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Die Steuerzeichen

Diese Zusammenstellung enthalt sowohl Fachbegriffe der Setzer-

sprache als auch Termini der Textverarbeitungssoftware MS Word
in alphabetischer Reihenfolge sowie vorab ein paar grundsatzliche
Anmerkungen zur Nutzung von Word, gliltig ab Version 2013.

Diese Dokumentation enthalt kein Inhaltsverzeichnis.

Schalten Sie in Ihrem PDF-Reader die Lesezeichen ein, dann finden
Sie die Begriffe schneller.

Word-Bedienung

Sie sehen nach dem Start von Word ein virtuelles Blatt Papier, das Sie
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schiedlich aus.
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Dies hier ist die Arbeitsflache, in der Sie schreiben. Die Lineale oben und links zeigen die Textbegren-
zungen des »Satzspiegels« an. AulRerhalb des Satzspiegels konnen nur Texte und Objekte mit speziel-
ler Formatierung stehen. lhre Schreibposition wird durch eine blinkende senkrechte Linie signalisiert,|
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Im Bearbeitungsfenster werden lhnen beileibe nicht alle Informationen angezeigt, die im Dokument

gespeichert sind. Im Text versteckt sind diverse Steuerzeichen, die Sie
Wunsch zu sehen bekommen.

nur auf ausdriicklichen

Sie sollten moglichst immer mit angezeigten Steuerzeichen arbeiten, um genau zu wissen, wo die
Schreibmarke gerade steht und welche sonst unsichtbaren Informationen die Bearbeitung beein-

flussen.



Die Steuerzeichen

In der Registerkarte START des Meniibands findet sich in der Gruppe ABSATZ eine Schaltflache [1].
Damit lassen sich Textbestandteile anzeigen, die Ublicherweise unsichtbar sind, insbesondere Steu-
erzeichen'. Das sind im Text gespeicherte Informationen, deren Anblick beim Uberarbeiten von
Texten hilfreich, beim Schreiben allerdings auch stérend sein kann. Darum gibt es die Option, sie
anzuzeigen oder nicht.

Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen

Tabstoppzeichen —+

== = IET Leerzeichen
Absatz = Absatzmarken 1
Ausgeblendeten Text ghg

E Bedingte Trennstriche -
Stl’g + ﬁ + & Objektanker Iy

Alle Formatierungszeichen anzeigen

Steuerzeichenanzeige ein- und ausschalten (links) und in den Optionen konfigurieren (rechts)

In DATEI | OPTIONEN | ANZEIGE lassen sich sechs dieser Steuerzeichen separat als dauernd sichtbar ein-
stellen — unabhdngig vom Status der Schaltflache [1].

Es gibt dartber hinaus noch weitere Steuerzeichen, die aber nur mit der Schaltflache (1], der Tas-
tenkombination [Sug)+&_J+E-? oder

DATEI | OPTIONEN | ANZEIGE | ALLE FORMATIERUNGSZEICHEN ANZEIGEN

zugeschaltet werden kdnnen, wie in der folgenden Abbildung unten.

earbeitungsfenster werden Ihnen beileibe nicht alle Informationen
_ezeigt, die im Dokument gespeichert sind. Im Text versteckt sind diverse

Steuerzeichen, die Sie nur auf ausdricklichen Wunsch zu sehen bekommen.

TP

Sie sollten méglichst immer mit angezeigten Steuerzeichen arbeiten, um
genau zu wissen, wo die Schreibmarke gerade steht und welche sonst
unsichtbaren Informationen die Bearbeitung beeinflussen.

Im-Bearbeitungsfenster-werden-lhnen-beileibe-nicht-alle-Informationen-
angezeigt,-die-im-Dokument-gespeichert-sind.-Im-Text-versteckt-sind-diverse-
Steuerzeichen,-die-Sie-nur-auf-ausdricklichen-Wunsch-zu-sehen-bekommen.1

Sie-sollten-maglichst-immer-mit-angezeigten-Steuerzeichen-arbeiten,-um-

genau-zu-wissen,-wo-die-Schreibmarke-gerade-steht-und-welche-sonst:
unsichtbaren-Informationen-die-Bearbeitung-beeinflussen.|

' Die Steuerzeichen werden in Word »Formatierungszeichen« tituliert, was manche Anwender zu dem Irrtum
verleitet, man kdnne damit Text formatieren: eine der Ursachen der »Hoppelformatierung«.

2 auf der CH-Tastatur [Swg]+E ]+Ed



»Was mochten Sie tun?« bzw.

»Suchen«
Leerzeichen Leer
° gegen Zeilenumbruch geschitztes Leerzeichen [Strg) +[C_]+[ Leer ]
< manueller Zeilenumbruch & ]+
1 Absatzumbruch (Absatzmarke)
- Tabsprung
- Trennfuge fir Silbentrennung [Strg) +[=]

Die Steuerzeichen

Typographie-Merkregel

Die in der vorstehenden Tabelle gezeigten Steuerzeichen helfen bei der Einhaltung der Satzregeln.
Treten mehrere einer Sorte unmittelbar hintereinander auf, ist was faul mit der Textgestaltung.

Auch bei eingeschalteter Anzeige werden Steuerzeichen nicht gedruckt.

Absatzmarken und letzte Absatzmarke

Die Absatzmarke T ist nicht nur ein Umbruchsymbol, sondern auch Sinnbild des »Aufbewah-
rungsorts« fiir alle Formatierungen im Absatz. Deshalb haben Anderungen, die Absatzmarken ein-
schlieBen, Auswirkungen auf den umgebenden Text, wenn damit zwei unterschiedlich formatierte
Absatze vereint werden.

Die obligatorische letzte Absatzmarke in jedem Word-Dokument steht fir alle grundlegenden For-
matierungen des Dokuments, deshalb |asst sie sich auch nicht entfernen.

Wenn Sie den letzten Absatz eines Textes per Drag&Drop nach oben verschieben, legt Word eine
neue letzte Absatzmarke nach der Absatzmarke des dadurch zum letzten Absatz gewordenen Ab-
satzes an.

»Was mochten Sie tun?« bzw. »Suchen«

Seit Office 2016 ist das Menliband mit dem Eingabefeld »Was mdchten Sie tun?« bzw. »Suchen«
um eine gut gemeinte Hilfefunktion bereichert worden; quasi ein Ableger der Steuerungsassistenz
Cortana. Hier werden beim Anklicken Vorschldge fir die nachsten Arbeitsschritte unterbreitet; beim
Eintragen eines Bearbeitungswunsches erhalten Sie mehr oder weniger hilfreiche Unterstiitzung.

/\ Vorsicht

Wenn Sie einen der Vorschldge anklicken, wird diese Funktion sofort ausgeldst!

Wieder einmal bewahrheitet sich die Erkenntnis, dass »gut gemeint« das Gegenteil von »gut« ist,
denn sowohl die Kontextorientierung der Vorschlage als auch die Interpretation der Eingaben sind
noch stark verbesserungsbediirftig.

Die Bedienung ist nicht konform zum Rest des Menubands: Klickt man das Symbol an, passiert gar
nichts, setzt man die Schreibmarke in den Flhrungstext, klappt die Vorschlagsliste auf.

Ein wirklicher Vorteil ist zwar die Auflistung der zuletzt verwendeten Funktionen, allerdings wird nur
der Eintrag der obersten Ebene angezeigt, von dem aus Sie sich ggf. bis zur eigentlichen Funktion



Mausbedienung

durchklicken mussen. [Swg)+[Y] ist daftr besser geeignet, weil der wirklich letzte Befehl wiederholt
wird.

Mausbedienung

Als Programme mit grafischer Oberflache sind die Office-Programme auf Mausbedienung ausge-
legt. Sie bewegen mit der Maus einen Zeiger (Cursor) Uber den Bildschirm und betatigen lber
»Schaltflachen« die linke Maustaste (Mausklick), um damit Funktionen auszuldsen. Bewegen Sie die
Maus mit gedriickter linker Maustaste, kann damit Text markiert oder verschoben werden.

Ein Klick mit der rechten Maustaste (Rechtsklick) 6ffnet ein Kontextmeni mit Funktionsaufrufen, die
der aktuellen Situation angepasst sind.

Tastaturbedienung

Word ist ein Textprogramm, deshalb sind Menschen, die viel damit arbeiten, haufig tastaturorien-
tiert.

Es ist moglich, fast alle Funktionen in Word mit der Tastatur zu erledigen. So lassen sich die Aufrufe
der Funktionen auch durch Driicken von Tasten erledigen.

Das Pendant zur rechten Maustaste ist die Taste [E], mit der das Kontextmen zur Position der
Schreibmarke aufgerufen wird.

Bedienung der Mobil-Versionen

Auf Mobilgeraten lassen sich neben den kostenlosen Mobilversionen auch Kopien der 365er-Abo-
Versionen betreiben, je nach Gerat in evtl. abgespecktem Funktionsumfang.

Bei vollwertigen Geraten lassen sich Menliband und Kontextmenus »spreizen«, um die Abstande
zwischen den Schaltflachen zur besseren Treffsicherheit zu vergroBern (siehe Fingereingabemodus).
Spezielle Finger-Markierungstechniken und eine Handschrifterkennung runden die Unterstiitzung
ab.

Dennoch ist Textbearbeitung auf dem Tablet oder gar auf einem Smartphone angesichts der gerin-
gen BildschirmgroBe nicht zu empfehlen. Die virtuelle Tastatur schrankt den Bildschirm erheblich
ein und Uberdeckt dabei auch noch Bedienelemente. Dariiber hinaus sind die fir Tablets und
Smartphones angepassten Word-Versionen stark in ihren Funktionen eingeschrankt, weshalb sie
wirklich nur fiir kleinere, kurzfristige Uberarbeitungen taugen. Zur eigentlichen Schreibarbeit ist im-
mer eine Tastatur zu empfehlen; die meisten mobilen Geréte lassen sich per Adapter, Dockingsta-
tion oder Bluetooth an Tastatur, Maus und Monitor anschlieBen.

Navigieren

Ein Klick mit der Maus oder ein Tipp auf den Touchscreen setzt die Schreibmarke an die ge-
winschte Stelle; mit der Tastatur benutzen Sie die Pfeiltasten:

MM_M_

um ein Zeichen um eine Zeile
[Strg) +[<) Strg) + (=) um ein Wort (Strg) +[ 1] Stg) +[1] um einen Absatz



Navigieren

Bewegen der Schreibmarke um FuBnoten herum

Wenn Sie mit [1] oder [1] Giber einen Seitenumbruch gehen, vor dem eine FuBnote steht, reagiert
Word seit jeher eigenartig. Statt die FuBnote zu Uberspringen, lauft die Schreibmarke durch die
FuBnote hindurch.

Das fiihrt beim Markieren mit (Stg)+[1]/[1] dazu, dass auch der FuBnotentext mitmarkiert und von
der darauffolgenden Aktion erfasst wird.

Abhilfe: Mit [<]/[=] und [Stg)+[=)/[=] wird die FuBnote umgangen.

Bildlauftasten und Bildlaufleiste verwenden

Ein Klick auf oder bewegt den Text immer so weit, dass die letzte in Rollrichtung lesbare
Zeile im neuen Ausschnitt noch sichtbar bleibt. Driicken Sie zusétzlich zur Bildlauftaste [Stg), geht
der Sprung Uber eine volle Seite.

Rechts neben dem Textfenster gibt es Leisten mit drei Bedienelementen:
& zwei Schaltflachen ™ und @ in der seitlichen Leiste, die den Text in kleinen Schritten verschie-
ben und
& den »Rollbalken, den Sie mit der Maus greifen und innerhalb der Leiste verschieben konnen,
um den Bildausschnitt zu bewegen.

Ist ein so groBer Zoom-Faktor eingestellt, dass das virtuelle Blatt Papier in der Breite nicht mehr ins
Bearbeitungsfenster passt, erscheint unterhalb des Bearbeitungsfensters ein horizontaler Rollbal-

ken.

Die Schreibmarke bewegt sich wahrend des Verschiebens nur mit, wenn die Option EINFUGEMARKE
MIT BILDLAUF VERSCHIEBEN in DATEI | OPTIONEN | ERWEITERT | BEARBEITUNGSOPTIONEN gesetzt ist.

Sie kdnnen auch in die Leiste Uber oder unter dem Rollbalken
klicken, dann verschiebt sich der Bildausschnitt wie beim Beta-

Seite 4
tigen der Bildlauftasten. Bildlauftasten und Bildlaufle... &

Sobald Sie den Rollbalken anklicken, zeigt ein Hinweis dane-

ben an, auf welcher Seite und in welchem Textabschnitt Sie

sich gerade befinden; Letzteres allerdings nur, wenn es sich um einen mit Uberschriften-Formatvor-
lagen gegliederten Text handelt.

Den Navigationsbereich nutzen

In strukturierten Texten ist der Navigationsbereich einsetzbar, der mit ANSICHT | NAVIGATIONSBEREICH
aktiviert wird.

Tipps
B Am schnellsten geht das Offnen des Navigationsbereichs mit [Stg)+[F], gefolgt von einem Klick
auf den linken Registertab im Kopf des Navigationsfensters.

B Oder klicken Sie mit der Maus in der Statusleiste auf die Seitenanzeige.

B Aber: Diese kurzen Wege gelten nur fiir die aktuelle Bearbeitung dieses Dokuments. SchlieBen
Sie Word und 6ffnen danach eine neue Word-Instanz, ist der Navigationsbereich wieder ausge-
blendet. Dauerhaft bleibt er nur nach Aktivierung in der Registerkarte ANSICHT.



Navigieren

Im Navigationsbereich werden links vom Textbearbeitungsfenster alle Uberschriften des Doku-
ments aufgelistet, also alle Texte, die mit einer der Formatvorlagen »Uberschrift 1« bis »Uber-
schrift 9« formatiert sind, auch wahlweise eine Seitenminiaturansicht und eine Kontextdarstellung
von Suchergebnissen.

Klicken Sie eine dieser Uberschriften an, springt das Hauptfenster zu dieser Textposition.

Der dargestellte Umfang der Uberschriften lsst sich durch Klick auf die Randsymbole > erweitern
und « reduzieren.

. . . . - . . -
Navigation v Navigation > X Navigation .
Dokument durchsuchen Folpe Dokument durchsuchen o Dokument durchsuchen 0 ,l/\x) -
Uberschrift Seit Ergeb Optionen...
Uberschriften Seiten Ergebnisse Uberschriften Seiten Ergebnisse erschntten iten (2T =2
— /O Erweiterte Suche...

& i =
4§ Text bearbeiten und anpassen 8 Text bearbeiten und anpassen N

4 8.1 Im Text navigieren Ge

8.1.1 Bildlauftasten und Bildlaufleiste verwe — Gehe zu...

Ersetzen...
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8.1.2 Den Navigationsbersich nutzen R 812 Den Navigationsbereich nutzen Suchen:

I- 8.1.3 Die Navigationswerkzeuge einsetzen

[> 8.1.3 Die Navigationswerkzeuge einsetzen .
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8,14 Strukturdnderungen mit dem Navigatio... 3
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B Tz o 8.2.2 Text verschieben und kopieren

b 823 Verschieben strukturierter Texte I 8.2.3 Verschieben strukturierter Texte J Kommentare >

8.2.4 Text umstrukturieren
4 8.3 Importierten Text anpassen

8.2.4 Text umstrukturieren

4 83 Importierten Text anpassen

8.3.1 Farmatierungen korrigieren 8.3.1 Formatierungen korrigieren

b 83,2 Uberfliissige Abs
b 8.3.2 Uberfliissige Absatzmarken, Zeilenumbr... 3.3 ZUbEflu ige Absatzmarken, Zeilenumbr. i
b 8.3.3 Schriftarten ersetzen E 6 I 8.3.3 Schriftarten ersetzen
- 834 i -]
[> 8.3.4 Nummerierungen beim Einfligen erhalten 834 Nummerierungen beim Einfiigen erhalten -

8.3.5 Tuhls' Tools als Add-In : — : 8.3.5 Tuhls' Toals als Ad-In

Navigationsbereich, links mit Uberschriftenstruktur, Mitte mit Seitenminiaturen und rechts mit Objektsuche-
Menli

Die Navigationswerkzeuge einsetzen

Zum Ansteuern anderer Ziele als Uberschriften gibt es im Kopf des Navigationsbereichs ausfiihrli-
che Suchhilfen, zu 6ffnen mit « rechts neben dem Lupensymbol.

Die Sprungziele

Wahrend die Schnellwahl der Sprungziele jeweils das nachste passende Ziel textabwarts ansteuert,
bestimmen Sie Uber GEHE zU das genaue Ziel innerhalb einer Gruppe. Den Dialog GEHE zU rufen Sie
direkt mit der Tastenkombination (Strg)+(G) auf.

Suchen und Ersetzen ? X

Suchen Ersetzen Gehe zu

Gehe zu Element: Seitenzahl eingeben:

Abschnitt
Zeile Geben Sie + und - ein, um sich relativ zur derzeitigen Position zu bewegen.

