld Neue
Adressliste lhre Daten ein. Dort stehen bereits Spalten fur
die Eingabe von Adressen bereit. Sie kdnnen diese Spal-
ten entfernen und eigene Spalten definieren, wenn Sie
andere Dateninhalte bendtigen.

® Vorhandene Liste verwenden: Wechseln Sie zu dem
Dokument, das die Seriendruckdaten enthalt.

® Aus Outlook-Kontakten auswiéihlen: Wahlen Sie einen
Kontakteordner in Outlook aus.

Datenquelle bearbeiten

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe
Seriendruck starten auf die Schaltflache Empfingerliste bear-
beiten, um das Dialogfeld Seriendruckempfinger zu 6ffnen.

@ Klicken Sie auf die Kontrollkastchen, um einzelne Empfanger
in den Seriendruck ein- bzw. auszuschlieBen.

@ Klicken Sie auf einen der Links, um die Datensatze zu filtern,
zu sortieren, doppelte Eintrédge zu suchen oder Adressen
mithilfe von Add-On-Programmen zu Gberprifen.

in Inrem Outlook-Kontakte-Ordner handeln. Sie kdnnen die
Datenquelle anschlieBend nach Kriterien filtern, z.B. alle Adressen
mit Wohnort Hamburg, oder auf- bzw. absteigend sortieren.

___"j Seriendruck starten -

E|

Ealdar cbraik

_@ Empfanger auswihlen.r

lE Mewe Liste eingeben...

worhandene Liste verwenden,.,

B Aus Outlook-Kontakten auswihlen...

¢

L]
Seriendruckernpfinger

B

Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kinnen Sie die Liste &ndern oder
EmpFanger hinzufigen. Mit den Kontrollkastchen kinnen Sie Fir den Seriendruck Empfanger hinzufiigen oder entfernen.
Klicken Sie auf 'Ok, wenn die Liste fertig gestell ist,

[v Mame w | Worname w | Anrede ~ | 01t - | FLZ -
Datengu Frauke hinchen
Datenque., [¥ Robert Ott Herr Minchen 80336 Ott@ott.org
Datenque.. [¥ Sabine Lambrich Frau Lindau 85131 Sabine@uebersetze| =
Datengue... [¥  Tharsten Schlaak Herr Lindau 88131 Tschlaak@firma.de
@ Datenque., [¥  Marius Schlaak Herr Mnchen 82087 matius@canadalid.e
Datenque.. [¥  Marlene Larnbrich Frau Hamburg 21823 marlene@lam.com
Datenque.. [¥ Grit Barkens Frau Hamburg 20229 grit@barkens.de
Datenque., [¥  Rene Schrnidt Herr Berlin 10223 schmidt@schmidt.e _
:'_l —_ . — - — a— - -
Datenquele Empfangerliste verfeinern

Datenguelle Fir den Seriendruc . 4] sortieren...

\( Eiltern...
= Duplikate suchen...

Empfanger suchen. ..

i Adressen Oberpriifen. ..
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Seriendruck - Felder

Die Felder einer Datenquelle werden im Format «feldname» im
Hauptdokument eingefiigt. Erst wenn Sie den Seriendruck fer-
tigstellen, werden die Feldnamen durch die Feldinhalte aus der
Datenquelle ersetzt. Word bietet standardmaBig einen Adress-

Seriendruckfeld einfligen

@ Setzen Sie die Einfiigemarke im Dokument an
die Stelle, an der ein Feld eingefligt werden soll,
klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen in
der Gruppe Felder schreiben und einfiigen auf die
Schaltflache Adressblock und bestimmen Sie im
Dialogfeld Adressblock einfiigen die Darstellung
der Adresse. Nach dem Bestatigen mit OK wird
das Feld fur den Adressblock in das Dokument
eingeflgt.

@ Verschieben Sie die Einfiigemarke an die
gewlinschte Position und klicken Sie auf die
Schaltflache GruBzeile. Legen Sie im Dialogfeld
GruBzeile einfiigen die Form der Anrede fest. In
der Vorschau wird das Ergebnis angezeigt.

@ Klicken Sie bei Bedarf auf die Schaltflache Felder
wdéhlen und passen Sie die Feldbezeichnungen
Ihrer Datenquelle den internen Feldbezeich-
nungen von Word an. Fir die GruBzeile fihrt
Word intern die beiden Felder Anrede und Nach-
name. Wenn in |hrer Datenquelle die Felder
anders heiBen, missen Sie diese Namen den
Word-Bezeichnungen zuordnen (siehe Seite 172).

170 Seriendruck — Felder

block und eine GruBzeile an, fur die Sie die Feldnamen lhrer
Datenquelle mit den internen Adressfeldern von Word abstim-
men konnen. Jedes Feld der Datenquelle kann beliebig oft in das
Hauptdokument eingefligt und spater mit Inhalt gefiillt werden.

IE‘ =, s Serienbrigf-Sonderrabatt - Microsoft Word
Start Einfligen Seitenlayout Ehwels sendungen Uberprifen Ar
= |4 Seriendruck starten = j 3 Adresshlock E 0
G Empranger auswahlen - - 2 Grukzeile 2y
Erstellen Seriendruckfelder oo ey
- i‘_-fEmpfﬁngerliste bearbeiten hervarheben @ ceriendruckfeld einfiigen - Erget

Setiendruck starten Felder schreiben und einfiigen

Grulzeile einflgen @

Format fur Grufzeile:

Sehr geehrtelr) |z| Herr Firbas E ) |z|
Grufzeile Fir ungultige EmpFangernamen:

Sehr gechrte Damen und Herren, |z|
Warschau

«Adresse»

Dies ist eine Yorschau der EmpFéangerliste:

K b I

wir freuen
Sehr geehrke Frau wilkens,

Rabatt far ‘

Probleme beheben

Sie SiC h aNn| FalsElemente in der Grufzsils fehlen oder Falsch angeordnet sind, identifizieren
Sie mithilfe von 'Ubereinstimmende Felder Festlegen’ die richtigen Adresselemente

Ihnen auf I in der Adressenliste,
(e @)
erhalt ein §

ATV

Wenn Sie auf die Schaltflache Seriendruckfelder einfiigen kli-
cken, kdnnen Sie im gleichnamigen Dialogfeld beliebig viele
Felder aus lhrer Datenquelle an der aktuellen Cursorposi-
tion im Dokument einfligen. Vergessen Sie aber nicht, diese
anschlieBend durch Leerzeichen voneinander zu trennen
und Satzzeichen einzufiigen.




Seriendruck - Bedingungsfelder

Um lhre Serienbriefe noch individueller zu gestalten, kénnen Sie sisches Bedingungsfeld ist das Wenn...Dann...Sonst...-Feld, mit
sogenannte Bedingungsfelder in das Hauptdokument einfligen. dem Sie eine Bedingung in der Datenquelle abfragen und abhan-
Damit kdnnen Sie beispielsweise Daten, die sich von Dokument gig davon, ob die Bedingung erfullt ist oder nicht, einen Textin-
zu Dokument dndern, vor dem Ausdruck eines jeden Dokuments halt definieren.
separat eingeben oder einen Datensatz liberspringen. Ein klas-
Bedingungsfeld einfligen q)

Bed.ingungsfeld einflgen: WEMNMN @
@ Setzen Sie die Einfiigemarke im Dokument an -

Eeldname: Vergleich: Vergleichen mit:

e |Z| Gleich |z| Frau

Dann diesen Text einfigen:

die Stelle, an der ein Feld eingefligt werden soll,
und klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen in
der Gruppe Felder schreiben und einftigen auf die
Schaltflache Regeln. Wahlen Sie eine Regel aus, die
Sie definieren mochten, z.B. Wenn...Dann...Sonst,
um das entsprechende Regeldialogfeld zu 6ffnen.

@ Wenn: Wahlen Sie als Feldname das Feld Anrede, -
im Feld Vergleich den Operator Gleich und geben fbbrechen
Sie im Feld Vergleichen mit den Text Frau ein.

@ Dann: Geben Sie im Textfeld Dann diesen Text
einfligen das Wort Stammkundin ein.

starmmbkundin -
e

Sonst diesen Text einfiigen:

Stammkunde| -
.

? 9

wir freuen uns, lhnen als Stammkundin ___

@—( IF { MERGEFIELD Anrede } = "Frau" "Stammkundin"
@ Sonst: Geben Sie im Textfeld Sonst diesen Text "Stammkunde”}

einfiigen das Wort Stammkunde ein und bestati-

gen Sie mit OK.

® Dricken Sie im Hauptdokument Alt+F9, um
anstelle der Feldinhalte die Feldfunktionen
anzuzeigen und das Bedingungsfeld zu priifen.
Driicken Sie die Tastenkombination erneut, um
zu den Feldinhalten zurlickzuschalten.

Weitere Informationen zum Arbeiten
mit Feldern finden Sie auf Seite 202 f.
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Seriendruck - libereinstimmende Felder

Beim Erstellen eines Seriendokuments mit Adressfeldern stellt
Word intern eine Reihe von Feldbezeichnungen zur Verfligung,
die beispielsweise im Adressblock und in der GruBzeile verwen-
det werden. Arbeiten Sie mit einer eigenen Datenquelle, deren
Feldbezeichnungen nicht mit den Word-internen Bezeichnungen
Ubereinstimmen, kdnnen Sie festlegen, welche Feldbezeich-

nungen lhrer Datenquelle mit welchen Feldbezeichnungen der
internen Word-Felder Ubereinstimmen. Lautet die Feldbezeich-
nung fur den StraBennamen in [hrer Datenquelle z.B. »StraBe«,
konnen Sie das Feld »StraBe« dem internen Feld »Adresse 1«
zuordnen.

®

Felder zuordnen

Ubereinstimmende Felder festlegen @
@ KIICken Sle an der Reg|Sterka rte Sendungen n Geben Sie Ftlr_ den Seriener_!ckalj, wglche Felder in Ihrer EmpFangetliste mit
der Gruppe Felder schreiben und einfigen auf die SSL;LZSE;‘?S;EZTS%:: T R e b
SCha|tf|éChe Ubel’einstimmende Fe/der fest/egen, Empféngerlistenfeld Fir jede Adressfeldkompaonente auszuwahlen.
. . . .. Eindeutiger Bezeichner (richt dbereinstimmend)  [+] =
um das gleichnamige Dialogfeld zu 6ffnen. Anvode Vornams &l
. .. . Worname Mame I;‘ L
@ Links werden die internen Feldbezeichnungen iWisiters Vornamen {nicht uberenstinmend) [=] |~
H Machname Mame =]
von Word angezelgt' Suffizz (nicht iibereinstimmend) Iz‘
. . . . Spit: icht dbereinsti d|
@ Klicken Sie rechts auf den Dropdownpfeil eines T ] %
Feldes, z.B. rechts neben Adresse 1, um alle Feld- @“ Firma {richt Gbereinstinmerd) [<]
. . Adi 1 :L—
bezeichnungen lhrer Datenquelle anzuzeigen, — T 5
. . . nrede il
die Sie dem Hauptdokument zugewiesen haben. ort _— =l
. . . . Pomdacl amd 'V ankan
Klicken Sie auf die Entsprechung fiir das Word- Verwenden Sie e Drop  Yorname !
interne Feld, hier: StraBe. Wiederholen Sie diesen pieier wielimemidenl |\ !
Schritt fir alle weiteren Felder, deren interne [ Gefurdene Dbereins| 2 -
. . . . . Computer spewchern ot
Bezeichnung nicht mit der Bezeichnung in lhrer 2
Datenquelle libereinstimmt. - chen |

Wie Sie die Felder Adressblock und GrufBzeile einfligen,
erfahren Sie auf Seite 170.
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Seriendruck priifen und erstellen

Wenn Sie meinen, lhr Seriendokument »steht, blattern Sie in
der Vorschau durch die Datensatze und prifen Sie, ob alles Ihren
Vorstellungen entspricht. Fiihren Sie auch die automatische Fehler-

Priifen und fertigstellen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe
Vorschau Ergebnisse auf Vorschau Ergebnisse.

@ Im Hauptdokument wird der Feldinhalt des ersten Daten-
satzes angezeigt sowie Bedingungsfelder aktualisiert.

@ Fihren Sie eine der folgenden Aktionen durch:

® Klicken Sie auf die Navigationsschaltflachen, um zum
ersten, vorherigen, nachsten oder letzten Datensatz der
Datenquelle zu blattern.

® Klicken Sie auf Empfinger suchen, um gezielt zu einem
Datensatz zu springen.

® Klicken Sie auf Automatische Fehleriiberpriifung, um den
Seriendruck entsprechend zu untersuchen.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe
Fertig stellen auf Fertig stellen und zusammenfiihren.

@ Fiihren Sie eine der folgenden Aktionen fir alle Datensatze,
den aktuellen Datensatz oder einen Datensatzbereich (z.B.
3 bis 5) aus:

® finzelne Dokumente bearbeiten: Die Auswahl an Daten-
satzen wird in einem neuen Dokument mit der Bezeich-
nung Serienbriefel angezeigt.

® Dokumente drucken: Die Auswahl wird gedruckt.

® E-Mail-Nachrichten senden: Geben Sie einen Betreff ein,
und das Seriendokument wird an die Auswahl gesendet.

prifung durch. Danach kdnnen Sie die Seriendokumente direkt
drucken oder in einer Datei zusammenfiihren und zu einem spa-

teren Zeitpunkt drucken.
) adresshlock ErMd <fiech] H 4 |11 P M B
j 2 Grukzeile 5 ‘% .

2 4 Empfanger suchen % =
Seriendruckfelder o i “aorschau B . i . Fertig stellen und
hervorheben @ ceriendruckfeld einfligen ~ Ergebnisse| S Automatische Fehleriberprifung | |zysammenfiihren =
Felder schreiben und einfilgen “Sorschau Erg L3 Eirzelne Dokumente bearbeiten..,
= 43 E

23 Dokumente drucken..,

-;L E-Mail-Machtichten senden.., !

Sabine Lambrich & Reiserstr. 2 =] 51525 Minchen

Herr Anton Berkel
Zugspitzstr.99
80336 Miinchen

Sehr geehrter Herr Berkel,

wirfreuen uns, lhnenals Stammkunde einen einmaligen
Rabattfir unser Produktanbietenzu kénnen. Bitte wenden
Sie sich an lhren Kundenberater, wenn unser Angebot bei
Ihnen auf Interesse stéfit. Und werbiszum 31.12.10 bestellt,
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Briefumschlage und Etiketten erstellen

Um Briefumschlage und Etiketten zu erstellen, brauchen Sie nicht len. Enthalt der Brief eine Empfangeradresse, wird die Adresse
unbedingt mit der Seriendruckfunktion zu arbeiten. Generell gilt: automatisch fiir den Umschlag bzw. das Etikett tbernommen.
Wenn Sie einen Brief geschrieben haben, kdnnen Sie sofort einen Ansonsten geben Sie sie selbst ein. Sie kdnnen aus einer Reihe
dazu passenden professionellen Umschlag oder ein Etikett erstel- von UmschlaggroéBen und Etikettenformaten wahlen.
Briefumschlag erstellen @
Um!chlage und Etiketten @

@ Setzen Sie die Einfiigemarke im Dokument in o

die Empfangeradresse. Klicken Sie anschlieBend o

: . EmpFanger adresse): -

auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe - -

Erstellen auf die Schaltfliche Umschldge, um @____Frau Frauke Wilkens @

das Dialogfeld Umschlédge und Etiketten zu Lindauer Weg 9

sffnen. 81825 Miinchen
@ Pprufen Sie auf der Registerkarte Umschldge, ob ] ltrorisghes Port hinzufigen

die Empfangeradresse korrekt ist. dhoenderabesse: LW v [ubegassen _

3 Sabine Lambrich | Worschau Einzug

@ Die Absenderadresse wird, wenn vorhanden, 1625 Mimchen A= =

aus den intern gespeicherten Benutzerdaten e @

Ubernommen. Ansonsten geben Sie sie hier i

d I re kt ein' Uberpriifen Sie vor dem Drucken, ob ein Umschlag in den Drucker eingelegt ist.
@ Fiihren Sie eine der folgenden Aktionen aus: @—' [ oruken [ zunDokument hingufugen | | gptonen.. | | e-portoeigenschaften.. |

® Klicken Sie auf Optionen und bestimmen

Sie im Dialogfeld Umschlagoptionen auf der
gleichnamigen Registerkarte das Umschlag-
format sowie die Schrift und Position fur die
Absender- und Empfangerdaten.

® Klicken Sie auf Zum Dokument hinzufiigen, @5 '41“3@

um den erstellten Umschlag als separate Wenn Sie lhre Adresse im Feld Absenderadresse eingeben,
Seite in das Dokument zu speichern. wird — sobald Sie den Umschlag drucken oder zum Doku-
ment hinzufligen — abgefragt, ob die Adresse als Stan-
dardabsenderadresse gespeichert werden soll. Sie wird dann
im internen Feld UserAdress abgelegt.

® Klicken Sie auf Drucken, um den Umschlag
zu drucken.
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Etikett erstellen

@ Offnen Sie das Briefdokument und setzen Sie die Einfige-
marke in die Empfangeradresse. Klicken Sie anschlieBend
auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe Erstellen
auf die Schaltflache Beschriftungen, um das Dialogfeld
Umschldge und Etiketten zu 6ffnen.

@ Prufen Sie auf der Registerkarte Etiketten, ob die Adresse
korrekt ist.

@ Klicken Sie hier, um anstelle der Empfanger- die Absender-
adresse zu verwenden.

@ Legen Sie fest, ob Sie eine ganze Seite mit Etiketten bzw.
ein einzelnes Etikett erstellen wollen.

@ Klicken Sie auf die Schaltflache Optionen und legen Sie
im Dialogfeld Etiketten einrichten den Druckerschacht, den
Etikettenhersteller sowie den Etikettentyp fest.

@® Fiihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

® Klicken Sie auf die Schaltflache Drucken, um die Etiket-
tenseite bzw. das einzelne Etikett zu drucken.

® Klicken Sie auf die Schaltflache Neues Dokument, um
die Etikettenseite in einem neuen Dokument mit der
Bezeichnung Adressetikettenl abzulegen. Diese Mdglich-
keit steht fur ein einzelnes Etikett nicht zur Verfiigung.

Wenn Sie nicht nur einzelne Umschlage oder Etiketten,
sondern eine ganze Reihe mit verschiedenen Adressen
bendtigen, gehen Sie wie beim Erstellen eines Serienbriefs
vor. Wahlen Sie in diesem Fall als Hauptdokument den Typ
Umschldge oder Etiketten. Informationen zum Erstellen eines
Hauptdokuments finden Sie auf Seite 168.

L ~

P

©)

)
Urmschldge und Etiketten

Umschlage | Etiketten

(-7 |

Adresse:

G + [] Absenderadresse verwenden

Frau Frauke Wilkens
Lindauer Weg 9
81825 Minchen

A

*) Ein Etikett

Zeile: |1

~| Spalte: |1

War dem Drucken Etiketten in den manuellen Einzug Thres Druckers legen.

Etikett

Microsaft, 1/2 Letter
1JZ Letter Postkarte

]

Drucken ] {

Meues Dokument: I IthiUnen‘.‘ I IE-Pur;U-EigEnschaften... ]
i

®

®
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Webseiten erstellen

Mit Word kénnen Sie ohne besondere Vorkenntnisse Webseiten der diesen Service zur Verfligung stellt. In einem Intranet legen
(HTML- oder MHTML-Dateien) fir die Publikation im Internet oder Sie Ihre Webseiten in einem Webordner (Verknlpfung zu einem
Intranet erstellen. Andere Benutzer kdnnen sich diese Webseiten Server), auf einem Server oder in einem freigegebenen Ordner ab,
dann in ihrem Webbrowser ansehen. Fiir das Publizieren Ihrer damit andere Benutzer darauf zugreifen kénnen.

Webseiten im Internet bendtigen Sie einen Internetdienstanbieter,

Webseite erstellen

@ ErSte”en Sle ein DOkument in Word' klICken Sle an %péiﬁhiﬂ; u'nt: Sahine » Eigene Dokurnente » |‘ || tigens Dokumenfedurrhsu{h&%ﬂ
der Registerkarte Datei auf den Befehl Speichern unter i - 4
und dann im gleichnamigen Dialogfeld auf den Pfeil B | -
neben Dateityp und wahlen Sie in der Dropdownliste Datetyp: ebseite '4-—@
das Format Webselte Autoren: Sabine Markierungen: Markierung hinzufigen
@ Kilicken Sie auf die Schaltflache Titel dndern. L bl e s e b e
@ Geben Sie im Dialogfeld Text eingeben im Textfeld
Seitentitel den Titel fiir die Webseite ein und klicken * Ordner durchsuchen Tools v | Speichem | | Abbrechen |
Sie dann auf OK. Der Titel wird in der Titelleiste des
Browserfensters und in Internet Explorer 8 zusatzlich @
auf der Registerkarte angezeigt.
@ speichern Sie die Webseite im gewahlten Ordner. A T

Seitentitel:
Blattern Sie durch unsere Tauren

Der Seitentitel wird in der Titelleiste des Browsers angezeigt

Informationen zum Bereitstellen von Word-Dateien in
Windows Live SkyDrive oder in einer SharePoint-Biblio-
thek finden Sie auf Seite 180.
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Webseiten testen

Damit Sie eine Vorstellung davon erhalten, wie Ihre Webseite
aussehen und funktionieren wird, kénnen Sie sie vorab zum einen

Webseite in Word priifen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe
Dokumentansichten auf die Schaltflache Weblayout.

@ Das Dokument wird wie in einem Webbrowser angezeigt.
Wenn Sie das Fenster verkleinern, wird der Zeilenumbruch
automatisch an die neue Fensterbreite angepasst.

@ Klicken Sie mit gedriickter Strg-Taste auf einen Hyperlink,
um zu testen, ob er zur korrekten Sprungadresse wechselt.

Webseite im Webbrowser priifen

@ Offnen Sie den Webbrowser, z.B. Internet Explorer, und
geben Sie oben in der Adressleiste den Pfad zum Websei-
tendokument ein, um die Webseite im Browser zu ¢ffnen.

@ Ein beim Speichern definierter Titel wird in der Titelleiste
und auf der Registerkarte angezeigt.

@ Klicken Sie auf alle Links, um zu prifen, ob sie korrekt
funktionieren. Priifen Sie, ob alle Formatierungen sowie
eventuell enthaltene Grafiken korrekt angezeigt werden.
Es werden nicht alle in Word angezeigten Formate im
Browser ilbernommen.

Informationen zum Arbeiten mit Hyperlinks
finden Sie auf der nachsten Seite.
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Mit Hyperlinks arbeiten

Mithilfe von Hyperlinks werden Dokumente — sowohl Office- als
auch Webdokumente — miteinander verknipft. Das heift, Sie
kdnnen per Mausklick schnell zwischen mehreren, verknipften
Dokumenten hin und her wechseln. Die Dokumente kdnnen sich

Hyperlink mit Ziel in der aktuellen Datei
einfliigen

@ Wahlen Sie das Element (Text oder Grafik) aus,
das als Hyperlink formatiert werden soll.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der
Gruppe Hyperlinks auf die Schaltflache Hyperlink,
um das Dialogfeld Hyperlink einfiigen zu &ffnen.

@ Klicken Sie unter Link zu auf Aktuelles Dokument.

@ Geben Sie ggf. einen neuen Text fiir die Anzeige
des Hyperlinks ein.

@ Klicken Sie auf die Schaltflache Quickinfo und
geben Sie im Dialogfeld Hyperlink-Quickinfo fest-
legen den Text ein, der angezeigt werden soll,
wenn Sie auf den Hyperlink zeigen.

@ Spezifizieren Sie die Verknlpfung. Im Fall von
Aktuelles Dokument werden in der Liste alle mit
der Formatvorlage Uberschrift formatierten Uber-
schriften des aktuellen Dokuments sowie alle im
Dokument enthaltenen Textmarken als Sprung-
adresse flir den Hyperlink angeboten.

178 Mit Hyperlinks arbeiten

Tour L Syi @ @
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dargestellt.




Hyperlink mit Ziel in einer anderen Datei
oder einer Webseite einfligen

@ Wahlen Sie das Element (Text oder Grafik) aus, das
als Hyperlink formatiert werden soll.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Einftigen in der

Gruppe Hyperlinks auf die Schaltflache Hyperlink, @—

um das Dialogfeld Hyperlink einfiigen zu &ffnen.
@ Klicken Sie auf Datei oder Webseite.

@ Wihlen Sie unter folgenden Moglichkeiten: @

® Aktueller Ordner: Wahlen Sie eine Datei im aktuellen
Ordner aus, zu der der Hyperlink wechseln soll.

® Besuchte Webseiten: Wahlen Sie in der Liste zuletzt
besuchter Webseiten eine Seite als Sprungadresse aus.

® Zuletzt verwendet: Wahlen Sie in der Liste zuletzt geoff-
neter Dateien eine Datei als Sprungadresse aus.

@ Die Adresse des gewahlten Elements wird hier angezeigt.

Hyperlink bearbeiten

?

bericht unserer Craw finden Sie unter

®_-

' Reisebericht.dacx |

&)

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Text- oder
Grafikhyperlink, um das Kontextmen einzublenden.

@ Fiihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

® Hyperlink bearbeiten: Das gleichnamige Dialogfeld wird
geodffnet. Es enthalt dieselben Elemente wie das Dialog-
feld Hyperlink einfiigen. Andern Sie dort bei Bedarf bei-

spielsweise die Adresse oder die Quickinfo des Hyperlinks.

® Link éffnen: Wechselt zur Sprungadresse des Hyperlinks.

® Hyperlink entfernen: Loscht den Hyperlink; das Element,
das als Hyperlink formatiert wurde, bleibt im Dokument
enthalten.

%
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Dokumente im Web bereitstellen

Word bietet die Moglichkeit, Word-Dokumente direkt im Web auf
Windows Live SkyDrive oder in einer SharePoint-Bibliothek bereit-
zustellen. Das heiBt, Sie legen ein Dokument an einem zentralen

Dokument auf SkyDrive speichern

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf Speichern und
Senden und dann auf Im Web speichern.

@ Klicken Sie rechts auf die Schaltflache Anmelden und mel-
den Sie sich mit lhrer E-Mail-Adresse und lhrem Kennwort
bei Windows Live an.

@ Besitzen Sie noch keine Windows Live ID, klicken Sie auf
den Link Fiir Windows Live anmelden, um eine kostenlose
Windows Live ID zu beziehen.

@ Nach erfolgreicher Anmeldung werden im rechten Bereich
die auf SkyDrive verfligbaren Ordner angezeigt.

@ Wahlen Sie einen Ordner aus bzw. erstellen Sie einen neuen
Ordner und klicken Sie auf Speichern unter, um das Doku-
ment auf SkyDrive zu speichern. Das Dokument kann dann
mit den Office Web Apps in einem Webbrowser angezeigt
und bearbeitet werden.

L ~

Das Speichern in einer SharePoint-Bibliothek funktioniert
nach demselben Prinzip: Klicken Sie auf Speichern und Sen-
den/In SharePoint speichern.

Klicken Sie auf Speichern und Senden/Per E-Mail senden/
Einen Link senden, um anderen Benutzern einen Link zu
einem Dokument auf SkyDrive oder in einer SharePoint-
Bibliothek zu senden.
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Speicherort ab und kénnen Uberall da, wo Sie Uber eine Internet-
verbindung verfligen, darauf zugreifen. Auch die gemeinsame
Nutzung des Dokuments wird so schnell und einfach moglich.
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Dokumente als Blogbeitrag veroffentlichen

Damit Sie Dokumente als Beitrage in lhrem Blog veréffentlichen
kénnen, bendtigen Sie ein Blogkonto bei einem Blogdienstanbie-
ter wie Windows Live, das Sie in Word registrieren.

Blogbeitrag veroffentlichen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf den Befehl Spei-
chern und Senden.

@ Klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf Als Blogbeitrag
veréffentlichen und dann ganz rechts auf die gleichnamige
Schaltflache. Wenn Sie noch kein Blogkonto in Word
registriert haben, werden Sie aufgefordert, dies zu tun.
Das Prozedere unterscheidet sich je nach gewahltem
Blogdienstanbieter.

@ Nach erfolgreicher Registrierung kdnnen Sie mit dem
Arbeiten in lhrem Blogkonto beginnen. Fiihren Sie eine der
folgenden Aktionen aus:

® Homepage: Wechseln Sie in lnrem Webbrowser zur Start-
seite lhres Blogs.