Textmarke Eeispiel: Mit =4 springen Sie um vier Elemente weiter.

Kommentar
FuBnote
Endnote
Feld
Tabelle Zurick Weiter SchlieBen
Grafik

Formel

Objekt

Uberschrift v




Text bearbeiten

Relativspriinge

Neben absoluter Zieladressierung ist mit GEHE zU auch mit Vorzeichen eine relative Adressierung
maoglich, also z. B. mit +4 in der Gruppe SEITE vier Seiten nach unten oder mit -3 in der Gruppe
UBERSCHRIFT zur dritten Uberschrift oberhalb der Schreibmarke.

Ein weiteres »relatives« Sprungziel erreichen Sie durch eine Prozentangabe im Eingabefeld von
GEHE zU. Word springt zu der Stelle im Text, die dem Prozentwert, bezogen auf die Gesamtlange
des Textes, entspricht. Dabei ist es egal, ob Sie das %-Zeichen durch einen Leerschritt vom Wert
trennen oder nicht.

Mit dem Eintrag \page im Feld SEITENZAHL EINGEBEN markieren Sie die aktuelle Seite (physisch, unge-
achtet der Textmengen).

Riicksprung zum letzten Bearbeitungspunkt

Gelegentlich mussen Sie wahrend des Schreibens ein paar Seiten zurlickblattern, um dort etwas
nachzuschauen. Das geht mit den in den vorhergehenden Abschnitten beschriebenen Werkzeugen
leicht. Aber wie finden Sie schnell wieder zuriick?

Die einfachste Methode ist die Tastenkombination [©_]+[F5. Word merkt sich die letzten drei Bear-
beitungspositionen und steuert sie mit dieser Tastenkombination reihum an.

Auch nach dem SchlieBen und Wiederéffnen finden Sie mit @_]+[F5 den richtigen Punkt zum Wei-
terarbeiten sofort. Zur BegriiBung zeigt Ihnen Word beim Offnen eines Dokuments an, wann und
wo Sie zuletzt an diesem Dokument gearbeitet haben. Mit einem Mausklick auf diese Meldung
springen Sie dorthin.

Die Meldung bleibt nur einige Sekunden so stehen und wechselt dann ihre Form in ein Lesezei-
chen. Sobald Sie irgendeine Taste betatigen, verschwindet auch dieses.

Text bearbeiten

Die nachtragliche Korrekturmdoglichkeit Iasst uns stressfrei schreiben. Jeder kleine oder grof3e Fehler
lasst sich problemlos nachtraglich und unsichtbar ausbtigeln.

Um Komplikationen bei der Textbearbeitung zu vermeiden, sind ein paar grundsatzliche Regeln zu
beachten.

Text nachtragen oder l6schen

Vergessene Buchstaben oder Worter lassen sich nachtraglich einfligen, indem Sie mit den Pfeiltas-
ten Ihre Schreibmarke an die Einfligeposition bewegen oder mit der Maus klicken, wenn der Text-
Mauszeiger I an dieser Stelle steht. AnschlieBend geben Sie den Text ein.

Einfiigen oder tiberschreiben?

Word ist werkseitig auf den Einfligemodus eingerichtet, bei dem nachgetragene Zeichen den fol-
genden Text aufschieben. In welchem Modus sie gerade schreiben, erkennen Sie in der Statusan-
zeige am unteren Fensterrand.



Text verschieben und kopieren
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Sie kdnnen mit oder Mausklick auf die Statusanzeige in den Uberschreibmodus und zuriick
wechseln.

m
1

+ 160% |

Das Ersetzen markierten Textes bei der Eingabe lasst sich unterdricken, indem Sie die Option EIN-
GABE ERSETZT MARKIERTEN TEXT in DATEI | OPTIONEN | Register ERWEITERT | Bereich BEARBEITUNGSOPTIONEN
abschalten.

Text loschen

Wollen Sie einzelne Buchstaben I16schen, bewegen Sie lhre Schreibmarke vor oder hinter diese
Stelle und betatigen anschlieBend [Ertf], um nach rechts zu 16schen, oder [Z_J, um nach links zu 16-
schen.

Ganze Woérter lschen Sie mit [Stg)+[Entf] nach rechts und mit [Stg)+[= ] nach links. Dabei gelten
durch Bindestrich gekoppelte Worter als zwei Worter; Sie missen die Tastenkombination insge-
samt dreimal drlicken, einmal zusatzlich fir den Bindestrich.

GroBere Textmengen loschen Sie mit [Entf], nachdem Sie sie markiert haben.

Text bei Finger- und Stifteingabe 16schen (Word 2019 ff)

Die Registerkarte ZEICHNEN bietet Erleichterungen beim Loschen, wenn der FREIHAND-EDITOR einge-
schaltet ist. Wahlen Sie in der Werkzeugauswahl STIFT oder BLEISTIFT und Uberstreichen den zu 16-
schenden Textteil. Dieser Text wird gel6scht. Beim einfachen Durchstreichen eines kompletten Ab-
satzes wird dieser vollstandig gel6scht.
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Videoclip-zu-suchen,-der-gptimal-zu Ihrem- asst. ~  WennSie-Formatvorlagen-anwenden,-dndern-sich-die-Uberschriften-passend-zum-neuen-
Design.1 i
Designs-und-Formatvorlagen-helfen-auch-d- >lhres-Dokuments-aufeinander
abzustimmen.-Wenn-Sie-auf-"Design"-klick esign-auswihlen, dndern-sich: *  Sparen-Sie-Zeit-in-Word-dank-neuer-Schaltflichen,-die-angezeigt-werden,-wo-Sie-sie
Seteivon1  XSWaner 1367Zechen [ Deutscn Deuthiond] it w5 - L St R e P e w I = 1 o

Léschen mit dem Freihand-Zeichenwerkzeug, links die Handeingaben, rechts deren Umsetzungen

Text verschieben und kopieren
Um Text zu verschieben oder zu kopieren, muss er zunachst markiert sein.

Beim Verschieben beliebiger Textmengen um nur wenige Zeilen oder Absatze ist die Maus der
Tastatur an Effizienz weit Gberlegen: Klicken Sie mit der linken Maustaste in die Markierung, halten
Sie die Maustaste fest und schieben Sie an die Zielposition, wo Sie die Maustaste wieder loslassen —
fertig.
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Wollen Sie den markierten Text an diese Stelle kopieren, halten Sie beim Transfer mit der Maus die

Taste fest.

Ganze Absitze lassen sich Uiber kurze Strecken leicht mit den Tastenkombinationen [At]+[© ]+[1]
aufwérts sowie [Alt]+[@ ]+[4] abwarts verschieben, aber nicht kopieren. Hierfiir muss der Absatz
nicht markiert sein, es reicht, wenn die Schreibmarke darin steht.

Bei langeren Strecken empfiehlt sich die Verwendung der Zwischenablage:

1. Verschieben Sie den markierten Text in die Zwischenablage mit [Stg)+[X] oder START | AUs-
SCHNEIDEN.

Kopieren Sie den markierten Text in die Zwischenablage mit [Sta]+[C] oder START | KOPIEREN.
2. Setzen Sie die Schreibmarke an die Zielposition und fligen Sie den Text dort ein mit [Stg)+[V]
oder START | EINFUGEN.
Eine Verschiebevariante ohne Verwendung der Zwischenablage funktioniert so:
1. Dricken Sie nach dem Markieren [F2.
2. Setzen Sie die Schreibmarke an die Zielposition.
3. Driicken Sie [&].

Wollen Sie den Text auf diese Weise kopieren, betatigen Sie im ersten Schritt [Stg)+ 2.

Noch schneller geht es so:

1. Markieren Sie den zu verschiebenden Text.

2. Bewegen Sie den Cursor an die Zielposition und betatigen Sie dort zugleich
ot und die rechte Maustaste zum Verschieben,
& [Smg)+[@ ] und die rechte Maustaste zum Kopieren.

Markieren

Text oder im Text integrierte Objekte missen markiert sein, wenn sie formatiert werden sollen.

Merksatz: Erst markieren, dann agieren!

Fur das Markieren gibt es zahlreiche Mechanismen zur Erleichterung. Markierter Text wird farbig
hinterlegt angezeigt.

Sollte markierter Text angezeigt werden, kann das an der aktiven automatischen Spracher-
kennung liegen. Deaktivieren Sie sie im Dialog SPRACHE, den Sie durch Klick auf die Sprachanzeige
unten links in der Statuszeile 6ffnen.

Markieren mit der Tastatur

Mit der Tastatur markiert Word mit den Tastenkombinationen &_J+[=] und [©_J+[=] zeichengenau,
solange Sie nicht mit gleichzeitig gedriickter [Stg)-Taste eine groBere Textmenge ansteuern.
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GroBere Textmengen markieren

Mit Tastenfunktionen markieren Sie Text von der aktuellen Position der Schreibmarke

Stg)+[E _J+[=]  bis zum Wortende ©_]+BidY bis zum Seitenende®
Stg)+@ J+[=]  bis zum Wortanfang Swg)+[_J+[At]+BidY) bis zum Fensterende

) +[ndd bis zum Zeilenende (Strg] + [Bid1] bis zum Seitenanfang

[ ]+[PosT] bis zum Zeilenanfang [Strg)+[©_]+Endd bis zum Dokumentende
0 ]+[1] bis zum Absatzende [Strg) +[©_ ]+ [PosT) bis zum Dokumentanfang
0 _]+[1] bis zum Absatzanfang  [Stg)+[A] das gesamte Dokument

Speziell: Markieren im Markierungsmodus

Die Taste [F8 startet einen speziellen Markiermodus, in dem jeder weitere Tastendruck eine Markie-
rung bewirkt oder verandert, bis der Modus mit wieder aufgehoben wird. Die Markierung
bleibt nach dem Aufheben des Modus bestehen, um bearbeitet werden zu kénnen.

Die Pfeiltasten im Markierungsmodus
Mit den Pfeiltasten lasst sich die Markierung in diesem Modus besonders leicht erweitern:
und um ein Zeichen in die jeweilige Richtung,
und um eine Zeile in die jeweilige Richtung,
und bis zum Zeilenanfang/-ende,
und bis zur ersten/letzten Zeile der Seite.

Im Markierungsmodus wirken sich auch Mausklicks so aus, dass der Bereich von der Schreibmarke
bis zur Klickposition markiert wird.
Bereits die Taste [F§ an sich hat schon einige Markierungstricks drauf:

Zweimal markiert das Wort, in dem die Schreibmarke steht.

Dreimal markiert den Satz, in dem die Schreibmarke steht.

Viermal markiert den Absatz, in dem die Schreibmarke steht.

Fliinfmal markiert den gesamten Text.*

T )+[Fg nimmt die letzte Erweiterung mit 8 zuriick.

Markieren mit der Funktion GEHE zU

Ist der Markierungsmodus eingeschaltet, lasst sich mit dem Register GEHE ZU des SUCHEN-Dialogs
eine Ende-Position flr die Markierung, zum Beispiel eine Seitenzahl, eingeben. Word markiert dann
ab der Schreibmarke bis zum Anfang bzw. Ende (je nach Suchrichtung) der angegebenen Seite.
GEHE zU 6ffnen Sie am einfachsten mit 5.

3 Besteht am Seitenanfang oder -ende ein Absatzschutz, so werden der komplette Absatz und ggf. mit ihm
verbundene Folgeabsatze einbezogen.

4 Das geht mit (Strg)+(A) aber wirklich leichter.
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Textblock markieren

Im Markierungsmodus lassen sich auch rechteckige Textblécke markieren, unabhéngig von Text-
fluss, Zeilen und Absatzen:

[Stg)+[©_]+[F§ startet den Rechteck-Markiermodus, in dem Sie mit den Pfeiltasten den Markierungs-
bereich definieren.

e 4 ﬂ ﬂ o
" Messreihe-049 " Messreihe-049
Datums -+ Uhrzeitt —+ Besonderheiten - - = - - - lonendosist Datums —+ Uhrzeitt —+ Besonderheiten -+ lonendosist
- - - - - - - - - - = - [C/kglq - - - - - - «  we[C/kg]M
1 1
01.04.2001—+-+03:05:17 -+ -+ -+ -+ -+ -+ -+ -+ + 222,58E-49 01.04.2001+-+03:05:17 —+ -+ -+ + 2225849
01.04.2001+—+06:12:56 —+ -+ -+ -+ -+ -+ -+ -+ -+ 24537-E-49 01.04.2001+—+06:12:56 —+ -+ -+ -+ 24537-E-49
01.04.2001+-+08:56:12 - - - - - - - - -+  275,86E-49 01.04.2001+-+08:56:12 - - -+ 275,86-E-49
01.04.2001+-+11:55:04 - - - - - - - - -+  299,87-E-49 01.04.2001+-+11:55:04 - - - -+ 299,87-E-49
01.04.2001+-+15:16:17 - - - - - - - - -+ 311,76E-49 01.04.2001+-+15:16:17 - - - -+ 311,76-E-49
02.04.2011—+-+18:05:03 - - - - - - - - —+ 334,56E-49 02.04.2011—+-+18:05:03 - - - -+ 334,56E-49
02.04.2011+-21:02:15 - - - - = - = - - 367,89-E-41 02.04.2011+-21:02:15 - - - - 367,89-E-41
02.04.2011-+-00:11:07 - - - - = - = = - 308,22-E-49 02.04.2011-+-+00:11:07 - - - - 308,22-E-49
02.04.2011-+-+03:02:01 - - - - = - = = - 549,65-E-49 02.04.2011-+-+03:02:01 - - - - 549,65-E-49
02.04.2011+-+05:55:34 -+ -+ -+ -+ -+ -+ -+ + 601,73-E-49 02.04.2011+-+05:55:34 -+ -+ +  601,73-E-49

Rechteckig markierter Textbereich wird ausgeschnitten.

Die Blockmarkierung ist besonders hilfreich, wenn Sie einen zugelieferten Text zurichten mussen,
der mittels Tabspriingen und Leerzeichen zu einer Pseudotabelle »hoppelformatiert« wurde. Statt
muhsam die Uberflissigen Zeichen einzeln zu 16schen, markieren und |8schen Sie ganze Blocke
und erhalten so wesentlich effizienter ein Ergebnis, das sich in eine ordentliche Tabelle umwandeln
lasst.

Text markieren mit der Maus

Das Markieren mit der Maus funktioniert nach anderen Regeln als das Markieren mit der Tastatur.

Markieren Sie mit der Maus, kommen beim Uberschreiten einer Wortgrenze »intelligente« Algo-
rithmen zum Einsatz, die Leerschritte, Satz-, Sonder- und Steuerzeichen sowie Absatzmarken in die
Markierung einbeziehen. Sofern das nicht gewlinscht ist, lassen sich einzelne Zeichen mittels
©_]+Pfeiltasten wieder aus der Markierung herausnehmen oder generell unterbinden, indem Sie
folgende Optionen deaktivieren:

DATEI | OPTIONEN | ERWEITERT | Bereich BEARBEITUNGSOPTIONEN: AUTOMATISCH GANZE WORTER MARKIEREN
und SMARTE/INTELLIGENTE ABSATZMARKIERUNG

Word-Optionen L-

All i L : : : : -
gemen Erweiterte Optionen fiir das Arbeiten mit Word.

Anzeige

Dokumentprifung Bearbeitungsoptionen -

Speichern [#] Eingabe ersetzt markierten Text

Sprache W] Automatisch ganze Warter markieren

[w] Drag & Drop fiir Text zulassen
W] STRG + Klicken zum Offnen von Links verwenden

Mendband anpassen

[] Automatisch beim Einfiigen von AutoFormen einen neuen Zeichenbereich erstellen

Symbolleiste fir den Schnellzugri [# Intelligente Absatzmarkierung verwenden

Add-Ins [+ Einfiigemarke mit Bildlauf verschieben

T —— Winang

AUTOMATISCH GANZE WORTER MARKIEREN  erfasst beim Markieren ganze Woérter, auch wenn die
Aktion mitten im Wort beginnt oder endet

SMARTE/INTELLIGENTE ABSATZMARKIERUNG  erfasst auch die Absatzendemarke 1, wenn ein Absatz
VERWENDEN markiert wird
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Freihandmarkieren

Klicken Sie mit der linken Maustaste vor den ersten zu ersetzenden Buchstaben, halten Sie sie fest,
bewegen Sie den Mauszeiger hinter den letzten zu ersetzenden Buchstaben und lassen Sie die
Maustaste los.

Ein Doppelklick auf ein Wort markiert das Wort (bei zusammengesetzten Wortern nur bis zum Bin-
destrich).

Ein Dreifachklick in einen Absatz markiert den kompletten Absatz.

Vorwarts markieren
1. Setzen Sie die Schreibmarke vor den ersten zu markierenden Buchstaben.