® Kategorie einfiigen: Weisen Sie lhrem Blogdokument eine
auf Ihrem Blogkonto eingerichtete Kategorie zu oder
erstellen Sie eine neue Kategorie.

® Vorhandenen Beitrag 6ffnen: Offnen Sie in Word einen
bereits veroffentlichen Blogbeitrag, um ihn zu bearbei-
ten.

® Konten verwalten: Im Fall von mehreren Blogkonten
kdénnen Sie Konteneinstellungen dndern sowie neue
Konten erstellen und bestehende I6schen.

@ Klicken Sie auf den Pfeil von Veréffentlichen und legen Sie
fest, ob das Dokument direkt als Blogbeitrag oder als Ent-
wurf veroffentlicht werden soll.
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[Geben Sie hier den Titel des Beitrags ein]

|Reisebericht

Ein australischer Winter

Darwin

Miide kommen wir um 500 morgens in Darwin an. Schnell mit de
miissten wir wach bleiben, dann ware der Jstlag schnell tberwun

| Schlaf ankampfen. Etwas erholt machen wir uns gegen Mittag auf d
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Dokumente per Mail senden

Wenn auf lhrem Rechner ein E-Mail-Programm, z.B. Microsoft
Outlook, installiert und ein Internetzugang eingerichtet ist,

Dokument senden

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf den Befehl Spei-
chern und Senden, dann auf Per E-Mail senden und abschlie-
Bend auf Als Anlage senden. Wenn Sie Ihr Dokument nicht
als Mailanhang senden wollen, stehen im Bereich Per E-Mail
senden folgende Sendemaoglichkeiten zur Verfliigung:

® FEinen Link senden — Hyperlink senden, Uber den andere
Benutzer per Mausklick auf das Dokument zugreifen
kdnnen. Das Dokument muss an einem freigegebenen
Ort abgelegt sein (siehe auch Seite 180).

® Als PDF senden und Als XPS senden — Zwei Dateiformate
zum Senden, wenn kleine DateigrofBe, gleiches Aussehen
auf anderen Rechnern gewlinscht und keine Bearbeitung
vorgesehen ist.

® Als Internetfax senden — siehe Uibernachste Seite

@ Das Standardmailprogramm (hier: Microsoft Outlook) wird
gedffnet und enthalt bereits die E-Mail-Adresse des Absen-
ders, den Namen des Dokuments als Betreff und die Word-
Datei mit GréBenangabe als angefligten Anhang.

@ Geben Sie den/die Empfanger ein bzw. klicken Sie auf An
und wahlen Sie in Ihrem Kontakteordner den/die Empfén-
ger aus. Mehrere Empfangernamen werden durch Semiko-
lon voneinander getrennt.

@ Geben Sie den Nachrichtentext ein.

@® Klicken Sie auf die Schaltflache Senden, um die Nachricht
mit dem Dateianhang zu senden.
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kdnnen Sie ein Dokument direkt aus dem Word-Programmfenster
heraus an andere senden.
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Dokumente per Mail empfangen

Wenn auf Ihrem Rechner ein E-Mail-Programm, z.B. Microsoft
Outlook, installiert und ein Internetzugang eingerichtet ist,

kdnnen Sie Dokumente von anderen Anwendern empfangen, auf
Ihrem Rechner speichern und in Word 6ffnen.

Empfangenes Dokument 6ffnen

@ Offnen Sie Ihr E-Mail-Programm und doppelklicken
Sie auf die empfangene Nachricht, um sie zu 6ffnen.

@ Doppelklicken Sie auf den Anhang. Wahlen Sie im
dann angezeigten Dialogfeld die Option zum Spei-
chern und speichern Sie das Word-Dokument auf
lhrem Rechner.

@ Offnen Sie das gespeicherte Dokument in Word.

@ word erkennt, dass das Dokument aus einer E-Mail-
Anlage stammt und ein potenzielles Risiko darstellt.
Wenn Sie das Dokument nur lesen wollen, belassen
Sie es bei der geschiitzten Ansicht. Wenn Sie wissen,
dass es aus einer vertrauenswirdigen Quelle stammt,
und Sie es bearbeiten wollen, klicken Sie auf die
Schaltflache Bearbeitung aktivieren, um die geschiitzte
Ansicht zu beenden. AnschlieBend kann das Doku-
ment wie jedes andere auch bearbeitet werden.

Offnen Sie in Ihrem E-Mail-Programm nie Anhdnge
von unbekannten Absendern. Die Gefahr ist groB,
dass beim Offnen ein Virus oder sonstige geféhrliche
Inhalte auf lhren Rechner lbertragen werden.
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Dokumente liber das Internet faxen

Sie kdnnen aus Word heraus Faxe iber das Internet versenden.
Voraussetzung dafiir ist aber, dass der entsprechende Windows-

Dokument faxen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf den
Befehl Speichern und Senden und dann auf Per E-
Mail senden. Scrollen Sie im rechten Bereich ganz
nach unten und klicken Sie dort auf Als Internetfax
senden. Word wechselt zum Bildschirm zum Senden
von Internetfaxen.

@ Der Betreff und das in ein TIF-Bild umgewandelte
Dokument werden automatisch eingefiigt.

@ Geben Sie den Empfénger und seine Faxnummer
ein.
@ Wahlen Sie ein Deckblatt und fillen Sie es aus.

Alternativ dazu klicken Sie auf Benutzerdefiniert,
um ein eigenes Deckblatt zu 6ffnen.

@® Klicken Sie auf Vorschau, um das Deckblatt und die
zu faxenden Bildseiten in der Vorschau anzuzeigen.

® Klicken Sie auf die Schaltflache Senden, um das Fax
zusammen mit dem Deckblatt an die angegebene
Nummer zu faxen.

‘ : ’—- Faxempfanger: |Frauke

L g

Driicken Sie F1 und geben Sie in der Word-Hilfe den Such-
begriff Internetfax ein. Klicken Sie auf das Suchergebnis
Installieren des Windows-Faxtreibers oder -diensts zur Verwen-
dung von Internetfaxen und lesen Sie nach, wie Sie den Dienst,
sofern in lhrer Windows-Version enthalten, aktivieren.
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Faxdienst auf Ihrem Rechner eingerichtet ist. Nicht alle Windows-
Versionen enthalten diesen Dienst.
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In diesem Kapitel:

Dokumentgliederung erstellen
Textmarken erstellen
Mit FuB- und Endnoten arbeiten

Beschriftungen und Querverweise
erstellen

Abbildungs-, Inhalts-, Stichwort-
verzeichnisse generieren

Bausteine organisieren
Schnellbausteine, AutoTexte erstellen
Dokumenteigenschaften einfiigen
Deckblatter einfligen

Mit Feldern arbeiten

Mit Makros arbeiten

verwalten

)

n diesem Kapitel lernen Sie die wichtigen Funktionen kennen,

die Word fiir das Arbeiten mit und Verwalten von umfang-
reichen Dokumenten zur Verfligung stellt. Da ware zunéachst die
Gliederungsfunktion, mit deren Hilfe Sie die Struktur lhrer Doku-
mente schnell und einfach andern.

Auf Textmarken zum schnellen Blattern im Text, Fu- und
Endnoten fir Quellenangaben., Beschriftungen von Tabellen und
Bildern, Querverweise im Dokument, Verzeichnisse und Indizes
zum schnellen Nachschlagen und Bausteine zum Einfligen von
Textbausteinen, Katalogelementen und Feldern kénnen Sie eigent-
lich beim Arbeiten mit umfangreicheren Dokumenten nicht ver-
zichten.

Apropos Felder: Einige Elemente, wie Beschriftungen, Quer-
verweise, Indizes und Verzeichnisse werden in das Dokument in
Form von Feldern eingefligt. So wird die Bearbeitung dieser, sich
doch immer wieder andernden Elemente automatisiert, was Zeit
spart und Fehlern vorbeugt. Das Arbeiten mit Feldern ist daher
auch Thema in diesem Kapitel.

Zu guter Letzt widmet sich dieser Buchteil dem Thema
Makros. Sie erfahren, wie Sie einfache Makros aufzeichnen, aus-
fihren und wo Sie sie bearbeiten.
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Dokumentgliederung erstellen

Angenommen, Sie schreiben ein umfangreiches Dokument — ein
Buch oder eine Diplomarbeit. Da ist es nicht immer einfach, die
Struktur des Dokuments im Auge zu behalten. Mit Word kdnnen
Sie schnell und einfach in der Gliederungsansicht eine Gliede-
rung lhres Dokuments auf verschiedensten Ebenen anzeigen.

Gliederungsansicht einstellen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe
Dokumentansichten auf die Schaltflache Gliederung, um
zur Gliederungsansicht zu wechseln.

@ Auf der Registerkarte Gliederung stehen Ihnen in der
Gruppe Gliederungstools folgende Optionen zum
Gestalten der Ansicht zur Verfligung:

® Klicken Sie auf den Pfeil neben Ebene anzeigen und
legen Sie fest, bis zu welcher Gliederungsebene
die Gliederung angezeigt werden soll. Mit Ebene 3
werden z.B. alle Uberschriften mit den Formatvorla-
gen Uberschrift 1 bis Uberschrift 3 angezeigt.

® Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Textformatierung
anzeigen, um Formatierungen im Giederungstext
anzuzeigen.

® Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Nur erste Zeile,
um flr alle Textkorper nur die erste Zeile einzublen-
den. So haben Sie einen besseren Uberblick tiber
das gesamte Dokument.
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Voraussetzung dafiir sind allerdings Uberschriften, denen die
integrierten Formatvorlagen fiir Uberschriften, Uberschrift 1 bis
Uberschrift 9, zugewiesen wurden. Alle anderen Dokumentele-
mente werden als Textkdrper behandelt.

a
@“ = R Reizebericht-Gliederung - kicrosoft Word
Gliederung Stark Eipfigen Seitenlayout  Werweise Sendungen Lt
& @ [Epere2 NS C"; Ebene anzeigen: |7| E|
W| Textformatierung | Ebene 1 R
i = entraldokume
Tk W) Murerste Zeile | Ebene? -
Ebene 3
Gliederungstools
. d Ebene 4 L\)__
Uberschrift 1 —=—@ Reisebericht Ebene 5
® Fin qustralischer Winter Ebene §
. Ebene 7
O Da o Ebene &
@ Mide kammen wir um 5:00mdp, o n an. Schnell
® Erste Herausforderung — den M ae Epenen er auf der linl

Uberschrift 2 —

© Cairns
® Dem tropischen Flair dieser Stadt kann keiner entgehen, Bi
© Unsere Lieblingsfische
® Danach schnell ein ...

Uberschrift 3 ——m——— 0 Unsere

. Lieblingsstrande
Textkorper ® Deutlich weniger ...
® Nichtsdestotrotz ...

© Sydney.mn

X o 'ﬁ

Anstelle der Uberschriftenformatvorlagen kénnen Sie auch
Absatzen eine Gliederungsebene zuweisen: Klicken Sie auf
der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz auf das Start-
programm fiir ein Dialogfeld und weisen Sie dem aktuellen
Absatz im Dialogfeld Absatz auf der Registerkarte Einziige
und Abstdnde eine Gliederungsebene zu, die dann in der
Gliederungsansicht automatisch erkannt wird.
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Gliederungsebenen bearbeiten

. Setzen Sie die Einfligemarke an den Zeilenanfang der
Gliederungsebene, die Sie bearbeiten mdchten.

@ Um die Ebene zu wechseln, fiihren Sie auf der Register-
karte Gliederung in der Gruppe Gliederungstools eine
der folgenden Aktionen durch:

® Klicken Sie auf den nach links bzw. auf den nach
rechts zeigenden Doppelpfeil, um die aktuelle
Ebene als hochste Ebene bzw. als Textkorper einzu-
stufen.

® Klicken Sie auf den nach links bzw. auf den nach
rechts zeigenden Einfachpfeil, um die aktuelle
Ebene eine Ebene hoher oder niedriger zu stufen.

® Klicken Sie auf den Pfeil des Dropdown-Listenfeldes
Gliederungsebene und wahlen Sie die Ebene aus, die
der aktuellen Ebene zugewiesen werden soll.

@ Klicken Sie auf das Plus- bzw. auf das Minuszeichen,
um alle Unterebenen der aktuellen Ebene ein- bzw.
auszublenden.

@ Klicken Sie auf den nach oben bzw. auf den nach unten
zeigenden Pfeil, um die aktuelle Ebene mit all ihren
Unterebenen in der Gliederung um eine Position nach
oben bzw. nach unten zu verschieben.

@® Klicken Sie auf die Schaltflache Gliederungsansicht
schlieBen, um zur Ansicht Seitenlayout zurlickzu-
schalten.

| (=R RN Reisebericht-Gliederung - Microsoft Word = 532
Gliedergng Start Einfligen Seitenlayout  MWerweise Sendungen Uberprifen hzicht & 0
l\}? e - [ %l ©° Ehene anzeigen: @ E] E
r— W Textformatierung anzeigen T | P i
- v g = Iederungiansic
W1 Mur erste Zeile W schliefen
Gliederungstools Schlielen
© Reisebericht @
® Ein qustralischer Winter =)
&~Darwin E
® Mide kammen wir um 5:00 morgens in Darwin an. Schnell mit dem Taxi ins ...
® Erste Herausforderung — den Mietwagen sicher auf der linken StraBenseite zum ...
© Cairns
® Dem tropischen Flair dieser Stadt kann keiner entgehen. Bunt, warm ...
© Unsere Lieblingstische
® Danach schnell ein ...
© Unsere
Liehlingssixande.
© Perth
© Sydney...
—
~\
Sie kdnnen die Gliederung eines Word-Dokuments in Power-
Point als Prasentation Gbernehmen. Klicken Sie dazu in
PowerPoint auf der Registerkarte Datei auf den Befehl Off-
nen und wahlen Sie im Dialogfeld Offnen als Dateityp Alle
Gliederungen und danach das betreffende Word-Dokument.
\ J
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Textmarken erstellen

Textmarken dienen dazu, Markierungen im Text zu definieren,

zu denen Sie dann jederzeit schnell wechseln kdnnen — eine Art

Lesezeichen im Dokument. Textmarken kdnnen dartber hinaus

Textmarke einfligen

@ Setzen Sie die Einfiigemarke an die Position, an der die
Textmarke eingefligt werden soll, oder wahlen Sie den
Text aus, fur den die Textmarke gelten soll.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe
Hyperlinks auf die Schaltflache Textmarke, um das
gleichnamige Dialogfeld zu 6ffnen.

@ Geben Sie einen Namen fir die Textmarke ein. Er darf
keine Sonderzeichen und auch keine Leerzeichen enthal-
ten; verwenden Sie stattdessen den Unterstrich.

@ Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen, um die neue
Textmarke zu erstellen.

@ Im Dialogfeld Textmarke kénnen Sie auBerdem folgende
Aktionen ausfihren:

® Bestimmen Sie, ob die Textmarken alphabetisch oder
in der Reihenfolge ihres Vorkommens im Dokument
sortiert werden.

® Waihlen Sie eine vorhandene Textmarke in der Liste
aus und klicken Sie auf Léschen, um die Textmarke zu
entfernen.

® Wahlen Sie eine vorhandene Textmarke in der Liste
aus und klicken Sie auf Gehe zu, um im Dokument zur
entsprechenden Textstelle zu blattern.
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beim Erstellen von Querverweisen und von Seitenbereichen fir
Indexeintrage eingesetzt werden.

®

T o ==
% Textmarkenname:
@nﬂ-Perth Hinzufidgen +—@
| e —-— .. | |Cairns -
3 Ostkilf [parwin
Sydney
an de
- o L
kerze
Tja, aber auch hie

beispielsweise Broo
Gekraultwerden soj -

Sorbieren nach: @) Mamen

—®

[ Ausgeblendete Textmatken
Abbrechen

Perth

N = "‘.
t hllJ:—.i\)

Klicken Sie auf Datei/Optionen/Erweitert und aktivieren Sie
im Bereich Dokumentinhalt anzeigen das Kontrollkdstchen
Textmarken anzeigen, um Textmarken im Dokument sichtbar
zu machen.




Mit FuB- und Endnoten arbeiten

FuBB- und Endnoten sind im Grunde genommen dasselbe, mit dem
Unterschied, dass FuBnoten am Ende einer Seite und Endnoten
am Dokumentende angezeigt und gedruckt werden. Sie kénnen
sowohl FuB3- als auch Endnoten in ein Dokument einfligen, da

sie unterschiedlich nummeriert werden. Beide bestehen aus dem

FuB-/Endnote erstellen

Fu

Umfangreiche Dokumente verwalten

B- bzw. Endnotenzeichen und dem zugehdrigen Text. Im Sei-

tenlayout kann die FuB-/Endnote direkt unten auf der Seite ein-

ge
Fe

geben werden. Ansonsten steht fiir die Eingabe ein separater
nsterbereich zur Verfligung.

@ Setzen Sie die Einfiigemarke an die Position im Text, fiir die
eine FuB- oder eine Endnote geschrieben werden soll.

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Verweise in der Gruppe
FuBnoten auf die Schaltflache FuBnote einfiigen bzw. End-
note einfiigen.

‘ Word wechselt im Fall von FuBnoten zum Seitenende bzw.
im Fall von Endnoten zum Dokumentende und zeigt das
aktuelle FuB-/Endnotenzeichen an, hinter dem Sie mit der
Eingabe des FuB- bzw. Endnotentextes beginnen kénnen.

‘ Doppelklicken Sie auf das FuB- bzw. Endnotenzeichen, um
zur entsprechenden Stelle im Dokument zu wechseln, oder
klicken Sie alternativ dazu in der Gruppe FuBBnoten auf Noti-
zen anzeigen.

‘ Klicken Sie in der Gruppe FuBBnoten auf den Pfeil neben
Ndchste FuBnote und wahlen Sie, ob Sie zur ndchsten FuB3-
oder Endnote bzw. zur vorherigen FuB3- oder Endnote blat-
tern wollen.

= G AR CN

WE

Fultnoten - hicrosoft Word

Einfligen Seitenlayofit Seneise Sendungen Uberpriifen Ansicht

L, r— Iy
\[f) Endnate einfligen g
AE Michste Fulinote «

g Quellen verwalten
[I% Farmatvorlage: AP& -

% [Ep Text hinzufiigen - I\IBl

|2 Tabelle aktualisieren
Inhalts-
rzeichnis ~

Inhaltswerzeichnis

Fulznote
einfiige =_| Natizen anzeigen

FuBnoten

Zitat
einfligen « @llteratumene\chms -

Fitate und Literaturverzeichnis

G

[] o2 o0 o o0 oo cz o -3 0 a4 o E °f o0 0@ o0 5@ o
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Wir haban Angst um unsere Fiie und Finger.
Aber ansonsten scheint es keinen zu stdren. 3|—‘

1 whitsunday Islands
I . ? Fraser Island ist die groRte Sandinsel weltweit.

3 Siehe a|1

Klicken Sie in der Gruppe FuBnoten ganz rechts auf das
Startprogramm fir ein Dialogfeld und bearbeiten Sie im
Dialogfeld FuB3- und Endnote die Nummerierung und sons-
tige FuB-/Endnoteneinstellungen.
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Beschriftungen erstellen

Sie kdnnen mit Word verschiedenste Dokumentelemente mit
einer fortlaufend nummerierten Beschriftung versehen. Dies ist

schriften erforderlich. Wird ein Bild oder eine Tabelle verschoben,
wird die gesamte Nummerierung im Dokument automatisch

in langeren Dokumenten haufig fiir Bild- oder Tabellenunter-

Beschriftung einfligen

@ Wahlen Sie das Element aus, z.B. eine Abbildung, die mit
einer Beschriftung versehen werden soll.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Verweise in der Gruppe

Beschriftungen auf die Schaltflache Beschriftung ein- Besthriftang R
fiigen, um das Dialogfeld Beschriftung zu 6ffnen. Krokodilim | o tung:
B . . Zoo [Abbildung 2 |
@ Fuhren Sie folgende Einstellungen durch: Optionen
. . . . . . . "airfis Bezeichnung: | Abbild
® Wahlen Sie eine integrierte Bezeichnung, Abbil- ("““I_““ :Z?c o T t' :ng TR %
. . Hosition: nter dem ausgewaniten Elemen
dung, Formel oder Tabelle, oder klicken Sie auf Neue :
B . h d b n SI in | ne Beschrif— & || Bezeichnuna nicht in der Beschriftung verwendz.ené -
ezeichnung und geben Sie eine eige ==
tungskategorie, z.B. Fotos, ein. : : d
L . . von groflen
® legen Sie die Position der Beschriftung fest.

® Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Bezeichnung nicht
in der Beschriftung verwenden, um statt »Abbildung
1« einfach nur »1« in der Beschriftung anzuzeigen.

® Andern Sie Gber Nummerierung die Nummerierungs-
art.

® Klicken Sie auf AutoBeschriftung und legen Sie fest,
flr welche Elemente, z.B. alle Excel-Diagramme, beim
Einfligen automatisch eine Beschriftung eingefligt
werden soll.

@ sobald Sie auf OK klicken, fagt Word unter oder iiber
dem Element die Bezeichnung sowie die Nummerierung
ein. Flgen Sie bei Bedarf eigenen Text hinzu.
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aktualisiert.

Darwin

@—Abbildung 1:

Mude kommen wir um 500 morgens in |

S

Hotel! Und nun? Eigentlich milssten wir
I iberwwunden. Aber wir kbnnen n

Ein offiziell aussehender Mitarbeiter wirft ab und zu a

Wasseroberflache. Wir haben Angst um unsere Fiilie w



Querverweise erstellen

Ein Querverweis bezieht sich beispielsweise auf Abbildung 10.1
auf Seite 255. Wenn sich die Abbildungsnummer oder die Sei-
tennummer andert, weil Sie lhr Dokument nachtraglich bearbeitet

Querverweis einfligen

@ Geben Sie den Verweistext in das Dokument ein,
z.B. Siehe auch.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Verweise in der
Gruppe Beschriftungen auf die Schaltflache Querver-
weis, um das gleichnamige Dialogfeld zu &ffnen.

. Offnen Sie das Dropdown-Listenfeld Verzeichnistyp
und wahlen Sie das Element aus, auf das verwiesen
werden soll. StandardmaBig kénnen Sie auf num-
merierte Elemente, Uberschriften, Textmarken, FuB-

Krokodil im Zu
und Endnoten, Abbildungen, Formeln und Tabellen Zoo Stre 4
verweisen.
Einfiigen chliefien
- : . : ‘—Siehe auch =
. Offnen Sie das Dropdown-Listenfeld Verweisen auf

und entscheiden Sie, was im Verweis stehen soll. Sie
kdnnen wahlen zwischen gesamter Beschriftung,
nur Kategorie und Nummer (z.B. Abbildung 4), nur
Beschriftungstext, Seitenzahl und dem Text »oben«
bzw. »untenx,

® Wahlen Sie das Element aus, auf das verwiesen
werden soll.

. Klicken Sie auf Einfiigen. Der Querverweis wird als
Feld an der aktuellen Cursorposition eingefiigt. Das
Dialogfeld Querverweis bleibt zum Einfligen wei-
terer Querverweise gedffnet. Klicken Sie auf Schlie-
Ben, um die Arbeit mit Querverweisen zu beenden.

Umfangreiche Dokumente verwalten

haben, wird der Querverweis automatisch aktualisiert. Sie kdnnen
auf verschiedenstg im Dokument enthaltene Elemente verweisen,
z.B. Textmarken, Uberschriften, Abbildungen, Tabellen etc.

Querveniveis

Yerweistyp: Verweisen auf:

|Abbi|dung El | Gesamte Beschriftung |z|
Als Hyperlink einfiigen ["] obenjunten einschiiefien

.| [ zahlen trennen mit I:I

Fiir welche Beschriftung:

Abbildung 3: Unsere Lieblingsfische
Abbildung 4: L & Lieblingsstrinde

gl A s ! i Abbildunagl; frokadi im Zoo

i Abbildung'2t paradiesische Strénde
. Etw

Abbildung 1:

Abbildung 4 auf Seite !

Wird das Verweisziel verschoben oder dndert sich beispiels-
weise der Text einer Uberschrift, auf die verwiesen wird,
wahlen Sie den Querverweis aus und driicken F9, um den
Verweis zu aktualisieren.
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Abbildungsverzeichnisse generieren

Wenn Sie lhre Abbildungen oder sonstigen Elemente wie For-
meln, Tabellen oder eigene Kategorien beschriftet haben, ist es
ein Leichtes, anhand dieser Beschriftungen ein Verzeichnis aller
Abbildungen, Formeln oder Tabellen von Word automatisch
erstellen zu lassen. Aber auch ohne die interne Beschriftungsfunk-
tion ist es mdglich, Verzeichnisse zu generieren. Voraussetzung

Verzeichnis mithilfe von Beschriftungen erstellen

@ Klicken Sie im Dokument auf die Stelle, an der das Ver-
zeichnis eingefligt werden soll, und anschlieBend auf der
Registerkarte Verweise in der Gruppe Beschriftungen auf die
Schaltflache Abbildungsverzeichnis einfligen, um das Dialog-
feld Abbildungsverzeichnis zu 6ffnen.

@ Aktivieren Sie die beiden Kontrollkdstchen, um die Seiten-
zahlen rechtsbiindig im Verzeichnis anzuzeigen.

@ Aktivieren Sie dieses Kontrollkastchen, wenn die Verzeich-
niseintrage ohne Seitenzahlen als Hyperlinks dargestellt
werden sollen.

@ Wahlen Sie ein Flllzeichen zwischen dem Verzeichniseintrag
und der Seitenzahl.

@ Klicken Sie hier, um eine integrierte Darstellung zu wahlen,
z.B. Elegant, Elegant, Klassisch.

@ Klicken Sie hier und wahlen Sie eine Beschriftungskategorie.

Informationen zum Einfligen von Beschriftungen fin-
den Sie auf Seite 190 und zum Arbeiten mit Hyperlinks
auf Seite 178 f.
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dafir ist die einheitliche Formatierung aller Elemente, die in das
Verzeichnis aufgenommen werden sollen. Darliber hinaus kdnnen
Sie das Aussehen des auf der internen Vorlage basierenden Ver-
zeichnisses andern, indem Sie die dafir zustdndige Formatvorlage
Abbildungsverzeichnis Gberarbeiten.

®

Ablhi\dungsverzeichnis @
Rechtsgrundlagenverzeichnis
Seitenansicht Webvorschau
Abhildung 1: Text = Abbildung 1: Text -
Abbildung 2: Text Abbildung 2 Text
abhildung 2: Text Abbildung 3: Text
Abhildung & Text Abbilcing 4: Test
Ahhildung 5: Text Abbildung 5: Text
[¥] Seitenzahlen anzeigen Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen rechtsbindig @
Filllzeichen: |....... $
Allgemein
Formate: o Yorlage E—@
Beschriftungskategorie: | Abbildung n
Kategorie und Mummer
®
Abbildung L: Strande ......oocii i 1
Abbildung 2: Nationalparks ........ccoovvviiniien i e 4
Abbildung 3: Korallen........ccoe i en i s e 6
Abbildung 4: WUsten .....cccoviiiiiiniiiii e 9

Abbildungsverzeichnis



Verzeichnis ohne Beschriftungen erstellen

‘ Nehmen Sie im Dialogfeld Abbildungsverzeichnis Ihre Ein-
stellungen wie auf der vorherigen Seite beschrieben vor
und klicken Sie dort auf die Schaltflache Optionen, um das
Dialogfeld Optionen fiir Abbildungsverzeichnis zu 6ffnen.

@ Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Formatvorlage und
wahlen Sie in der Liste die Formatvorlage aus, mit der die
Elemente formatiert sind, die in das Verzeichnis tGbernom-
men werden sollen. Die Liste enthalt automatisch alle im

Dokument verwendeten passenden Absatzformatvorlagen.

@ Bestitigen Sie zweimal mit OK.

Verzeichnisdarstellung bearbeiten

‘ Nehmen Sie im Dialogfeld Abbildungsverzeichnis Ihre Ein-
stellungen wie auf der vorherigen Seite beschrieben vor.
Wahlen Sie dabei im Listenfeld Formate den Eintrag Von
Vorlage und klicken Sie dann auf die Schaltflache Andern,
um das Dialogfeld Formatvorlage zu 6ffnen.

‘ Klicken Sie auf die Schaltfliche Andern und nehmen Sie im
dann angezeigten Dialogfeld Formatvorlage dndern belie-
bige Anderungen an der Formatvorlage Abbildungsver-
zeichnis vor.

‘ Bestatigen Sie zweimal mit OK.