2. Halten Sie die Taste [@_] fest und klicken Sie hinter den letzten zu markierenden Buchstaben.

Riickwarts markieren
1. Setzen Sie die Schreibmarke hinter den letzten zu markierenden Buchstaben.

2. Halten Sie die Taste [©_] fest und klicken Sie vor den ersten zu markierenden Buchstaben.

GroBere Textmengen markieren

Bewegen Sie den Mauszeiger so weit in den linken Randbereich, dass er nach rechts weist.

& Ein einfacher Klick markiert die komplette Zeile.

Ein Doppelklick markiert den kompletten Absatz.

%S

& Ein Dreifachklick markiert den kompletten Text des Dokuments.

Textblock markieren

Halten Sie gedrickt, wahrend Sie mit der Maus markieren, wird ein rechteckiger Textblock mar-
kiert wie bei der oben beschriebenen [F8-Methode.

Mehrere unabhangige Textteile markieren

Halten Sie die Taste beim Markieren mit der Maus gedrtickt, lassen sich voneinander unabhan-
gige Textbereiche miteinander markieren:
& einzelne Wortgruppen im Text durch Uberstreichen, Absetzen, andere Passage Uberstreichen,

% mehrere Zeilen durch einfachen Klick in den linken Rand in Zeilenhdhe.

¥

Blindtext Seite3von4

(%]

lirtel und machte sich auf den Weg. Als es die ersten Hiigel des Kursivgebirges erklommen hatte, warf es
'en letzten Blick zuriick auf die Skyline seiner Heimatstadt Buchstabhausen, die Headline von
rapnabetdorf und die Subline seiner eigenen Strale, der Zeilengasse. Wehmiitig lief ihm eine rethorische
Frage Giber die Wange, dann setzte es seinen Weg fort. Unterwegs traf es eine Copy. Die Copy warnte das
Blindtextchen, da, wo sie herkdme wiire sie zigmal umgeschrieben worden und alles, was von ihrem
Ursprung noch iibrigwére, sei das Wort "und” und das Blindtextchen solle umkehren und wieder in sein
eigenes, sicheres Land zuriickkehren. Doch alles Gutzureden konnte es nicht iiberzeugen und so dauerte es
nicht lange, bis ihm ein paar heimtiickische Werbetexter auflauerten, es mit Longe und Parole betrunken
Strg | machten und es dann in ihre Agentur schleppten, wo sie es fiir ihre Projekte wieder und wieder
miltbrauchten. Und wenn es nicht umgeschrieben wurde, dann benutzen Sie es immernoch. Weit hinten,

hinter den Wortbergen,%

Unabhdingige Mehrfachmarkierung mit Maus und
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Text markieren auf dem Tablet

Sobald Sie an eine Stelle im Text getippt haben, entsteht dort eine Schreibmarke der Form | (a).
Diese Schreibmarke lasst sich am Kreis mit der Fingerspitze »greifen« und Gber den Text ziehen (b).
Der Uberstrichene Text wird markiert. Die Markierung erhalt nach dem Loslassen zu Beginn und

Ende die Schreibmarken J: damit bei Bedarf in beide Richtungen weitermarkiert werden kann (c).

‘iliorem-ipsum-dolor-sit-amet,-conse Lorem-ipsum-dolor-sit-z bconse Lorem:ipsum-dolor-sit-amet,-conse
osuere,-magnha-sed-pulvinar-ultric posuere,-magna-sed-pulvi &r-ultric CBosuere,-magna-sed-pul\ﬁ?ﬁar-ul‘cric:
'is-urna. | quis-urna.q] 9’ quis-urna.f @

Markierung aufheben

Dricken Sie oder klicken/tippen Sie auBerhalb der Markierung in das virtuelle Blatt.
nimmt die Markierung zuriick und setzt die Schreibmarke an den Anfang der Markierung.
nimmt Sie die Markierung zurlick und setzt die Schreibmarke an das Ende der Markierung.

Formatierungsabhdngig markieren

Fur das Markieren gleich oder dhnlich formatierten Passagen im Text bietet Word diese Assistenz-
funktion:

1. Markieren Sie einen Absatz, der die gesuchte Formatierung tragt

2. START | BEARBEITEN: MARKIEREN | ALLE TEXT[BESTANDTEILE] MIT AHNLICHER FORMATIERUNG AUSWAH-
LEN/MARKIEREN

Word sucht alle dem markierten Absatz entsprechend formatierten Absatze und markiert sie. Diese

Funktion ist hilfreich, wenn Sie von Hand formatierte Textbereiche (ohne Formatvorlagen-Zuord-

nung) umformatieren mochten.

Eine Seite markieren

Fir ein flieBtextorientiertes Programm wie Word ist eine Seite eigentlich keine wirkliche Texteinheit,
sondern lediglich der Text zwischen zwei erforderlichen Seitenumbriichen. Fiir besondere Falle, den
Inhalt »einer Seite« zu markieren, gibt es folgenden Workaround:

Setzen Sie die Schreibmarke an irgendeine Stelle der zu markierenden Seite.

Offnen Sie mit [Strg)+(G] den Dialog SUCHEN UND ERSETZEN mit der Registerkarte GEHE zU.

Wahlen Sie in der Elementliste »Seite«.

Tragen Sie im Feld SEITENZAHL EINGEBEN \page ein.

Bestatigen Sie mit Klick auf GEHE zu.

vk wn o=

Die aktuelle Seite wird — ungeachtet Textmengen, Silbentrennungen und logischer Zusammen-
hange — markiert und kann dann formatiert, geldscht, kopiert oder verschoben werden.
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Abschnitt

1. Word-Terminus furr einen begrenzten Teil des Gesamtdokuments, dessen Seitenlayout ein-
schlieBlich Kopf- und FuBzeilen nebst Seitenzéhlung unabhangig von den umgebenden Ab-
schnitten gestaltet werden kann. Zu finden in [SEITEN]LAYOUT | SEITE EINRICHTEN: UMBRUCHE.

2. Setzer-Terminus fiir eine dem Kapitel untergeordnete Textmenge, z. B. Unterkapitel.

Add-In

Erganzungsprogramm, das sich in ein anderes Programm einklinkt und damit dort zusatzliche
Funktionen bereitstellt. Ggf. enthalten Add-Ins auch Erganzungen des Menulbands und der Tasta-
turkilrzel. Da Add-Ins auch Schaden verursachen kénnen, bedarf ihre Ausfihrung der Genehmi-
gung durch den Nutzer. Die Behandlung von Add-Ins legen Sie in DATEI | OPTIONEN | ADD-INS und
VERTRAUENSSTELLUNGSCENTER / SICHERHEITSCENTER / TRUST CENTER sowie mit der Registerkarte ENTWICK-
LERTOOLS fest.

Es gibt zwei Kategorien von Add-Ins:

Word-Add-Ins werden mit Visual Basic for Applications (VBA) programmiert und als Vorlagedatei
(*.dotm) in einem Startup-Ordner gespeichert. Beim Start von Word werden sie mitgeladen.

Ein globaler Startup-Ordner enthalt Add-Ins fir alle Benutzer:
C:\Programme\Microsoft Officet#t#\root\Office##\Startup
oder C:\Program Files (x86)\Microsoft Office\root\Office##\Startup

## steht fur die interne Office-Versionsnummer.

Um den Startup-Ordner zu ermitteln, gehen Sie wie folgt vor:

1. Starten Sie den Makro-Editor mit [Alt]+[F1]

2. Offnen Sie mit ANSICHT | DIREKTFENSTER den Direkteingabebereich.
3. Tragen Sie dort ein ?Application.StartupPath, gefolgt von (],

Der Pfad wird angezeigt.

Im Startup-Ordner gespeicherte Vorlagen werden beim Start von Word automatisch mitgeladen
und der XML-Code fiir das Mentuiband ausgefiihrt.

Daneben gibt es fir jeden Benutzer einen eigenen Startup-Ordner:
C:\User\(Benutzername)\AppData\Roaming\Microsoft\Word\Startup

COM-Add-Ins sind aufwendiger programmiert und werden mit einer Installationsroutine installiert
wie Programme.

Akzidenzsatz

Plakativer Text fir Anzeigen, Poster etc.
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Ansichtsmodi

Es gibt in der Registerkarte ANSICHT verschiedene Einstellungen, wie Sie Ihren Text dargestellt be-
kommen mdchten.

RegKarte »Ansicht« Tastatur Darstellung

' Q
(%]
3 B
T 2
>
(%)

[VOLLBILD-] Eine oder zwei Seiten mit allen Details »wie gedruckt«

LESEMODUS

SEITENLAYOUT/ (Stug) + (Al + WYSIWYG

DRUCKLAYOUT

WEBLAYOUT = Keine Seitenumbriiche, keine Kopfzeilen, aber WY-
SIWYG

GLIEDERUNG (Sug] + (A ] + Nach Formatierungen gegliedert und gekennzeichnet

ENTWURE (Sug] + (A ] + Nur formatierter Text und Markierung der Seitenum-

briiche

E¥4J£55] Gruppe Seitenbewegung

VERTIKAL Die Seiten bewegen sich beim Scrollen auf- oder ab-
warts. Wie viele Seiten dargestellt werden, hangt vom
Zoomfaktor ab.

SEITENWEISE Es werden immer zwei nebeneinanderliegende Seiten

angezeigt, durch die und oder Mausrad »ge-
blattert« werden kann.
Gruppe Dunkler Modus

MODI WECHSELN Siehe nachfolgende Beschreibung zu »Dark Mode«

Gruppe Plastisch

Blendet Menliband und Statusleiste aus, damit Sie sich
auf den Text fokussieren konnen. Bei Bedarf blenden
Sie das Menuband ein, indem Sie dem Mauszeiger zum
oberen Rand auf das Symbol - bewegen.

Dient der Leseerleichterung mit speziellen Einstellun-
gen, die Uber eine eigene Registerkarte zu wahlen sind.

Die nachstehenden Darstellungsmodi des = [ AZ )
= = =| [E AZ ) ..><
Plastischen Readers konnen kumulativ ver- -

Fokus

PLASTISCHER READER

Spaltenbreite Seitenfarbe Zeilenfokus Textabstand Silben  Laut Plastischen

wendet werden. = = = vorlesen | Reader schlieBen
Plastischer Reader Schliefen

Die Lesebreite kann in vier Breiten SEHR SCHMAL / SCHMAL / MITTEL / BREIT variiert werden

SPALTENBREITE

SEITENFARBE Der Seitenhintergrund kann beliebig eingefarbt werden, was zu Kontrastverlust fuhrt, deshalb
wenig empfehlenswert erscheint. Bei schwarzem Hintergrund stellt das Programm automatisch
auf weile Schrift um.

ZEILENFOKUS Der Text |3sst sich bis auf EINE / DREI / FUNF ZEILEN abdunkeln.

TEXTABSTAND Zeichen- und Zeilenabstdnde werden vergroBert.

SILBEN Zwischen den Silben wird ein - eingefugt.

Die Ansichtsmodi im Vergleich
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_ Petrachten zu keénnen, bietet m den Text auf dem Bild schim efner se/ts es bar
zu halten, an-de-rer-seits aber auch kom-plette Seiten

&orbest\mmte AnsichtsgroBen flr Ihr virtuelles Blatt

Word diverse %/ orbestimmte be-trach-ten zu kén-nen, bie-tet Word diverse
vorbe-stimm-te An-sichts-gré-Ben fur Ihr virtu-el-les
AnsichtsgréBen fir Ihr Blatt Pa-pier und auch frei-es Zoo-men an.

virtuelles Blatt Papier und

auch freies Zoomen an.

ZEILENFOKUS (links), TEXTABSTAND (Mitte) und SILBEN (rechts) im PLASTISCHEN READER

Die »Ubliche« Ansichtseinstellung ist SEITENLAYOUT/DRUCKLAYOUT [E]. Damit sehen Sie den Text so
vor sich, wie er spater einmal gedruckt aussehen wird. Anndhernd so, muss an dieser Stelle ange-
merkt werden. Es gibt trotz des hochgelobten WYSIWYG immer noch Abweichungen®, aber die An-
sicht SEITENLAYOUT/DRUCKLAYOUT kommt dem Druck schon sehr nahe.

Mit [Stg)+[F2 oder [Sug]+[P] oder DATEI | DRUCKEN gelangen Sie in die Druckvorschau.

Dark Mode

In der Computerei wird es immer beliebter, mit dem sog. »Dark Mode« zu arbeiten, also inverser
Darstellung weil3 auf schwarz. Microsoft hat dem entsprochen und bietet den Dark Mode in den
Office-Desktop-Komponenten an mit

& DATEI | KONTO | OFFICE-DESIGN | SCHWARZ, sowie

& DATEI | OPTIONEN | ALLGEMEIN | OFFICE-KOPIE PERSONALISIEREN | OFFICE-DESIGN | SCHWARZ.

Diese Option ist — wie bei Microsoft liblich — mit einigen »Haken und Osen« versehen, denn in der
Grundeinstellung wird dabei auch der Blatt-Hintergrund in Word geschwarzt und Sie schreiben mit
weiBer Schrift.

In diesem Modus sind farbliche Hervorhebungen durch das Textmarker-Werkzeug nicht mehr so

gut zu erkennen. (Dieser Absatz ist ein Screenshot im Dark Mode mit per Texthervorhebungsfarbe
markierten Wortern.)

Um das Ubliche weiBe Blatt zu erhalten, schalten Sie mit ANSICHT | Dunkler Modus: MODI WECHSELN
zwischen schwarzem und weif3em Blatt-Hintergrund hin und her. Um den Dark Mode fiir das Text-
fenster zu blockieren, gibt es in DATEI | OPTIONEN | ALLGEMEIN | OFFICE-KOPIE PERSONALISIEREN der
Schalter DEAKTIVIEREN DES DUNKLEN MoDUS. Dieser Schalter schaltet nicht den gesamten Dark Mode
aus, sondern legt nur das Textfenster auf weilen Hintergrund fest.

Ansicht zoomen

Um den Text auf dem Bildschirm einerseits lesbar zu halten, andererseits aber auch komplette Sei-
ten betrachten zu kénnen, bietet Word diverse vorbestimmte AnsichtsgroBen fir Ihr virtuelles Blatt
Papier und auch freies Zoomen an.

Der Weg dorthin fihrt Gber ANSICHT | ZooM oder Mausklick auf die Prozentanzeige unten rechts in
der Statusleiste.

Ein Dialog erscheint mit einigen voreingestellten und zwei frei wahlbaren AnsichtsgréBen. Im Feld
PROZENT lassen sich beliebige Werte eingeben, wahrend im Feld MEHRERE SEITEN durch Aufziehen
mit der Maus eine beliebige Matrix von Bildschirmseiten erzeugt werden kann.

Einige Elemente des ZooM-Dialogs finden Sie auch an schneller zuganglichen Stellen vor:

& unten rechts in der Statusleiste und

& direkt in der Registerkarte ANSICHT.

> Schon wegen der im Druck besseren Auflésung kann der Bildschirm keine druckgleiche Darstellung liefern.
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Uberpriifen Ansicht

> (75T | @ cine seit | HeER == 15%% (o) 0 3)
) i | Cl] Eine Seite =
-lﬁ """ o Zwei Seiten _i' = = -
Zoom | 100 i Meues ES| B -— 1+ 160%
gich o | = Seitenbreite | Fenster

Zoom

Zoom-Einstellungen

Zoomen mit der Maus

Letztendlich kdnnen Sie auch mit der Maus zoomen, indem Sie das Mausrad bei gedriickter Taste
drehen oder wenn der Mauszeiger innerhalb des Zoom-Balkens in der Statusleiste steht.

Haben Sie die Bewegungsvariante Seitenweise gewahlt, ist die Zoom-Funktion auBer Betrieb.

Zoomen mit der Tastatur
Anfang 2023 fugte Microsoft folgende Tastenkiirzel zum Zoomen hinzu:

[Strg)+ =] bzw. [Stg]+[_] im Ziffernblock  Ansicht 10 % kleiner
Swg)+[], auch im Ziffernblock Ansicht 10% groBer
S + [0, Ansicht 100 %

Leider wurden dafiir die nitzlicheren Tastenkombinationen fiir Trennfuge und Halbgeviertstrich ab-
geschafft. Mehr Infos hier: https://oerttel.net/computerthemen/word/word-tipps/was-hat-sich-
microsoft-dabei-nur-gedacht

Mehrere Dokumente parallel anzeigen

Sie kdnnen mehrere Dokumente in Word parallel bearbeiten. Zwischen den Dokumenten wechseln
Sie mit ANSICHT | FENSTER.

Am selben Ort finden Sie auch mit ALLE ANORDNEN eine Einstellung, mehrere Fenster nicht hinterei-
nander, sondern nebeneinander oder tbereinander gleichzeitig im Blick zu behalten.

Ansicht beim Offnen vorgeben

Mit einem Start-Makro® kénnen Sie vorherbestimmen, in welcher Ansicht Word gedffnet wird. Die
Word-Konstante fir .Type (Zeile 903) bestimmt den Ansichtsmodus.

Makro Ansicht Konstante

e01| Sub Document_Open() [ Gliederungsansicht ~ wdMasterView
e02| With ActiveWindow.View wdoutlineview

Entwurfsansicht wdNormalView
003 .Type = wdPrintView < Seitenansicht wdPrintPreview
004 -Zoom = 100 WYSIWYG wdPrintView
ee5| End With Lesemodus wdReadingView
e06| End Sub L Weblayout wdWebView

6 Word fiihrt beim Offnen eines Dokuments eine Sub mit dem Namen »Document_Open« aus.


https://oerttel.net/computerthemen/word/word-tipps/was-hat-sich-microsoft-dabei-nur-gedacht
https://oerttel.net/computerthemen/word/word-tipps/was-hat-sich-microsoft-dabei-nur-gedacht

Apps Aufgabenbereiche

Ein Dokument in zwei Fenstern anzeigen

Gelegentlich ergibt sich die Notwendigkeit, einen bestimmten Text im Dokument im Auge zu be-
halten, wahrend man an anderer Stelle im selben Dokument schreibt, z. B. wenn Fakten weiter vorn
im Dokument stehen, die im hinteren Teil kommentiert werden.

Automatisches Speichern (8 ) [} EZ RO =} = Glossardocx - 2 - Word el G.0. Tuhls o X
Datei  Tuhls' Tools Formate oe Tastenkappen Start Einfigen Zeichnen Entwurf Formulare Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Hilfe A = @
E—U.@ [=l Gliederung D—l‘. IEI Lineal (::.\ = [El | "INeues Fenster [k PZ‘,j ,E:‘Er IEE"
) =) Entwurf il &> | [ Gitternetzlinien 100 HAlleanordnen | I = ) !
Lesemodus Drucklayout Weblayout Fokus Plastischer | Wertikal Seitenweise X X Zoom 100% - Fenster Makros Eigenschaften
Reader Navigationshereich «> | ETelungaufheben  [1%  wechseln ~
Ansichten Plastisch Seitenbewegung Anzeigen Zoom Fenster Makros SharePoint ~
) ) |.‘g-u-l‘u-z‘|‘z-w4-\-5‘|-5‘|-:-‘5--5-|-1:‘|-11- V12 13 0 14 g 15 1 16
Navigation v
Dokument durchsuchen 2- . Ein Dokument in zwei Fenstern anzeigen
Uberschriften  Seiten  Ergebnisse  Wiedenvorl T Gelegentlich ergibt sich die Notwendigkeit, einen bestimmten Text im Dokument im Auge zu
Py r— - behalten, wéhrend man an anderer Stelle im selben Dokument schreibt, z. B. wenn Fakten weiter
Ansicht zoomen ©vorn im Dokument stehen, die im hinteren Teil kommentiert werden.

Zoomen mit der Maus

) [ YT ——
Mehrere Dokumente parallel anzeigen e P 1

Ansicht beim Offnen vorgeben -

Ein Dokument in zwei Fenstern anzeigen

Apps

Aufgabenbereiche

Aufzshlungen L E R SRR S [ ' ' TREEEC I ¥ 12 FE PR SR A IR
Ausgeblendet o

Ausgegraut -

- Ein Dokument in zwei Fenstern anzeigen

Auswahlbereich

f‘”cw’a::‘fe'tde’ © Gelegentlich ergibt sich die Notwendigkeit, einen bestimmten Text im Dokument im Auge zu
Auswahlhsten .
AutoFormat - behalten, wéhrend man an anderer Stelle im selben Dokument schreibt, z. B. wenn Fakten weiter
Backstage ©wvorn im Dokument stehen, die im hinteren Teil kommentiert werden.

Brotschriften

BU und BU

) D & R5 0=0 B T S Kap_D.doc [Kampotibilitatsmoduz] G

ayout Nerweise Sendungen Uberpofen A wicklertook Add-ns Actobat | Was machten Sie tun %] GO.Tubk -

G

ClearType b () Mebeneinand ==
- Mebsneinander snzegen = :

N

Dialoge

Fenster  Makaes

Tastaturbedienung der Dialoge wechiein =

Abschnitt: 3 Seite 18 von 43 Deutsch [Deutschland)  Einfigen g % Barrierefreineit: Untersuchen T, Fokus B - ] + 138%
Um sich dauerndes Blattern zwischen Schreib- und Referenzposition zu ersparen, konnen Sie das
Dokumentfenster teilen mit [Sta) +[Alt]+[S] oder ANSICHT | FENSTER | TEILEN.

Nach Aufruf dieses Befehls setzen Sie eine virtuelle Trennlinie in Ihr Dokument; Word stellt ein wei-
teres Fenster ein, in dem dasselbe Dokument zu sehen ist, aber Sie kdnnen unabhangig in beiden
Fenstern im Text navigieren.

Unabhangig vom Anzeigemodus wechseln Sie in allen Versionen mit [Sug)+[F6] reihum durch alle
geodffneten Word-Dokumente.

Apps

Das urspriingliche Kurzel fur Applikation (Anwendungsprogramm) ist inzwischen begrifflich erwei-
tert worden und umfasst sowohl Programme (haufig reduziert auf kleine Programme) und Add-Ins.

Aufgabenbereiche

Aufgabenbereiche erscheinen grundsatzlich beim Aufruf bestimmter Funktionen am rechten (selten
auch am linken) Fensterrand. Sie kdnnen sie
& durch Greifen am oberen Rand von ihrer Position 16sen und frei auf dem Bildschirm verschie-
ben sowie

& nach Gebrauch durch Klick auf E3 schlieBen.

Die Tastaturbedienung der Aufgabenbereiche entspricht jener der Dialoge.

Sind mehrere Aufgabenbereiche aktiv, wird nur einer im Vordergrund dargestellt, die anderen sind
ausgeblendet. Zwischen den Aufgabenbereichen kann mit den seitlichen Registertabs gewechselt
werden.

Anklicken des Registertabs des aktuellen Aufgabenbereiches blendet auch diesen aus.



Aufzéhlungen Auswahlfelder

Mit Klick auf die Schaltflache ~» im Kopf eines Aufgabenbereichs und Klick auf VON REGISTERKARTE
VERSCHIEBEN fixiert diesen dauerhaft neben den flexiblen Aufgabenbereichen.

. &
Form formatleren v X ‘ 7
A = abc . . .
D O = - Registertabs fiir Aufgabenbereiche
v Fiillung Ck
Keine Fiillung Verschieben Verschieben
° S Eiung GroBe dndern GroBe andern

Farbverlauf

Bild- oder Texturfillung Von ReglsterSrte verschieben Auf Registerkarte yeﬁ:hleben

Musterfillung (@ Hilfe @) Hilfe

SchlieBen SchlieBen

Mit AUF REGISTERKARTE VERSCHIEBEN bringen Sie einen fixierten Aufgabenbereich wieder in die vor-
derste Position des Aufgabenbereichestapels.

Aufzihlungen

Absatze, die durch Einrliickung und fihrende Aufzahlungszeichen vom Textkdrper abgesetzt sind:
START | ABSATZ: [=].

Ausgeblendet

Um Text nicht anzuzeigen, benétigt Word das Schriftattribut AUSGEBLENDET aus dem SCHRIFTART-Di-
alog: START | SCHRIFTART: N .

Ausgeblendeter Text wird am Bildschirm nur angezeigt, wenn die Steuerzeichenanzeige T aktiv
oder in DATEI | OPTIONEN | ANZEIGE die Option AUSGEBLENDETEN TEXT gesetzt ist. Sichtbar gemachter

Gedruckt wird ausgeblendeter Text nur bei gesetzter Option AUSGEBLENDETEN TEXT DRUCKEN in DATEI |
OPTIONEN | ANZEIGE.

Ausgegraut

Wenn bestimmte Funktionen nicht zur Verfligung stehen, stellen Office-Programme diese kontrast-
armer dar, um dem Anwender so zu signalisieren, dass Anklicken zwecklos ist.

Auswahlbereich

Der Aufgabenbereich AUSWAHL, den Sie mit START | Bearbeiten: MARKIEREN | AUSWAHLBEREICH aufru-
fen, hilft beim Markieren und Organisieren von Objekten.

Statt im Text klicken Sie das zu markierende Element in der Liste des Auswahlbereichs an, um es zu
markieren oder eine Markierung wieder aufzuheben.

Manchmal ist es erwiinscht, einige Objekte auf einer Seite auszublenden, aber nicht zu 16schen. Im
Auswahlbereich dient diesem Zweck das Symbol & rechts neben den Objektbezeichnungen. Ein
Klick darauf blendet das zugehorige Objekt aus; ein Querstrich — anstelle des Augensymbols zeigt
in der Liste die Unsichtbarkeit an. Um das Objekt wieder sichtbar zu machen, bedarf es eines Klicks
auf — oder auf die Schaltflache ALLE ANZEIGEN am oberen Rand des Auswahlbereichs.

Beim Anlegen oder Einfligen neuer Objekte benennt Word diese mit der Art des Objekts, gefolgt
von einer laufenden Nummer. Im Auswahlbereich kénnen Sie diese Bezeichnungen frei andern.

Auswahlfelder siehe Options- und Auswahlfelder




Auswahllisten AutoFormat

Auswabhllisten

Besteht eine groBere Auswahlmdglichkeit in Dialogen und im Meniiband, stellt Word diese in Lis-
tenform zur Verfligung. Sie sehen dann die aktuell gewahlte oder voreingestellte Option und dane-
ben eine Schaltflache ™. Ein Klick darauf 6ffnet die Liste, evtl. mit einem Rollbalken versehen, wenn
die Liste lang ist. Suchen Sie sich die gewtiinschte Option und klicken darauf, um sie auszuwahlen.

AutoFormat

In den AutoKorrektur-Optionen sorgen die beiden Register AUTOFORMAT WAHREND DER EINGABE und
AUTOFORMAT fir Irritationen, weil beide in etwa dieselben Einstellungen enthalten.

AutoKorrektur | Math. Autokorrektur |i AutoFormat wahrend der Eingabe | | AutoFormat | Aktionen | AutoKorrektur I Math. Autokorrektur | AutoFormat wahrend der Eingabe || AutoFormat | Aktionen ‘
Wahrend der Eingabe ersetzen Ubernehmen

[¥] “Gerade Anfishrungszeichen durch typographische” [ Englische Ordnungszahlen [1st) hochstellen Integrierte Formatvorlagen fiir Uberschriften [ Automatische Aufzahlung

[w] Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (4} [ Bindestriche (-} durch Geviertstrich (—) Listenformatvorlagen Andere Absatzformatvorlage

[ *Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung Ersetzen

[¥] internet- und Netzwerkpfade durch Links Gerade Anfahrungszeichen” durch typographische”

Englische Ordnungszahlen {15t} hochstellen

Wahrend der Eingabe (bernehmen Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen {3}
[ Automatische Aufzahlung [+ Automatische Nummerierung Bindestriche (-] durch Geviertstrich (—)
[¥] Rahmenlinien [+ Tabellen *Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung
[[] integrierte Formatvarlagen fiir Uberschriften Internet- und Metzwerkpfade durch Links
Wahrend der Eingabe automatisch formatieren Beibehalten
[ Listeneintrag wie vorherigen formatieren [ Eormatvoriagen
EI Linken und ersten Zeileneinzug mit Tabstopps und Ricktaste festlegen AutoFormat immer anwenden
[[] Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren Nur-Text-E-Mail-Dokumente

Gleiche Optionen, aber keineswegs redundant

In friheren Word-Versionen konnte man mit etwas Phantasie noch erraten, dass die Einstellungen
in AUTOFORMAT sich auf die Funktion AUTOFORMAT bezogen, mit der die meisten Anpassungen der
Registerkarte AutoFormat wahrend der Eingabe auch nachtraglich vollzogen werden kdnnen. Seit
Word 2007 fehlt diese Funktion aber im Menliband. Dennoch ist sie vorhanden und kann mit dem
ANPASSEN-Dialog in die Schnellzugriffsleiste oder ins Mentiband geholt werden. Achten Sie darauf,
dass Sie die richtige AutoFormat-Funktion einrichten:

1. Wabhlen Sie links oben im Anpassen-Dialog »Alle Befehlex.

2. Scrollen Sie runter zu den AutoFormat-Befehlen und verwenden Sie den zweiten mit dieser Be-
zeichnung. In der Quickinfo dazu muss zu lesen sein »Nicht im Mentiband enthaltene Befehle |
AutoFormat (AutoFormat).

3. K

AutoFormat

E‘% Passen Sie das Meniband und die Tastenkombinationen an.

‘Word wird “Glossar.dood automatisch

Befehle auswahlen: G Meniiband anpassen:(i Foemabicarn

Alle Befehl i Hauptregisterkart "’
£ e auptregisterkarten OAutoEormatierung durchfihren

@ AutoFormat mit Anzeige der Anderungen

AutoBeschriftung einfligen -~ Hauptregisterkarten
AutoForm... [ Blogbeitrag
A . . - Bitte wahlen Sie einen Dokumenttyp, um den
,:\utollzorma:... Einfugen (Blogbeitrag) Formatierungsprozess zu optimieren:
AutpFormat... Gliederung i
Auttormat fiir Tabelle... | T Allgemeines Dokument v
Aut{ Nicht im Meniiband enthaltene Befehle | AutoFormat (AutoFormat)

AutoFormat verwenden T =

Optionen... Abbrechen

Beim Aufruf dieser Funktion erscheint ein Dialog, in dem Sie unbedingt die Option AUTOFORMAT MIT
ANZEIGE DER ANDERUNGEN aktivieren sollten. Das hilft bei Begutachten des méglicherweise entste-
henden Chaos.

Die Schaltflache OPTIONEN fiihrt Sie zu den Einstellungen des Registers AUTOFORMAT in den AUTO-
KORREKTUR-OPTIONEN. Hier stellen Sie deren Funktionsumfang ein.



Backstage Dialoge

Die AUTOFORMAT-Funktion verfligt Gber einige sinnvolle Mdglichkeiten, importierten Text an die ei-
gene Formatierung anzupassen; sie holt damit die Korrekturen des Registers AUTOFORMAT WAHREND
DER EINGABE nach.

Neben den aus den Optionsbeschreibungen ersichtlichen Funktionen beseitigt sie auch entbehrli-
che Absatzmarken an Zeilenenden.

/A\Vorsicht

Leider greift die Automatik in vielen Fallen zu weit, weshalb sie nicht bedenkenlos empfohlen wer-
den kann.

B So kann das Entfernen von Absatzmarken unerwlinscht sein; es lasst sich aber nicht abstellen.

B Bei eingeschaltetem Ersetzen gerader Anflihrungszeichen durch typografische werden Apostro-
phe verschluckt.

B Die Option ANDERE ABSATZFORMATE (entspricht FORMATVORLAGEN BASIEREND AUF FORMATIERUNG DE-
FINIEREN des Registers AUTOFORMAT BEI DER EINGABE) ist in den seltensten Fallen brauchbar. Sie
analysiert Absatzformatierungen und vergleicht sie mit in den Formatvorlagen hinterlegten For-
matierungen, um bei Ubereinstimmung die Formatvorlage zuzuweisen. Leider schieBt auch die-
ser Assistent haufig Ubers Ziel hinaus, weshalb er keine wirklich brauchbare Unterstiitzung dar-
stellt.

Backstage

Zahlreiche Ubergeordnete Funktionen sind zur Entfrachtung der Ublichen Registerkarten in den
Backstage-Bereich ausgelagert worden, den Sie per Klick auf das DATEI-Register 6ffnen.

Vom Backstage-Bereich zurlick in die Bearbeitungsansicht gelangen Sie mit oder einem Klick
auf © oben links.

Brotschriften (Werkschriften)
Gangige, leicht lesbare Schriften, die vorwiegend fir groBe Textmengen (FlieBtext) verwendet wer-
den; also jene Schriften, mit denen der Setzer sein Brot verdient.

BU und BU Fachjargon-Abkiirzungen fiir Bildunterschrift und Bildiberschrift

ClearType

Bestandteil der Windows-Systemeinstellungen zur Anpassung der Schriftdarstellung auf dem Mo-
nitor. Sie starten diese Kalibrierung am einfachsten, indem Sie den Suchbegriff »ClearType« in
Cortana oder der Suchmaske alterer Windows-Desktops eingeben. In einem Auswahldialog werden
mehrfach hintereinander Qualitatsvergleiche dargestellt, von denen Sie den jeweils besten markie-
ren. Anhand des Gesamtergebnisses kalibriert Windows die Darstellung.

Dark Mode siehe Ansichtsmodi

Dialoge

Dialoge sind mehr oder weniger komplexe Zusammenstellungen von Optionen, die fir einen mar-
kierten Text oder ein markiertes Objekt zur Verfligung stehen. Sie poppen als Fenster auf dem Bild-
schirm auf oder erscheinen am Bildschirmrand als Aufgabenbereich und zeigen — haufig in Regis-
tern gegliederte — Einstellmdglichkeiten.