‘ Das Abbildungsverzeichnis wird in seinem neuen Format
angezeigt.

Informationen zum Andern von Formatvorlagen finden
Sie auf Seite 90.

Umfangreiche Dokumente verwalten

Abbildung 1: Strinde 1
Abbildung 2: Nationalparks , 4
Abbildung 3: Korallen T m—m—n [7 =]
Abblldung 4: Wilsten Abbildungsverzeichnis erstellen aus:
.— Formatvorlage: |Untertite\ |Z|

Verzeichniseintragsfeldern

Etkennungszeichen:
Abbrechen

®

Abbildung 1: Strénde

. Abbildung 2: Nationalparks

Formatvorlage

1
4
]
9

‘Wahlen Sie bitte die entsprechende Formatvorlage Fitr Thren
Index- oder Tabelleneintrag

Formatvorlagen:

| Laschen

Yorschau

+Textkdrper

Schriftart: 10 PE., Einzug: -
Links: 0 cm D
Hangend: 0,78 cm, Abstand
Mach: 0 Pt., Formatvarlage: Ausblenden bis zur 2

®
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Inhaltsverzeichnisse generieren

Wenn Sie die Uberschriften Ihres Dokuments mithilfe der inte-
grierten Uberschriftenformatvorlagen erstellt haben, kénnen Sie
ein dreistufiges Inhaltsverzeichnis quasi per Mausklick erstellen.
Word erkennt anhand der Uberschriftebenen die Gliederung des
Dokuments und kann so das Inhaltsverzeichnis zusammenstel-
len. Aber auch wenn Sie mehr als drei Ebenen darstellen wollen

Verzeichnis anhand integrierter Uberschriften erstellen

oder mit anderen Formatvorlagen gearbeitet haben, ist es kein
Problem, ein Inhaltsverzeichnis zu generieren. Sie miissen Word

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe
Dokumentansichten auf die Schaltflache Gliederung, um lhr
Dokument in der Gliederungsansicht anzeigen zu lassen.
Priifen Sie die Gliederungsebenen. Nur die Uberschriften
mit der Gliederungsebene 1 bis 3 werden in das Inhalts-
verzeichnis aufgenommen. Stufen Sie bei Bedarf die Uber-
schriftsebenen nach oben bzw. nach unten.

Wechseln Sie zurtick zur Ansicht Seitenlayout, driicken Sie
Strg+Pos1, um die Einfligemarke an den Dokumentanfang
zu setzen, und klicken Sie auf der Registerkarte Verweise in
der Gruppe Inhaltsverzeichnis auf die Schaltflache Inhalts-
verzeichnis.

@ Klicken Sie auf eine integrierte automatische Tabelle.

@ Das Inhaltsverzeichnis wird am Dokumentanfang eingefiigt.
Klicken Sie auf Tabelle aktualisieren, um das Inhaltsverzeich-
nis nach Anderungen zu aktualisieren.

@ Klicken Sie hier, um ein bereits eingeflgtes Inhalts-
verzeichnis zu l6schen.
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@

lediglich mitteilen, welche Ebenen dargestellt werden sollen bzw.
welche Formatvorlage fiir welche Ebene des Inhaltsverzeichnisses
steht.

@

Integriert
[ Automalische Tabelle 1

Tmerschrift 2 ...,

Automatische Tabelle 2

Start Ei ’fugen Seitenlayout Wenweise send
[ Text hindufiigen = I S
=¥ Tabelle etualisieren AR - = N
Inhalts- Fuknote Zitat
werzeichnis « einfligen = einfligen ~ it

i)~ (2 Tabelle aktuaTisieren...|

Inhalt

Reisebericht ...

Northern

TerriOrY oo e e erees
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Cairns
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Alice SPriNgs ..o

T N Rt o LM MR U s
Gaben Se die Kapitelibersc Kathrine
Geben Sie die Kapitehiberschrift

Wieitere Inhaltswerzeichnisse won Office.com (000 1o 113 Lo - [
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Umfangreiche Dokumente verwalten

Verzeichnis anhand anderer Formatvorlagen R e O S 1
erSte"en Northern Territory ...........ooooeeii e 1
‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Verweise in der Y o AL LAY L 2
Gruppe Inhaltsverzeichnis auf die Schaltflache Kakadu Mptignal Park ..........c.ccccooieeicirnnee. 2
Inhalt_sver_zei?hrlis und dann au_f den Eintrag Inhalts- Kathrine S T ML P AL SO 2
ve(z:lghn/s €/fr;fugen, um das Dialogfeld Inhaltsver- Cairns.....| Pezichni Te s
Zeichnis zu orinen. U Index Abbildungswerzeichnis I Rechtsgrundlagenverzeichnis |
. . . . . nsere __
@ Klicken Sie auf die Schaltflache Optionen, um das Seltenagsicht Hebrrscha
. . .. . . . LR - Tit -
Dialogfeld Optionen fiir Inhaltsverzeichnis zu 6ffnen. Unserel | Tt<! arlien B
. [P . . . i berschrift
Dort sind standardmaBig die Uberschriften 1 bis 3 Adelaide | | PRI ’ B
mit einem Hakchen versehen UBerschrift 3. : dberschnit s
. o . . . Uberschrift 4,000 7 Uberschrift 4
‘ Klicken Sie in der Liste mit allen im Dokument ent- o 2
. Seitenzahlen anzeigen Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen
haltg.nen Formatvorlagen rechts in plas Feld der [B] tormation pocpabindia
gewlinschten Formatvorlage, z.B. Titel, und geben Folzeichens: | ... =]
Sie 1 fur die erste Ebene des Inhaltsverzeichnisses
ein. Verfahren Sie so mit allen weiteren Ebenen. Optianz fir Inhaltsverzeichnis (-2l
. . . . Inhaltsverzeichnis bilden aus:
‘ Bestatigen Sie zweimal mit OK. [¥] Eormatvorlagen
Verfigbare Formatvorlagen: Inhaltsverzeichnisebene:
Standard 7 -
N Uberschrift 1 I
¥ Uberschrift 2 2
. . . . . . | &
Alle weiteren Optionen im Dialogfeld Inhaltsverzeichnis v Dberschiifc 3
zur Darstellung des Inhaltsverzeichnisses entsprechen ¥ Uberschife 4 i
in etwa denen des Dialogfeldes Abbildungsverzeichnis. lederungsebenen =
Informationen hierzu finden Sie auf Seite 192. ‘ \
. J
‘4 Enthalt lhr Dokument bereits ein an lhre Anforderungen
angepasstes Inhaltsverzeichnis, markieren Sie es und wahlen
) im Katalog zur Schaltflache Inhaltsverzeichnis die Option
Wenn Sie im Dialogfeld Inhaltsverzeichnis auf die Auswahl im Inhaltsverzeichniskatalog speichern. Vergeben
Schaltflache Andern klicken, kdnnen Sie die integrierte Sie einen Namen und bestatigen Sie mit OK. Ihr Inhaltsver-
Formatvorlage fiir alle Verzeichnisebenen 1 bis 9 des zeichnis wird daraufhin zukinftig im Inhaltsverzeichniskata-
Inhaltsverzeichnisses an Ihre Anforderungen anpassen. log angeboten.
\ 7 | J
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Index erstellen

Jedes langere Dokument sollte am Ende einen Index mit Stich-
wortern und Seitenverweisen enthalten, mit deren Hilfe der Leser
schnell zu der Seite blattern kann, die Informationen zu dem ent-
sprechenden Stichwort enthalt. Bevor Sie den eigentlichen Index

Indexeintrage definieren

@ Wihlen Sie den Text aus, der als Indexeintrag gekennzeich-
net werden soll.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Verweise in der Gruppe
Index auf die Schaltflache Eintrag festlegen, um das Dialog-
feld Indexeintrag festlegen zu 6ffnen.

@ Word Ubernimmt den ausgewahlten Text im Feld Hauptein-
trag. Sie kdnnen ihn hier nach Belieben andern.

@ Geben Sie hier einen Untereintrag ein, um eine zweite
Ebene zum Haupteintrag zu erstellen.

® Legen Sie die Verweisart fest:

® Querverweis: Geben Sie einen anderen Indexeintrag an,
unter dem der Leser nachschlagen soll. Sie kdnnen auch
den Verweistext Siehe bearbeiten.

® Aktuelle Seite: Neben dem Indexeintrag wird die aktuelle
Seitenzahl angezeigt.

® Sejtenbereich: Wurde ein Dokumentbereich als Textmarke
definiert, wird diese in der Dropdownliste angeboten.
Umfasst die Textmarke z.B. die Seiten 5 bis 7, lautet der
Seitenverweis fiir den Indexeintrag 5-7.

@ Klicken Sie auf Festlegen, um den Indexeintrag an der aktu-
ellen Cursorposition einzufligen. Das Dialogfeld bleibt fir
die Eingabe weiterer Indexeintrage gedffnet.
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erstellen, definieren Sie die Indexeintrage an den betreffenden
Stellen. Indexeintrdge werden verborgen dargestellt, kbnnen aber
zur Bearbeitung eingeblendet werden. Der erstellte Index kann
mehrere Ebenen, Seiten-, Quer- und Bereichsverweise enthalten.

NorthernTerritoryi qf)

. Indexeintrag festlegen - :
Das-Northern-Territony ;
Index
|m-N0rden-b|s-WE|t-|n- Haupteintrag: |N0rthernTerritory +
ist-ein-karger,-einsame| untereintrag: | —

grofiten-Stadte-sind-Dq ©rtionen

() Querverweis:

Alice-Springs-in-der-Mi
dementsprechend-viel
tropischer--feuchter-Ly
Wiistenklima.

© oo

gich

Texktmarke: |Morthern_Territary
Settenzahlenformat
[ Fett:
Darwin Bty
" - - w_4] Dialogfeld bleibk gedffnet, um mehrere
iﬂ.'XE' Darwin:Klima . IndexaintrégeFestzulegelg.

Milde-kommen-wir-u [ Festlegen ] [ Alle FesHegen ] [ Abbrechen
1

®

Wenn keine Indexeintrage im Text angezeigt werden, kli-
cken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz
auf Alle anzeigen (die Schaltflache mit dem Absatzzeichen).




Umfangreiche Dokumente verwalten

Index generieren

B . L Adelaide 1 Great Barrier Reef 4 Palm Cove 7
‘ Driicken Sie Strg+Ende, um die Einfligemarke an Airlie Beach 7 Kakadu National Park 1 Perth 14
das Dokumentende zu setzen, und klicken Sie auf der Alice springﬁ—‘ Kathrine 2 Queensland 4-8
Registerkarte Verweise in der Gruppe Index auf die Brisbane 6 Kathrine Gorge 1 Brisbane 6
Schaltflache Index einfiigen, um das Dialogfeld Index Broome 10 , Northern Territory 1-16 Cairns 5,7
zu 6ffnen. Cairns 5 (¥ e 7
Carnavon
@ Hier stehen folgende Optionen zur Verfiigung: Cooinda) 3 || | [imhatsverzecns | ebbidungsverzeichni | Rectsgrndogenverzsichns | alia 19-23
Darwin Seitenansicht 10
® Klicken Sie auf Eingezogen, um die Untereintrdge Klima | | [aristateles 2 s Ty @ Eingezggen O Fortlaufend 8
eingezogen in separaten Zeilen anzuordnen, bzw. National | [orecogre A st ]
auf Fortlaufend, um die Untereintrage hintereinan- Fraser Islal | | erde e Y =) B
der durch Semikolon voneinander getrennt anzu- Exosphare 4
zeigen. ‘_ lanasnhars -
® Klicken Sie auf den Pfeil neben Spalten und bestim- [ setenzahien tzchisbundg _
men Sie die Anzahl der Indexspalten. Faskbon: [ ]
Formate:  Yon Yorlage
® Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Seitenzahlen
rechtsbiindig und wahlen Sie bei Bedarf ein Fll-
zeichen zwischen Indexeintrag und rechtsbiindiger
Seitenzahl. Ansonsten werden die Seitenzahlen : __ ]
unmittelbar hinter den Indexeintrag gesetzt. Enearesteo...] (ot (A .
® Klicken Sie auf den Pfeil neben Formate und wéhlen

Sie die Darstellung des Index. Neben den inte-
grierten Indexformatvorlagen gibt es verschiedene
weitere Darstellungen wie klassisch, modern etc.

@ Klicken Sie auf Andern, um die Darstellung der Index-

formatvorlagen fir die verschiedenen Indexebenen
zu andern. )

@ sobald Sie mit OK bestatigen, wird der Index an der Wenn Sie manuelle Anderungen in den Indexeintréagen

aktuellen Cursorposition eingefiigt. vorgenommen haben, setzen Sie die Einfligemarke in den
Index und klicken auf der Registerkarte Verweise in der
Gruppe Index auf die Schaltflache Index aktualisieren, um
die Anderungen in den Index zu ibernehmen.
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Bausteine organisieren

Word stellt fir verschiedene Dokumentelemente — AutoTexte, integrierten Vorlagen zur Verfligung. Bei diesen Vorlagen handelt
Deckblatter, Formeln, Kopf-/FuBzeilen, Inhaltsverzeichnisse, es sich um sogenannte Bausteine, die von lhnen zentral an einer
Seitenzahlen, Tabellen, Textfelder, Wasserzeichen — Kataloge mit Stelle verwaltet werden.
Baustein verwalten q) @
Org.anizerfUrBaustEine @
@ KIleen Sle an der Reg|Sterkarte Elnfugen n der Bausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Yorschau anzuzeigen.
Gruppe Text auf die Schaltflache Schnellbausteine Name Katalog | Kategorie Vorlage  * B
und dann auf den Eintrag Organizer fiir Bausteine, s Aot Algernein  Nownsl =
d I . h . D | f Id . ff Sabine AutoText Allgemein Marmal e
um das g elc namlge 1a Og e Zu ofrnen. Herausgest.,, Deckbldtter  Integriert Built-In Bui... .
. . . .. . Schlicht Deckblitter  Integriert Built-In Bui...
@ Klicken Sie auf die Spalteniberschrift, nach der @__ ownunder.. Deckblatier  Allgemein Building Bl..
die Bausteine sortiert werden sollen. Standard- Madelstreifen Deckblatter Integriert Built-In Bui...
=N . . Jahtich Deckblitter  Integriert Built-In Bui...
maB|g erd naCh Katalog sortiert. Kacheln Deckhlitter  Integriert Built-In Bui... .
- . . . Stapel Deckblitter  Integriert Built-In Bui...
@ Wahlen Sle den gewunSChten BaUSteln aus. Kaontrast Deckblitter  Integrier: Built-In Bui... E
. .. . .. . Traditionell  Deckblitter  Integriert Built-In Bui...
@ Sie kénnen folgende Aktionen durchfihren: Moderm Deckbltter  Tnteriert ——
. . . . Puzzle Deckblitter  Integriert Built-In Bui...
® Klicken Sie auf Eigenschaften bearbeiten, um Kubistisch  Deckblatter Integriert  BuitIn Bui..
Name, Katalog, Kategorie etc. des ausgewéh|_ Randlinie Deckblstter  Inteqriert Built-In Bui...
. P Bewiegung Deckblitter  Integriert Built-In Bui...
ten BaUStelns Zu andern' Durchschei.. Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
. . . . Alphabet Deckblitter  Inteqriert Built-In Bui...
® Klicken Sie auf Léschen, um den ausgewahlten Erweiterung., Formeln  Integriert Bt In Bui.
Baustein zu loschen. Binomische.. Formeln Integriert Built-In Bui... -
Trig. Identit.. Formeln Integriert Built-In Bui... 1] =
® Klicken Sie auf Einfiigen, um den ausgewahlten i oy | Donur bed et
Baustein an der aktue”en Cursorposition ein' @ Il Eigenschaften bearbeitan, .. ] [ Léschen ] [ Einfiigen ]I
zufugen.

Geben Sie den Namen eines Bausteins im Dokument ein,
z.B. Puzzle, und driicken Sie F3, um den Baustein an der
aktuellen Cursorposition einzufligen.

Das Erstellen eines neuen Bausteins wird am Beispiel von
Schnellbausteinen und Textfeldern beschrieben. Lesen Sie
mehr dazu auf der nachsten Seite und auf Seite 155.
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Schnellbausteine erstellen

Schnellbausteine sind Elemente, die quasi griffbereit per Maus-
klick zur Verfligung stehen sollen. Der Katalog fiir Schnellbau-
steine ist leer und wartet darauf, von lhnen gefillt zu werden.

Schnellbaustein in den Katalog aufnehmen

@ Wahlen Sie das Element im Dokument aus, das Sie in den
Schnellbausteinkatalog einfligen wollen.

. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe
Text auf die Schaltflache Schnellbausteine und dann auf den
Eintrag Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern.

@ Geben Sie im Dialogfeld Neuen Baustein erstellen im Text-
feld Name einen Namen ein.

. Klicken Sie hier und wahlen Sie einen Katalog:

® Soll das Element zukiinftig angezeigt werden, wenn Sie
auf die Schaltflache Schnellbausteine klicken, wéhlen Sie
den Katalog Schnellbausteine.

® Wahlen Sie einen anderen Katalog, z.B. den fiir Deckblat-
ter, Formeln, Tabellen etc., wenn das Element zukiinftig
im Katalog der gewahlten Kategorie, aber nicht im Kata-
log fir die Schnellbausteine angezeigt werden soll.

® Wahlen Sie als Kategorie Allgemein oder erstellen Sie eine
eigene Kategorie.

@® Klicken Sie hier und wahlen Sie, ob der neue Baustein in
der Dokumentvorlage Normal oder in der globalen Vorlage
Building Blocks gespeichert werden soll. Alle in Building
Blocks abgelegten Elemente stehen immer zur Verfligung,
egal mit welcher Dokumentvorlage Sie arbeiten.

. Klicken Sie hier und wéhlen Sie, ob der Inhalt, der Inhalt in
einem Absatz oder der Inhalt auf einer separaten Seite ein-
gefligt werden soll.

Umfangreiche Dokumente verwalten

Nur die in diesem Katalog abgelegten Bausteine kdnnen ange-
zeigt werden, wenn Sie auf die Schaltflache Schnellbausteine
klicken.

[ﬂ Schhellbausteine '] |22 Signaturzeile = TT Formel =
— | Sabine

Copyright
Copyright
iegliche Software, die durch Dienste zum Dowaload bereit gestellt wird | Software*) ist das
urhebarrechtiich gaschiitzte Werk van Microsolt undfoder ihven Lisferanten. Die Nutzung der
software unterliegt - sofern vorhanden - den der
der Software belliegt ader in ihe anthaltan ist {,Lizenavertrag®). Endbenutzes/innan sind nur
berechtigt, eine Software, mu der ein Lizenzvertrag gehirt, zu instalieren, sofern sie suvor den

i des Li haben.

e AutoTest »
[H1 Dokumenteigenschaft 3
=] Feld...

¢ Organizer fr Bausteine..,
\% Auswahl im Schnellbaustein-katalog speichern.,

E

[ (]

Neuen Baustein erstellen

Mame: |Krokodi\
Katalog: | Schnellbausteing
Kategorie: | Northern Territory

Foko Krokadil
Beschreibung:

Speichern in: |Building Elacks

Optionen: | Mur Inhal einfiigen

_‘
©°
At

Iw |
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Mit AutoTexten arbeiten

Bei den AutoTexten handelt es sich um sogenannte Bausteine, die
Sie immer wieder bendtigen und die Sie griffbereit im Katalog
AutoText bereithalten mdchten. Sie werden in der Dokumentvor-

AutoText erstellen

@ Wihlen Sie das Element im Dokument aus, das Sie in
den Textbausteinkatalog einfligen wollen.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Einftigen in der
Gruppe Text auf die Schaltflache Schnellbausteine
und dann auf den Eintrag AutoText und abschlieBend
auf Auswahl im AutoText-Katalog speichern.

@ Geben Sie im Dialogfeld Neuen Baustein erstellen im
Textfeld Name einen mdglichst kurzen, aber trotzdem
eindeutigen Namen ein.

Die Optionen des Dialogfeldes Neuen Baustein erstel-
len werden auf der vorhergehenden Seite erlautert.

AutoText einfligen

b

lage Normal gespeichert. So kdnnen Sie fiir unterschiedliche Vor-
lagen verschiedene AutoText-Listen fiihren.

skl j -1 & Hyperlink = Kopizeile - A | =] schnellbausteine = | @ Signaturzeile - TC Forme
= | —tsislsiblicticbuiclelliz |
Allgemein S AutoTexd »
Austr B Dokumenteigenschaft 3
=] Feld..
Reisebericht R . .
Ein icchor Winter Q Drganizer fir Bausteine..,

@ Setzen Sie die Einfiigemarke an die Position, an der der
AutoText-Eintrag eingefligt werden soll, und geben Sie den
Namen des AutoTextes ein.

@ Word blendet in einer Quickinfo Informationen zum Bau-
stein ein. Drlcken Sie Eingabe. Der gesamte AutoText-Inhalt
wird an der aktuellen Cursorposition eingefligt.
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\35 Auswahlim AutoText-Katalog speichern

_‘h Suswahlim Schnellbaustein-Katalog speichern,.,

R-SOFTWARE-AUF-EINEM-
DER-AN-ANDERER-STELLE:

MIT-DEM-ZIEL-EINER-WEITEREN- C
REPRODUKTION-ODER-EINES-

WEITERVERTRIEBS-AUSDRUCKLICH:

®

AVERBOITER 4

1 .
Meuen Baustein erstellen @
Marne: Copy
Katalog: AukoText |Z|
Kategarie: Allgernein |Z|

Copyright und Gewahrleitung

Beschreibung:
Speichernin: | Normal |Z|
Optionen: Mur Inhalt sinfigen |Z|

®

Reisebericht I
Ein australischer Winter (Eingabetaste driicken, um einzufiigen)

Austi| a)



Umfangreiche Dokumente verwalten

Dokumenteigenschaften einfligen

Dokumenteigenschaften kdnnen ebenfalls in Form von griffbe- oder nicht, stehen sie mit oder ohne Inhalt zur Verfligung. Nach
reiten Bausteinen in ein Dokument eingefligt werden. Word stellt dem Einfligen einer Eigenschaft kdnnen Sie ihren Inhalt bearbei-
eine Liste mit haufig verwendeten Eigenschaften zur Verfligung. ten oder neuen Inhalt einfligen.

Je nachdem, ob diese Eigenschaften bereits bearbeitet wurden

Dokumenteigenschaft einfligen und bearbeiten

[_'] Schnellbausteine ']L&Signaturzeile A TU Formel -
. Setzen Sie die Einfligemarke an die Position, an der | autorent -
die Dokumenteigenschaft eingefligt werden soll, [t Dskumenteigenschart Yl sutor -—‘
und klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der =) Eeld. Betrert
Gruppe Text auf die Schaltflache Schnellbausteine Organizer fir Bausteine... Fima
und dann auf Dokumenteigenschaft. S Auen st g et Firmenadresse
5 Firmen-E-Mail-Adresse
. Wahlen Sie eine Dokumenteigenschaft in der Liste @ Firmenfaxnummer
aus. ‘ Firmentelefonnummer

Kategarie

. Je nach eingefligter Eigenschaft kdnnen Sie folgende CBetrert Commentare
Aktionen ausfihren: [Betreff]

Kurzfassung

Manager

® Eigenschaften, die bereits fuir das aktuelle Doku- R

schlissehwdrter

ment ausgeflllt wurden, werden mit ihrem Inhalt Evat il ghagein status
eingefligt, den Sie dann bei Bedarf Gberschreiben _21-04-2010‘ o el
oder bearbeiten kénnen. - === > Verffentiizhungsdstum
® Eigenschaften, fir die es noch keinen Inhalt gibt, AR
werden ohne Inhalt eingefligt. Fillen Sie die s 6 7 8 9101l
. . . . P 12 13 14 15 16 17 18
Eigenschaft dann direkt im eingefligten Feld aus. 1920 21 2 23 24 28
26 27 28 29 T2
® |m Fall von Datumseigenschaften wahlen Sie ein S S
Datum aus.

Die Dokumenteigenschaften werden generell auf der Regis-
terkarte Datei mit dem Befehl Informationen definiert bzw.
geandert. Details hierzu finden Sie auf Seite 220 f.
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Mit Feldern arbeiten

Word stellt eine Vielzahl von sogenannten Feldern zur Verfiigung.
Das sind Codes, mit deren Hilfe Informationen in ein Dokument
eingefligt werden, die sich haufig andern und so Uber eine auto-

matische Aktualisierung einfach und schnell angepasst werden

Feld einfligen

?

kdnnen. Klassische Beispiele sind die fortlaufende Seitennumme-
rierung oder Index- und Verzeichnisfelder. Die Feldbezeichnungen
sind auf Englisch.

@ Setzen Sie die Einfiigemarke an die Position,
an der das Feld eingefligt werden soll, und
klicken Sie auf der Registerkarte Einfiligen
in der Gruppe Text auf Schnellbausteine und
danach auf Feld, um das gleichnamige Dia-
logfeld zu 6ffnen.

@ Wabhlen Sie eine Kategorie und einen zuge-
horigen Feldnamen aus, z.B. Dokumentinfor-
mationen und DocProperty (= Dokumenteigen-
schaft).

@ Klicken Sie auf eine Feldeigenschaft, z.B. auf
CharacterWithSpaces (damit ermitteln Sie die
Anzahl von Zeichen einschlieBlich Leerzeichen
in einem Dokument).

Felld

Feld auswahlen
Kategorien:
Dokumentinfarmationen

Feldnamen:

Author
Comments

Keywords
LastSavedBy
MumChars
MurmPages
Mumiwords
Subject
Template
Title

Feldeigenschaften
Eigenschaft:
|Z| Author
Bvytes
Category
5 Characters

Comments

Cormpany
CreateTime
HyperlinkBase
Keywords
LastPrinted
LastSavedBy
LastSavedTime
Lines

Manager

Beschreibung:

Fiagk den Wert der unter Optionen ausgewihlken Dokumenteigenschaft ein,

Eeldfunktionen

Feldoptionen

_@

Keine Feldoptionen fir dieses Feld vorhanden

Farmatierung bei Akkualisierung beibehalten

N = »".
t ma\-)

rung. Wahlen Sie in der Liste den Eintrag Immer.

Damit Felder im FlieBtext stets als Felder erkennbar sind, kli-
cken Sie auf Datei/Optionen/Erweitert und dann im Bereich
Dokumentinhalt anzeigen auf den Pfeil neben Feldschattie-

Wenn Sie nicht genau wissen, welche Aufgabe ein Feld aus-
flihrt, markieren Sie im Dialogfeld Feld den betreffenden

Feldnamen und klicken oben in der Titelleiste auf das Frage-
zeichen, um Hilfeinformationen Uber das Feld einzublenden.
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Feld bearbeiten

@ Wihlen Sie das Feld aus und driicken Sie
Umschalt+F9, um die Feldfunktion anzuzeigen.

@ Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Feldfunktion und fiihren Sie eine der folgenden
Aktionen durch:

® felder aktualisieren: Das ausgewahlte Feld
wird aktualisiert.

® Feld bearbeiten: Das Dialogfeld Feld wird ’—

angezeigt, in dem Sie die Feldeigenschaften
andern kénnen.

® Feldfunktionen ein/aus: Sie schalten zwischen
Feldinhalt und Feldfunktion hin und her.

Tastenkombination Aufgabe

o i o

|

Strg+F9 Leeres Feld einfligen; Feldbezeichnung
und -eigenschaften manuell eingeben

F9 Ausgewahltes Feld aktualisieren

Umschalt+F9 Zwischen Feldfunktion und -ergebnis

des ausgewahlten Feldes wechseln

Alt+F9 Alle Felder als Feldfunktion oder als
-ergebnis darstellen

F11 Zum nachsten Feld wechseln

Umschalt+F11 Zum vorherigen Feld wechseln

Strg+Umschalt+F9 Feldverknipfung permanent in Feld-

ergebnis umwandeln

Strg+F11 Feld sperren, d.h., das Feld wird
vorlibergehend nicht aktualisiert

Strg+Umschalt+F11 Feldsperrung aufheben

i it i e |

CalibrifT~ 11 - A" A7 iF i
FXUS¥-A-F

Ausschneiden
Fopieren
Einfiigeoptionen:

Felder aktualisieren

Feld bearbeiten...
Eeldfunktionen einfaus
Schriftart..,

Ahsatz..,
Aufzihlungszeichen | »
Mummeriering | »

Formatvarlagen ]

verloren.