Dokument Durchschuss

Die Auswahl im Dialog wirkt sich sofort auf den markierten Text aus, sofern die Livevorschau einge-
schaltet ist, jedoch nicht in allen Dialogen. Sofern im Dialogfenster eine Schaltflache 0K vorhanden
ist, mUssen Sie den Dialog zum Wirksamwerden der Einstellungen mit einem Klick darauf schlieBen.

Formatvorlage Farbe Datenquelle auswahlen
- Diagrammdatenbereich: | =Tabelle1!5A51:5D517 +
_I"/ 's ngeile_’Spalte tauschen N \"L
g 1
Legendeneintrage [Reihen] Horizontale Achsenbeschriftungen [Rubrik}
Eﬂinzu‘fﬁgen @Eearbei‘ten > Entfernen @ Bearbeiten
™,
Datenreihel L Verzweigung 1 Stamm 1 Blatt 1 al
Verzweigung 1 Stamm 1 BElatt 2
Verzweigung 1 Stamm 1 Elatt 3
Verzweigung 1 Stamm 2 BElatt 4
Verzweigung 1 Stamm 2 Blatt 5 w
Ausgeblendete und leere Zellen Abbrechen

Dialoge ohne (links) und mit ©K-Schaltfldche (rechts)

B Offene Dialoge mit OK-Schaltflache blockieren jede Aktion auBerhalb des Dialogs. Dialoge
ohne OK-Schaltflache dagegen missen zum Weiterarbeiten am Text nicht geschlossen werden.
Sie lassen sich einfach an den Rand schieben, um nicht mehr im Weg zu stehen.

B Oft reicht ein Doppelklick auf eine Auswahl, um diese Auswahl zu ibernehmen und den Dialog
ohne Klick auf OK) zu schlieBen. Beim Ein- und Ausschalten von Optionen kommen Sie um ein
OK allerdings nicht umhin.

Tastaturbedienung der Dialoge

Tastaturbenutzer verwenden fir 0K und fur den Abbruch.

bzw. € _]+[=_] springt zum nachsten bzw. vorherigen Bereich im Dialog.

[Stg)+[=_] bzw. [Stg)+[_J+[= ] wechselt zwischen den Registern eines Dialogs.

springen zwischen den Options- und Auswahlfeldern.

startet die Aktion einer Schaltflache oder setzt ein Options- oder Auswahlfeld.

+Buchstabe setzt das Options- oder Auswabhlfeld, in dem dieser Buchstabe gekennzeichnet ist.
[Alt]+[1] 6ffnet eine Liste.

Eine Buchstabentaste springt in einer Liste zu dem Eintrag, der mit diesem Buchstaben beginnt.
Dokument Bezeichnung fiir eine Word-Datei

Dokumentvorlage

Gesamtheit von Formatvorlagen als Vorlagedatei mit der Dateiendung . dot (Vorlagendatei aus al-
ten Versionen bis Word 2003), .dotx (Vorlagendatei ab Word 2007) oder . dotm (Vorlagendatei mit
Makros)

Durchschuss

Zusatzlicher Abstand zwischen zwei Zeilen zur Erhéhung des vom Kegel vorgegebenen Abstands;
wird im Computersatz mit Angabe des Zeilenabstands erledigt.



Einfligen Felder

Einfligen Mehrdeutiger Terminus in Word:
1. Registerkarte zum Einfligen diverser Objekte,

2. in der Registerkarte START Zugriff auf die Zwischenablage.

Einstellfelder

Geht es darum, Werte zu bestimmen, wird Thnen meist eine Kombination aus Eingabefeld und
Schaltflachen zum Inkrementieren [a oder Dekrementieren ™ des Wertes angeboten. Wahrend die
Schaltflachen in bestimmten, vom Programm vorgegebenen Abstufungen arbeiten, sind bei manu-
eller Eingabe in das Feld beliebige Werte erlaubt, die Sie mit bestatigen.

em-Breite, en-Breite

Englische MaBeinheiten im Schriftsatz, em ist die Breite eines Gevierts, en eines Halbgevierts; wird
verwendet in Word bei der Symbolauswahl in der Registerkarte Sonderzeichen und in E-Book-Kon-
vertern.

Entwicklertools

Registerkarte mit besonderen Werkzeugen, die standardmaBig nicht eingeblendet ist. Sie aktivieren
sie mit Rechtsklick ins Menlband | MENUBAND ANPASSEN | ENTWICKLERTOOLS im rechten Fenster. Ent-
halt Werkzeuge zur Formulargestaltung, zum Dokumentenschutz, Steuerung der Dokumentenvor-
lagen und die Programmierumgebung fir Makros und VBA.

Datei  Start  Einfiigen  Zeichnen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberpriifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe

@ F‘ E Makro aufzeichnen fj {D} E—__"“ Aa 43 B & &l Entwurfsmodus @ |:h_ ‘E
—| L] o : =5 o

Visual Makros Add-  Word-  COM- KML- Bearbeitung =~ Dokument-
Basic M Makrosicherheit Ins  Add-Ins Add-Ins 'E=|E E§ - Zuordnungsbereich einschr, vorlage

Code Add-Ins Steuerelemente Zuordnung Schitzen Vorlagen

Registerkarte ENTWICKLERTOOLS

Entwurf

Mehrdeutiger Terminus in Word:
1. Ansichtsvariante in der Registerkarte ANSICHT mit eingeschréankter Darstellung des Textes

2. Hauptregisterkarte des Meniibands mit Funktionen zum Design

Felder

Zugriff auf Word-interne Dateiinformationen, Rechenfunktionen, Formulargestaltung etc.
EINFUGEN | TEXT: SCHNELLBAUSTEINE | FELD, auBerdem gibt es noch Formularfelder.

Es gibt mehrere Feldansichten, die in DATEI | OPTIONEN | ERWEITERT | DOKUMENTIHALT ANZEIGEN gewahlt
werden kénnen.


https://oerttel.net/computerthemen/tuhls-tools/
https://oerttel.net/kommunizieren/formulare/

Fingereingabe Formatieren

Word-Optionen » A
D| Felder aktualisieren

Allgemein Dokumentinhalt anzeigen -
X Feld bearbeiten...
Anzeige Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen
Eeldfunktionen ei
Dokumentpriifung Textumbruch im Dokumentfenster anzeigen Eeldfunktionen ein/aus
Speichern [ Platzhalter fiir Grafiken anzeigen U A Schriftart...
Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzeigen = Absatz
Sprache i =q Absatz..
Textmarken anzeigen L
Erleichterte Bedienung [] Textbegrenzungen anzeigen Selte{page}von num pages}
Erweitert [] i i

Meniband anpassen

Seite-1-von-15

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Seite-1-von-15

Seite-l-von-.
Die Option FELDFUNKTION ANSTELLE VON WERTEN ANZEIGEN l3sst sich leichter mit [Att]+[F9 wechseln, mit
©_]+[F9 oder im Kontextmeni nur innerhalb der aktuellen Markierung.

Add-Ins

Trust Center

Markierte Felder werden mit [F9| aktualisiert. Um alle Felder in einem Dokument zu aktualisieren,
wechseln Sie mit DATEI | DRUCKEN in die Druckvorschau oder betatigen Sie nacheinander (Stg)+(A]
und [F9.

Fingereingabe siehe Meniiband, Bedienung der Mobil-Versionen und Text bearbeiten

FlieBtext

(Mengentext)

Lange Textpassagen mit ausfihrlichen Inhalten, im Gegensatz zu Uberschriften oder Plakattexten
(Akzidenzsatz)

Font

Digitale Schrift, auch Bezeichnung der die Schriftdaten enthaltenden Dateien, im weitesten Sinne
die Zusammenfassung der zu einem Schriftattributequartett gehdrenden Schriftschnitte. Windows
verwendet fur die Standardschriftschnitte Standard, fett, kursiv und fettkursiv je eine Fontdatei, die
als eine Schriftart angezeigt werden.

Format

Wer mit Word schreibt, kommt an dem Begriff »Format« nicht vorbei. Microsofts Entwickler ver-
wenden ihn inflationar, indem sie ihn zusatzlich zu den fiir Schreibprogramme (blichen Dateiformat
und Papierformat auch noch fir diverse Funktionen benutzen und das »Formatieren« eine der es-
senziellen Tatigkeiten bei der Verwendung von Word ist.

»Format« begegnet uns auch als Registerbezeichnung in den Registerkarten fiir Tools, also jenen
Registerkarten, die nur dann im Menilband erscheinen, wenn ein passendes Objekt markiert ist.
Dieser durchgangige Name bedeutet aber nicht, dass darin gleiche oder auch nur dhnliche Funktio-
nen zu finden waren. Lediglich die Gruppe Anordnen, die relevante Funktionen fir die Platzierung
von Objekten im Text enthalt, ist Gberall anzutreffen.

Formatieren

Jede Veranderung der Eigenschaften eines Dokuments, wie Satzspiegel, Schriftart, -gréBe und -
farbe, Zeilen- und Absatzabstande, Einrlickungen, Seiten- und SatzspiegelmaBe etc. wird in Word
formatieren genannt.



Formatieren

Text und Absatze formatieren

Wird ein Kommando zur Formatanderung wdhrend des Schreibens gegeben, gilt die neue Forma-

tierung fur den nachfolgend eingegebenen Text.

& Fur das nachtrégliche Formatieren muss die zu formatierende Textmenge markiert sein, um

dann mithilfe der Formatwerkzeuge formatiert zu werden.

02

& Von jeder Regel gibt es Ausnahmen:

& Steht die Schreibmarke ohne Markierung in einem Wort, wird das komplette Wort forma-
tiert, sofern es sich um ein »Zeichenformat« handelt.

& Wird ein Format angewandt, das als »Absatzformat« definiert ist, wird ohne Markierung der
Absatz formatiert, in dem die Schreibmarke gerade steht.

Zeichenformate sind Attribute fur Schrift, Absatzformate sind Attribute fir Zeilen und Ab-

also alles, was Sie im Format-Dialog START | satze,

SCHRIFTART: I einstellen kdnnen. also alles, was Sie im Format-Dialog START | AB-
SATZ: N einstellen konnen.

Wo merkt sich Word die Formatierung?

Haufig sorgt die Art und Weise, in der Word die Formatierungen registriert, fir Irritation. Bei Zei-
chenformaten ist das klar, diese Information ist dem formatierten Textteil intern zugewiesen und
gibt das Format an ein- und angefiigte Zeichen weiter.

Fur Absatzformate dagegen ist die Absatzmarke T Avatar fir alle Formatierungen im Absatz. Beim
Erzeugen eines neuen Absatzumbruchs mit (& ] »erbt« der neue Absatz die Formatierung des Ab-
satzes, in dem die Schreibmarke stand.

Die obligatorische letzte Absatzmarke steht fiir alle grundlegenden Formatierungen des Doku-
ments, deshalb |3sst sie sich auch nicht entfernen.

Beim Zusammenfiigen zweier Absatze durch Loschen der trennenden Absatzmarke passt sich der
untere Absatz dem Format des oberen Absatzes an. Die Formatinformationen der stehenbleiben-
den Absatzmarke des zweiten Absatzes werden also mit jenen der geldéschten Absatzmarke (iber-
schrieben.

Formate iibertragen

Haben Sie eine Textpassage mit mehreren Attributen formatiert und mochten dieselbe Formatie-
rung auch flr eine andere Textpassage verwenden, lasst sich das Format auf einfache Weise lber-
tragen.

Formate mit der Maus libertragen

Mit der Maus Ubertragen Sie ein Format am einfachsten mit dem »Formatpinsel«.

1. Setzen Sie die Schreibmarke in den formatierten Text oder markieren Sie diese Passage.

2. START | ZWISCHENABLAGE: 44 FORMAT UBERTRAGEN oder
Rechtklick auf das formatierte Element | Minisymbolleiste

Der Mauszeiger nimmt das Symbol v& an.

3. Klicken Sie auf das zu formatierende Wort oder lberstreichen Sie den zu formatierenden Text-
bereich mit gedruckter linker Maustaste.

Ein Doppelklick auf 4 bewirkt, dass Sie anschlieBend nacheinander beliebig viele Objekte anklicken
und formatieren kdnnen, bis Sie die Schaltflache 4 erneut anklicken oder (ESC) driicken.



Formatierungszeichen Formatvorlagen

Viel Text umformatieren

Bewegen Sie den Formatpinsel-Mauszeiger links aus dem Text heraus, nimmt er die dort Ubliche
rechtsgerichtete Pfeilform an, behdilt aber die Formatpinsel-Funktion bei. Er lasst sich dort zeilen-
weise Uberstreichend zum Formatibertragen einsetzen.

Formate mit der Tastatur iibertragen

Falls Sie lieber Tastenkombinationen verwenden, kénnen Sie anstelle des Formatpinsels zwei Short-
cuts einsetzen:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in den formatierten Text oder markieren Sie diese Passage.

2. [Smg+(_]+[C)

3. Setzen Sie die Schreibmarke in das zu formatierende Wort oder markieren Sie die zu formatie-
rende Passage.

4. [gl+E J+V]

Die Formatierung bleibt bei der Tastenmethode so lange gespeichert, bis Sie durch erneutes Ver-
wenden von [Stg)+[@ ]+[C] oder Aktivieren des Formatpinsels Gberschrieben wird.

Wollen Sie Absatzformate tbertragen, achten Sie darauf, dass die Absatzmarke T beim Zuweisen
erfasst wird.

Formatierungen zuriicksetzen

Markieren Sie den Absatz, dessen Formatierungen Sie zu tilgen wiinschen, und driicken Sie
& [Stg)+[Q], um Absatzformate wie Einriickungen, Rahmen etc.,
2] +[ Leer ] oder [Stg)+[@ _]+[Z], um Schriftattribute wie fett, kursiv, unterstrichen etc.

zurtickzunehmen. Damit werden alle manuellen Formatierungen gel6scht und der Text auf die For-
matierung des Absatzes laut Formatvorlage zurlickgesetzt.

Seiteneinstellungen libertragen

Die genannten Ubertragungsmethoden gelten nur fiir Schrift- und Absatzattribute; die Seitenein-
stellungen werden dabei nicht ibernommen, z. B. in ein anderes Dokument oder einen anderen
Abschnitt.

Formatierungszeichen siehe Steuerzeichen
irrefihrende Bezeichnung, die arglose Nutzer glauben macht, man kénne mit Leerschritten, Tab-
springen und Absatzmarken Text zurichten.

Formatvorlagen

Komplettformatierung flr einen Absatz oder markierten Text, die alle Eigenschaften enthalt, also
Schriftart, -groBe, -farbe, Zeilen- und Absatzabstande, Einrlickungen, Nummerierungen etc.

Formatvorlagen dienen der Arbeitserleichterung, aber auch Word zur Orientierung bei bestimmten
Assistenzfunktionen.



Formel-Editor Hyperlink

Formel-Editor

Bis 2017 gab es in Word zwei unterschiedliche Formel-Editoren, den »offiziellen« in EINFUGEN | FOR-
MEL und einen weiteren, genannt Formel-Editor 3.0, in EINFUGEN | OBJEKT. Letztgenannter war ein Re-
likt aus vergangenen Versionen, das lediglich aus Kompatibilitatsgriinden noch mitgeliefert wurde.

Ende 2017 wurden Sicherheitsrisiken beim FE 3.0 erkannt, woraufhin sich Microsoft entschloss, ihn
per Update aus allen Installationen zu tilgen. Damit wurden Formelobjekte, die mit FE 3.0 erstellt
wurden, unbearbeitbar.

Als Abhilfe stellt der Hersteller des AddIns mit der Version MathType Lite ein kostenloses Hilfsmittel
zur Bearbeitung alter Formelobjekte bereit.
Weitergehende Informationen von Microsoft
Download MathType Lite

Geviert

GroBtmogliche Breite (Dickte) eines Buchstaben in-
nerhalb eines Zeichensatzes einschl. des umgeben-
den »Kegelfleischs«; entspricht der Hohe des Druck-
kegels und dient als Basis-MaBeinheit fir Zeichen-
abstande und Strichlangen, z. B. Halbgeviert fur die
Lange eines Gedankenstrichs.

Gliederung

Mehrdeutiger Terminus in Word:

1. Hierarchisch aufgebaute Form einer Nummerierung nach dem Muster 1 -1.1-12-1.2.1 -
1.2.2 -2 -2.1-2.2 etc, einzustellen mit START | ABSATZ:

2. Struktur des Dokuments anhand der Gliederungsebenen von Uberschriften

Gliederungsansicht

ANSICHT | GLIEDERUNG stellt das Dokument anhand dieser Gliederung strukturiert dar und erlaubt
gliederungsbezogene Bearbeitungen.

Halbgeviert siehe Geviert

Hoppelformatierung

Fachjargon fir den Versuch, mit Leerschritten, Mehrfach-Tabspriingen und leeren Absatzen eine
Art Zurichtung des Textes hinzubekommen.

Hurenkinder siehe Schusterjungen und Hurenkinder

Hyperlink

Verweis auf eine Stelle im Dokument, eine andere Datei oder eine Website. Word verwendet in-
terne Hyperlinks automatisch in verschiedenen Situationen, z. B. bei Querverweisen, im Inhaltsver-
zeichnis etc. So kann durch Anklicken des Verweises die bezogene Stelle direkt aufgerufen werden.

Manuell setzen Sie Hyperlinks mit EINFUGEN | LINK oder LINK im Kontextment. Im Dialog LINK EINFU-
GEN kdnnen Sie das Ziel bestimmen und erganzende Einstellungen vornehmen.

Zu externen Links siehe Verknupfung.


https://support.microsoft.com/en-us/help/4057882/error-when-editing-an-equation-in-office
http://www.wiris.com/en/downloads/files/2163/01mathtypeWIN/MathType-win-de-6.9c.exe

Installationspfad Kompatibilitdtsmodus

Installationspfad

Wo auf meinem Computer ist Word installiert? Diese Frage ist leider nicht einfach zu beantworten,
denn je nach Version und Lizenzmodell gibt es die unterschiedlichsten Varianten.

Die simpelste Mdglichkeit ist, den Verknipfungen des Eintrags im Startmenii zu folgen, wie die Ab-
bildung zeigt.

Name Anderungsdatum  Typ

B Windows-System

58 Von "Start” I6sen

[} Office 2013-Tools
T Access 2013

Dateiordner
B Windows-Verwalu GraBe ndern
Verknipfung

e v Mehr . ™ An OneNote 2013 senden Verknipfung

B windows-Zubehor = [N 3 An Taskleiste anheften el 2013 Verkniipfung
{') Winmaildat Opene ] Deinstalferen @ T35 Als Administrator ausfihren % InfoPath Designer 2013 Verknipfung
¥ InfoPath Filler 2013 0 Verknipfung

B wondershare [ Dateispeicherort sfnen TH OneNote 2013 09.05.2018 21:34 Verkniipfung

% PowerPoint 2013 15.08.2018 22:12 Verkniipfung
5H Publisher 2013 19.12.2016 21:39 Verknapfung
B) Skype for Business 2015 15.08.2018 2211 Verkniipfung

TH \erd 2013 10.07.2018 22:30 Verkniipfung
Offnen
@ Dateipfad offnen [

w§ word

wEl Wm}'R‘wu

Auf der Suche nach winword. exe

Da jedoch auch hier abhangig von der Windows-Version die Kontext-Eintrage variieren, ist diese
Methode nicht immer einsetzbar. Dann hilft ein kurzes Makro:

001 Sub P'Fad( ) Microsoft Word

02| MsgBox Application.path
003 End Sub
Tragen Sie diese drei Zeilen in das Fenster THIS DOCUMENT

des VBA-Editors [At]+F1] ein und starten das Makro mit
E3. Ein Mitteilungsfenster zeigt Ihnen den Dateipfad an.

CA\Program Files [x86]\Microsoft Office\Root\Office1s

Kegel Trager des Buchstaben im Bleisatz

Kolumnentitel

Wiederholung der aktuellen Textabschnittstiberschrift in der Kopfzeile. In Word mit {StyleRef}-Feld
zu realisieren.

Bei Sachblchern ist es Uiblich, auf geraden Seiten die aktuelle Kapitelliberschrift auszuweisen und
auf der rechten Seite die des aktuellen Unterabschnitts.

Im klassischen Sinne gehdrt auch die Pagina zum Kolumnentitel, wird als »toter« Kolumnentitel be-
zeichnet, die Uberschriftenwiederholungen dagegen als »lebender« Kolumnentitel.

Kompatibilitatsmodus

Mit Einfihrung der Office-Version 2007 wurde das Speicherformat der Office-Komponenten umge-
stellt. Die Versionen 2007 und hoéher kdnnen nahezu verlustfrei Dateien 6ffnen, die mit den Office-
Versionen 97, 2000, 2002 (XP) und 2003 erstellt wurden. Fir solche Dateien wird im Kopf des
Word-Fensters der Hinweis [Kompatibilitatsmodus] eingeblendet.

Im Kompatibilitatsmodus gedffnete Dateien lassen sich im BACKSTAGE | INFORMATION oder durch
Speichern im . docx-Format ins neue Format konvertieren.

Office 97 ist nicht in der Lage, Dateien der Versionen ab 2007 zu 6ffnen. Office 2000, 2002 und
2003 bendtigen das »Compatibility Pack«, das kostenlos bei Microsoft heruntergeladen werden
kann, um Dateien im neuen Format 6ffnen und auch speichern zu konnen. Dabei sind allerdings
nicht alle Objekte der neuen Versionen bearbeitbar.



Kompatibilitatsoptionen Kurznotizen

Mit den neuen Versionen lasst sich im Dialog SPEICHERN UNTER das alte Dateiformat (WORD 97-2003-
DOKUMENT) auswahlen, um die Datei abwartskompatibel zu speichern.

Arbeiten Sie im Kompatibilitdtsmodus, stehen fir manche Objekte andere Funktionen oder Regis-
terkarten zur Verfiigung.

Kompatibilitatsoptionen siehe Layoutoptionen

Kontextmentis

Eine der wichtigsten Assistenzfunktionen tUberhaupt ist das Kontextmenu. Office-Programme »den-
ken mit«. Sobald Sie die rechte Maustaste drlcken, analysiert das Programm, was an der Stelle, an
der Ihr Mauszeiger steht, wohl als Aktion gewlinscht werden kénnte. Die dafir einschlagigen Funk-
tionen erscheinen in einer Auswahlliste neben dem Mauszeiger. Sie kdnnen nun mit der linken
Maustaste die gewtinschte Funktion anklicken, ohne sich durch die Menubandstrukturen zu qualen.

Fir Tastaturbedienung erschlieBt sich diese Bedienweise mit der Taste &)/ E] oder [&_]+[F0. Sie
offnet das Kontextmend(; Sie kdnnen mit den Befehl ansteuern und mit bestatigen.

Tipp
Wenn Sie mal nicht weiterwissen, kann das Kontextmen eine wichtige Hilfe bei der Suche nach der
richtigen Funktion sein.

Kontextmenii fiir Touch-Bedienung

Wenn Word bemerkt, dass Sie mit dem Finger auf dem Bildschirm arbeiten, andert sich sein Kon-
text-Verhalten.

Statt des Kontextmens erscheint beim Dauerdriicken auf eine Stelle im Text zunachst ein Quadrat
unter dem Finger, beim Loslassen die Minisymbolleiste mit einer Schaltflache ® am rechten Rand,
die das eigentliche Kontextmenu aufklappen lasst.

A Schriftart...
B ibri 5 - -l A X >
ﬂl'] X Bay Calibri (Textkdrper) |H | A A As- —_— S Apsstz.
-

Einfigen  Ausschneiden  Kopieren F K u ag . A - ;E - %E - Formatvorlagen

- = Kontextrmenii anzeigen E Definieren
B . L. h i Synonyme 3
Lorem-i dolor-sit-amet,-consectetuer-adipiscing-elit.-Maecenas-porttitor-c~ ymassa.-Fus

I?g Ubersetzen

posueQ,-‘ ana-sed-pulvinar-uItricies,-purus-Iectus-maIesuada-Iibero,-sit-amet- e/o-magna

ql..lif"o'l.lrrl:l @ Mit Bing suchen

o / 2 Link...

S
J Meuer Kommentar

Kontrollkastchen siehe Options- und Auswahlfelder

Kurznotizen siehe Ubergreifende Zwischenablage




Layout Leerschritt

Layout siehe auch Typographie, Mehrdeutiger Terminus in Word:
1. Dialog fur Bildpositionierung und Textfluss in den BILDTOOLS und ZEICHENTOOLS,
2. Register im Dialog SEITE EINRICHTEN und

seit Word 2016 auch Name der Hauptregisterkarte, mit der die Seite gestaltet wird; sie hieB zu-
vor SEITENLAYOUT.

Da hat die Abschaffung des einen Homonyms ein anderes erweitert, denn Seitenlayout heil3t
o)

& bis Word 2013 die Hauptregisterkarte, mit der die Seite gestaltet wird,

& aber auch bis 2016 eine Ansichtsvariante in der Registerkarte ANSICHT,

& die mit Word 2019 den Namen Drucklayout erhielt.

Layoutoptionen

Die Layout- und Kompatibilitditsoptionen” enthalten zahlreiche Einstellungen, mit denen be-
stimmte, teilweise versionstypische Gestaltungsmerkmale vorgegeben werden kénnen. Auf einige
dieser Optionen wird im sachlichen Kontext in den einschlagigen Kapiteln eingegangen.

Am Ende von DATEI | OPTIONEN | ERWEITERT erstmals mit Word 2007 gut versteckt eingefiihrt, seit
Word 2013 wenig sachgerecht aufgeteilt in Layoutoptionen und Kompatibilititsoptionen, sind sie
ein Argernis ob ihrer Desorganisation. Die Aufreihung vermittelt den Eindruck, dass sie nach dem
Motto entstanden ist: »Ich hatt’ hier noch was fir die Layoutoptionen.« — »Hang’s hinten dran!«

In Word 2010 sind die Optionen alphabetisch sortiert, was aber auch nichts nitzt, wenn man die
um manche Ecke formulierten Bezeichnungen der gesuchten Optionen nicht kennt. Inzwischen ist
Microsoft denn auch wieder zum allseits verfluchten Chaos in der Sortierung zuriickgekehrt.

Kurzum: Wer sich nicht dumm und dusselig suchen will in den 60 bis 70 Eintragen, muss auf
externe Erlduterungen zurlickgreifen.

Leerschritt

Typographisch wird nach verschieden breiten Leerzeichen unterschieden. Der mit der Leertaste zu
erzeugende Leerschritt hat die Breite eines Viertelgevierts.

Code Kein Name Beispiel mit  Beschreibung

Umbruch Stz
200A Haarspatium ab ab diinnes schmales Leerzeichen
2006 Sechstelgeviert-Leerzeichen ab ab
2009 Schmales Leerzeichen ab ab % Geviert
202F v Schmales geschiitztes Leerzeichen ab ab s Geviert
2008 Punktbreites Leerzeichen ab ab | Leerschritt nach Interpunktionszeichen
0020 Leerzeichen ab a-b normales Leerzeichen, Y4 Geviert
00A0 v geschiitztes Leerzeichen ab a’h | Breite wie Leerzeichen
2005 Viertelgeviert-Leerzeichen (Y2a-Em-Abstand) ab alb
2004 Drittelgeviert-Leerzeichen ab ab
2007 v Ziffernbreites Leerzeichen ab a b | Breite einer Ziffer mit fester Breite
2002 Halbgeviert-Leerzeichen (En-Abstand) ab a’b
2003 Geviert-Leerzeichen (Em-Abstand) a b a°b
2010 Viertelgeviertstrich, Bindestrich -
2011 N Nicht umbrechender Bindestrich - - Breite wie Viertelgeviertstrich
2012 Ziffernbreiter Gedankenstrich - - Breite einer Ziffer mit fester Breite
2013 Halbgeviertstrich, Gedankenstrich - -
2014 Geviertstrich — —

7 Nicht zu verwechseln mit den WEITEREN LAYOUTOPTIONEN in den Bildtools!


http://oerttel.net/computerthemen/word/word-tipps/die-leidigen-kompatibilitaetsoptionen/

Lineale Makro

Lineale

Word besitzt ein horizontales und ein vertikales Lineal, von denen vor allem das horizontale beim
Zurichten von Texten die Arbeit erleichtern kann. Um sie einzublenden, aktivieren Sie in allen Versi-
onen die Option ANSICHT | LINEAL.

Erstzeilen-
einzug

Blattrand
Tabstopp

Absatzeinzug

obere Begrenzung
des Schreibbereichs

linke Begrenzung
des Schreibbereichs

Die Lineale und ihre Anzeigen

Listen
& Nummerierte Absatze, die mit der Nummerierungsautomatik erzeugt werden

& siehe Auswahllisten

vy

Livevorschau

Veranderungen, die Sie in Dialogen ohne 0K)-Schaltflache und Einstelllisten des Menlibands bewir-
ken, werden Ihnen schon ohne zu klicken angezeigt, sobald Sie den Mauszeiger auf eine Schaltfla-
che bewegen. Tatsachlich auf die Markierung angewandt werden sie aber erst beim Anklicken.

Die Livevorschau ldsst sich in DATEI | OPTIONEN | ALLGEMEIN abschalten.

Makro

Makros sind aufgezeichnete Abfolgen von Tastendriicken und Funktionsaufrufen und fir standig
wiederkehrende Arbeiten eine gute Unterstlitzung. Mit Programmierkenntnissen lassen sich Mak-
ros auf mit Bordmitteln nicht I6sbare Aufgaben erweitern. Es gibt im Internet auch vorgefertigte
Makros fir bestimmte Aufgaben.

Sie kdnnen Makros mit dem per [At]+F1] aufrufbaren VBA-Editor bearbeiten. Aufgezeichnete Mak-
ros finden Sie in der Strukturleiste unter MODULE | NEwW MACROS.

@ Normal
Elsﬁ Project (Glossar)
B% Microsoft Word Chjekte

)

EI% Module

P & NewMacros
- [C] Verweise

£ >

Mehr zu Makros und VBA erfahren Sie auf den Seiten von Tuhls' Tools.


https://oerttel.net/computerthemen/tuhls-tools/

Mausklick Menlband

Mausklick

Die Ublichen Bedienweisen mit der Maus sind:

Klicken Den Mauszeiger Uber eine Schaltflache, ein Auswahlfeld oder einen Text in Posi-
(ELUS A4S tion bringen und die linke Maustaste einmal betatigen.
L KT8 Den Mauszeiger Uber eine Schaltflache, ein Auswahlfeld oder einen Text in Posi-
tion bringen und die linke Maustaste zweimal kurz hintereinander betatigen.

L SHTEE Den Mauszeiger Uber eine Schaltflache, ein Auswahlfeld oder einen Text in Posi-
tion bringen und die rechte Maustaste einmal betatigen.
VG ETRY ETTEES Im Textmodus: Die Schreibmarke an die Startposition bewegen, die linke Maus-

SR taste driicken und festhalten, dann die Maus bewegen und am Ziel die Maus-
LS e taste loslassen.

Im Zeichenmodus: Mit gedrickter linker Maustaste einen Rahmen um die zu
markierenden Objekte aufspannen.

W\ G ERY ETTEES Den Mauszeiger Uber einen markierten Text oder ein Objekt in Position bringen,
ziehen § die linke Maustaste drlicken und festhalten, dann die Maus bewegen und am
Ziel die Maustaste loslassen.

B Besitzen Sie eine Maus mit mehr als zwei Tasten, blattern Sie mit den Vor- und Ricktasten sei-
tenweise durch den Text.

B Das Mausrad dient zum Scrollen durch den Text. Mit gedriickter [Stg)-Taste kénnen Sie den
Zoomfaktor per Mausrad verandern.

Meniiband

Das Menlband ist zentrale Bedieneinheit mit einer Vielzahl von Schaltfléichen in Microsofts Office-
Programmen. Die Funktionen sind auf Registerkarten verteilt, die sich per Mausklick auf die
Registertabs auswahlen lassen. Sie konnen zu diesem Zweck auch den Mauszeiger ins Meniiband
stellen und das Mausrad drehen.

Sie kénnen die Darstellung des Mentbandes verandern, indem Sie das Symbol v bzw. A bzw. E
(versionsabhangig) anklicken und anschlieBend eine (ebenfalls von Version zu Version wechselnde)
Ansichtsoption wahlen.

a) Mit IMMER ANZEIGEN sehen Sie das Menliband komplett mit Registertabs und allen zur aktuellen
Registerkarte gehérenden Funktionen.

b) NUR REGISTERKARTEN ANZEIGEN blendet die Einzelbefehle aus, Sie sehen nur die Registertabs. Um
einen Befehl auszuwahlen, muss erst der Registertab angeklickt werden, dann der Befehl. An-
schlieBend schlieBt sich die Funktionenliste wieder.

¢) Im VOLLBILDMODUS sehen Sie Uiberhaupt kein Menlband. Erst ein Klick auf das Drei-Punkte-
Meni oben rechts in der Titelleiste 6ffnet es mit der zuletzt benutzten Registerkarte.

Im Meniiband mit Tasten navigieren

Jeder Schaltflache ist ein Kennbuchstabe oder eine Buchstabenkombination zugeordnet, mit dem

die Funktion auch ohne Mauseinsatz aufgerufen werden kann, wenn Sie zuvor oder [0 betati-
gen. An jeder Schaltflache und jedem Register des MenUbands leuchten dann die Kennbuchstaben
auf. Dricken Sie einen der Kennbuchstaben auf der Tastatur, wird entweder die Funktion ausgeldst
oder eine neue Auswahl angezeigt. Die Abbildung zeigt im ersten Schritt die Buchstabenkirzel der



Meniband

Registerkarten. Im zweiten Schritt sind nach Dricken von [R] fir die Registerkarte START die darin
enthaltenen Funktionen mit Buchstabenkirzeln versehen.
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Mit erneutem Driicken von [At] oder Fid schalten Sie dlesen Modus wieder ab.