Umfangreiche Dokumente verwalten

Feldinhalt: 1111

1111— Zeichen im Dokument

Jpm" \* MERGEFORMAT 34— Feldfunktion:

Speicherdatum

Feldinhalt: Foto

Sie kdnnen Anderungen auch direkt in die Feldfunktion
schreiben. Anderungen, die direkt am Feldinhalt durch-
gefuihrt werden, gehen nach der Aktualisierung wieder
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Makros aufzeichnen

Wenn Sie immer wieder eine bestimmte Folge von Befehlen nach-
einander verwenden, kdnnen Sie diese Aktionen in einem Makro
zusammenfassen und sozusagen auf Knopfdruck automatisch
ausfihren. In einem Makro werden also mehrere Word-Befehle
zusammengefasst, um eine bestimmte Aufgabe zu erledigen. Sie

Makro erstellen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe
Makros auf den Pfeil der Schaltflaiche Makros und dann auf
Makro aufzeichnen, um das gleichnamige Dialogfeld
zu Offnen.

@ Klicken Sie in das Textfeld Makroname und geben Sie einen
Namen fiir das Makro (ohne Leer- oder Sonderzeichen) ein.

@ StandardmaBig wird das Makro in der Dokumentvorlage
Normal abgelegt, damit es immer verfligbar ist.

@ Geben Sie eine Beschreibung ein.

® sobald Sie auf OK klicken, beginnt die Makroaufzeichnung.
Dies erkennen Sie an dem speziellen Mauszeiger. Fiihren
Sie jetzt nacheinander die Schritte aus, die aufgezeichnet
werden sollen. Verwenden Sie zum Auswahlen von Text
und zum Verschieben der Einfligemarke die Tastatur, da
wahrend der Makroaufzeichnung keine Mausaktionen im
Text umgesetzt werden kdnnen. Beenden Sie die Aufzeich-
nung, indem Sie auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe
Makros auf den Pfeil der Schaltflaiche Makros und dann auf
Aufzeichnung beenden klicken.

204 Makros aufzeichnen

kdnnen Makros aufzeichnen, anschlieBend bearbeiten und jeder-
zeit ausfihren. Wahrend der Aufzeichnung werden die Schritte,
die Sie durchfiihren, in die Programmiersprache von Office, Visual
Basic, Uibersetzt.

®

Makro aufzeichnen

Makroname:

Kursive_Eintrage —-—@
Makro zuweisen zu
é i* Schaltfléche Tastatur
[en]
Makro speichern in:
Alle Dokumente (Mormal. dotrm) |E|-
Beschreibung:

Allz kursiven Einkrage in eine separate Datei schreiben

©©




Umfangreiche Dokumente verwalten

Makros ausfiihren

Wenn Sie ein Makro aufgezeichnet haben, kdnnen Sie es jeder- ausgefihrt. Sollte das Makro nicht wie gewiinscht funktionieren,
zeit ausfiihren. Das heiBt, Sie rufen das entsprechende Makro auf, kdnnen Sie es im Visual Basic-Editor bearbeiten (siehe nachste
und alle im Makro enthaltenen Befehle werden nacheinander Seite).

Makro ausfiihren

ros ,L‘
. Klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht in der T ——
Gruppe Makros auf die Schaltflache Makros, Kursive_Eintrage

AutoClose -

um das Dialogfeld Makros zu 6ffnen. Giltigheltsprifung Einzelschrit
4

Ktes!
. Klicken Sie hier und legen Sie fest, ob Sie die ‘_ I . _‘
Makros in allen aktiven Dokumentvorlagen Erstellen
und Dokumenten, nur die aus der Dokument- Loschen..
vorlage Normal oder alle integrierten Word- Qrganisieren.

Makros anZe|gen Iassen WO”en Makros in: | Allen aktiven Dokumentvorlagen und Dokurmenten EI_—‘
. . . Beschreibung:
@ Klicken Sie auf das gewiinschte Makro. TR

Alle kursiven Einkrége in sinem Dokument in eine separate Datei schreiben

4

Ausfiihren

@ Fiihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

Abbrechen

® Ausfiihren: Fihrt das gewahlte Makro aus.

® FEinzelschritt: Wechselt zum Visual Basic-
Editor in den Testmodus, um das Makro
Schritt fur Schritt auszufihren.

® Bearbeiten — siehe nachste Seite

® fFrstellen: Wechselt zum Visual Basic-Editor;
dort kdnnen Sie im Codefenster direkt den
Code fiir das neue Makro eingeben.

® [gschen: Entfernt das ausgewahlte Makro.

® Organisieren — siehe Ubernachste Seite. Wenn Sie ein Dokument mit Makros speichern wollen,
missen Sie im Dialogfeld Speichern unter als Dateityp Word-
Dokument mit Makros mit der Dateierweiterung .docm
wahlen.
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Makros bearbeiten

Makros werden im Visual Basic-Editor bearbeitet. Sie werden dort

als Subprozeduren bezeichnet (da sie mit der Anweisung Sub

beginnen) und in einem Modul zusammengefasst. Sie kdnnen im
Codefenster Ihre Anderungen direkt in den Makrocode schreiben.

Makro bearbeiten

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht in der
Gruppe Makros auf die Schaltflache Makros, um das
Dialogfeld Makros zu 6ffnen. Wahlen Sie das Makro
aus und klicken Sie auf die Schaltflache Bearbeiten.
Der Visual Basic-Editor wird gedffnet.

@ Das Makro wird im Codefenster angezeigt.

@ Geben Sie Ihre Anderungen direkt in den Makro-
code ein. Sobald Sie Eingabe driicken, wird die Zeile
geprift und — wenn fehlerhaft — eine Fehlermeldung
eingeblendet. Die fehlerhafte Zeile wird in Rot
dargestellt.

@ Wenn Sie alle Anderungen eingegeben haben,
wahlen Sie im Menl Debuggen einen Befehl zum
Prifen des Makros.

@ Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltflache
Ansicht Microsoft Word, um zum Word-Programm-
fenster zurtickzuschalten.

@.

Fugen Sie beispielsweise Schleifen ein oder fragen Sie Bedingungen
ab. Hierzu benétigen Sie Programmiergrundlagen in Visual Basic.

Wenn Sie mehr zu diesem Thema erfahren wollen, finden Sie
im Microsoft Press-Titel »Microsoft Word-Programmierung — Das
Handbuch« eine umfangreiche Einfiihrung.

N

@

A =™ R RN
Projekt - Mormal x|
| B ||| .
%% Mormal
[ Microsoft Word Objekte

-5 Madule
; w8 NewMacros
«f& TestMacros
@ Project (Makros)
-5 Microsaft Word Objekte
@ ThisDacumnent
-7 Module
[-[27 Yerweise

%Qatei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen

E dicrosoft Wisual Basic for Applications - Normal - [MewbdacrosfCode)]

(== =]
Format  Debuggen  Ausfuhren  Extras  Add-Ins  Fenster ' _ 8 X
) Poo o E S5 EE (@] 219,515 e
|(Allgemein) ﬂ |Kursivejintriige j
Sub Kursive Eintrage () Il
' =t
' Eursiv Makro
' ALlle kursiwven Eintr&ge in einem Dokuwent in eine separa
'
Selection.Find.ClearFormatting
Selection.Find.Font.Italic = True
With Selection.Find
LText = mmr
.Replacement.Text = '
Forward = True ’ - —
.Wrap = wdFindhsk M\crosof’t\-’lsualBaslcforAplecatmns@
-Farmar = True
.MatchCase = False ) -
HatchiholeWord = ! Fehler beim Kampilieren:
.Macchilildeards = - Erwartet: Arei p
MatchloundsLike = nariet Anwelsungsende L
MatchillWordForms
End With [§
Hilfe |
Selection.Find.Execute
Thile Selection.Find.Foomer
SGelection.Copy
Windows ("kursiv") . Aotivate
-
==« 3

Y

Um wirklich effektiv mit Makros arbeiten zu kénnen,
bendtigen Sie die Registerkarte Entwicklertools, die stan-
dardmaBig nicht angezeigt wird. Klicken Sie auf Datei/
Optionen/Mentiband anpassen und aktivieren Sie im
rechten Listenfeld das Kontrollkdstchen Entwicklertools.
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Makros und Formatvorlagen organisieren

Da sowohl Makros als auch Formatvorlagen Bestandteil von

Dokumentvorlagen sein kénnen, bietet Word eine Funktion zum
Kopieren von Makros und Formatvorlagen in andere Dokumente

Makro kopieren

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht in der
Gruppe Makros auf die Schaltflache Makros, um das
Dialogfeld Makros zu 6ffnen. Klicken Sie dort auf
die Schaltflache Organisieren, um das gleichnamige
Dialogfeld zu &6ffnen.

‘ Klicken Sie hier und wahlen Sie das Dokument
bzw. die Dokumentvorlage aus, dessen/deren Makro-
modul organisiert werden soll.

‘ Klicken Sie hier und wahlen Sie das Zieldokument
bzw. die Zieldokumentvorlage aus, in das/die ein
Makromodul kopiert werden soll.

‘ Markieren Sie im linken Bereich die Makrodatei und
flihren Sie eine der folgenden Aktionen durch:

® Klicken Sie auf Kopieren, um sie aus der linken
Quelle in die rechte Quelle zu kopieren; umge-
kehrt geht es auch.

® Klicken Sie auf Umbenennen, um dem ausgewahl-
ten Makro einen neuen Namen zu geben.

® Klicken Sie auf Ldschen, um die ausgewahlte
Makrodatei zu I6schen.

Informationen zu Formatvorlagen und Dokument-
vorlagen finden Sie auf den Seiten 88 ff. und 94 ff.

Umfangreiche Dokumente verwalten

oder Dokumentvorlagen an. So kdnnen Sie prazise steuern,
welche Makros und Formatvorlagen in welchen Dokumenten

oder Dokumentvorlagen zur Verfiigung stehen.

® ®

Organisieren 7|3

Formatvorlagen | Makroprojektelements
In Makros: Mach Mormal:

Kopieren - MewhMacros N

TestMacros
Makroprojektelements verfiighar als: Makroprojektelements verfiighar als:
Makros (Dokument) |Nnrmal.dntm (globale Vorlage)
Datei schliefen Datei schligfen
Beschreibung
Schliefien

ATy

kopieren.

Klicken Sie im Dialogfeld Organisieren auf die Registerkarte
Formatvorlagen, um alle Formatvorlagen der entspre-
chenden Quell- und Zieldateien anzuzeigen. AnschlieBend
kdnnen Sie einzelne Vorlagen 16schen, umbenennen oder
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Deckblatter einfiigen

Machen Sie mit einem attraktiven Deckblatt Ihre Leser neugie- Leichtes ist, ein Deckblatt einzufligen. Sie kdnnen den integrierten
rig auf den Inhalt lhres Dokuments. Ein professionell gestaltetes, Deckblattern aber auch lhre eigene, ganz persénliche Note ver-
umfangreicheres Dokument sollte nicht auf ein Deckblatt ver- leihen oder komplett neue Deckblatter erstellen und diese im
zichten, zumal es mit Words integriertem Deckblattkatalog ein Deckblattkatalog verfligbar machen.

Deckblatt einfligen und bearbeiten

Mrt Einfligen Seitenlayvout Werweise Sendungen
‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe =) Deckblatt - — EHE [ Bismartat e

Seiten auf die Schaltflache Deckblatt. Rerausgestelt Jahrien Kacheln &

@ Klicken Sie auf ein integriertes Deckblatt Ihrer Wahl. ®
Das Deckblatt wird am Dokumentanfang eingefiigt. N

Eontrast Eubistisch Madern

‘ Jedes integrierte Deckblatt enthalt sogenannte Inhalts-
steuerelemente, in die Sie direkt Text eingeben kdnnen.
Einige Felder enthalten bereits Daten aus den Eigen-
schaften des Dokuments, z.B. den Namen der Datei
oder des Autors.

‘ Fugen Sie bei Bedarf eigene Elemente ein, z.B. Bilder,
oder andern Sie das Design etc.

@ Klicken Sie hier, um das aktuelle Deckblatt zu entfernen.

Rzndlinie

Madelstreifen

® Wenn Sie ein eigenes Deckblatt wiederverwenden ==
wollen, wahlen Sie es im Dokument aus und klicken :
auf Auswahl im Deckblattkatalog speichern. Vergeben
Sie einen Namen und beim nachsten Einfligen von =
Deckblattern wird lhr selbst erstelltes Deckblatt ganz
oben im Katalog angezeigt. Seey S

Schlicht Stapel Traditionell R

Inhaltsaktualisierungen von Office.com aktivieren.. 3

?

133& Aktuelles Deckblatt entfernen hin soll es gehen?

den australis chen Winter

=13 Auswahl im Deckblattkatalog speichern..,

Deckblatter werden als sogenannte Bausteine erstellt
und verwaltet. Weitere Informationen zur Baustein-
funktion von Word finden Sie auf Seite 198 ff. i

==an Sie sich wo m Winter nicht abee hrac ben. Austra len
Tro piec h im Marden, heill im

iiden.

WEE
X
R ]
20
i3
R
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Dokumente im

Objekte einfiigen

Verkniipfungen aktualisieren
Dokumente korrigieren (lassen)
Anderungen iberpriifen

Dokumente kommentieren
Dokumentversionen vergleichen
Dokumentversionen zusammenfassen
Dokumenteigenschaften definieren
Dokumenteigenschaften verwenden

Dokument fiir die Freigabe
vorbereiten

Dokumente schiitzen

Dokumentberechtigungen verwalten

Team bearbeiten

m Gerade wenn mehrere Benutzer gemeinsam an umfangreichen

Dokumenten arbeiten, muss der Informations- und Daten-
austausch im Team funktionieren. Es ist wichtig, dass mehrere
Benutzer an einem Dokument arbeiten kdnnen, ohne dass einer
die Anderungen des anderen (iberschreibt.

Objekte, die in einer anderen Anwendung erstellt wurden,
kdnnen Sie in Ihr Word-Dokument einfiigen und mit den Funkti-
onen der Originalanwendung bearbeiten.

Mit der Funktion »Anderungen verfolgen« steht ein
effektives Werkzeug zur Uberarbeitung von Dokumenten zur
Verfiigung. Mehrere Benutzer kdnnen mit unterschiedlichen
Farben und Darstellungen Korrekturen und Kommentare in ein
Dokument einfligen, die Sie dann priifen und ggf. ilbernehmen
konnen. AuBerdem lassen sich Dokumente, die ohne Korrektur-
kennung geandert wurden, mit dem Original vergleichen.

Und damit nicht jeder auf Ihre Daten zugreifen kann, kdnnen
Sie mithilfe eines Kennworts bestimmen, ob und ggf. welche Akti-
onen andere im Dokument durchfiihren kénnen.

Ein fertiges Dokument kénnen Sie last but not least fir die
Frei- und Weitergabe an andere vorbereiten und das Dokument
als abgeschlossen kennzeichnen.
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Objekte einfiigen

Bei Objekten kann es sich um Diagramme, Grafiken Tabellen etc.
handeln, die von Ihnen oder anderen Teammitgliedern in einer
anderen Anwendung erstellt werden. Die Objekte werden ent-
weder mit einem Dokument verknipft oder in das Dokument
eingebettet. Beim Verknlpfen werden lediglich Informationen

Objekt einbetten

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe
Text auf Objekt einfligen, um das Dialogfeld Objekt zu
offnen.

@ Um eine neue Datei in einer anderen Anwendung zu erstel-
len, doppelklicken Sie auf den gewlinschten Objekttyp.

@ Um eine vorhandene Datei einzufligen, klicken Sie hier und
wahlen im Dialogfeld die entsprechende Datei aus.

@ Im Fall einer neuen Datei wird das Objekt in einem Bear-
beitungsrahmen im Dokument angezeigt, hier: eine
Excel-Tabelle, und die Befehle und Funktionen der entspre-
chenden Anwendung werden zur Verfligung gestellt. Erstel-
len Sie damit das Objekt und klicken Sie dann auB3erhalb
des Bearbeitungsrahmens, um es einzubetten.

@ Zum Bearbeiten doppelklicken Sie auf das Objekt. Word
stellt dann die Funktionen der Quellanwendung zur Verfi-
gung. Wurde eine vorhandene Datei eingefiigt, ist das Ori-
ginal von der Uberarbeitung nicht betroffen.

Das Einbetten eines Objekts empfiehlt sich, wenn Sie das
Objekt nur in einem oder wenigen Word-Dokumenten
bendtigen und wenn das Objekt nicht haufig gedndert, d.h.
aktualisiert werden muss.

210 Objekte einfligen

zum Auffinden der entsprechenden Objekte in Form von Feld-
funktionen gespeichert. Anderungen in der Quelldatei werden im
Word-Dokument automatisch aktualisiert. Eingebettete Objekte
sind dagegen Bestandteil des Word-Dokuments und werden aus
Word heraus bearbeitet.

@ ©)
Objekt (-2
Mey erstellen | Aus Datei erstellen

Objekttyp:

Adobe Acrobat Document

Adobe Acrobat PDFXML Document

Adobe Acrobat Security Settings Document

lm| »

[T als Symbol anzeigen

el
Microsoft Excel-Bindrarbeishlatt

Ergebnis
Fiigt ein neues Microsoft

Excel-Arbeitsblatt-Cbjekk in hr Dokument ein,

Start Einfligen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht
& Calibri 11 - = Standard < ?ﬁ Bedingte Formatierung - ;"' Einfiigen ~ E
53 - F &£ U-| A A E@ = % 000 | HEEAls Tabelle farmatieren = | 5% Lischen - E
7 Eie| S A S =) zellenformatvorlagen - | [E] Format - )
ala., = Schriftart Zahl Fl Formatworlagen Zellen
B4 - &
A B © D B E i [ G
1 Darwin Cairns Sydney Perth
2 1. Quartal 1.234
3 2. Quartal 3.345
4 [3.quartal [ |
5 4. Quartal
3
P
2
g
10 E
e . I —




Objekt verkniipfen

@ Starten Sie die gewlinschte Anwendung und
erstellen bzw. 6ffnen Sie das zu verknipfende
Objekt. Wahlen Sie die Daten aus, die verknipft
werden sollen, und driicken Sie Strg+C, um sie in
die Zwischenablage zu kopieren. Wechseln Sie zu
Word, klicken Sie dort auf der Registerkarte Start
in der Gruppe Zwischenablage auf den Pfeil der
Schaltflache Einfiigen und dann auf die Option
Inhalte einfiigen, um das gleichnamige Dialogfeld
zu Offnen.

@ Klicken Sie auf den gewiinschten Verkniipfungs-
typ, hier eine PowerPoint-Folie.

@ Aktivieren Sie die Option Verkniipfung einfiigen.
Ansonsten wird das Objekt eingebettet (siehe
vorherige Seite).

@ Bestatigen Sie mit OK. Doppelklicken Sie auf das
eingefligte Objekt, um es in der Quellanwendung
zu bearbeiten.

P @

Inh|alte einfilgen @

Quelle:  Microsoft PowerPoint-Folie

Ergebnis
Fiigt den Inhalt der Zwischenablage als Grafik ein.

—+| -
@ "verknipfung einfiigen” stellt eine Yerknipfung zur Quelldatei her, Anderungen an der Queldate

werden im Dokument akbualisiert,
(8] Abbrechen

L

Das Verknlpfen von Objekten empfiehlt sich, wenn das
Objekt haufig Uberarbeitet wird. So steht im Word-Doku-
ment stets die aktuelle Version zur Verfligung.

.

g siche auch™

Eingebettete und verkniipfte Objekte werden in Form
von Feldern eingefligt. Informationen zum Arbeiten
mit Feldern finden Sie auf Seite 202 f.

4

L 4 -

Wahlen Sie ein eingefiigtes Objekt aus und driicken Sie
Umschalt+F9, um nicht den Inhalt des Objekts, sondern
seine Feldfunktion anzuzeigen. LINK steht fiir das Ver-
knupfen:

{LINK PowerPoint.Slide.8 "E:\\Urlaubsfotos.ppt<" "256" \a \p ]

und EMBED fir das Einbetten:
{EMBED Excel.Sheet.12 }

L J
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Verkniipfungen bearbeiten

Word aktualisiert Verknipfungen automatisch, sobald Sie ein
Dokument 6ffnen, das verknilipfte Objekte enthalt, oder Ande-
rungen im Original vorgenommen werden. Sie haben aber auch

Verknlipfung manuell aktualisieren

@ Wahlen Sie das Objekt aus, hier eine PowerPoint-Folie.

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Objekt und
dann im Kontextmenu auf den Befehl Verkniipfungen aktu-
alisieren, um die Verknupfung manuell zu aktualisieren.

Verkniipfung bearbeiten

@ Wahlen Sie das Objekt aus und klicken Sie im Kontextmeni
auf Verkniipftes <...>-Objekt (hier: Folie) und dann auf Ver-
kniipfungen, um das gleichnamige Dialogfeld zu 6ffnen.

@ Markieren Sie die gewiinschte Verknipfung.

@ Wahlen Sie Automatisches Update oder Manuelles Update
oder aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Gesperrt, um die
Aktualisierung dieser Verkniipfung — automatisch oder
manuell — zu unterbinden.

@ Fihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

® Jetzt aktualisieren: Alle ausgewahlten Verkniipfungen
werden aktualisiert.

® Quelle 6ffnen: Die Quellanwendung wird geoffnet,

in der Sie das markierte Objekt bearbeiten kdnnen. @_

® Quelle éindern: Geben Sie eine andere Datei bzw. einen
anderen Pfad als Quelle fiir das Objekt an.

® Verkniipfung aufheben: Die Verknipfung zum ausgewahl-
ten Objekt wird entfernt.
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die Moglichkeit, die Aktualisierung einzelner Verknipfungen
zu steuern und zur Anwendung zu wechseln, in der das Objekt
erstellt wurde.

Ausschneiden
Kopieren

Einfiigeoplionen:

=

! !erknupfunger‘liktualisieren ——@

Werknilpftes Folie-Objekt 3
Hyperlink..
Beschriftung einflgen..

Rahmen und Schattierund...

Dhjekt formatieren..,
L]

Werkniipfungen @I
Cuelldatei Element: Tvp Aktualisieren —
i, Gliedenang. . Gliederung!2955... Worksheet Auto - Jetzt aktualisieren
E:\...Wrlaubsfot. .. 256 Folie

Quelle 4ffnen
Quelle andern...
Yerkniipfung aufheben
- —

Guelinfarmationen Fiir ausgewahlte Werknipfung

Guelldatei: E:\Users\SabinelDocumentsi2010_aufeinenBlick 11-Textbeispiele)Urlaubsfotos pplkx

Element in der Datei: 256
Verkniipfungstyp: Microsoft Office PowerPoint 97-2003-Folie

Aktualisierungsmethode Fiir ausgewsihlke Yerknipfung
@ futomatisches Update

() Manueles Update

|:| Gespertt

Optionen Fir ausgewshlte Yerknipfung

arafik in Dokument speichern
Mach Aktualisierung Format erhalken

=]




Dokumente kommentieren

Dokumente lassen sich fiir andere Benutzer mit Kommentaren
versehen, ohne dass direkt Anderungen am Dokument vorge-
nommen werden. Die Kommentare werden in einem speziellen
Ausschnitt, dem Markupbereich, neben dem Dokument mit den

Initialen des Bearbeiters, fortlaufend nummeriert angezeigt. Kom-
mentar und dazugehdriger Dokumenttext werden stets in dersel-
ben Farbe gekennzeichnet, sodass auf einen Blick zu erkennen ist,
welcher Kommentar zu welchem Textbereich gehort.

Kommentar einfligen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen
in der Gruppe Nachverfolgung ggf. auf das
Feld Fiir Uberarbeitung anzeigen und dann auf
Abgeschlossen: Markups anzeigen.

@ Setzen Sie die Einfligemarke an die gewlinschte
Position bzw. wahlen Sie Text aus und klicken
Sie in der Gruppe Kommentare auf die Schalt-
flache Neuer Kommentar.

@ Im Markupbereich wird eine farbige Sprech-
blase mit den Initialen des Kommentators
angezeigt und die Textposition in derselben
Farbe hervorgehoben dargestellt. Geben Sie
den Kommentar in die Sprechblase ein.

@ Um einen Kommentar zu Iéschen, klicken Sie
in den farbigen Text bzw. in die Sprechblase
und danach in der Gruppe Kommentare auf die
Schaltflache Léschen.

® Klicken Sie auf die Schaltflache Vorheriger
Kommentar bzw. Néchster Kommentar, um in
den Kommentaren zu blattern.

Kommentare werden standardmaBig gedruckt.

; “;' ;_2), 2% sbgeschlossen: Markups anzeigen  © @y % Ablehnen = =j By
e = =] Markup anzeigen ~ == % Zuriick — ==
Mever » nderungen § R X Annehmen § Wergleichen Autoren  Bearbeitu

Kummental,\\,_.a—ﬂ' chverfolgen = ] Uberarbeitungsbereich ~ - B Weiter v blockieren einschr
Kommerntare Machverfolgung Anderungen Wergleichen schiltzen

I N N I N O T - - - O - s O - |

Reisebericht

Ein Winter in Australien

_..-| kKommentar [SL1]: werist
. AT

Darwin an. Schnell mit dem Taxi ins Hotel! Und nun?

Eigentlich hatten wir wach bleiben sollen, dann wiére der
Jetlag schnell Liberwunden gewesen. Aber wir konnten
nicht gegen den Schlaf ankdmpfen. Etwas erholt

machten wir uns gegen Mittag auf den Weg, das

/{Kommentar [Fw21: | 1 ]

tropische Darwin zu Eerku nden.

Wenn mehrere Bearbeiter Kommentare in ein Dokument
schreiben, wird jedem eine andere Kommentarfarbe
zugewiesen.
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Dokumente korrigieren (lassen)

Angenommen, Sie haben ein Dokument verfasst, das Sie anschlie- ups gekennzeichnet. Eingefiligter Text wird beispielsweise anders
Bend von einer oder mehreren Personen Korrektur lesen lassen. dargestellt als geldschter oder verschobener Text. Wenn mehrere
Diese Bearbeiter kdnnen ihre Anderungen im Korrekturmodus Benutzer im Text Korrekturen vornehmen, wird jedem Benutzer
eingeben, d.h., die Anderungen werden mit sogenannten Mark- eine andere Korrekturfarbe zugewiesen.

Dokument korrigieren

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen in
der Gruppe Nachverfolgung auf die Schaltflache
Anderungen nachverfolgen, um den Korrekturmo-
dus einzuschalten.

@ Geben sie Ihre Korrekturen ein. Geloschter Text
wird standardmaBig in einer bestimmten Farbe
durchgestrichen und neuer Text wird in derselben
Farbe unterstrichen dargestellt. AuBerdem werden
Anderungen im Text am linken Rand mit einer
Linie gekennzeichnet.

@ Klicken Sie auf den Pfeil der Schaltflache Uberar-
beitungsbereich und dann auf die vertikale bzw.
horizontale Option, um ein Bearbeitungsfenster
links neben bzw. unterhalb des Dokuments einzu-
blenden, in dem alle Anderungen dokumentiert
werden.

@ Klicken Sie im Uberarbeitungsbereich rechts oben
auf die SchlieBen-Schaltflache, um den Bereich
wieder auszublenden.

® Um den Korrekturmodus wieder auszuschalten,
klicken Sie erneut auf die Schaltfliche Anderungen
nachverfolgen.

214 Dokumente korrigieren (lassen)

Seniungen Uberprifen Anszicht
i atfgeigen  *

24 Abgeschiossen: Markup A blehinen « .j
' Anderungen J PLCL e Ann_;hmen w"’}ZurUck “Wergleichen
nachverfolgen ~ § Oberarbeitungsbereich P} iweiter -
Machwerfolgung Anderungen wergleichen

Reisebericht

@—‘ Ein australischer Winter in Australien

Wir kamen miide und erschopft um 5:00 morgens in Darwin
an. Schnell mit dem Taxi ins Hotel! Und nun? Eigentlich
hitten wir wach bleiben sollen, dann wiare der Jetlagschnell
uberwunden gewesen. Aber wir konnten nicht gegenden

‘ Schlaf ankdmpfen. Nach ein paar Stunden Schlaf machten

wir uns gegen Mittag eEtwas erholt machtenwirdnsgegen
Mittagauf den Weg, das tropische Darwin zu erkunden.

Zusarmenfassung: § Uberarbeitungen g ax
Einfugungen: 2 Laschvorgdnge: 3 Verschisbungen: 0 Formatierung: 0 Kornmentare: 0

| It

| Gelischt Sabine Lambrich 22.02.2010 10:29:00 |
australischer

[ Eingefiigt Sabine Lambrich 22.02.2010 10:29:00 |
in Australien -




Korrekturkennung einstellen

Wenn Sie in einem Dokument Korrekturen im Korrekturmodus
eingeben (siehe die vorherige Seite), kdnnen Sie bestimmen, wie
die Korrekturen im Text dargestellt werden sollen.

Darstellung wahlen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe
Nachverfolgung auf den Pfeil der Schaltfliche Anderungen
nachverfolgen und dann auf Optionen zum Nachverfolgen
von Anderungen dndern, um das Dialogfeld Optionen zum
Nachverfolgen von Anderungen zu 6ffnen.

@ Legen Sie die Darstellung und Farbe der Korrekturkennung
flr neuen und fiir geldschten Text fest. Sie kdnnen zwischen
verschiedenen Auszeichnungen wie fett, kursiv, unterstri-
chen, nur Farbe, aber auch gar keine Auszeichnung wahlen.

@ Legen Sie hier fest, ob und ggf. wie Zeilen mit Korrektur-
kennung am Rand gekennzeichnet werden sollen.

@ Deaktivieren Sie dieses Kontrollkastchen, wenn die Ver-
schiebung von Text nicht gekennzeichnet werden soll.

@ Legen Sie die Darstellung von Formatierungsanderungen
fest. Diese werden standardmaBig in einer Sprechblase im
Markupbereich dargestellt.

@ Sie kénnen alle Anderungen zusétzlich in einer Sprechblase
im Markupbereich anzeigen lassen. Legen Sie hier die Breite
und die Position (links oder rechts) fest und bestimmen Sie,
ob von den Sprechblasen eine Verbindungslinie zu den Kor-
rekturen in den Zeilen eingefligt werden soll.

@ Andern Sie ggf. die Papierausrichtung beim Drucken. Bei
sehr vielen Korrekturen, die in Sprechblasen dargestellt
werden, empfiehlt sich der Ausdruck im Querformat.

9

@
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Markup

Einfiigungen:
Lischvorgénge:

e Gednderte Zeilen:

Komrmentare:

Verschiebungen

Werschoben von:

Yerschoben nach:

Eingefugte Zellen:
Geldschte Zellen:

Formatierung

Formatierung:

Sprechblasen

e
Bevorzugke Breite:

Seitenrand:

L] o
Optionen zum Machverfolgen von Snderungen

Durchgestrichen

HAufiere Rahmenlinie

Farbe:

|Z| Farbe:

==

. Mach &utor

pemet /| erschisbungen nachverfolgen

[2]

Doppelt durchgestrichen |Z| Farbe:

Doppelt unterstrichen

Tabellenzellenhervorhebung

[ Hellau
D Rosa

e/ | Formatierung nachverfolgen

{ohne)

&,5 cm

Rechts

[¥] verbindungslinien zum Text anzeigen

Papieraustichkung beim Drucken:

|E| Farbe:

IZ| Yerbundene Zellen:
|Z| Geteilke Zellen:

|Z| Farbe:

= Maleinheit:

[

Beibehalten

(-7l

[ E
B hisch putor E

. Automatisch E
. Griin E
M cron E
O veligabs |7

D Hellorange E

[ E

Sprechblasen verwenden (Seiten- und Weblayout):  |Mur Fir Kommentare/Formatierungen E

Zentimeter

=H

Abbrechen

Korrekturkennung einstellen 215



Anderungen priifen

Wenn Sie als Autor oder Autorin ein Uberarbeitetes Dokument
zurlickerhalten, 6ffnen Sie es und legen zunéchst die Anzeige der
Korrekturen fest, um einen mdglichst guten Uberblick zu erhal-
ten. Danach entscheiden Sie fir jede einzelne Korrektur oder fiir

Anzeige festlegen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen in der
Gruppe Nachverfolgung auf die Schaltflache Markup
anzeigen und legen Sie fest, fir welche Korrekturen die
Korrekturkennung — auch Markups genannt — angezeigt
werden sollen:

Eingefligte Kommentare (siehe Seite 213) und Frei-
handkorrekturen (fir Tablet-PCs)

Eingefligtes, Geldschtes

® Formatierungsanderungen (standardmaBig in einer

Sprechblase angezeigt)

Bereich fiir die Anzeige von Sprechblasen in leichtem
Grau hervorheben

Sprechblasen: Wahlen Sie hier, dass keine bzw. alle
Korrekturen oder nur Kommentare und Formatierungs-
anderungen in Sprechblasen im Markupbereich ange-
zeigt werden.

Bearbeiter: Wahlen Sie im Fall von mehreren Bearbei-
tern, ob die Korrekturen aller Bearbeiter oder nur
bestimmter Bearbeiter angezeigt werden.

@ Klicken Sie auf das Feld Fiir Uberarbeitung anzeigen und
wahlen Sie, ob die Korrekturen mit oder ohne Markups
in der endglltigen bzw. der Originalversion angezeigt
werden. StandardmaBig werden die Korrekturen mit Mar-
kups in der abgeschlossenen Version angezeigt.
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das gesamte Dokument, ob Sie die Anderungen (ibernehmen

mochten oder nicht. Sehen Sie sich am Ende die abgeschlossene

Dokumentversion an und priifen Sie, ob die Ubernahme fehlerfrei

durchgefiihrt wurde.

Sendungen Uberprifen I Hid Sendungen Uberpritfen Ansicht

J_J Abgeschlossen: Markups anzeigen 52

= =] Markup anzeigen ~

Anderungen Anderungen
nackverfolgen = V| Kommentare k nachwerfolgen =

Ereihand
Einfligungen und Lischen
Format

Markupbereichshervorhebung

P =)~=]=

Sprechblasen 4

Bearbeiter 3

Aktualisierungen hervorheben

Nach ein paar Stunden Schlaf machten wird
uns eEtwas erholt machen—wiruns—gegen

:%, JJ Abgeschlossen: Markups anzeigen
= _] Abgeschlossen: Markups anzeigen
E Abgeschlossen
Criginali Markups anzeigen
= Criginal

-]

Endgliltige Version
mit Markups

Mittag auf den Weg, das fropische Darwin

zu erkunden.

Nach ein paar Stunden Schlaf machten wird
uns etwas erholt gegen Mittag auf den

Weg, das tropische Darwin zu erkunden.

Mach ein paar Stunden Schlaf machten wird
uns ektwas erholt machen—wiruns—gegen

zu erkunden.

Endgliltige Version

Original mit Markups



Anderungen annehmen bzw. ablehnen

@ Klicken Sie ggf. auf der Registerkarte Uberpriifen in
der Gruppe Nachverfolgung auf die Schaltfliche Ande-
rungen nachverfolgen, um den Korrekturmodus zu
deaktivieren.

@ Klicken Sie in der Gruppe Anderungen auf den Pfeil
von Annehmen und dann auf Annehmen und weiter.

@ Die erste Korrektur mit Markup wird im Dokument
ausgewahlt.

@ Um die Korrektur anzunehmen, haben Sie folgende
Maoglichkeiten:

® Annehmen und weiter: Die Korrektur wird libernom-
men, das Markup entfernt und die nachste Korrektur
hervorgehoben.

® Anderung annehmen: Die Korrektur wird ibernom-
men und das Markup entfernt.

® Alle Anderungen im Dokument annehmen: Alle Kor-
rekturen werden Gbernommen und alle Markups
entfernt.

® Um eine ausgewahlte Korrektur abzulehnen, d.h. den
Originalinhalt wiederherzustellen, klicken Sie auf den
Pfeil von Ablehnen und wahlen Ablehnen und weiter,
Anderung ablehnen bzw. Alle Anderungen im Dokument
ablehnen.

@ Klicken Sie in der Gruppe Anderungen auf Zurtick bzw.
auf Weiter, um durch die Korrekturen zu blattern.

Im Dokument angezeigte Markups werden
standardmaBig gedruckt.

&2 Ablehnen + =j
4% Zurlick —t

:2), JJ Ahgeschlossen: Markups anzeigen -

=] Markup anzeigen

Anderungen ! . . Annehmen “ergleichen Autan
hachverfolgen = g Uberarbeitungsbereich ~ — ‘?}We\ter - blockier
Machwerfolgung | ¥p  Annehmen und weiter L\\)
[ S S - T S N O S SO T B A O L
_E . . ! : | V¥l Anderung annehmen _@
. . .
Rels eb erl Cht Alle Enderungen im Dokument annehmen

C Ein gustraliseher Winter in Australien

Wir kamen miude und erschopft um 5:00 morgensin Darwin
an. Schnell mit dem Taxi ins Hotell Und nun? Eigentlich
hatten wir wach bleiben sollen, dann wiére der Jetlag schnell
tiberwunden gewesen. Aber wir konnten nicht gegenden
Schlaf ankdmpfen. Nach ein paar Stunden Schlaf machten
wir uns eftwas erholt machtenwirunsgegen Mittag auf den
Weg, das tropische Darwin zu erkunden.

g siche aucha ~

Wie Sie festlegen, welche Korrekturen angezeigt wer-
den sollen, erfahren Sie auf der vorherigen Seite.

Wie Sie verschiedene Dokumentversionen ohne Kor-
rekturkennung miteinander vergleichen, erfahren Sie
auf der nachsten Seite.
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Dokumentversionen vergleichen

Angenommen, Sie erhalten eine Kopie eines Dokuments zurlick,
die von einer anderen Person ohne Korrekturkennung tberarbei-
tet wurde. Word bietet Ihnen in einem solchen Fall die Méglich-

Dokumente vergleichen

keit, die beiden Dokumente zu vergleichen. Voraussetzung daftir
ist, dass die Kopie unter einem anderen Namen als das Original
gespeichert und ohne Korrekturkennung tberarbeitet wurde.

P ® @

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe
Vergleichen auf Vergleichen und dann auf Vergleichen, um
das Dialogfeld Dokumente vergleichen zu 6ffnen.

@ Klicken Sie links auf den Pfeil von Originaldokument und
wahlen Sie das gewlinschte Dokument aus bzw. klicken Sie
auf Durchsuchen, um Uber das Dialogfeld Offnen die Origi-
nalversion festzulegen.

@ Wiederholen Sie Schritt 2 fiir die Gberarbeitete Version des
Dokuments.

@ Klicken Sie ggf. auf die Schaltflache Erweitern, um alle Opti-
onen des Dialogfeldes anzuzeigen. Die Schaltflache wech-
selt ihre Bezeichnung zu Reduzieren.

® Wiahlen Sie,
® welche Anderungen verglichen werden sollen.

® ob die Anderungen auf Wort- oder auf Zeichenebene
gekennzeichnet werden sollen.

® den Anzeigeort fur die Korrekturen — Original, Uber-
arbeitung oder neues Dokument. Ein neues Dokument
erhélt die fortlaufend nummerierte Bezeichnung Ver-
gleich 1. Speichern Sie das Vergleichsdokument unter
einem anderen Namen.

® Klicken Sie auf OK und bernehmen Sie die Anderungen
bzw. lehnen Sie sie ab (siehe hierzu vorherige Seite).
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¥
Dokurmente vergleichen @
Griginaldokument Uberarbeitetes Dokument

Criginal-Reisebericht aus Downunder = Sabine-Reisebericht aus Downunder =

Anderungen kennzeichnen mit

Anderungen kennzeichnen mit | 5abine Lambrich

—

®

vergleichseinstellungen
Einfiige- und Léschvargénge Tabellen
Yerschisbungen Kopf- und Fulizeilen

Kommentare Fufi- und Endnaten
Formatierung TextFelder ——@
#Anderung der Grof-jKleinschreibung Felder
Leerzeichen
Anderungen anzeigen
Anderungen anzeigen in:
() Originaldokurnent

Anderungen anzeigen auf:
() Zeichenebene
@ Workebene () Uberarbeitetemn Dokument

@ Meuem Dokurnent

A ~

Klicken Sie auf die Schaltflache Vergleichen und dann auf
Quelldokumente anzeigen, um zu bestimmen, ob nur das
Vergleichsdokument oder das Vergleichsdokument zusam-
men mit dem Original und/oder der bearbeiteten Version
angezeigt werden soll.




Dokumentversionen zusammenfassen

Angenommen, Sie haben ein Dokument an verschiedene Per-
sonen zur Uberarbeitung weitergegeben und erhalten die Gber-

arbeiteten Dokumente mit oder ohne Korrekturkennung zurtick.

Sie kdnnen nun diese Uberarbeitungsversionen schrittweise zu

Dokumente zusammenfassen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen in der
Gruppe Vergleichen auf die Schaltflache Vergleichen
und dann auf Kombinieren. Das Dialogfeld Doku-
mente zusammenfassen wird gedffnet. Wahlen Sie
dort die zu kombinierenden Dokumente und die
Vergleichsoptionen aus (wie auf der vorherigen Seite
beschreiben).

@ Wenn Sie sich dafiir entscheiden, die Anderungen
in einem neuen Dokument zusammenzufassen, wird
ein Dokument mit der fortlaufend nummerierten
Bezeichnung Zusammenfassungsergebnis 1 erstellt.

@ Die Anderungen werden fiir jeden Bearbeiter in
einer anderen Farbe mit Markups gekennzeichnet.
Zeigen Sie auf eine Korrekturkennung, um Informa-
tionen Uber den Bearbeiter etc. in einer Quickinfo
einzublenden.

@ Um ein weiteres Dokument mit der durchgefiihrten
Zusammenfassung zusammenzufiihren, wiederholen
Sie Schritt 1 und wahlen als Originaldokument die
Zusammenfassung und als Uberarbeitetes Doku-
ment die dritte Dokumentversion. Wiederholen Sie
diesen Schritt fir weitere Dokumentversionen.

® Ubernehmen bzw. lehnen Sie die Anderungen ab,
wie auf Seite 217 beschrieben.

Rechtschreibung .o
und Grammatik

Dokumentprifung

5 5

einem Uberarbeiteten Dokument zusammenfassen, das Sie dann
abschlieBend, wie auf der vorherigen Seite beschrieben, mit dem
Original vergleichen.
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Anderungen Yergleichen...

11l FE] Ty Wersionen eines Dokuments
wetgleichen [Anderungen markiert).

4=| Kombinieren...
ﬂéﬂ Uberarbeitungen von mehrer%#\utoren u

einem einzigen Dokument zusammenfassen,

CA BB TG a1

[Relsebellcht

‘ Ein australischer Winter_in Australien

j Cuelldokumente anzeigen
“T'F

Wir kamen miide und erschopftum 5:00 morgens in Darwin an.
Schnell mit dem Taxi ins Hotell Und nun? Eigentlich hitten wir
wach bleiben sollen, dannwire der Jetlag schnell Gberwunden

gewesen. Aber wir konnten nicht gegen den Schlaf ankdmpfen

Einer nach dem anderen schlief ein. Etwas erholt machten wy Marlene: 25.02:2010 09:33:00 eingefiigt:
,eas natitlich auch nicht gerade der beste
dann gegen Mittag auf den Weg, das tropische Darwin zu

Zeitpunkt near
erkunden, was natlirlich auch nicht gerade der beste Zeitpunkf

!

O)
Formatierungsanderungen kdnnen nur aus einem Doku-

ment Ubernommen werden. Wurden in beiden Dokument-
versionen Formatierungen gedndert, fragt Word ab, aus
welcher Version die Formatierungen ibernommen werden
sollen.

wiar.
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Dokumenteigenschaften definieren

Dokumenteigenschaften dienen der Beschreibung und Organisa-
tion von Dokumenten. Sie kdnnen einerseits Eigenschaften selbst
definieren, z.B. Titel, Autor, Stichwdrter, nach denen Sie dann
gezielt suchen kdnnen. Andererseits gibt es Eigenschaften, die
automatisch von Word aktualisiert werden, z.B. die DateigroBe,

Eigenschaft festlegen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf den
Befehl Informationen, um ganz rechts in der Back-
stage-Ansicht die Eigenschaften des aktuellen
Dokuments anzuzeigen.

@ Klicken Sie in ein Eingabefeld, z.B. in das Einga-
befeld fur die Eigenschaft Titel, und geben Sie die
betreffende Information fiir das Dokument ein.
Wiederholen Sie diesen Schritt fiir alle gewiinsch-
ten Eigenschaften, die nicht automatisch von

das Erstellungs- und das Anderungsdatum sowie die Zeichen- und
Worteranzahl im Dokument. Auch nach diesen Eigenschaften
kann gezielt im Dialogfeld zum Offnen von Dateien oder im Win-
dows-Explorer gesucht werden.

-Ibi D ich i 3
=
&J Eigenschaften im Dokumentbereich
Gber dem Dokument bearbeiten,
JQ.]] Enweiterte Eigenschaften

E Das Dialogfeld "Eigenschaften”
anzeigen,

Eigenschaften =

@_ Grife 1,0SME
Seiten 2
Widrter 112

Word aktualisiert werden.

Gesamthearbeitungszeit 0 Minuten
@ @ Titel | ——@
Kategorien
1 1

o Dokumenteigenschaften ™ Speicherart: E:\Users\Sabine\Documentst2010_aufeinenBlicki11-Textbeispiele

Marius, Marl..

Tikel: Eatreff: * kn

@ Klicken Sie auf die Schaltflache Eigenschaften
und dann auf Dokumentbereich anzeigen.

@ Der Bereich Dokumenteigenschaften wird im
Word-Fenster zwischen Menlband und Text-
bereich eingeblendet. Bearbeiten Sie hier bei
Bedarf die angezeigten Eigenschaften.

@ Klicken Sie im Dokumentbereich auf den Pfeil
neben Dokumenteigenschaften und dann auf
Erweiterte Eigenschaften, um im Eigenschaftendi-
alogfeld auf der Registerkarte Anpassen eigene
Eigenschaften zu definieren.

220 Dokumenteigenschaften definieren

Aukar;

|Sabinej Frauke

| |Reisaberichte

| v

| Gestern, 17:25

Schlisselwbrter:

Kategorie:

Skatus:

|Austra|ien; Reisebericht

| |Freie Mitarbeiter

| |Korrekturfahne

Gestern, 17:24
| Gestern, 17:19

m

Kommentare:

Marius, Marlene und Frauke sind durch

Sabine

Frauke
Zuletzt gedndert wvon Marius

Werwandte Dokumente

|| Dateispeicherart &ffnen

Alle Eigenschaften anzeiqen




Dokumenteigenschaften einsetzen

Sie kdnnen mithilfe von Dokumenteigenschaften im Dialogfeld
Offnen und im Windows-Explorer nach Dokumenten suchen, die
bestimmte Eigenschaften enthalten, z.B. Dokumente, die von ein

Mithilfe von Eigenschaften nach Dokumenten
suchen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf
den Befehl Offnen, um das Dialogfeld Offnen
anzuzeigen.

@ Klicken Sie ggf. auf Organisieren, wéhlen Sie den
Eintrag Layout und aktivieren Sie dort die Option
Detailbereich, um den Detailbereich mit der Dar-
stellung der Eigenschaften unten im Dialogfeld
einzublenden.

@ Klicken Sie auf den Pfeil neben der Schaltflache
Ansicht dndern und wahlen Sie die Ansicht Details,
um die Eigenschaften einzublenden.

@ Um weitere Eigenschaften im Dialogfeld anzuzeigen,
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen
Spaltentitel und dann auf die gewtinschte Eigen-
schaft. Um eine Eigenschaft auszublenden, klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf einen Spaltentitel
und deaktivieren ihren Eintrag in der Liste.

@ Um nach Dokumenten mit einem bestimmten
Eigenschaftenwert zu suchen, klicken Sie auf den
Pfeil neben der betreffenden Eigenschaft, z.B. neben
Markierungen, und wahlen den Wert aus, hier ein
Schlisselwort.

® Word zeigt alle Dokumente an, die Gber die festge-
legten Eigenschaften verfiigen.

und demselben Autor erstellt oder in einem bestimmten Zeitraum
erstellt, gedndert oder gedruckt wurden, u.v.m.
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Dokumente fiir die Freigabe vorbereiten

Bevor Sie Ihre Dokumente an andere weitergeben, sollten Sie sich
vergewissern, dass die Dokumente keine privaten oder vertrau-
lichen Inhalte enthalten, die nicht fir die Empfanger bestimmt

sind. Dabei kann es sich um Korrekturkennungen, eingefiigte

Kommentare, Dokumenteigenschaften mit persdnlichen Informa-

Dokument priifen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf den
Befehl Informationen und dann auf die Schalt-
flache Auf Probleme (iberpriifen. Wahlen Sie im
Dropdownmeni die Option Dokument tiber-
priifen, um das Dialogfeld Dokumentpriifung zu
offnen.

@ Aktivieren Sie die Kontrollkdstchen der Elemente,
auf die das Dokument gepriift werden soll, und
klicken Sie dann rechts unten auf die Schaltflache
Priifen.

@ Das Dialogfeld Dokumentpriifung zeigt nun an,
welche Elemente im Dokument enthalten sind,
die Sie u.U. entfernen wollen.

@ Klicken Sie fiir die Elemente auf die Schaltflache
Alle entfernen, die Sie aus dem Dokument |6schen
wollen.

tionen oder ausgeblendet formatierten Text etc. handeln. Dartber
hinaus empfiehlt es sich, vor der Weitergabe zu priifen, ob es
Probleme geben kdnnte, wenn die Empfanger mit einer dlteren
Word-Version arbeiten.

®

]
Dokurnentprifung

Klicken Sie auf 'Prifen’, um das Dokument auf die ausgewshlten Elemente zu prifen.

Kommentare, Uberarbeitungen, ¥Yersionen und Anmerkungen
Priift das Dokument auf Kommentare, Yersionen, Uberarbeitungsmarkierungen und

Freihandanmerkungen,

- Dokumenteigensch.

Priift auf ausgeblendey
sind,

Benutzerdefinierte
Uberprift auf benutzel

Kopfzeilen, FuBzeile
Priift das Dokument au

Dokumentprifung

Uberprifen Sie die Prifungsergebnisse,

¥ Kommentare, Uberarbeitungen, Yersionen und Anmerkungen
Die folgenden Elemente wurden gefunden:
* Uberarbeitungsmarkierungen

Alle entfernen

¥ Dokumenteigenschaften und persinliche Informationen

-

Alle entfernen

Falgende Dokumentinfarmationen wurden gefunden:
* Dokumenteigenschaften

* Yerfasser

* Yermwandte Datumsangaben

Nicht sichtbarer Inky

Prift das Dokument aul
Dies schlight keine Cbid

Ausgeblendeter Te:
Priift das Dokument aul

Erstellen Sie vor dem Entfernen von vertraulichen Daten

unbedingt eine Sicherungskopie Ihres Dokuments, da nicht

alle Léschungen riickgangig gemacht werden kdnnen.
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¥ Benutzerdefinierte XML-Daten
Es wurden benutzerdefinisrte XML-Daten gefunden.

Alle entfernen
Alle entfernen

¥ Kopfzeilen, Fulizeilen und Wasserzeichen
Die Folgenden Elemente wurden gefunden:
* Kopfzelen
Kapf- und Fulzeilen kinnen Formen wie 2. B, \Wasserzeichen enthalten,

@ nNicht sichtbarer Inhalt
Es wurden keine nicht sichtbaren Objekte gefunden.

@ Ausgeblendeter Text
Es wurde kein ausgeblendeter Text gefunden.

L. Hirweis: Manche Anderungen kénnen richt rickgéngiq gemacht werden,

Erneut prUFenJ [ Schliefien




Kompatibilitat priifen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf
den Befehl Informationen und dann auf die
Schaltflache Auf Probleme tiberpriifen. Wahlen
Sie im Dropdownmenti die Option Kompatibilitdt
priifen, um das Dialogfeld Microsoft Word-Kom-
patibilitdtspriifung zu 6ffnen.

@ Kilicken Sie auf die Schaltflache Anzuzeigende
Versionen auswdhlen und aktivieren Sie die
Word-Versionen, fir die die Kompatibilitats-
prifung durchgefiihrt werden soll.

@ Word listet die verwendeten Funktionen auf,
die in alteren Word-Versionen nicht unterstiitzt
werden. Um sicherzustellen, dass andere
Benutzer Ihre Dokumente einwandfrei anzeigen
und bearbeiten kénnen, sollten Sie lhre Doku-

mente im Format Word 97-2003-Dokument
speichern.

ATMYA

Wenn Sie ein Word 2010-Dokument im Format Word 97-
2003-Dokument speichern, wird das Dialogfeld Microsoft
Word-Kompatibilitdtspriifung automatisch mit allen nicht
unterstltzten Funktionen eingeblendet. So ist gewahrleis-
tet, dass Sie wissen, welche Aspekte lhres Dokuments beim
Speichern im gewahlten Format verloren gehen.

Ein Texteffekt aus Word 2010 ...

Reisebericht
q) Ein australischer Winter
Mi'crosoftWDrd-Kompatibilitatsprufung @

Die Folgenden Features in diesem Dokurment werden von Friheren

o Word-versionen nicht unterstiitzt, Beim &ffnen dieses Dokuments in siner
Fritheren Version von \Ward oder beim Speichern in einem friheren
Dateiformat gehen diese Features verloren odet werden heruntergestuft,

[ Anzuzeigende Yersionen auswhlen C\\;]
«  ford 97-2003

Yorkommen

W fard 2007 in ein einzelnes Cbjekt konwertiert, das i -
wrrrarersrrsrserereer wort nicht bearbeitet werden kann, HilF

milla=]
Texteffekte werden entFernt, & @

Kompatibilitat beim Speichern von Dokumenten prifen

... wird in alteren Word-Versionen entfernt.

Reisebericht

Ein australischer Winter

Informationen zum Speichern finden Sie auf Seite 35.
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Dokumente schiitzen

Um lhre Dokumente vor dem unberechtigten Zugriff durch andere
zu schitzen, gibt es verschiedene Moglichkeiten. Sie kdnnen zum
einen beim Speichern des Dokuments einen kennwortgeschiitzten
Lese- und/oder Schreibschutz definieren, sodass entsprechende

Schreib-/Leseschutz definieren

@ Erstellen bzw. 6ffnen Sie das Dokument, das Sie
schiitzen wollen. Wahlen Sie auf der Registerkarte
Datei den Befehl Speichern unter und klicken Sie
dann im gleichnamigen Dialogfeld auf Tools/Allge-
meine Optionen, um das gleichnamige Dialogfeld
zu 6ffnen.

@ Um den Leseschutz zu definieren, geben Sie im
Textfeld Kennwort zum Offnen ein Kennwort ein.

@ Um den Schreibschutz zu definieren, geben Sie im
Textfeld Kennwort zum Andern ein Kennwort ein.

@ sobald Sie auf OK klicken, werden Sie aufgefordert,
das bzw. die Kennworter zu bestatigen. Geben Sie
das Kennwort zum Offnen ein und klicken Sie auf
OK. Geben Sie das Kennwort zum Andern ein und
bestatigen Sie ebenfalls mit OK.

@® Speichern und schlieBen Sie das Dokument und
offnen Sie es erneut. Word fragt zunachst, wenn
vergeben, das Kennwort zum Offnen und danach
das Kennwort zum Andern ab. Geben Sie das
Kennwort zum Andern ein, wenn Sie Anderungen
durchfiihren mochten, oder klicken Sie auf Schreib-
geschiitzt, wenn Sie keine Anderungen durchfiihren
mochten.
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anderen lassen sich die Bearbe

Kennwérter beim Offnen der Datei abgefragt werden. Zum

itungsmoglichkeiten durch andere

Benutzer auf bestimmte Dokument- und Aufgabenbereiche

beschranken. Auch hierfir wird ein Kennwort vergeben.

?

Alllgemeine Qptionen

Allgerneine Cptionen

Dateiverschlisselungsoptionen Fir dieses Dokument

Kennwort zum Offnen: [eessees

Dateifreigabeoptionen Fir dieses Dokurment

Kennwort zum Andern; sesenne

[ schreibschutz empfehlan

Dokument schiitzen.. .

Makrosicherheit

Passen Sie die Sicherheitsstufe Fir das OFfnen won Dateien, die
Makraoviren enthalten kinnten, an und geben Sie die Namen der
Makroentwickler an, denen Sie vertrauen,

(] el
@
®

-2/

Kenmwart

‘Dokumente schiltzen' sk reserviert von Frauke

—

Kennwort, fiir Schreibzugriff eingeben oder mit Schreibschutz 6ffnen.

Kennwort:

[gchrewhgeschﬂtzt 0K ] [ Abbrechen

stwie: @

Aktivieren Sie im Dialogfeld

Allgemeine Optionen das Kon-

trollkdstchen Schreibschutz empfehlen, um beim Offnen des
Dokuments eine Meldung anzuzeigen, in der empfohlen
wird, das Dokument schreibgeschiitzt zu 6ffnen.