Eine Einschrankung muss leider hingenommen werden: Geteilte Schaltflachen besitzen nur eine ge-
meinsame Kennung, die meist die erweiterte Variante der Funktion ausldst, entsprechend dem Klick
auf ™ bei Mausbedienung.

/\ Vorsicht

Diese Bedienmethode hat einen noch viel schlimmeren Haken: Die Kirzel wechseln von Version zu
Version. Auswendig gelernte Kiirzel kdnnen nach einem Versionswechsel hinfallig werden.

Alternative Tastaturbedienung des Meniibands

Haben Sie mit oder Fij den Tastaturmodus aktiviert, gelangen Sie auch mit [=] oder [=] zum ge-
winschten Register, das Sie mit [ 1] aufklappen und in dem Sie weiter mit den Pfeiltasten die ge-
winschte Funktion ansteuern und mit starten.

Meniiband per Touchscreen bedienen

Das Menuband lasst sich ab Office 2013 fir die Touchscreen-Bedienung »auflockern«. Dafir akti-
vieren Sie in den mit v aufgeklappten Anpassungen der Schnellzugriffsleiste die Schaltflache
FINGEREINGABE-/MAUSMODUS W Wird sie angeklickt, haben Sie die Wahl zwischen Maus- und Finger-
eingabemodus. Im Fingereingabemodus dehnt das Programm die Abstande zwischen den Schalt-
flachen, damit sie leichter mit dem Finger zu treffen sind.

B0OHRBES- O L& s BOHGQ®-O L&~ =
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Aufgelockerte Darstellung der Schaltfldchen im Fingereingabe-Modus



Meniband

Meniiband und Schnellzugriffsleiste anpassen

‘Word-Optionen ? X
All .
Algemen E‘E Passen Sie das Meniiband und die Tastenkombinationen an.
e (AleRegisterkarten |
i Befehle auswahlen: (i Meniband anpassen: Alle Rag\erkarten
Dokumentprifung Haufig verwendete Befehle W Hauptregisterkarten W aptreglsterkarten
P —— Registerkarten fiir Tools
Speichern — —
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E? Anderungen nachverfolgen = [v] Start A Hiufig verwendete Befehle
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Der ANPASSEN-Dialog fiir das Mentiband

Die Dialoge zum Anpassen sind fir beide Bedienelemente nahezu gleich; nur der Weg dorthin ist
unterschiedlich.

Meniiband anpassen

Das Menuiband lasst sich nach eigenen Vorstellungen umgestalten. Sie 6ffnen den ANPASSEN-Dialog
am leichtesten mit einem Rechtsklick ins Mentiband und wahlen im Kontextmeniu MENUBAND AN-
PASSEN.

Leider lassen sich die Funktionen nicht an beliebiger Stelle einfligen, sondern nur in selbst erstell-
ten, zusatzlichen Funktionsgruppen.

Selbst angelegte »benutzerdefinierte« Gruppen enthalten nicht die Schaltflache [N, mit der Sie di-
rekt den FORMAT-Dialog aufrufen kdnnen. Ersatzweise gibt es aber fiir die Eigenkonfiguration in der
Auswahl passende Schaltflachen »... FORMATIEREN«.

Im Dialog finden Sie rechts die Auswahl der Registerkarten, in denen Sie etwas verandern wollen.

1. Markieren Sie zuerst in der rechten Liste die Gruppe oder Registerkarte, neben der Sie lhre ei-
genen Funktionen einfigen wollen.

2. Wahlen Sie NEUE GRUPPE oder NEUE REGISTERKARTE.

3. Geben Sie der neuen Gruppe oder Registerkarte mit UMBENENNEN einen treffenden Namen und
ein Icon, das bei Reduzierung des Meniibands dafiir angezeigt wird.

4. Wabhlen Sie in der linken Liste die benoétigten Funktionen aus und fligen Sie sie durch Klick auf
HINZUFUGEN in die neue Gruppe ein.

Die Pfeil-Schaltflachen ® und @ am rechten Rand des ANPASSEN-Dialogs erlauben lhnen, die Schalt-
flachen innerhalb der Gruppe zu verschieben.

Um eine Schaltflache, Gruppe oder Registerkarte aus dem Meniiband zu I16schen, markieren Sie
diese in der rechten Liste und klicken auf ENTFERNEN.

Damit konnen Sie auch die werksseitig vorgegebenen Gruppen und Registerkarten aus dem Men-
band entfernen.



Meniband

Es ist jedoch nicht mdglich, einzelne Schaltflachen aus den vorgegebenen Registerkarten zu entfer-
nen. Wenn Sie einige Funktionen nicht bendtigen, andere, haufig bendtigte dafiir gern weiter nach
oben in der Hierarchie haben méchten,® schaffen Sie das nur auf folgendem Umweg:

1. Loschen Sie die Gruppe oder Registerkarte komplett, die die nicht bendtigten Schaltflachen
enthalt, indem Sie sie rechtsklicken und ENTFERNEN wahlen.

2. Legen Sie mit NEUE GRUPPE oder NEUE REGISTERKARTE eine ebensolche an und geben Sie ihr mit
UMBENENNEN den Namen der geldschten Gruppe bzw. Registerkarte. Richten Sie in einer neuen
Registerkarte eigene Gruppen oder mit den urspriinglichen Gruppenbezeichnungen korrespon-
dierende Gruppen ein.

3. Wabhlen Sie im linken Fenster die noch bendtigten und zusatzlichen Funktionen aus und stellen
Sie sie mit HINZUFUGEN in die neue/n Gruppe/n ein.

Mit Rechtsklick ins Mentiband | ANPASSEN konnen Sie Ihr Menlband um eigene Registerkarten und

Befehlsgruppen erganzen.

Schnellzugriffsleiste andern

Word-Optionen ? X

Allgemein - - - .

{‘[E] Passen Sie die Symbolleiste fur den Schnellzugriff an.
Anzeige = =

Befehle auswahlen: U Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen: (U
Dokumentprifung -

| Haufig verwendete Befehle | | Fir alle Dokumente (Standard) >
Speichern
Sprache <Trennzeichens |‘ E] Automatisches Speichern aktiviere...
Barrierefreiheit :__11 Absatz... [Absatzeinstellungen] Speichern
Erweitert Il An Fensterbreite anpassen [% Seitenansicht und Drucken

|_—'-?“ Anderungen nachverfolgen IQ Riickgangig >
Meniiband —

e :— Aufzahlungszeichen | > E:{l Tabelle zeichnen
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff i S —
ymboalleiste fiir den Schnellzugr X Ausschneiden | Hinzufagen »> |
Add-Ins Auswahl im Textfeldkatalog speic... (
- . . -
Trust Center Automatisches Speichern aktivier...
v

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anzeigen

Position der
Symbolleiste

| Oberhalb des Meniibandes  ~ | Anpassungen: | Zuricksetzen - rz

Eefehlsbezeichnungen immer anzeigen | Importieren/Expartieren ~ ri,'

[ ok ][ Abbrechen |

Neben den Standardschaltflachen finden Sie beim Klick auf ¥ weitere Funktionen, die sich fur die
Schnellzugriffsleiste durch Anklicken aktivieren oder deaktivieren lassen.

Sie konnen jede Schaltflache des Menitbands der Schnellzugriffsleiste hinzufligen, indem Sie diese
rechtsklicken und im Kontextmen( ZU SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF HINZUFUGEN wahlen.

Sortieren lassen sich die Symbole in der Schnellzugriffsleiste nur im ANPASSEN-Dialog, den Sie mit
WEITERE BEFEHLE ... unter der Schaltflachenauswahl der Schnellzugriffsleiste oder per Kontextmeni
jeder Schaltflache mit SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN bzw. PASSEN SIE DIE SYMBOLLEISTE
FUR DEN SCHNELLZUGRIFF AN &ffnen.

Um eine beliebige Schaltflache zur Schnellzugriffsleiste hinzuzufligen, wahlen Sie im ANPASSEN-Dia-
log links oben den Befehlsbereich, in dem die Funktion zu finden ist, und markieren die Funktion in
der Liste darunter. Mit einem Klick auf HINZUFUGEN stellen Sie ihn in die rechte Liste der in der
Schnellzugriffsleiste verfligbaren Befehle.

8 Diese Moglichkeit ist besonders interessant bei den Tool-Registerkarten, die mit Musterformatierungen
Uberfrachtet sind, aber haufig bendtigte Funktionen erst in unteren Meniebenen bereitstellen.



Minisymbolleiste

Die Pfeil-Schaltflaichen @ und ® am rechten Rand des ANPASSEN-Dialogs erlauben lhnen, die Schalt-
flachen innerhalb der Schnellzugriffsleiste zu verschieben.

Wollen Sie einen Befehl aus der Schnellzugriffsleiste entfernen, bendtigen Sie nicht den ANPASSEN-
Dialog, sondern klicken den Befehl in der Schnellzugriffsleiste mit der rechten Maustaste an und
wahlen im Kontextmeni AUS SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ENTFERNEN.

Mit der Option UNTER DEM MENUBAND ANZEIGEN kann der Standort der Schnellzugriffsleiste wahl-
weise Uber oder unter dem Menlband festgelegt werden.

In einer Auswabhlliste rechts oben im ANPASSEN-Dialog kénnen Sie festlegen, ob die Anderungen
nur fir dieses Dokument oder dauerhaft flr Thre Word-Installation gelten sollen.

Minisymbolleiste

Eine zusatzliche Hilfe im Stil der Kontextmenus die Minisymbolleiste, die
& beim Markieren eines Textes und

& beim Rechtsklick auf Text zusatzlich zum Kontextmeni

eingeblendet wird und die wichtigsten Formatierungsbefehle unmittelbar bereitstellt.

" A F r= = :
[Segoe Ul A A Ay~ Il W=~ = Aa~
(o | — — “Minisymbaolleist...” Neuer Zeilen- und . GroB-/
- w "— w :— « Formatvorlagen Zentriert
F |£| y T ﬁ -— — g definieren Kommentar Absatzabstand Kleinschreibung

Das unaufgeforderte Einblenden beim Markieren kann auch storend sein, deshalb lasst sich das Er-
scheinen der Minisymbolleiste ohne Rechtsklick tber die Option

DATEI | OPTIONEN | ALLGEMEIN | MINISYMBOLLEISTE FUR DIE AUSWAHL ANZEIGEN ausschalten.

Um auch beim Rechtsklick keine Minisymbolleiste erscheinen zu lassen, sondern das Kontextmenu
allein, ist ein Eingriff in die Registry erforderlich:

1. (=&]+[R]
2. Geben Sie »regedit« ein.

3. Suchen Sie nach
HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\##.0\Common\toolbars\Word

Rechtsklick in das rechte Fenster

NEeu | DWORD-Wert

Rechtsklick auf den Eintrag »Neuer Wert #1« | UMBENENNEN
Uberschreiben Sie »Neuer Wert #1« mit »AllowMenuFloaties«
SchlieBen Sie die Registry mit einem Klick auf E3.

© © N o ok

## steht fUr die interne Office-Versionsnummer.

Der neue Schlissel wird mit dem Wert 0 angelegt, deshalb brauchen Sie jetzt nichts weiter zu ver-
anlassen.

Die Minisymbolleiste steht trotzdem zur Verfligung, wenn Sie den Mauszeiger auf einer Markierung
stehen lassen.

Wollen Sie die Unterdriickung wieder aufheben, suchen Sie diesen Eintrag in der Registry, rechtskli-
cken ihn und wéhlen im Kontextmenii ANDERN, um den Wert 1 einzutragen.



Navigationsbereich Pagina

Navigationsbereich

Anzeige der Dokumentstruktur am linken Fensterrand, zeigt alle Uberschriftenebenen. Mehr dazu
beim Stichwort »Den Navigationsbereich nutzenx.

Objekt

Jedes in den Text eingebettete Element, das nicht FlieBtext ist, meist Tabellen oder Illustrationen.

OpenType

Weiterentwicklung der TrueType-Technik flir Computerschriften, mit der neben einer Verbesserung
der Darstellungsqualitat auch Ligaturen und Zeichenkombinationen méglich sind.

Optionen, zentrale

In Office-Programmen wird vieles Gber Optionen gesteuert, die zentral zu steuern sind. Sie errei-
chen die Optionen-Einstellungen tber DATEI | OPTIONEN.

Innerhalb der Einstelldialoge sind die Optionen in Register und Bereiche gegliedert.

Word-Optionen L-

Al i . i . . [l
Igemein |;'j'. Allgemeine Qptionen fiir das Arbeiten mit Word.
Anzeige o
Dokumentpriifung Benutzeroberflachenoptionen
Speichern [V Minisymbolleiste far die Auswahl anzeigen G -
Sprache [ Livevorschau aktivieren G -
Erweitert W] Dokumentinhalte beim Ziehen aktualisieren G
Quickinfo-Format: |Featurebeschreibungen in Quicklnfos anzeigen
Meniband anpassen

Symbolleiste fiir den Schnellzugniff SIS T PR S ||

Add-Ins Benutzername: |G.O. Tuhls
Trust Center Initialen:

[ Immer diese Werte verwenden, unabhingig von der Anmeldung bei Office

Office-Hintergrund: |Ohne Hintergrund
Office-Design: u

"

Ok | | Abbrechen |

Options- und Auswahlfelder

In Dialogen und im Mentiband finden Sie oft Kastchen oder Kreise zum Anklicken, womit Sie die
danebenstehende Einstellung oder Option aktivieren. Word kennt zwei Arten dieser Ankreuzfelder:
O™ eckige fur beliebig kombinierbare Eigenschaften und

O® runde fir eine auf eine einzige beschrankte Auswahl aus mehreren Optionen.

Ein gefiilltes Auswahlfeld sehen Sie, wenn innerhalb der Markierung diese Option nur fir Teile akti-
viert ist.

|:| inaktiv
aktiv

|i| in Teilen der Markierung aktiv

Pagina

Typographischer Fachbegriff fir die Seitennummer. Das Anbringen von Seitennummern wird Pagi-
nieren genannt. Obwohl erst nach der Titelei paginiert wird, zéhlen die davor liegenden Seiten den-
noch mit.



PDF Schaltflachen

PDF

Das »Portable Document Format« ist das Ubliche Dateiformat, das unabhangig von Hardware und
Betriebssystem auf jedem Rechner mit dem kostenlosen »Adobe Reader« oder anderen einschlagi-
gen Anzeigeprogrammen korrekt angezeigt werden kann.

Seit Version 2007 ist Word in der Lage, PDF-Dateien ohne externe Hilfsmittel zu erzeugen.
Seit Version 2013 kann Word PDF-Dateien auch einlesen und bearbeiten.

Punkt Typographische MaBeinheit, im Computersatz 1 pt = 0,3527 mm

Registertabs

Das Menuiband sowie viele Dialoge und Aufgabenbereiche sind in Registerkarten aufgeteilt, die die
darin enthaltenen Funktionen strukturieren. Gedffnet werden sie durch einfaches Anklicken des Re-
gistertabs, also der Uber oder neben dem aktuellen Inhalt sichtbaren Beschreibung der weiteren Re-
gisterkarten. Der Tab der jeweils aktuell dargestellten Registerkarte ist durch farbliche Hervorhe-
bung, fetten Text oder Unterstreichung markiert.

O Q ~ [‘% = s Dokument7 - Word
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[] Gerade/ungerade anders I Linie
D Erste Seite anders

Registertabs im Mentiband (oben), Dialog (links), Aufgabenbereich (rechts); der Mauszeiger weist jeweils auf den
Tab des aktiven Registers.
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Die Registertab-Markierung des Mentlibands wechselt von Version zu Version und intern auch noch je nach
Office-Design.

Ribbon Originalname des Meniibands, ehemals »Multifunktionsleiste« genannt

Schaltflachen

Schaltflachen sind sensitive Bereiche auf dem Bildschirm, bei denen ein Mausklick (linke Maustaste)
eine Aktion auslost. Sie sind durch grafische Darstellungen ihrer Funktion (Icons) und meist auch
durch Texte darunter oder daneben erkennbar.

Schaltflachen finden Sie sowohl in den Registerkarten des Menulbands als auch in Dialogen und
Aufgabenbereichen.



Schreibmarke Start

Schaltflachen sind unterschiedlich ausfihrlich mit verbalen Erlduterungen der Funktionen versehen.
Die Verbalisierung richtet sich nach der Bildschirm- oder ProgrammfenstergréBe; bei einigen Funk-
tionen gibt es Giberhaupt keine dauerhaft sichtbare Beschriftung. Erst beim Mouseover leuchtet
eine Quickinfo mit der Funktionsbezeichnung auf.