Bearbeitungsmoglichkeiten einschranken

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen in der
Gruppe Schiitzen auf die Schaltflache Bearbeitung
einschrdnken, um den Aufgabenbereich Formatie-
rung und Bearbeitung einschrénken einzublenden.

@ Klicken Sie hier, wenn der Benutzer nur bestimmte
Formatvorlagen fir das Formatieren verwenden
darf, und anschlieBend auf Einstellungen, um die
Formatvorlagen zu spezifizieren.

@ Klicken Sie hier, um beschrankte Bearbeitungen zu
ermoglichen. Wahlen Sie in der Dropdownliste die
zulassige Bearbeitung aus.

@ Wahlen Sie ggf. Bereiche im Dokument aus, die
ohne Einschrdnkungen bearbeitet werden diirfen,
und aktivieren Sie das Kontrollkadstchen der ent-
sprechenden Gruppe oder Einzelperson, flr die
die Einschrankungen aufgehoben werden sollen.
Die freigegebenen Bereiche werden im Dokument
farbig gekennzeichnet.

@ Klicken Sie auf Ja, Schutz jetzt anwenden.

® Aktivieren Sie im Dialogfeld Dokumentenschutz
anwenden die Option Kennwort und geben Sie im
Textfeld Neues Kennwort eingeben (optional) ein
Kennwort ein. Wiederholen Sie das Kennwort im
darunter liegenden Textfeld.

@ speichern und schlieBen Sie das Dokument und
6ffnen Sie es erneut. Klicken Sie im automatisch
angezeigten Aufgabenbereich Formatierung und
Bearbeitung einschrdnken auf Schutz aufheben und
geben Sie das Kennwort ein, um die Einschran-
kungen zu dndern oder aufzuheben.

?

1
Forrnatierung und Bearbeitung einschranken » X

1. Formatierungseinschrinkungen

i | Formatierungen auf eine Auswahl von
Formatvorlagen beschranken

Einstellungen...

2. Bearbeitungseinschrinkungen

b/ | Uit i Beatbeitungen im Dokument zulassen:

Keine fnderungen (Schreibgeschitzt) BI

Uberarbeitungen

Kommentare

Ausfillen von Formularen

Keine Anderungen {Schreibgeschiitzt)

Ausnahmen (optional)

Matkieren Sie Bersiche im Dokument und wahlen
Sie Benutzer aus, die diese uneingeschrankt
bearbeiten dirfen,

ppEn;

[ Jeder | =

Einzelpersanen:
[7][Marlene@conpri.de | =

& weitere Berutzer. ..

3. schutz anwenden

Sind Sie bereit diese Einstellungen zu dbernehmen?

(Sie kiinnen sie spater abschalken. )

siehe auch Schutzrethode

@ Kennwort

Berechtigung einschrénken. ..

Ja, Schutz jetzt anwenden Dakumentenschutz anwenden @

®

(Das Dokument ist nicht verschlisselt, Boswilige Benutzer
kénnen die Datei bearbeiten und das Kennwort entfernen.)

[eues Kennwort eingeben (optional): | sssesss

Neues Kennwort bestatigen: |

() Benutzerauthertifizierung

(Authentifizierte Besitzer kinnen den Dokumentenschutz
entfernen, Das Dokument wird verschlisselt und die Option
‘Eingeschrankter Zugriff' wird akkiviert.)

Abbrechen
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Dokumentberechtigungen verwalten

In der Backstage-Ansicht zum Befehl Informationen haben Sie die
Dokumentberechtigungen im Uberblick. Hieriiber kénnen Sie ein
Dokument mit einem Kennwort verschliisseln, Bearbeitungsmog-
lichkeiten (wie auf der vorherigen Seite beschrieben) einschréanken

Dokumentberechtigungen definieren

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf Informationen
und danach auf die Schaltfliche Dokument schiitzen.

@ Fiihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

® Klicken Sie auf Mit Kennwort verschliisseln und geben
Sie im dann angezeigten Dialogfeld ein Kennwort ein,
das anschlieBend bestatigt werden muss. Speichern und
schlieBen Sie das Dokument und 6ffnen Sie es erneut.
Das Kennwort wird abgefragt. Geben Sie es ein, um das
Dokument zu 6ffnen. Wiederholen Sie die Schritte 1 und
2, um das Kennwort bei Bedarf wieder zu |6schen.

® Klicken Sie auf Bearbeitung einschrénken, um, wie auf der
vorherigen Seite beschrieben, die Bearbeitungsmaoglich-
keiten zu beschranken.

® Klicken Sie auf Als abgeschlossen kennzeichnen, um das
Dokument als schreibgeschitzt zu klassifizieren. Unter-
halb des Menlibands wird dieser Status angezeigt und
die Schaltflache Trotzdem bearbeiten zur Verfligung
gestellt, mit der das Dokument weiterbearbeitet werden
kann.

@ Dass Bearbeitungseinschrankungen vorliegen, ein Doku-
ment mit einem Kennwort verschlisselt oder als abge-
schlossen gekennzeichnet wurde, ist flir andere Benutzer
in der Backstage-Ansicht zum Befehl Informationen sofort
ersichtlich.
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und die Dokumentbearbeitung als abgeschlossen kennzeichnen.
In einem als abgeschlossen gekennzeichneten Dokument sind alle
Eingabemdglichkeiten und Bearbeitungsfunktionen deaktiviert.

Stark Einfilgen Seitenlayout Werweise Sendungen Uberpritfen Ansicht
H Speichern . .. . .
Informationen zu Original-Reisebericht aus Down..
1 speichern unter
= s\ ZabinetDocuments\2010_Aufei lick!11-TextheispieletOriginal-Reisebericht .
5 Offren
[ schligken
e - Berechtigungen
[ ?J ﬁ,? Zurn Offrien dieses Doﬁuments ist ein Kenmorort erforderlich,
- Dok o LA Bestimrnte Srten von Snderungen sind in diesern Dokument
Fuletzt sthuug;mv eingeschrankt
verwendet %

= Als abgeschlossen kennzeichnen 3
Meu = Leser Ober die Fertigstellung des Dokuments sowie den

Schreibschutz informieren,

Drucken (=] | Mit Kennwort verschilisseln bewusst, dass sie

SE0F | Zum Offnen dieses Dokuments ein Kerrwort

anfordern,
Speichern und ke

senden Bearbeitung einschrdnken
Kontrolliert, welche Arten von Enderungen an diesem
Dokumentwon anderen worgenommen werden kdnnen.

Hilfe
& Berechti nach | einschra
=] Optionen |_& Personen Zugriff erteilen, Bearbeitungs-, Kopier- oder  * i vorhanden,
Druckberechtigung jedoch entfernen.
B e &  Digitale Signatur hinzufiigen

_R Durch Hinzufilgen einer nicht sichtbaren digitalen
Sighatur die Integritdt des Dokuments sicherstellen.




Word individuell
anpassen

Meniiband anpassen
Tastenkombinationen zuweisen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
anpassen

Allgemeine Optionen anpassen
Anzeige- und Druckoptionen anpassen

Rechtschreibung und Grammatik
anpassen

Speicheroptionen anpassen
Bearbeitungsoptionen anpassen
Sprachoptionen anpassen
Kompatibilitatsoptionen anpassen

Sicherheitsoptionen anpassen

n diesem Kapitel geht es einzig und allein darum, wie Sie die
Funktionsweise von Word optimal an lhre Arbeitsanforderungen
anpassen.

Neu in Word 2010 ist nun die Mdglichkeit, das Menulband zu
Uberarbeiten. Auch die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff lasst
sich anpassen.

Zudem konnen Sie verschiedenste Word-Optionen nach lhren
Vorstellungen einstellen und so eigene Arbeitsstandards schaffen.
Geben Sie in den allgemeinen Optionen Ihren Benutzernamen und
lhre Initialen ein, damit diese in Kommentaren und Dokument-
bearbeitungen angezeigt werden. Definieren Sie Anzeige- und
Druckoptionen, um die Bildschirmanzeige und das Drucken von
Dokumenten an lhre Vorstellungen anzupassen. Bestimmen Sie
Stil und Regeln fur die Rechtschreib- und Grammatikprifung und
passen Sie Speicher- und Bearbeitungsoptionen an.

Ein ganz wichtiger Bereich sind die Einstellungen im Sicher-
heitscenter. Bestimmen Sie hier, welche Herausgeber, Speicherorte
und Dokumente als vertrauenswirdig gelten und welche Sicher-
heitsvorkehrungen beim Offnen von Dokumenten mit aktiven
Inhalten zu treffen sind.
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Meniiband anpassen

Neu in Word 2010: Sie kdnnen das Mentband an lhre Anforde- Sie kdnnen neue Registerkarten mit eigenen oder integrierten
rungen anpassen, so dhnlich wie Sie es vielleicht von Word 2003 Gruppen zusammenstellen. Oder integrierte Registerkarten und
oder alter her kennen. Sie haben die Mdglichkeit, Registerkarten, Gruppen anders aufbauen.

Gruppen und Schaltflachen zu 16schen oder zu verschieben.

Neue Registerkarte mit Gruppe einfligen

Menlband anpassen:(

Hauptregisterkarten :]—( : >
@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datej auf den Hauplregisterkarten B
Befehl Optionen und dann im linken Bereich des ENe”rjeiigg:j;';ae“[;iii?;j;::if;:;m -—@
Dialogfeldes Word-Optionen auf Mentiband anpas- = [star
sen, um die dazugehérigen Optionen rechts im o Emischeblage
Dialogfeld anzuzeigen. Bbsatz
. ) Formatvarlagen
@ Offnen Sie die Dropdownliste Meniiband anpassen Bearbeiten
. . . . [#] Einfigen
und wahlen Sie, ob im Listenfeld darunter alle H [7] Seitenlayout
. . : .  [7] verwei
Reg|sterquten, die Hauptreglsterkarten oder die s:;":i:;en =
Tools-Registerkarten angezeigt werden sollen. @] Uberprifen =
. . L. . . [#] snsicht
@ Wahlen Sie eine Position im Listenfeld aus und & [] Entwicklertools
klicken Sie auf Neue Registerkarte. e o
. . . . . . # [ Einfilgen [Blogbeitra
@ Die Eintrage Neue Registerkarte (Benutzerdefiniert) Z”:dfrunfl shelrea)
und Neue Gruppe (Benutzerdefiniert) werden in das [ Freistelien
Listenfeld eingefiigt.
® Um eine weitere Gruppe in eine neue oder eine :
. . .. .. . [ Meue Registerkarte ] [ Meue Gruppe ] [ Umbernennen.., ]
vorhandene Registerkarte einzufligen, wahlen Sie i i 1
die Position im Listenfeld aus und klicken dann auf
die Schaltflache Neue Gruppe.
@® Klicken Sie auf den Eintrag fir die neue Register-
karte bzw. auf den fiir die neue Gruppe und dann
auf Umbenennen. Vergeben Sie anschlieBend einen Klicken Sie im Listenfeld mit den Registerkarten auf einen
Namen fir die Registerkarte bzw. die Gruppe. Eintrag und dann rechts daneben auf den nach oben bzw.

nach unten zeigenden Pfeil, um das Element in der Liste zu
verschieben.
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Gruppen bearbeiten

, o . . & inati
@ Wahlen Sie im rechten Listenfeld eine selbst erstellte 8] wenaoana i Taseniaminaonen anasser,
Gruppe aus. Befehle und Makros konnen nur in benut- Sefenle sumhiens: Menaband anpossen: 5
.. . .. akros auptregisterkarten
zerdefinierte Gruppen eingefligt werden. Houfia verendate Eatehe
. . . . . Michtim Meniband enthaltene Befehle Hauptlegi_slell:alten -
@ Offnen Sie oberhalb des linken Listenfeldes die Drop- Ale Befehiz e
downliste Befehle auswdhlen und klicken Sie dann auf Registerkarte ‘Datei” TL cuiakertspratuna
die Option, deren Eintrage Sie anzeigen wollen. e (Al Kursive Eintrage
h " E-Mail [Eenutzerdefiniert]
. . . . . . . Registerkarten far Toals 5 Bi . .
@ Wahlen Sie im Listenfeld mit den Befehlen einen Elntrag Benutzerdefinierte Registerkarten und Gruppen E!i‘:E:J‘:::r;fj;:zfmzl?lert]
aus, z.B. einen Befehl oder ein Makro, und klicken Sie ﬁ normaltestiacros Makrod T
auf Hinzuftigen. Der Befehl oder das Makro wird in der S NomalNewMarros. Giltigkeitsnr.. ftenlayout
gewihlten Gruppe eingefiigt. o et o e St =)
R . . =
@ Klicken Sie im Registerkartenlistenfeld auf den hinzuge- 3
fugten Eintrag und dann auf Umbenennen, wéhlen Sie
ein Symbol flr die neue Schaltflache aus und benennen nfugen (Blogbetrag]
. . . liederung
Sie die Schaltflache. 7] Freistenen
® Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 4 fiir alle weiteren ;
Schaltflachen, die Sie im Meniiband einfligen mochten. [ Weue Registercarte | [ Newe Gruppe | [ umbenennen. |
@® Fiihren Sie bei Bedarf folgende Aktionen aus: Tastenkambinationen: (mpomisreniesporteren =)
® Waihlen Sie im rechten Listenfeld eine Gruppe aus . '
und klicken Sie auf Entfernen, um sie mit allen Unter-
elementen zu entfernen.
® Klicken Sie auf Importieren/Exportieren und dann auf o )
Alle Anpassungen exportieren, um das (berarbeitete Benutzerdefinierte Registerkarte
Meniband als Oberflachendatei zu speichern, die Sie mit Gruppen und Schaltflachen
dann an andere Benutzer weitergeben oder spater tiber g
li“ 90|+ Meniiband - Microsoft Word = o X

Importieren/Exportieren/Anpassungsdatei importieren
wieder aktivieren kdnnen.

Sabine Start Einfligen Seitenlayout Werweise Sendungen Uberpriifen Ansichk & 0

e Klicken Sie auf Zuriick das Originalmeniiband T © Al L 5
.IC en 1€ au uruc Setzen’.um as rlglna menu an Glltigkeitsprifung  Ktest K_ursw_ve E-Mail ke | Thesaurus Ubersetzen 1A
wiederherzustellen. Haben Sie Ihre Anderungen nicht HirE _
Makros E-Mail ildbearbeitung Korrekturen

in einer Oberflachendatei gespeichert, gehen durch das
Zurlcksetzen alle Anpassungen verloren. =
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Tastenkombinationen zuweisen

Sie kdnnen fir Befehle, Makros, Schriftarten, Bausteine, Format-
vorlagen und Symbole Tastenkombinationen definieren. Mithilfe
dieser Tastenkombinationen lassen sich die entsprechenden

Tasten zuweisen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf Optionen,
dann im linken Bereich des Dialogfeldes Word-Opti-
onen auf Mentiband anpassen und anschlieBend
neben Tastenkombinationen auf Anpassen, um das
Dialogfeld Tastatur anpassen zu 6ffnen.

@ Fiihren Sie die folgenden Aktionen aus:

® Waihlen Sie im Listenfeld Kategorien, welche
Elemente, z.B. Befehle oder Makros, angezeigt
werden sollen.

® Klicken Sie im Listenfeld Makros auf den Eintrag,
dem Sie eine Tastenkombination zuweisen wollen.
Gibt es fur den Eintrag bereits eine Tastenkombi-
nation, wird sie angezeigt.

® Klicken Sie in das Feld Neue Tastenkombination
und dricken Sie die Tastenkombination, die Sie
dem Eintrag zuweisen wollen. Die gedriickte
Tastenkombination wird im Feld angezeigt. Ist
diese Kombination bereits flir einen anderen
Befehl vergeben, wird dies angezeigt.

@ Klicken Sie auf den Pfeil neben Speichern in und dann
auf die Dokumentvorlage bzw. auf das Dokument,
in der/dem die Tastenkombination gelten soll.

@ Bestitigen Sie mit Zuordnen. Wiederholen Sie die
Schritte 2 und 3 fiir die Zuweisung weiterer Tasten-
kombinationen.
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Elemente dann schnell per Tastendruck aufrufen, aktivieren bzw.
ausfihren.

®

Tastatur anpassen

Befehl angeben

Kategorien:

Freistelen Registerkarte
Alle Befehle

Kursive_Fintrage
Makrol

IMakros

Schriftarten
Bausteine Il
Formatvorlagen —
Symbole o2 o

TastenFolge angeben
Aktuele Tasten: Meue Taskenkombination:

o | |atrg+c|

Derzeit 2ugewiesen an:  Beatbeitenkopieren

Speichernin: | Mormal E—@

Beschreibung

Es ist nicht zu empfehlen, bereits definierte Tastenkombi-
nationen einem anderen Befehl zuzuweisen — insbesondere
dann nicht, wenn es sich um eine bekannte und haufig
genutzte Kombination wie Strg+C (kopieren) handelt.




Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Sie haben auch die Méglichkeit, die Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff anzupassen. Entweder erweitern Sie sie um einige der
sehr haufig verwendeten Funktionen, die Word anbietet, oder Sie

Symbolleiste anpassen

@ Klicken Sie auf den Pfeil neben der Symbolleiste fur
den Schnellzugriff.

@ Klicken Sie in der Liste auf eine der angebotenen,
haufiger verwendeten Funktionen, z.B. E-Mail oder
Seitenansicht und Drucken. Der gewéhlte Eintrag wird
mit einem Hakchen versehen und die zugehdrige
Schaltflache in der Symbolleiste angezeigt.

@ Klicken Sie auf Unter dem Mentiband anzeigen bzw.
Uber dem Mentiband anzeigen, um die Symbolleiste
unterhalb bzw. oberhalb des Meniibands einzublenden.

Wenn Sie auf die Option Weitere Befehle klicken, wechselt
Word zum Dialogfeld Word-Optionen mit den Optionen
zum Anpassen der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff. Dort
stehen zwei Listenfelder ahnlich wie beim Anpassen des
Menibandes zur Verfligung (siehe Seite 228 f)). Zeigen Sie
im linken Listenfeld die gewtinschten Befehle und Makros an,
klicken Sie auf einen Eintrag und dann auf die Schaltflache
Hinzufiigen, um den Eintrag in das rechte Listenfeld zu tber-
nehmen. Dort werden alle aktuell in der Symbolleiste enthal-
tenen Schaltflachen angezeigt. Klicken Sie auf den Pfeil von
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen und wahlen Sie
die Dokumentvorlage bzw. das Dokument, in der/dem die
angepasste Symbolleiste angezeigt werden sollen.

nehmen beliebige Befehle und Makros — dhnlich wie beim Anpas-

sen des Meniibands — in die Symbolleiste auf.

al

a X

IE Meniband - Microsoft Word =
Sabine Start Einfiigen Seitenlayout Weneise Sendungen Uherpriifen Ansicht & e
T ©RA S 5 . =
) = . B
Glltigkeitsprifung  Ktest  Eursive E-Mail \deffekte | Thesaurus Ubersetzen \Wirterbuch
Eintrige nd
Makros E-Mail Bildbearbeitung Eorrekturen
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anp e
Meu -
Sffnen
V| Speichern
V| E-Mail

Schhnelldruck
@_ Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung und Grammatik
v | Rickgingig
V| wiederholen
Tabelle zeichnen

Zuletzt verwendete Datei 6ffnen

Wieitere Befehle.,,

Uber dem Meniband anzeigen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
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Allgemeine Optionen anpassen

Sie kénnen in Word verschiedene allgemeine Einstellungen defi-
nieren, die Einfluss auf die Darstellung der Benutzeroberflache

Allgemeine Optionen einstellen

haben und fir alle neuen bzw. geéffneten Word-Dokumente

gelten.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf den Befehl
Optionen und dann im linken Bereich des Dialogfeldes
Word-Optionen auf Allgemein, um die zugehdrigen Opti-
onen rechts im Dialogfeld anzuzeigen.

@ Aktivieren bzw. deaktivieren Sie folgende Einstellungen fir
die Benutzeroberflache:

® Minisymbolleiste fiir die Auswahl anzeigen: Die Mini-
symbolleiste enthalt die wichtigsten Schaltflachen zum
Bearbeiten des ausgewdhlten Bereichs.

® [ivevorschau aktivieren: Sobald Sie auf eine Darstel-
lungsoption zeigen, wird sie im Dokument umgesetzt.
Klicken Sie dann auf die Option, um die Darstellung zu
Ubernehmen.

® Quickinfo-Format: Wahlen Sie die Darstellung der Quick-
Info, wenn Sie auf einen Befehl oder eine Schaltflache
zeigen (Name und Beschreibung, nur Name oder gar
nicht).

@ Geben Sie hier Inren Benutzernamen und lhre Initialen ein,
die angezeigt werden, wenn Sie z.B. Anderungen und Kom-
mentare im Korrekturmodus eingeben. Der Benutzername
wird in die Dokumenteigenschaft Autor Gbernommen. Ihre
Adresse kdnnen Sie unter Erweitert eingeben.

@ Aktivieren Sie dieses Kontrollkastchen, wenn E-Mail-Anla-

gen in Word im Vollbild-Lesemodus gedffnet werden sollen.
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Word-Optionen

[

@

Allgemein
Anzeige
Dokumentprifung
Speichern

Sprache

Erweitert

Menuband anpassen

Add-Ins

Sicherheitscenter

Swmballeiste fir den Schnellzugrift

@

N
ﬂ% Allgerneine Cptionen fir das Arbeiten mit Word

Benutzeroberflachenoptionen

Minisymballeiste fir die Auswahl anzeigen
Livevorschau aktivieren C

QuickInfo-Format: | Featurebeschreibungen in QuickInfos anzeigen

Earbschema: Blau

Microsoft Office-Kopie personalisieren

Benutzername: | Sabine Lambrich

Initialen: sL
Startoptionen

I:‘ E-Mail-Anlagen im %ollbild-Lesemodus Gffnen U

[~]

3

g siche auch ™

Informationen zur Minisymbolleiste finden Sie auf Seite 22.

Lesen Sie Seite 213 ff., um Naheres zum Eingeben von Kor-
rekturen und Kommentaren zu erfahren.

E-Mail-Anlagen sind Thema auf Seite 182 f.
Dokumenteigenschaften werden auf Seite 220 f. besprochen.




Erweiterte allgemeine Optionen festlegen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf den Befehl Opti-
onen und dann im linken Bereich des Dialogfeldes Word-
Optionen auf Erweitert; scrollen Sie im rechten Ausschnitt
ganz nach unten zum Bereich Allgemein.

@ Aktivieren bzw. deaktivieren Sie im Bereich Allgemein nach
Bedarf die erweiterten allgemeinen Optionen, u.a.:

® feedback mit Sound: Ein akustisches Signal nach Beendi-
gung einer Aktion ausgeben.

® feedback mit Animation: Animierte Aktionen
des Mauszeigers im Word-Fenster anzeigen.

® Dateiformatkonvertierung beim Offnen bestiitigen:
Entsprechende Informationen beim Offnen von Doku-
menten, die in anderen Programmen erstellt wurden.

® Automatische Verkniipfungen beim Offnen aktualisieren:
Verkniipfte Inhalte beim Offnen mit Original abgleichen.

® Offnen eines Dokuments in der Entwurfsansicht zulassen:
Dieses Kontrollkastchen aktivieren, das Dokument in der
Entwurfsansicht anzeigen, Anderungen vornehmen, spei-
chern und schlieBen; anschlieBend wird das Dokument
stets in der Entwurfsansicht gedffnet.

® Seitenumbruch im Hintergrund: Automatische Numme-
rierung im Hintergrund in den Ansichten Gliederung und
Entwurf.

® Postanschrift: Die hier angegebenen Informationen
werden fir Umschldge, Etiketten und Serienbriefe als
Absenderadresse genutzt.

® Weboptionen: Offnen des Dialogfeldes zum Festlegen
von Einstellungen, die Word flir Webseiten verwendet.

Word-Optionen

Allgernein
Anzeige
Dokumentprifung
Speichern

Sprache

Erweitert

@

Menilband anpassen
Symbiolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Tns

Sicherheitscenter

Formulardaten als durch Trennzeichen getrennte Textdatei speichern
sprachsipezifische Daten einbetten

Allgemein

|:| Feedback mit Sound bereitstellen

Feedback mit Animation

|:| Dateiformatkonvertierung beim Offnen bestitigen
Automatische Werknipfungen beim Offnen aktualisieren
[T Offnen eines Dokuments in der Entwurfsansicht zulassen

@

Seitenumbruch im Hintergrund
|:| Fehler des Benuizeroberflichen- Add-Ins anzeigen
“om Kunden Qbermittelten Office.com-Inhalt anzeigen
Pastanschtift  sapine Lambrich
Reiserstr, 2
816825 Munchen|

Dateispeicherorte. . ] [ Weboptionen...

1

Informationen zum Andern der Dateispeicherorte
finden Sie auf Seite 239.
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Anzeige- und Druckoptionen anpassen

Andern Sie in Word bei Bedarf die Optionen fiir die Anzeige auf
dem Bildschirm und flr den Ausdruck. Wenn Sie auf der Register-
karte Start in der Gruppe Absatz auf die Schaltflache Alle anzei-
gen klicken, werden alle Formatierungszeichen ein- oder aus-
geblendet. Im Dialogfeld Word-Optionen kdnnen Sie bestimmen,

Anzeige- und Druckoptionen einstellen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf den Befehl
Optionen und dann im linken Bereich des Dialog-
feldes Word-Optionen auf Anzeige, um die Anzeige-
optionen rechts im Dialogfeld anzuzeigen.

@ Wahlen Sie im Bereich Optionen fiir die Seitenan-
zeige, ob im Seitenlayout ein Leerraum oder nur ein
Strich zwischen zwei Dokumentseiten zu sehen ist, ob
Texthervorhebungen und benutzerdefinierte Quickin-
fos, z.B. fur Hyperlinks, angezeigt werden.

@ Wahlen Sie im Bereich Diese Formatierungszeichen
immer auf dem Bildschirm anzeigen, ob Tabstoppzei-
chen, Leerzeichen zwischen Wortern, Absatzmarken
am Absatzende, verborgener Text, z.B. Indexeintrage,
Objektanker von verankerten Bildern oder alle For-
matierungszeichen einschlieBlich Seiten- und Spal-
tenumbriiche sowie Abschnittswechsel angezeigt
werden.

@ Wahlen Sie im Bereich Druckoptionen, welche Ele-
mente standardmaBig in jedem Ausdruck gedruckt
werden sollen, z.B. ausgeblendeter Text, Dokument-
eigenschaften, Hintergrundbilder etc., und ob vor
dem Drucken Felder und Verknipfungen stets aktu-
alisiert werden sollen.
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welche Zeichen angezeigt werden sollen und welche nicht. Alle
in den Optionen aktivierten Druckeinstellungen beziehen sich
auf jeden zukiinftigen Ausdruck, d.h., Sie setzen einen neuen
Druckstandard.

Waord-Optionen @
Allgemein - Andern Sie die Darstellung von Dokumentinhalt auf dermn
( ] = Bildschirm und beim Drucken,
Anzeige
Dokumentprifung Optionen fiir die Seitenanzeige
Speichern Leerraum mwischen Seiten in der Drucklayoutansicht anzeigen G
e
Textrnarkerzeichen anzeigen O
Sprache

Dokument-QuickInfos beim Daraufzeigen anzeigen
Erweitert
Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen
Mendband anpassen

|:| Tabstoppzeichen —-+
Symbolleiste fir den Schnellzl = [ Leerzeichen

add-Ins [ tbsatzmarken 1
[ ausgeblendeten Text Ee
|:| Eedingte Trennztriche -
[ objektanker

|:| Alle Formatierungszeichen anzeigen

Sicherheitscenter

Druckoptionen

In Word ersteltte Zeichnungen drucken G
@"_ [C] Hintergrundtarben und -bilder drucken
|:| Dokumenteigenschaften drucken
[ susgeblendeten Text drucken

|:| Eelder vor dern Drucken aktualisieren
[T werkniipfte Daten var dem Drucken aktualisieren

Informationen zum Drucken finden Sie auf Seite 162 ff.




Erweiterte Anzeige- und Druckoptionen anpassen

In der Kategorie Erweitert der Word-Optionen finden Sie drei
Bereiche, in denen Sie Optionen zur Anzeige von Dokument-
elementen, z.B. Textmarken, von Bildschirmelementen, z.B. die

Erweiterte Optionen andern

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf den Befehl Opti-
onen und dann im linken Bereich des Dialogfeldes Word-
Optionen auf Erweitert; scrollen Sie im rechten Bereich zu
den nachfolgend beschriebenen Bereichen.

@ Aktivieren bzw. deaktivieren Sie im Bereich Dokumentinhalt
anzeigen die Anzeige von Dokumentelementen, u.a.:

® Anstelle von Bildern graue Rechtecke als Platzhalter
anzeigen.

® Textmarken in Form von grauen Klammern anzeigen.

® Anstelle der Feldinhalte die Feldfunktionen anzeigen;
unabhangig davon kdnnen Sie wahlen, ob Felder immer,
nie oder nur wenn markiert grau unterlegt dargestellt
werden.

@ Aktivieren bzw. deaktivieren Sie im Bereich Anzeigen die
Anzeige von Bildschirmelementen, u a.:

® Alle oder nur das aktuelle Dokument in der Taskleiste
anzeigen.

® Bildlaufleisten im Programmfenster anzeigen.

® AuBerdem kdnnen Sie hier die Anzahl der in der Back-
stage-Ansicht zum Befehl Zuletzt verwendet angezeigten
Dokumente festlegen.

@ Aktivieren bzw. deaktivieren Sie im Bereich Drucken die
gewdlinschten Druckoptionen.

Bildlaufleisten, sowie zum Steuern des Druckvorgangs aktivieren
bzw. deaktivieren kénnen.

Dokumentinhalt anzeigen @

[T] Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen
[T Textumbruch im Dokumentfenster anzzigen

[] Platzhalter fir Grafiken anzeigen (i

[¥] Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzzigen
[¥] Textanimation anzeigen

:i Textrnarken anzeigen

D Textbegrenzungen anzeigen

L] Fuschnittsmarken anzeigen

[T] Feldfunktionen anstelle von Werten anzeigen
Feldschattierung: | Immer El

[:J Eonzeptschriftart in Enbwurfs- und Gliederungsansichten verwenden

Marng: | Courier Mew

Grofe: |10

Schriftarten ersetzen..,

Anzeigen @

Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: 20 =

Zentimeter| v |

Breite des Formatvorlagenbereichs in Entwurfs- und Gliederungsansichten: |0 cm

Make in folgenden Einheiten anzeigen:

[T Pigel fir HTML-Features anzeigen

[#] &lle Fenster in der Taskleiste anzeigen

i—-ﬂ Tastenkombinationen in QuickInfos anzeigen
[¥] Horigontale Bildlaufleiste anzeigen

[¥] wertikale Bildlaufleiste anzeigen

[¥] wertikales Lineal im Seitenlayout anzeigen

7] Zeichenpositionierung fiir Layout anstatt fiir Lesbarkeit optimieren

| 1 Hardwaregrafikbeschleunigung deaktivieren

Drucken @

| Entwurfsqualitat verwenden

[¥] Drucker im Hintergrund

':J Seiten in umgekehrter Reihenfolge drucken
|:E HML-Tags drucken

[T] Eeldfunktionen anstelle von Werten drucken
[¥] aktualisierung von Feldern mit Oberarbeitungen vor dem Drucken zulassen

dl
|"_| Blathvorderseite fir Duplexdruck drucken
all

[¥] Inhalt an das Papierformat A4 oder 8,5 x 11 Zoll anpassen
Standardschacht: Druckeremstellungen\rerwe.”

—

Blattriickseite flr Duplexdruck drucken

Erweiterte Anzeige- und Druckoptionen anpassen 235



Rechtschreibung und Grammatik anpassen

Sie kdnnen fir die Durchflihrung der Rechtschreib- und Gram-
matikpriifung eine Vielzahl von Standardeinstellungen dndern.
Nehmen Sie hierflr den im Folgenden beschriebenen Weg oder

Dokumentpriifungsoptionen einstellen

klicken Sie wahrend der Priifung im Dialogfeld Rechtschreibung
und Grammatik auf die Schaltflache Optionen, um die Einstellun-
gen anzupassen.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf den Befehl Opti-
onen und dann im linken Bereich des Dialogfeldes Word-
Optionen auf Dokumentpriifung, um die dazugehdrigen
Optionen rechts im Dialogfeld anzuzeigen.

@ Aktivieren bzw. deaktivieren Sie folgende Einstellungen:

® Automatische Uberpriifung wihrend der Eingabe und
kontextbezogene Rechtschreibung

® Kennzeichnung von Grammatikfehlern wéhrend der
Texteingabe und Grammatikpriifung zusammen mit
Rechtschreibprifung durchfihren

® Am Ende der Prifung eine Statistik einblenden
® Schreibstil fir die Grammatikprifung einstellen

@ Klicken Sie auf Dokument erneut (iberpriifen, um das aktu-
elle Dokument unter Berlicksichtigung der neuen Einstel-
lungen erneut zu prifen.

@ Klicken Sie auf den Pfeil neben Ausnahmen fiir, wahlen Sie
ein Dokument bzw. Alle neuen Dokumente und legen Sie
fest, ob Rechtschreib- und/oder Grammatikfehler fir die
Dokumentauswahl ausgeblendet werden sollen.

@ Aktivieren bzw. deaktivieren Sie im Bereich Bei der Recht-
schreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen die Opti-
onen, die in allen Office-Programmen berticksichtigt bzw.
ignoriert werden sollen.

236 Rechtschreibung und Grammatik anpassen

Waord-Optionen

(-7 el

Allgermein

Anzeige

@

Dokumentprifung
Speichern

Sprache

Erweitert

Menidband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Add-Inz

Sicherheitscenter

Bei der Rechtschreibkormrektur in Microsoft Office-Programmen T

Warker in GROSSBUCHSTABEM ignorieren
Warter mit Zahlen ignarieren

Internet- und Dateiadressen ignarieren
Wiederholte Wiarker kennzeichnen
Deutsch: Meue Rechtschreibung verwenden
|:| GroBbuchstaben behalten Skzent

|:| Worschldge nur aus Haupbawdrterbuch

Benutzerwirterbicher..,

Franzdsische Modit | Traditionelle und neue Rechtschreibunng‘

®

Beim der Rechtstl und G tik in Word

Rechtschreibung wihrend der Eingabe Qberprifen
Kontexthezogene Rechtschreibung verwenden
arammatikfehler wihrend der Eingabe markieren
Grammatik zusammen mit Rechtschreibung dberpriifen

m

[T] Lesbarkeitsstatistik anzeigen

Schreibstil El Einstellungen...

Hgokument erneut Oberprifen ]

Grammatik

\E_‘] Einstellungen

]

Ausnahmen fiir:

[] Rechtschreibfenler nur in diesem Dokument ausblenden
[] srammatikfenler nur in diesem Dokument ausblenden

Informationen zur Rechtschreib- und Grammatik-
prufung finden Sie auf Seite 56 ff.




Worterbiicher fiir die Rechtschreibung

Sie kdnnen eigene Worterblicher erstellen oder hinzufiigen, die
dann neben dem Hauptworterbuch ebenfalls in der Rechtschreib-

Worterbuch erstellen

prifung eingesetzt werden. Worterbucheinstellungen wirken sich
auf alle Office-Programme aus.

®

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf Optionen, dann
im linken Bereich des Dialogfeldes Word-Optionen auf
Dokumentpriifung und anschlieBend auf Benutzerwérter-
biicher, um das gleichnamige Dialogfeld zu &ffnen.

@ Klicken Sie auf Neu, benennen Sie das Worterbuch und
bestatigen Sie mit Speichern. Die Datei erhélt die Erweite-
rung .dic, wird als Dateityp Microsoft Office-Benutzerwdrter-
buch gespeichert und im Dialogfeld Benutzerwdrterbiicher
angezeigt.

@ Activieren Sie das oder die Worterbiicher, die wahrend der
Rechtschreibprifung eingesetzt werden sollen.

@ Klicken Sie auf Entfernen, um ein Benutzerwérterbuch zu
[6schen, und auf Hinzufiigen, um ein auf Ihrem Rechner
bereits gespeichertes Benutzerwdrterbuch zu 6ffnen.

@ Wahlen Sie eine Worterbuchsprache aus, wenn die Prifung
nur in einer bestimmten Sprache erfolgen soll.

@ Wahlen Sie ein Worterbuch aus, klicken Sie auf Wortliste
bearbeiten und fihren Sie im zugehdrigen Bearbeitungs-
dialogfeld Folgendes durch:

® Geben Sie ein Wort ein und klicken Sie auf Hinzu-
fiigen, um dieses Wort in das Benutzerwdrterbuch
aufzunehmen.

® Wahlen Sie einen Eintrag aus und klicken Sie auf Léschen,

@.--

Benutzernidirterhicher

Benutzerwirterbiicher

(5| Sl

Alle Sprachen:
CUSTOM,DIC (Standard)

] Microsoft-Terminalogie dic

Textagentur.dic

Standard dndern

OO ®

Entfernen

Dateipfad: | py|UsersiSabine LambrichlAppDataiRoamingiMicrosaftiUProof

widrterbuchsprache: | Alle Sprachen:

Meu, ..

T

um ihn aus dem Worterbuch zu entfernen. Klicken Sie auf

Alle [6schen, um das Worterbuch zu leeren.

®

®

Tex:agentur.dic @
Wort/Wirter:
\
Wiirterbuch:
Fotoderivat
Macrodefinition
Microsensor
Multifunctional-konsole
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Speicheroptionen anpassen

Definieren Sie das Standardformat und den Standardordner zum
Speichern von Dokumenten in Word. Wenn beispielsweise Mit-
glieder lhrer Arbeitsgruppe mit einer dlteren Word-Version arbei-

Speichermethode anpassen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datej auf den
Befehl Optionen und dann im linken Bereich
des Dialogfeldes Word-Optionen auf Speichern,
um die Speicheroptionen rechts im Dialogfeld
anzuzeigen.

@ Klicken Sie hier und wahlen Sie das Format aus,
in dem alle neuen Word-Dokumente standard-
maBig gespeichert werden sollen.

@ Geben Sie das Zeitintervall an, in dem die
Informationen zum automatischen Wiederher-
stellen von Dateien gespeichert werden sollen.
Sturzt das Programm ab oder fallt der Strom
aus, kdnnen so Dokumente mit noch nicht

gespeicherten Daten wiederhergestellt werden.

@ Wihlen Sie einen Ordner fir die gespeicherten
Informationen zum automatischen Wiederher-
stellen sowie fir alle neuen Dokumente aus.

@ Wahlen Sie ein gedffnetes Dokument bzw. den
Eintrag Alle neuen Dokumente aus und klicken
Sie hier, um die verwendeten Schriftarten in
das Dokument einzubetten. Sie stehen dann
anderen Benutzern dieses Dokuments zur
Verfligung, auch wenn die entsprechenden
Schriftarten nicht auf deren Rechner installiert
sind.
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ten, sollten Sie Ihre Dokumente standardmaBig in einem mit der

betreffenden Word-Version kompatiblen Format speichern.

¢ @

®_

L]
H Speichermethode fir Dokumente anpassen,

Dokumente speichern

Dateien in diesem Format speichern: ‘Word-Dokument [*.doc

= Minuten _®

Beim Schlieken ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Wersion beibehalten —

Dateispeicherort fir Autoiiederherstellen: | DUsers\Sabine Lambrich\AppDatalRoamin
DutUsersiSabine Lambrichi\Documertsy

AutoWwiederherstellen-Informationen speichern alle |10

Standardspeicherort:

Offlinebearbeitungsoptionen fir Dateien auf dem Dok q ver
Ausgecheckte Dateien speichern ini(i

71 speicherort flr Serverentwiife

@ Zwischenspeicher fiir Office-Dokumente

Speicherort fir Serverentwirfe: | DAUsers\Sabine LambrichhDocuments\SharePoint-Entu

G igkeit beim Frei dieses Dokuments beibehalt IE_] Einstellungen

(]

—D Schriftarten in der Datei einbetten

Mur i Dokument verwendete Zeichen einbetten [zum Reduzieren der Dateigrifie]
Allgemeine Systemschriftarten nicht einbetten

I

Informationen zum Speichern von Dokumenten finden
Sie auf Seite 35. Wie Sie die Speicherorte fiir weitere
Dateitypen andern, lesen Sie auf der nachsten Seite.




Erweiterte Speicheroptionen anpassen Speicherorte fiir Dateien andern

@ Klicken Sie im linken Bereich des Dialogfeldes Word-Opti- @ Klicken Sie im linken Bereich des Dialogfeldes Word-Opti-
onen auf Erweitert und scrollen Sie im rechten Bereich zum onen auf Erweitert, scrollen Sie im rechten Bereich zum
Abschnitt Speichern. Abschnitt Allgemein und klicken Sie dann auf die Schaltfla-

@ Aktivieren Sie eines oder mehrere Kontrollkastchen, damit che Qate/sp?lcherorte, um das Dialogfeld Speicherorte fiir
Dateien zu 6ffnen.
® beim Beenden von Word abgefragt wird, ob Anderungen

an der Dokumentvorlage Normal gespeichert werden @ Wiéhlen Sie einen Dateityp aus und klicken Sie dann auf

Andern. Wahlen Sie im Dialogfeld Speicherort dindern den

sollen. gewlinschten Ordner aus und bestatigen Sie mit OK.
® im Arbeitsordner stets eine Sicherungskopie mit der

Bezeichnung Sicherung von <Dokumentname> erstellt q)

erd Sp.eicherortfurDateien @
® eine aktualisierte Kopie eines Dokuments im Netzwerk Speicherort fr Dateien

auf dem lokalen Rechner gespeichert wird.

Speicherort:
® im Hintergrund gespeichert wird, sodass Sie lhre Arbeit sz liezictzatine Lanbich Decnerts
ohne Unterbrechungen fortsetzen kénnen.

... AppCata|RoamingMicrosofth Templa. ..

Autovwiederherstellen-Dateien .. appDataiRoamingiMicrosoftword
Wirkerbiicher [n:\Program FilesiMicrosoft Officel Office14
Dh. .. \RoamingiMicrasoftiWord| STARTUP

Waord-Optionen

|¥] Inhalt an das Papierformat 44 oder 8,5 x 11 Zoll anpassen

Allgemnein
Standardschacht: | Druckereinstellungen verwe... El
Anzeige
Dokumentprifung Beim Drucken dieses Dokuments: IE_] Einstellungen
Speichern |:| PostScript Gber Text drucken

[T mur Formuiardaten drucken
sprache

@——L Erweitert ||| speichem
Meniband anpassen |7] Bestitigung vor dem Speichern von "Normal.dot G 3 N f——
W B
mmer Sicherungskopie erstellen
i sich kopie erstell LW N

Symballeiste flr den Schnellzugrift |:| Remote gespeicherte Dateien auf Computer kopieren und beim

s Speicherung im Hintergrund zulassen Wenn Sie mit verschiedenen Dokumentvorlagen arbeiten,

die in einem von lhnen erstellten Ordner enthalten sind,

@ legen Sie diesen Ordner als Speicherort fiir Benutzervorla-

gen fest. Wenn Sie dann beim Erstellen einer neuen Datei

auf Meine Vorlagen klicken, werden alle Ihre Dokumentvor-
lagen angeboten.

\ J
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Bearbeitungsoptionen anpassen

Die Bearbeitungsoptionen umfassen eine breite Palette von Ein-
stellungen, angefangen bei Markierungsverfahren Giber Modi zum
Einfigen oder Uberschreiben von Text bis hin zu Formatierungs-

Bearbeitungsoptionen festlegen

abfragen. AuBerdem kdnnen Sie genau festlegen, wie kopierter
oder ausgeschnittener Text standardmaBig eingefligt werden soll.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf den Befehl
Optionen und dann im linken Bereich des Dialogfeldes
Word-Optionen auf Erweitert, um rechts den Bereich
Bearbeitungsoptionen einzublenden.

@ Aktivieren bzw. deaktivieren Sie die verfligbaren

Bearbeitungsoptionen. Hier ein Auszug:

StandardmaBig wird markierter Text durch neu
eingefligten Text ersetzt; die Auswahl bei einer
Markierung von mehr als einem Wort wird auf das
komplette letzte Wort erweitert, und das Verschieben
und Kopieren mit der Maus ist aktiviert.

Sprung zum Ziel eines Hyperlinks durch Anklicken mit
gedruckter Strg-Taste oder nur durch Anklicken

Absatzmarke beim Markieren eines Absatzes ebenfalls
auswahlen und beim Einfligen in andere Dokumente
alle Absatzformate tibernehmen

Zwischen Einfligemodus und Uberschreibmodus durch
Driicken von Einfg hin- und herwechseln; ist der Uber-
schreibmodus aktiviert, wird standardméaBig im Uber-

schreibmodus, ansonsten im Einfligemodus gearbeitet.

Wird Text mit zugewiesener Formatvorlage neu forma-
tiert und die Formatvorlage anschlieBend erneut zuge-
wiesen, wird abgefragt, ob die Formatvorlage aufgrund

der Anderungen aktualisiert oder unverandert zugewie-

sen werden soll.
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Word-Optionen

Allgemein

Anzeige
Dokumentprifung
speichern

Sprache

@

Eruseitert:

Meniband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Sicherheitscenter

j Erweiterte Optionen fir das Arbeiten mit Word

Bearbeitungsoptionen

m

Eingabe ersetrt markierten Text

Autornatisch ganze Wirter markieren

Drag und Drop fir Text zulassen

STRG + Klicken zum Werfolgen eines Hyperlinks venwenden

@

D Autornatisch beim Einflgen von SutoFarmen einen neuen Zeichenbereich erstellen
Intelligente Absatzmarkierung verwenden
Einflgernarke mit Bildlauf verschieben
I:‘ EINFG-Taste zum Steuern des Uberschreibmodus verwenden

[T Uberschreibmodus verwenden
I:‘ Aufforderung zur Worlagenaktualisierung
I:‘ Standardformatvorlage fir Aufzdhlungen oder nummerierke Listen vernwenden
[] Formatierung mitverfolgen

Inkonsistenzen bei Formatierungen markieren

Formatvorlage
aktualisieran,
um der
Auswahl
anzupassen:

Elicken und Eingeben aktivieren
standard-Absatzformatvariage: | Standard [=]
Autofusfillen-Yarschlige anzeigen

S'orheriges Mummerierungs- und Aufzdhlungsmuster beibehalten El

I:‘ Taztatur automatisch an Sprache des umgebenden Texts anpassen

L r




Optionen zum Verschieben/Kopieren/Einfligen

anpassen
Ausschneid: i und Einfiig
@ KIICken Sle an der RegISterkarte Datel an den Befehl Einfilgen innerhalb desselben Dokuments: Urspringliche Formatierung beibehalten [Standard]El
Opi’lonen Und dann m ||nken Berelch deS D|a|nge|deS Einfigen pwischen mwei Dokumenten: Utsprangliche Formatierung beibehalten [Standard]El
Word-Optionen auf Erweitert. Scrollen Sie im rechten Einfagen gwischen Dokumenten, werh - immen: Formatiorlagen des Ziels verwenden (Standard) [< |
AUSSChnItt naCh Unten bIS zum BereICh AUSSChneiden, Einfllgen aus anderen Programmen: Urspringliche Farmatierung beibehalten [Standard]El
ieren und Einfltigen Bilder infiigen als: Mit Text in Zeile
opieren u tigen.
Autzihlungszeichen und Nummern beim Einfiigen von Text mit der Option ‘Mur den Text
@ Wahlen Sie in den ersten vier Dropdown-Listenfeldern peibenalten Mt Text In Zeile
. . . . [] EINFG-Taste zum Einfagen verwenden
aus, wie der In einem Word_DOkument Oder einem Schaltfliche filr Einfllgeoptionen anzeigen, wenn Inhalt eingefiigt wird
anderen Programm kopierte bzw. ausgeschnittene Text Intelligentes Ausschneiden und Einfiigen G rd qusnt
im selben Dokument oder in einem anderen Dokument
elngefugt wird. H Passend
® Urspriingliche Formatierung beibehalten — Standard ST R = Hinter demTet
® Formatierung zusammenfiihren — Kombination aus Sbp e i
Original— Und Zielformaten Standardoptionen verwenden Fir: WordZDDZ-Zl ﬂ H wor dem Text
Einzelne Optionen
® Nur den Text iibernehmen — Text ohne Absatzmarken L et Wb ot SRS - (= —
. [ absatzahstand heim Einfligen anpassen
u be rne h men Tabellenfarmat und Ausrichtung beim Einfigen anpassen
. . . . . .. Intelligentes Formatvorlagenverhalten
@ KIICken Sle an den Pfell neben Bllder elnfugen als Und [¥] Beim Einfligen aus Microsoft PowerPaoint Format verkniipfen H Open und unten
legen Sie fest, wie der Text um ein eingefligtes Bild flie- [T Beim Einfiigen aus Microsoft Excel Format anpassen
Eingefugte Listen mit den Umgebenden zusammenfihren
Ben soll.
@ Bestimmen Sie, wie mit Listenzeichen zu verfahren ist, (st )

ob durch Driicken von Einfg kopierter/ausgeschnittener
Text eingefligt werden kann und ob die Schaltflache
flr Einfligeoptionen angezeigt wird.

@ Klicken Sie auf Einstellungen, um im gleichnamigen
Dialogfeld je nach Word-Version zusatzliche Einflige-
optionen zu definieren.

Informationen zum Kopieren, Ausschneiden und Einfligen
von Text sowie Details zur Schaltflache fir Einfligeoptionen
finden Sie auf Seite 44 ff.
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Sprachoptionen anpassen

StandardmaBig wird in den Office-Programmen die fir Windows
eingestellte Sprache verwendet. Sie haben aber die Mdglichkeit,

Sprachoptionen festlegen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf den

Befehl Optionen und dann im linken Bereich des
Dialogfeldes Word-Optionen auf Sprache, um die
Sprachoptionen im rechten Bereich einzublenden.

@ Andern Sie die Bearbeitungssprache, damit die

Dokumentpriifung (Rechtschreibung, Gramma-

tik, AutoKorrektur-Listen) in der gewéahlten Spra-
che stattfindet. Klicken Sie hierzu in der Liste auf
eine installierte Sprache und anschlieBend auf

die Schaltflache Als Standard festlegen, um die
gewahlte Sprache als Standardbearbeitungssprache

die verwendete Bearbeitungs-, Anzeige-, Hilfe- und QuickInfo-
Sprache an lhre Anforderungen anzupassen.

?

%ﬁ Office-Spracheinstellungen festlegen

Eearbeih hen

Flgen Sieweitere Sprachen hinzu, urn Ihre Dokumente zu bearbeiten, Die Bearbeitungssprachen legen
sprachspezifische Funktionen wie z. B Wiarterbilcher, Grammatikprifung und Sortierung fest

Bearbeitungssprache

Deutsch (Deutschland) =Standardeinstellung =

Spanisch [Spanien - traditionell)

Tastaturlayout  Dokumentprifung
Aktiviert S Installiert
L - ert

_?0 Micht installiert Als Standard festlegen

4 [

F

[#eitere Bearbeitungssprachen hinzufigen]

@—— Anzeige- und Hilfesprachen auswihlen

Sprachpriotitdtsreihenfolge fir die Schaltflichen,

B ()

Registerkarten und die Hilfe festlegen

zu definieren. Ist die Sprache nicht installiert, kli-
cken Sie auf den entsprechenden Link; wechseln
Sie zur Microsoft-Website, wo Sie sich tGber die
verfligbaren Sprachpakete (Language Packs) infor-
mieren kdnnen.

@ Wenn Sie die Anzeigesprache in Word andern
wollen (Menltband, Hilfe etc.), missen Sie zunachst
die Standardsprache in Windows andern.

@ Die Quickinfo-Sprache passt sich automatisch der
Anzeigesprache an. Klicken Sie bei Bedarf auf den
Pfeil neben lhre Quickinfo-Sprache festlegen, um
eine andere Sprache fiir die angezeigten QuickInfos
festzulegen.

242 Sprachoptionen anpassen

Anzeigesprache Sprache der Hilfe

1. An Microsoft Windows anpassen =Standan o 1. An Anzeigesprache angleichen =Standar -

2. Deutsch E] 2. Deutsch E
< [ | 3 4 | 1 3

Als Standard festlegen Als Standard festlegen
[= Elr die einzelnen Microsoft Office-Programme installierte Anzeigesprachen anzeigen

_?Q WWeitere Anzeige- und Hilfesprachen von Office.com abrufen

QuickInfo-Sprache auswahlen

Thre QuickInfo-Sprache festlegen’ | An Anzeigesprache angleichen

_?g Weitere QuickInfo-Sprachen von Office.com beziehen

Informationen zur Dokumentpriifung
finden Sie auf Seite 52 ff.




Kompatibilitdtsoptionen anpassen

Wenn Sie haufig Dokumente an andere weitergeben, die mit
einer alteren Word-Version oder einem anderen Textverarbei-

tungsprogramm arbeiten, kdnnen bereits bei der Erstellung Ihrer

Optionen fur die Kompatibilitat festlegen

Dokumente Kompatibilitatsaspekte beriicksichtigt werden, die
die Bearbeitung der Dokumente in einer anderen Umgebung

unterstltzen.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf den
Befehl Optionen und dann im linken Bereich
des Dialogfeldes Word-Optionen auf Erweitert.
Scrollen Sie im rechten Ausschnitt ganz nach
unten zum Bereich Kompatibilititsoptionen.

@ Klicken Sie hier und wahlen Sie das gewtinschte
getffnete Dokument aus, flr das die Kompati-
bilitdtseinstellungen gelten sollen, bzw. wahlen
Sie den Eintrag Alle neuen Dokumente, damit
die Einstellungen fir alle Dokumente gelten.

@ Klicken Sie auf den Pfeil neben Dokument so
gestalten, als ob es erstellt wurde in und wahlen
Sie die betreffende Word-Version oder ein
anderes Textverarbeitungsprogramm aus.

@ Klicken Sie auf Layoutoptionen, um alle Ein-
stellungen einzublenden. Word aktiviert bzw.
deaktiviert automatisch je nach gewahlter
Word-Version die entsprechenden Optionen.
Beim Erstellen/Offnen solcher Dokumente ist
in der Titelleiste sofort erkennbar, dass es sich
um ein Dokument im Kompatibilitdtsmodus
handelt.

4 layoutoptionen Microsoft Waord 2010

Ward-Optionen Ijj@
Allgemein -
tibilitatsoptionen fir: | Reisebericht -
Mnzeige @ s |:|
Dokumentpriifung O Dokument so gestalten, als ob es erstellt wurde in: | Microsoftword 2000 D

Speichern

Sprache

Erweitert

Menilband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugrift
Add-Ins

sicherheitscenter

Microsoft Office Word 2007

. . Microzoft Office Word 2003
[] "&bstand wvor' nach Seiten- oder Spaltenumbrug Wicrosoft word 2002

Asiztizche Regeln zum Zeilenumbruch nicht mit ¥ 2000 k
D AutoFormen wie in YWord 97 Microsoft wiord 9

[] sutomatizcher Shstand wie in Ward 95 Microsoft Word 6.0/95

EBei gespiegelten Einziigen oder relativer Positig Yord fir Windows 1.0 e
Word flr Windows 2.0
Word fir Macintash S
Wiard filr M5-DOS
‘WordPerfect 5.

- ! wardPerfect 6. filr Windows
Eingeschrinkte Tabellen, deren Darstellung auf wWordPerfect 6.0 fiir DOS u

Einzugsregeln von Word 2003 fiir Text neben Wl geputzerdefiniert

[T] 4" als ™ in Seriendruck-Datenquellen behandel

[] Bei hingendem Einzug keinen automatischen T
|:| Bei Hoch-/Tiefstellung keinen zusdtzlichen Leer
D EBlocksatz wie bei WordPerfeck 6= filr Windows
[T] DruckermaBe far Dokumentlayout verwenden

Erweitern won Tabellen bis in Seitenrdnder zulassen

D Earben auf SchwarzweiBdruckern schwarz drucken
Formatierungsfeatures von QpenType-Schriftarten deaktivieren
|:| Fir asiatischen Text Zeilenumbruch wie in Word 97 verwenden
7] Fumnotenlayoutwie in Yord 695797

Ganzes Feld mit dem ersten oder letzten Zeichen auswahlen

|:| Grifere Kapitdlchen [wie in Word 5. fir Macintosh) verwenden

m

Hingende Interpunktionsregeln von YWord 2003 venwenden
Hingenden Einzug nicht als Tabstopp fir Aufzdhlungszeichen und Mummerierunge
Ihnerhalb einer Tabelle mit eingebetteten Objekten nicht am Raster ausrichten

N\
Lesen Sie auf Seite 38 f., wie Sie mit alteren
Word-Dokumenten in Word 2010 arbeiten und
wie Sie Word 2010-Dokumente fiir den Einsatz
in alteren Word-Versionen speichern.

J
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Vertrauenswiirdige Umgebung definieren

Im Sicherheitscenter ist eine Reihe von wichtigen Sicherheits-
einstellungen festgelegt, die das Offnen von Dokumenten mit
sogenannten aktiven Inhalten, z.B. Makros, verhindern, um eine
Infizierung lhres Rechners mit Viren oder sonstiger Malware so

Einstellungen zur Vertrauenswiirdigkeit
anpassen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf den
Befehl Optionen, dann im linken Bereich des
Dialogfeldes Word-Optionen auf Sicherheits-
center und anschlieBend im rechten Bereich auf
die Schaltflache Einstellungen fiir das Sicher-
heitscenter, um das Dialogfeld Sicherheitscenter
zu Offnen.

@ Klicken Sie im linken Bereich auf Vertrauens-
wiirdiger Herausgeber. Wenn Dokumente mit
einer gultigen Signatur des Herausgebers
signiert sind, kdnnen Sie ihn in die Liste der
vertrauenswiirdigen Herausgeber aufnehmen.

@ Klicken Sie auf Vertrauenswiirdige Speicherorte
und nehmen Sie Ordner mit oder ohne zuge-
hérige Unterordner als vertrauenswiirdige Orte
in die Liste auf.

@ Klicken Sie auf Vertrauenswiirdige Dokumente,
entscheiden Sie Uiber die Vertrauenswirdigkeit
von Dokumenten im Netzwerk und entfernen
Sie ggf. fir alle bisher als vertrauenswirdig
gekennzeichnete Dokumente diesen Status.

244 \ertrauenswirdige Umgebung definieren

gut wie nur mdglich zu vermeiden. Definieren Sie Autoren, Spei-
cherorte und Dokumente als vertrauenswiirdig, damit die auto-
matisch durchgefiihrten Sicherheitspriifungen fiir diese Bereiche
und Quellen nicht gelten.

®

Sicherheitscenter

(-7 el

“ertrauenswirdige Herausgeber

ge Speicherorte

Werrauenswilrdige Speicherarte

@
o

“ertrauenswirdige Dokumente
Add-Ins

ActiveR-Einstellungen

Einstellungen fir Makros
Geschitzte Ansicht

Statusleiste

Einstellungen fir den Zugriffsschutz

Datenschutzoptionen

warnung: Alle Speicherorte werden als vertrauenswirdige Quellen zum
Offnien von Dateien behandelt, Wenn Sie einen Speicherort dndern oder
hinzufiigen, soltten Sie sicherstellen, dass der neue Speicherort sicher ist.

Prad

Benutzerspeicherorte

EM. 2010 AufeinenBlick? 18.03.2010 11:23
DidcrosoftiTemplates,  Word 2010-3tandardsp..

D ft Office’Templates,  Word 2010-5tandardsp..
Divsoftiord\Startupy,  Word 2010-Standardsp..

Richtlinienspeicherorte

Beschreibung Anderungsdatum

Prad:
Beschreibung:

Anderungsdatum:  18.03.2010 11:23

Unterordner:

EnUsers\SabinesDocumentsi2010_AuteinenBlicky,

Zuldssig

[Neuen Speichernrthinzufﬂgen‘..] [ Entfernen ] [ Andern...

[T wertrauenswirdige Speicherorte im Netzwerk zulassen (nicht empfohlen)
|:| Alle wertrauenswilrdigen Speicherorte deaktivieren

Hwie! @

Wenn Sie ein Dokument mit aktiven Inhalten 6ffnen, wird
eine Sicherheitswarnung eingeblendet. Klicken Sie in der
Warnung auf Inhalte aktivieren, um das Dokument als ver-
trauenswirdig zu klassifizieren.




Sicherheitsoptionen fiir Makros anpassen

Im Sicherheitscenter kdnnen Sie generell festlegen, wie Word ver- geber zuvor als vertrauenswiirdig gekennzeichnet (siehe die vor-
fahren soll, wenn Sie ein Dokument 6ffnen, das Makros enthalt. herige Seite), wird das Dokument zusammen mit seinen Makros
Fur alle Dokumente gilt: Befindet sich das Dokument an einem ohne weitere Sicherheitsvorkehrungen gedffnet.
vertrauenswurdigen Speicherort oder wurde es bzw. sein Heraus-
Sicherheitsoptionen fiir Makros festlegen @
]
o . . . . . Sicherheitscenter @
@ Offnen Sie das Dialogfeld Sicherheitscenter (siehe
Vorhe“ge Selte) “ertrauenswiirdige Herausgeber Einstellungen fiir Makros
Sertrauenswilrdige Speicherorte }
. . . . . . .. ) Alle Makros ohne Benachrichtigung deaktivieren
@ Klicken Sie im linken Bereich auf Einstellungen fiir Vertrauenswirige Dokuments © Ale Makron mit Bemachyichtiauna deakeivieren @
Makros, add-Ins (1 &lle Makros auker digital signierten Makros deaktivieren
() Alle Makros aktivieren [nicht empfohlen, weil potenziell
@ Aktivieren Sie eines der folgenden Optionsfelder: pett Ensteungzn aefsirlicher Cods ausgeftitwerder kann)
. . L. @ Algeluiug iy T fEliies Entwrickler makioeinstellungen
° A/{e Maqus ohne.Benachr/cht/gung deaktivieren: Geschirtze Ansicht (] Zugne aut dos g Progektonektmodell verauen
Hochste Sicherheitsstufe; alle Makros werden Statuslziste
deaktiviert, der Benutzer erhélt keine Benach- Einstellungen fiir den Zugriffsschutz
richtigung hierlber. Datenschutmptionen

® Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren:
Alle Makros werden deaktiviert, der Benutzer
erhalt eine Benachrichtigung.

® Alle Makros auBer digital signierten Makros
deaktivieren: Nur die Makros werden aktiviert,
die eine glltige digitale Signatur enthalten.

® Alle Makros aktivieren: Niedrigste Sicherheits-
stufe; alle Makros werden standardmaBig
aktiviert.

!

Sie sollten auf keinen Fall Makros automatisch aktivieren. Informationen zum Arbeiten mit Makros finden Sie auf
Dies bedeutet ein hohes Sicherheitsrisiko fir lhren Rechner. Seite 204 ff.

Sicherheitsoptionen fir Makros anpassen 245



Weitere Sicherheitsoptionen anpassen

Legen Sie im Sicherheitscenter fest, welche Dokumente in der
geschitzten Ansicht gedffnet werden und ob eine Sicherheits-
warnung beim Offnen von Dokumenten mit aktiven Inhalten
angezeigt wird. Schrinken Sie das Offnen und Speichern fiir

Weitere Optionen andern

bestimmte Dateiformate ein und regeln Sie die automatischen
Zugriffe auf die Office-Website sowie die Ermittlung und Verwen-
dung von Rechnerinformationen.

®

@ Offnen Sie das Dialogfeld Sicherheitscenter (siehe Seite 244).

@ Klicken Sie im linken Bereich auf Geschiitzte Ansicht und
wahlen Sie, ob Dokumente aus dem Internet, aus nicht als
vertrauenswirdig gekennzeichneten Speicherorten und/
oder aus E-Mail-Anlagen in der geschiitzten Ansicht geoff-
net werden oder nicht.

Sicherheitscenter

Lo sl

Wertrauenswilrdige Herausgeber
Wertrauenswilrdige Speicherarte
Werttauenswilrdige Dokumente
Add-Ins

Activer-Einstellungen

Einistellungen fir Makros

@ Klicken Sie links auf Statusleiste und legen Sie fest, ob @
beim Offnen von Dokumenten mit aktiven Inhalten (wie
Makros) oben im Programmfenster eine Sicherheitswarnung
in einer Statusleiste angezeigt wird.

@ Klicken Sie links auf Einstellungen fiir den Zugriffsschutz und
legen Sie fest, welche Dateiformate nur geschiitzt gedffnet
und/oder nicht gespeichert werden sollen.

@ Klicken Sie links auf Datenschutzoptionen und legen Sie fest,
wann auf die Office-Website zugegriffen werden darf, ob
bzw. welche Informationen auf Ihrem Rechner ermittelt und
fir Office-Dienste verwendet werden dirfen etc.

ATTYA ~

Geschitzte Ansicht

Statusleiste

Datenschutzoptionen

Einistellungen filr den Zugriffsschutz

Geschiitzte Ansicht

In der geschitzten Ansicht werden potenziell gefahrliche Dateien ahine
Sicherheitshimaeeise in einerm eingeschrinkten Modus gedffret, um das
Risiko maglicher Schiden an Threm Computer zu minimieren. Durch das
Deaktivieren der geschitzten Ansicht setzen Sie Inren Computer
maglicherweise potenziellen Sicherheitsrisiken aus,
Geschitzte Ansicht fir Dateien aus dem Internet aktivieren
Geschitzte Ansicht fir Dateien an potenziell unsicheren
Speicherorten aktivieren

Geschiltzte Ansicht fir Outlook-Anlagen aktivieren G

D tih

Datenausfihrungsverhinderungs-Modus aktivieren

Sicherheitscenter

Wertrauenswiirdige Herausgeber
Wertrauenswilrdige Speicherorte
Wertrauenswilrdige Dokumente
Add-Ins

Actived-Einstellungen
Einstellungen filr Makros

Geschitzte Ansicht

B Statusleiste

Wenn ein Dokument, z.B. eine E-Mail-Anlage, in der

geschitzten Ansicht gedffnet ist, klicken Sie oben in

®
@
der Meldung Geschiitzte Ansicht auf die Schaltflache O

Bearbeitung aktivieren, um die geschitzte Ansicht
aufzuheben (siehe auch Seite 183).

246 \Weitere Sicherheitsoptionen anpassen

Datenschutzoptionen

Einstellungen filr den Zugriffsschutz

Ei der fiir alle Office

Statusleiste anzeigen

@ Meldungsleiste in allen Anwendungen anzeigen, wenn aktiver
Inhalt, wie z. B, Activer-Steuerelemente, gespertt ist

) Informationen zu gesperrtem Inhalt niemals anzeigen







Stichwortverzeichnis
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.prn 163

A

Abbildungsverzeichnisse 192
Ablehnen von Korrekturen 217
Absatze

Abstédnde 62

Ausrichtung 61

Einzug 60

mit der Tastatur formatieren 79

Rahmen und Schattierung 66

Tabstopps 64

Zeilenabstéande 63
Absatzmarken einfiigen 40
Abschnitte

eigenes Layout erstellen 102

Kopf- und FuBzeilen 111

Umbriiche einfigen 116
Allgemeine Optionen anpassen 232
Als abgeschlossen kennzeichnen 226
Anderungen nachverfolgen 214

siehe auch Korrekturen
Anhange

empfangen 183

senden 182
Annehmen von Korrekturen 217
Ansichten 24

Backstage 33

Entwurfsansicht 25

Gliederung 186

Gliederungsansicht 25

Seitenansicht 25, 162

Seitenlayout 24

Vollbild-Lesemodus 24

Weblayout 24, 177
Anzeigeoptionen anpassen 234

Arbeiten mit diesem Buch 12
Aufgabenbereiche
Formate anzeigen 80
Formatvorlagen 88
Navigation 48
Recherchieren 55
Zwischenablage 46
Aufheben von Verknlpfungen 212
Aufzahlungslisten
Aufzéhlungszeichen dndern 75
erstellen 74
Ausschneiden siehe Verschieben
Auswahlen
Text 41
Text mit der Erweiterungstaste 43
Text mit der Maus 43
Text mit der Tastatur 43
AutoKorrektur 52
AutoKorrektur-Optionen 53
Automatische Aktualisierung von
Verknlpfungen 212
Automatische Silbentrennung 106
AutoTexte 200

Backstage-Ansicht 15
Definition 33
Drucken 162
Hilfe anfordern 30

Bausteine
AutoTexte 200
Deckblatter 208
Dokumenteigenschaften 201
Felder 202
Kataloge 198
Kopf-FuBzeilen 109



Schnellbausteine 199
Schnelltabellen 122
verwalten 198
Bearbeiten
Datenquelle (Seriendruck) 169
Hyperlinks 179
Kopf-/FuBzeilen 109
Seitenlayouts 100
Text 41
Verknlpfungen 212
Bearbeitungsmdglichkeiten einschranken
225
Bearbeitungsoptionen anpassen 240
Bedingte Trennstriche 107
Bedingungsfelder (Seriendruck)
einfigen 171
Wenn...Dann...Sonst 171
Benutzerdefiniertes Design 87
Benutzerinformationen 232
Benutzeroberflache 17
Beschriftungen 190
Bibliothek Dokumente 35
Bildbeschriftungen 190
Bildeffekte 141
Bilder
Anordnung andern 151
ausrichten 152
auswahlen 154
aus Websites einfligen 138
drehen 152
Formatvorlagen 140
gruppieren 153
GroBe andern 150
Sichtbarkeit andern 154
zuschneiden 143
Bildlaufleisten 23
Bildschirmabbildungen siehe Screenshots
Blocksatz 61
Blogbeitrage veroffentlichen 181
Blogdienstanbieter 181

C

ClipArts
siehe auch Bilder
Anordnung andern 151
ausrichten 152
auswahlen 154
drehen 152
Effekte hinzufiigen 141
einfigen 137
GroBe andern 150
Layout &ndern 140
nacharbeiten 139
Sichtbarkeit andern 154
zuschneiden 143
Cursor siehe Einfligemarke

Dateierweiterungen 38
Dateiformate 38
Datenquelle (Seriendruck) 169
bearbeiten 169
erstellen 169
Deckblatter 208
Designs
bearbeiten 87
Definition 85
erstellen 87
wahlen 86
Detailbereich (Definition) 221
Diagramme
Anordnung dndern 151
ausrichten 152
auswahlen 154
bearbeiten 159
drehen 152
einfligen 158
Elemente andern 160
GroBe andern 150
Sichtbarkeit andern 154

Dialogfelder 21
Dokumente

als abgeschlossen kennzeichnen 226

als Blog veroffentlichen 181
als Webseiten speichern 176

altere in Word 2010 6ffnen/speichern

39
auf SkyDrive bereitstellen 180

Bearbeitung einschranken 225
Berechtigungen verwalten 226

Bibliothek 35
Designs 86

drucken 162
einrichten 98
erstellen 34

fur die Freigabe vorbereiten 222

faxen 163, 184
Gliederung 186

im Web bereitstellen 180
in Datei drucken 163

in SharePoint bereitstellen 180

kommentieren 213
korrigieren 214

mit Vorlagen gestalten 84
offnen 37

prifen 222

schutzen 224

schlieBen 36

senden 182

speichern 35

vergleichen 218

Versionen zusammenfassen 219

Dokumenteigenschaften
als Baustein einfigen 201
auf vertrauliche prifen 222
definieren 220
zum Suchen einsetzen 221
Dokumentversionen
vergleichen 218
zusammenfassen 219
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Dokumentvorlagen
Definition 85
erstellen 95
wechseln 96
zuweisen 94
Drehfelder (Definition) 21
Dropdown-Listenfelder (Definition) 19
Drucken
Dokumente 162
in Datei 163
Markups 164, 217
Optionen anpassen 234
Seitenansicht 25, 162
Seiteneinstellungen 165
Seiten wahlen 164
Drucker
auswéahlen 163
Einstellungen dndern 163
Druckerdateien 163
Druckoptionen anpassen 234

E-Mail
Dokumente empfangen 183
Dokumente senden 182
Einbetten von Objekten 210
Einfigemarke
Definition 40
verschieben 40, 42
Einfigen
Bedingungsfelder 171
ClipArts 137
Diagramme 158
Formen 144
Grafiken 136
Hyperlinks 178
Kommentare 213
Screenshots 138
Seriendruckfelder 170
SmartArts 148
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Sonderzeichen 51
Symbole 51
Text 45
Textfelder 155
WordArts 145
Einfligeoptionen 45
andern 241
Eingeben von Text 40
Eigenschaften siehe
Dokumenteigenschaften
Einrichten von Dokumenten
Papierformat 98
Seitenausrichtung 99
Seitenrander 99
Endnoten 189
Entwurf (Ansicht) 25
Ersetzen
Sonderformate 50
Text 50
Erstellen
Beschriftungen 190
Datenquelle (Seriendruck) 169
Designs 87
Dokumente 34
Dokumentvorlagen 95
Etiketten und Umschlage 174
Formatvorlagen 89
FuB-/Endnoten 189
Index 197
Querverweise 191
Tabellen 120
Textmarken 188
Verzeichnisse 192
Webseiten 176
Worterblicher 237
Erweiterungstaste (F8) 43
Etiketten
erstellen 175
flir einzelne Dokumente 174
Seriendruck 168

Excel-Kalkulationstabellen einfligen 121

Faxen von Dokumenten 163, 184
Felder
Ubereinstimmende (Seriendruck) 172
bearbeiten 203
einfigen 202
eingefligte Objekte 211
Seriendruck 170
Tastenkombinationen 203
Feldfunktionen 203
Fenster
anordnen 26
GroBe andern 28
teilen 27
wechseln 27
Formate Ubertragen 81
Formate anzeigen (Aufgabenbereich) 80
Formatieren
Absatze 60
Aufzahlungslisten 74
Formate Ubertragen 81
Formate anzeigen 80
gegliederte Listen 76
mit der Tastatur 78
nummerierte Listen 72
Text 60
Zeichen 68
Formatierungssymbole ein-/ausblenden
40
Formatvorlagen
Aufgabenbereich 88
bearbeiten 90
Definition 84
erstellen 89
fur Bilder 140
fir Tabellen 128
organisieren 207
verwalten 91



zuweisen 88
Formen
siehe auch Bilder
Anordnung éndern 151
ausrichten 152
auswahlen 154
drehen 152
einfigen 144
GroBe andern 150
Sichtbarkeit andern 154
Freigabe von Dokumenten 222
Freistellen von Grafiken 142
FuBnoten 189
FuBzeilen
bearbeiten 109
erstellen 108
Seitenzahlen einfigen 112

G

Gegliederte Listen erstellen 76
Geschiitzte Leerzeichen 107
Geschitzte Trennstriche 107
Gesperrte Aktualisierung von
Verknipfungen 212

Gliederung (Ansicht) 25
Gliederungsansicht 186
Gliederungsebenen

anzeigen 186

bearbeiten 187
Grafiken

siehe auch Bilder

Anordnung andern 151

ausrichten 152

auswahlen 154

drehen 152

Effekte hinzufiigen 141

einfigen 136

Formate 136

freistellen 142

GroBe andern 150

Layout andern 140
nacharbeiten 139
Sichtbarkeit &ndern 154
zuschneiden 143
Grafikhyperlinks 178
Grammatikprifung
mehrsprachig 54
Optionen anpassen 236
Gruppieren von Bildern 153

Hauptdokument (Seriendruck) 168
Hilfe
in der Backstage-Ansicht anfordern 30
Inhaltsverzeichnis 31
offline/online anforden 31
Suchbegriffe eingeben 32
Hyperlinks
bearbeiten 179
einfigen 178
senden 182

Indizes
generieren 197
Indexeintrdge eingeben 196
Inhaltsverzeichnisse 194
Internetfaxe 184

Kapitellberblick 13
Kataloge (Definition) 19
Kennworter
Bearbeitung einschranken 225
Dokument verschlisseln 226
Schreib-/Leseschutz 224
Kommentare
Darstellung 213
einfigen 213
|6schen 213

Kompatibilitat prifen 223

Kompatibilitdtsoptionen anpassen 243

Kontextbezogene Registerkarten 18, 29

Kontextmenis 22
Kontrollkastchen (Definition) 21
Kopfzeilen

bearbeiten 109

erstellen 108

Seitenzahlen einfligen 112
Kopieren

Optionen andern 241

Text 44

Text mit der Maus 47
Korrekturen

annehmen/ablehnen 217

Darstellung wahlen 215

eingeben 214

mehrere Bearbeiter 216

prifen 216
Korrekturmodus 215
Korrigieren

Dokumente 214

Text 52

L

Leerzeichen, geschiitzte 107

Leseschutz 224

Listen
Aufzdhlungs- 74
gegliederte 76
nummerierte 72
sortieren 132

Loschen
Kommentare 213
Tabellen 134
Text 41

Makros
aufzeichnen 204
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ausfihren 205

bearbeiten 206

organisieren 207

Sicherheitscenter 245
Manuelle Automatisierung von

Verknlpfungen 212

Manuelle Silbentrennung 107
Markieren siehe Auswahlen
Markupbereich 213
Markups

anzeigen 216

Definition 214

drucken 164, 217
Mauszeiger (Definition) 40
Meniband

anpassen 228

Definition 18

minimieren/maximieren 18, 29

Zugriffstasten 23
Microsoft Outlook

Dokumente senden und empfangen

182

Minisymbolleiste 22

Navigation (Aufgabenbereich) 48
Navigieren in Tabellen 119
Neue Funktionen in Word 2010 14
Nummerierte Listen

erstellen 72

Nummerierung andern 73

o

Objekte
einbetten 210
verknipfen 211
Offnen
altere Word-Dokumente 39
Dokumente 37
Optionen anpassen
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Ausschneiden 241

Anzeige- und Druckoptionen 234
Bearbeitungsoptionen 240
Einfligen 241

Kompatibilitat 243

Kopieren 241

Meniiband 228

Rechtschreibung und Grammatik 236

Sicherheitscenter 244
Speicheroptionen 238
Sprache 242

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff 231

Ordner, neuen erstellen 35
Outlook siehe Microsoft Outlook 182

P

Papierformat wahlen 98
Prifen
Dokumente 222
Kompatibilitat 223

Q

Querverweise 191
QuickInfo (Definition) 18

Rahmen und Schattierung
flr Tabellen 130
fr Texte 66
Recherchieren (Funktion) 55
Rechtschreibpriifung 56
mehrsprachig 54
Optionen anpassen 236
Worterbicher erstellen 237
Registerkarten
anpassen 228
Aufbau und Elemente 19
Definition 18
kontextbezogene 18, 29
Ruckgangig machen (Funktion) 20

S

Schattierung und Rahmen

flr Tabellen 130

flir Texte 66
SchlieBen, Dokumente 36
Schnellbausteine 199
Schnellformatvorlagen

Definition 84

zuweisen 92
Schnelltabellen 122
Schreibschutz 224
Schriftarten

andern 68

Design 68
Schriftattribute andern 69
SchriftgroBe andern 69
Schitzen von Dokumenten 224
Screenshots

siehe auch Bilder

Anordnung dndern 151

ausrichten 152

auswahlen 154

drehen 152

Effekte hinzufiigen 141

einfigen 138

freistellen 142

GroBe andern 150

Layout &ndern 140

nacharbeiten 139

Sichtbarkeit andern 154

zuschneiden 143
Seitenansicht 25, 162
Seitenausrichtung 99
Seitenlayout (Ansicht) 24
Seitenlayouts

Dokumentbereiche 102

gesamtes Dokument 98
Seitenrahmen 67
Seitenrander einstellen 99



Seitenumbriiche einfigen 114
Seitenzahlen einfligen 112
Senden von Dokumenten 182
Seriendruck

Assistent 167

Bedingungsfelder 171

Definition 166

Felder 170

fertigstellen 173

Hauptdokument 168

prifen 173

Ubereinstimmende Felder 172

Umschlage und Etiketten 168
Seriendruck-Assistent 167
Seriendruckfelder

Adressblock 170

einfigen 170

GruB3formel 170
SharePoint 180
Sicherheitscenter

anzeigen 244

Makros 245

Optionen anpassen 246

vertrauenswirdige Umgebung

definieren 244

Silbentrennung 106
SkyDrive 180
SmartArts

siehe auch Bilder

Anordnung dndern 151

ausrichten 152

auswahlen 154

bearbeiten 149

drehen 152

einfligen 148

GroBe andern 150

Sichtbarkeit andern 154

Text einfligen 148
Sonderformate suchen/ersetzen 50
Sonderzeichen einfiigen 51

Sortieren 132
Spaltensatz 104
Spaltenumbriiche einfligen 115
Speichern

als Webseiten 176

altere Word-Dokumente 39

Anderungen 35

Dokumente 35
Speicheroptionen anpassen 238
Speicherorte anpassen 238
Sprachen festlegen 54
Sprachoptionen anpassen 242
Sprechblasen 215
Standarddokumente erstellen 34
Startprogramm fiir ein Dialogfeld

(Definition) 19

Statusleiste 22
Stichwortverzeichnis siehe Index
Suchen

Dokumenteigenschaften 221

Sonderformate 50

Text 48
Suchoptionen 49
Symbole einfligen 51
Symbolleiste fir den Schnellzugriff

anpassen 231

Definition 20

T

Tabellen
aus Text erstellen 123
Definition 118
erstellen 120
Excel-Tabellen einfigen 121
Formatvorlagen 128
in Text umwandeln 134
|6schen 134
navigieren 119
optimale Spaltenbreite definieren 121
positionieren 133

Rahmen und Schattierung 130
Schnelltabellen einfligen 122
sortieren 132

Spalten einfligen 124
Spalten 16schen 125
Spaltenbreite andern 126
Struktur bearbeiten 124
teilen 134

Zeilen einfiigen 124

Zeilen loschen 125
Zeilenhdhe andern 126
Zellen ausrichten 127

Zellen l6schen 125

Zellen teilen 124

Zellen verbinden 125

Tabellenbeschriftungen 190
Tabellenformatvorlagen

erstellen 129
zuweisen 128

Tabellenverzeichnisse 192
Tabstopps 64
Text

auf Grammatik prifen 58

auf Rechtschreibung priifen 56
auswahlen 41

bearbeiten 41

Effekte 70

einfligen 45

eingeben 40

ersetzen 50

formatieren 60

in Tabelle umwandeln 123

kopieren 44

korrigieren 52

|6schen 41

mit der Erweiterungstaste auswahlen 43
mit der Maus auswahlen 43

mit der Maus kopieren 47

mit der Maus verschieben 47, 60, 61
mit der Tastatur auswahlen 43
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mit der Tastatur formatieren 78
mit Marker hervorheben 82
mit Vorlagen gestalten 84
Rahmen und Schattierung 66
Schriftart andern 68
SchriftgroBe und -attribute andern 69
sortieren 132
suchen 48
verschieben 44
Texteffekte 70, 147
Textfelder
Anordnung andern 151
ausrichten 152
auswahlen 154
bearbeiten 156
drehen 152
einfligen 155
GroBe andern 150
Sichtbarkeit andern 154
verkniipfen 157
Texthyperlinks 178
Textmarken 188
anzeigen 188
Trennstriche
bedingte 107
geschitzte 107

U

Uberarbeitungsbereich 214
Ubersetzen (Funktion) 55
Umbriche

Abschnitte 116

Seiten 114

Spalten 115
Umschlage

erstellen 174

fir einzelne Dokumente 174

Seriendruck 168
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Vergleichen von Dokumenten 218
Verkniipfungen

aktualisieren 212

aufheben 212

bearbeiten 212

Objekte 211
Verschieben

Optionen andern 241

Text 44

Text mit der Maus 47

von Text mit der Maus 60, 61
Verschllsseln von Dokumenten 226
Vertrauenswiirdige Umgebung 244
Verwalten von Dokumentberechtigungen

226

Verzeichnisse

Darstellung bearbeiten 193

mit Beschriftungen erstellen 192

ohne Beschriftungen erstellen 193
Visual Basic-Editor 206
Vollbild-Lesemodus (Ansicht) 24
Vorlagen

Dokumentvorlagen 85

Formatvorlagen 84

Schnellformatvorlagen 84

W

Webbrowser, Webseiten anzeigen 177
Weblayout (Ansicht) 24, 177
Webseiten

anzeigen 177

Bilder einfligen aus 138

erstellen 176

Hyperlinks einfiigen 178

testen 177
Wenn...Dann...Sonst-Bedingungsfeld 171
Wiederherstellen (Funktion) 20
Wiederholen (Funktion) 20

Windows-Faxdienst 184
Windows Live
Skydrive 180
Spaces 181
WordArts
Anordnung dndern 151
ausrichten 152
auswahlen 154
bearbeiten 146
drehen 152
einfligen 145
Gr6Be andern 150
Sichtbarkeit andern 154
Texteffekte 147
Worterblicher
bilinguale 55
erstellen 237

Z

Zeilenabstéande 63

Zusammenfassen von Dokumentversionen
219

Zwischenablage, arbeiten mit 46
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