Geteilte Schaltflachen

Manche Schaltflachen sind geteilt; je nachdem, auf welche Halfte Sie klicken, werden unterschiedli-
che Funktionen ausgel6st. Solange nicht der Mauszeiger Uber ihnen steht, sind gerade in den neu-
eren Versionen geteilte Schaltflaichen kaum als solche zu identifizieren.
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Auf dem Monitor bleibt unklar, welche Schaltfliche geteilt ist (a); erst beim Mouseover offenbart sich der
Unterschied (b, c, d).

Ein besonderer Fall ist die winzige Schaltflache N in den meisten Gruppenregistern, mit der die For-
matierungsdialoge gedffnet werden. Sie besitzt offiziell keinen Namen und wird deshalb in diesem
Buch als Symbol angegeben, angefiihrt vom Gruppennamen.

Schreibmarke

Position, an der Sie gerade Text eingeben, dargestellt durch einen blinkenden senkrechten Strich |.

Schusterjungen und Hurenkinder

Die Fachsprache des Schriftsatzes kennzeichnet mit »Schusterjungen und Hurenkinder« einzelne
Zeilen eines Absatzes auf einer neuen oder der vorhergehenden Zeile. Das sind schwere Satzfehler,
die Lesern sofort negativ auffallen.’

Seite

Die »Seite« ist fiir Word keine feststehende GroBe, denn Word arbeitet flieBtextorientiert. Die ange-
zeigte und gedruckte Seite ist der Text, der in den Satzspiegel passt. Ist der Text zu lang, wird er auf
eine neu angelegte Folgeseite umbrochen.

Seitenlayout siehe Layout

Seitennummerierung siehe Pagina

Serifen

Abschlussstriche an den Linien von Buchstaben, wesentli-
che Unterscheidung der Schriften in Serifenschriften und
serifenlose Schriften.
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Querstrich

Start

Mehrdeutiger Terminus in Word:
1. Registerkarte START

2. seit Office 2019 Rubrik im Backstage-Bereich mit einer Zusammenfassung der zuletzt verwen-
deten Dateien, Ordner und Vorlagen

9 Etymologie: Der Schusterjunge trodelt hinterher, wahrend es die Hure nicht kimmert, wenn ihr Kind schon
vorausgelaufen ist.



Startup Tastenkombinationen

Startup siehe Add-In

Statusleiste

Am unteren Rand des Word-Fensters befindet sich die Statusleiste, in der Ihnen Informationen zum
gerade bearbeiteten Dokument und wichtige Einstellungen permanent gezeigt werden.

SEITE 22 VON 25 4754 WORTER  [J¥ DEUTSCH [DEUTSCHLAND)  EINFOGEN 2

Mit Rechtsklick in den leeren Bereich konnen Sie die Anzeigen der Statuszeile konfigurieren.

Einige Anzeigen erfiillen Sonderfunktionen, wenn sie mit links angeklickt werden.

Steuerzeichen

Unsichtbare Informationen innerhalb des Textes, die der Textsteuerung dienen; sichtbar zu machen
mit der Schaltflache T in der Registerkarte START, Gruppe ABSATZ oder mit der Tastenkombination
Sagl+ & J+ L

Der Word-Terminus daflr lautet Formatierungszeichen, was irrefiihrend ist, denn diese Zeichen die-
nen nicht der Formatierung (vgl. »Hoppelformatierung«).

Tab

Kirzel fur »Tabulator«, in Word aber »Tabstopp« genannt, weil im Original die Registerkarten
»Tab« genannt werden.

Tastenkombinationen

Word stellt seinen Benutzern sehr viele Funktionen auch als Tastenkombinationen, sogenannte
Shortcuts, zur Verfigung.

Wollen Sie das Meniband ausblenden, weil Sie ohnehin nur mit Tastenkombinationen arbeiten und
gern mehr Platz fur Ihr Dokument wiinschen, driicken Sie (Strg)+(F1); mit derselben Tastenkombina-
tion holen Sie das Menuband auch wieder hervor.

Eigene Tasten-

Befehl angeben

. .
komblnatlonen Kategorien: Eefehle:
Diagrammtools | Entwurf Registerkarte MNachVorne -~
anlegen Diagrammtools | Format Registerkarte ObjekiTextHinzufdgen
Textfeldtools | Format Registerkarte SetDefaultLayout
. . Zeichentools | Format Registerkarte
Da nicht alle Funktio- Zeichentools | Format Registerkarte WeitereDrehungsOptionen
. ‘WordArt-Tools | Format Registerkarte ZeichnungAmRasterAusrichten |E|
nen ab Werk m|t Tas- Diagrammtools | Format Registerkarte ZeichnungErweitertesLayoutPosition
Organigrammtools | Format Registerkarte ZeichnungErweitertesLayoutUmbruch i
tenkombinationen be- | 1astentolge angeben
|egt Slnd, beSteht Oft Aktuelle Tasten: Neue Tastenkombination:
. Strg+Umschalt+Aufwarts
der Bedarf, eigene an-

zulegen.

Derzeit zugewiesen an: AbsatzObenErweitern

In den ANPASSEN-Dialo- ||, ... Die dezente

gen gibt es eine e — Warnung

Schaltﬂéche zum An- Verteilt die ausgewihlten Zeichnunagsobjekte vertikal,

assen von Tasten-
p Entfernen Alle zuracksetzen...

kombinationen.

10 quf der CH-Tastatur Sug)+© ]+



Textfeld

Tastenkombination fiir Formatvorlagen

Um einer Formatvorlage eine Tastenkombination zuzuweisen, rufen Sie diesen Dialog via FORMAT-
VORLAGE ANDERN-Dialog mit FORMAT | TASTENKOMBINATION auf.

Um einer Funktion eine eigene Tastenkombination zuzuweisen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie in der Liste oben links die Kategorie (= Menu bzw. Registerkarte) und oben
rechts die Funktion durch Anklicken.

2. Klicken Sie in das Feld NEUE TASTENKOMBINATION.

3. Betatigen Sie die gewlinschte Tastenkombination.

Vorsicht

Sollte diese Tastenkombination bereits vergeben sein, gibt Word nur eine unscheinbare Warnung
im Dialog aus.

4. Klicken Sie auf ZUORDNEN.

Die Kategorie ALLE BEFEHLE enthalt auch Funktionen, die in keiner der anderen Kategorien zu finden
sind.

Tastenkombinationen ohne Suche in der Funktionsliste anlegen

Ein visueller Weg, eine eigene Tastenkombination fiir eine Funktion anzulegen, fihrt tGber die Ein-

gabe von AtG]+["] auf dem Nummernblock. Der Mauszeiger nimmt die Form s an und bewirkt mit
dem Klick auf eine beliebige Schaltflache in einer Registerkarte, dass der Dialog TASTATUR ANPASSEN
geodffnet wird und die angeklickte Funktion schon im Feld BEFEHLE eingetragen ist.

Alle Tastenkombinationen auflisten

1. Rufen Sie in der Registerkarte ENTWICKLERTOOLS ganz links den Dialog MAKROS auf.

2. Klappen Sie die Liste MAKROS IN auf und markieren Sie den Eintrag »Word-Befehlen«.

3. Suchen Sie im Listenfeld unter MAKRONAME den Eintrag »BefehleAuflisten« und markieren Sie

ihn.
AUSFUHREN

5. In der darauf angezeigten Abfrage wahlen Sie die Option AKTUELLE (MENU- UND) TASTATUREIN-
STELLUNGEN.

6.

Word erstellt ein neues Dokument mit allen Tastenkombinationen, den werkseitig vorgegebenen
und den von lhnen zusatzlich angelegten.

/A\Vorsicht

Einige in dieser Liste aufgefiihrte Tastenkombinationen stimmen nicht!

Textfeld

Mehrdeutiger Terminus in Word:
1. Form zum Einfligen frei positionierbaren Textes
2. Formularfelder der ENTWICKLERTOOLS in den Variationen

Textfeld (Formularsteuerelement) der Formulare aus Vorversionen
Textfeld (ActiveX-Steuerelement) der ActiveX-Steuerelemente



Truetype Verkniipfung

Truetype

Vektorschrift-Technologie, die durch eingearbeitete »Hints« eine gute WYSIWYG-Darstellung auf
dem Bildschirm gestattet.

Typographie (auch Typografie)

Urspriinglich die Gestaltung von Druckstiicken mit beweglichen Lettern, aktuelle die gesamte Tech-
nik des Schriftsatzes. Man unterscheidet zwischen Mikrotypographie, die sich mit den Schriftarten
und -weiten beschaftigt, und der Makrotypographie, allem was mit dem Begriff Layout umschrie-
ben werden kann, also die Gestaltung der Seite, das Verhaltnis von bedruckter und unbedruckter
Flache, der SchriftgroBe und -hervorhebung.

Unicode

Von der ISO genormtes System zur Kodierung von Textzeichen jeder Art, um alle international ver-
wendeten Zeichen in einem Zeichensatz zusammenzufassen. Dazu zahlen nicht nur die Buchstaben
und Ziffern der unterschiedlichen Sprachen, sondern auch Symbole, Piktogramme und Smileys.

Verknijpfung siehe auch Hyperlink

Um Speicherplatz nicht doppelt zu verschwenden, besteht die Mdglichkeit, Objekte wie Grafiken,
Diagramme, Excel-Tabellen u. &. nicht in die Word-Datei »einzubetten«, sondern lediglich einen
Verweis auf die gewiinschte Datei ins Word-Dokument einzutragen. Beim Offnen des Dokuments
prift Word diese Verknipfungen und blendet den Inhalt der verkniipften Datei im Text ein.

Sie stellen eine Verknlpfung her, indem Sie bei der Dateiauswahl im EINFUGEN-Dialog nicht die
Schaltflache EINFUGEN anklicken, sondern das v daneben und VERKNUPFUNG wahlen.

Objekt
Tools |Einfﬂgen |v| | Abbrechen | ‘ Meu erstellen = Aus Datei erstellen
Einfiigen Dateiname:
C:\Users\G.O\Documents\Statistik_2016.x1sx
=
Ergebnis

Fagt den Inhalt der Datei in Ihr Dokument
@_,@ ein und stellt eine Verknipfung zur
Quelldatei her, Anderungen in der
Tools - | Einfligen Iv| | Abbrechen | ‘ Quelldatei erscheinen auch in lhrem
Dokument.

Einfligen

it Datei verknupfen
Einfigen u. Verkndpfen

[ ok ] | Abbrechen

Verkntipfung herstellen in der Dateiauswahl (links) und beim Objekt-Einfiigen (rechts)

Verkniipfungs-Besonderheiten
Bei EINFUGEN | OBJEKT aktivieren Sie die Option VERKNUPFEN.

{na
4120

Zu Excel-Objekten bieten die Einfligeoptionen die Verkniipfung an.

I K

4
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Fur Bilddateien gibt es die Spezialitat des gleichzeitigen Einfligens und Verkniipfens. Dabei
wird zusatzlich zum eingebetteten Bild eine Verknlipfung erstellt, was den Vorteil hat, dass die
Bilder auch angezeigt werden, wenn keine Verbindung zur Quelldatei besteht, solange man sie
nicht aktualisieren mochte.

Verkniipfungen bearbeiten und aktualisieren

Die Darstellung des Inhalts verknipfter Dateien in Word lasst sich je nach Wahl im Dialog VERKNUP-
FUNGEN MIT DATEIEN BEARBEITEN automatisch beim Offnen oder manuell mit 9 aktualisieren.



Verkniipfung

Verwandte Dokumente

D Dateispeicherort &ffnen Quelldatei Element Typ Aktualisieren
Ci\.NAkademimim,.. OK Grafik Man Jetzt aktualisieren

Q,Verknﬁpfungen mit Dateien bearbeiten ”’ . \AwardWas.ipg

Alle Eigenschaften anzeigen

Quelle &ffnen
Quelle dndern...

Verknidpfung aufheben

Quellinformationen fir ausgewahlte Verknipfung

Quelldatei: ChUsers\G.O'Pictures\AwardWas.jpg
Element in der Datei: OK
Verknidpfungstyp: Grafik

Aktualisierungsmethode fir ausgewahlte Verknipfung
Automatisches Update
Manuelles Update
Gesperrt

Optionen fir ausgewahlte Verknipfung

|:| Grafik in Dokument speichern
Mach Aktualisierung Format erhalten

Abbrechen

Haben Sie Dateien, die in einem Word-Dokument verknlipft sind, an eine andere Stelle verschoben,
brauchen nur die Pfade aktualisiert zu werden, ein erneutes Einfligen ist nicht erforderlich:

DATEI | INFORMATION | VERKNUPFUNGEN MIT DATEIEN BEARBEITEN

Dort erfahren Sie aus der Typbezeichnung auch, wie Bilder in die Datei gelangt sind:
& Bei deutscher Schreibweise »Grafik« handelt es sich um per EINFUGEN-Funktion importierte Bil-
der.
& Bei englischer Schreibweise »Graphic« sind die Bilder per Feldfunktion {IncludePicture} einge-
fugt.

Mit QUELLE ANDERN definieren sich die dort aufgelisteten Objekte neu, tauschen das Bild aus oder
verknipfen es am anderen Standort.

Interessant ist die Option GRAFIK IN DOKUMENT SPEICHERN, mit der Sie verknlpfte Bilder nachtraglich
einbetten kdnnen.

Relative und absolute Adressierung

Word unterscheidet externe Links auf Dateien nach absoluter und relativer Pfadangabe. »Relativ«
bezieht sich auf den Standort der Datei auf dem Speichermedium. Der Vorteil relativer Adressie-
rung besteht darin, dass Sie z. B. alle bezogenen Dateien in einem Ordner speichern und die Hyper-
links ohne Pfad nur mit dem Dateinamen eintragen. Wenn Sie den kompletten Ordner an eine an-
dere Stelle lhres Systems verschieben, bleiben die Links weiterhin aktuell.

/AVorsicht

Schalten Sie bei relativen Hyperlink-Adressen unbedingt die Option LINKS BEIM SPEICHERN AKTUALISIE-
REN in DATEI | OPTIONEN | ERWEITERT | WEBOPTIONEN (ganz unten) | Register DATEI ab. Word andert sie
sonst in absolute Pfadangaben.

Allerdings wandelt Word alle relativen Verknipfungen in absolute um, sobald Sie auf einer exter-
nen Festplatte, einem USB-Stick oder auf einem Server speichern. Bei absoluter Adressierung wiirde
der Link auf dem externen Medium auf einen nicht existenten Pfad zuzugreifen versuchen und ei-
nen Fehler melden.



Versionsnummern Zwischenablage

Versionsnummern

Es gibt einen Unterschied zwischen der 6ffentlichen und der internen Versionsnummer. Die seit
Office 95 an der Jahreszahl der Veroffentlichung orientierte 6ffentliche Versionsnummer dient dem
Verkauf zur Abgrenzung. Daneben gibt es eine interne, technische Versionsnummer, die einfach
hochzahlt.

et 2013 2016 2019 2021 Office 365 bzw. Microsoft 365 sind Bezeichnungen von
Abonnements, mit denen Sie immer die aktuelle Office-
15 16 17 18 Version im Update erhalten.

Werkschriften siehe Brotschriften

WYSIWYG Abkiirzung fiir »What you see is what you get«, das Schlagwort fiir ergebnisnahe
Darstellung von Publikationen auf dem Bildschirm.

Zurichten

Text und eingebettete Objekte miteinander so zu kombinieren, dass ein ansehnliches, gut lesbares
Druckstlick ohne satztechnische Fehler entsteht; das Kernstlick der Satzkunst.

Zwiebelfisch Buchstabe einer anderen Schriftart, der ins Wort geraten ist.

Zwischenablage

Alle Office-Applikationen greifen auf dieselbe Zwischenablage zu. Sie kdnnen Uber die Zwischenab-
lage Texte von Word nach Excel, Diagramme und Tabellen von Excel nach Word oder PowerPoint
und Grafiken von PowerPoint nach Word bringen. Auch der Transfer mit anderen Programmen
lauft meist Uber die Zwischenablage am leichtesten.

Office-Zwischenablage

3won 24 - Zwischenablage v X

|EN|E einfiigen | |&A"E lschen |

Klicken Sie zum Einfliigen auf ein Element:

Manchmal ist es notig, mehrere

Textpassagen oder Objekte zu < = EL"
transferieren. Das muss nicht S oot v e vl ez
einzeln wiederholt werden, son- Grund st lr Benutze, deq X_Lgschen

. . . Q’] 1.2.2 Text kopieren Wollen S\e_den Text
dern S|e konnen das »tlefere Ge_ E am Ursprungsort erhalten, kopieren Sie

ihn mit BEARBEITEM | KOPIEREM baw. ...

dachtnis« der Office-Zwischen-
ablage nutzen.

Office-Zwischenablage automatisch anzeigen

Offnen Sie die OfﬁCE-ZWiSChen— Office-Zwischenablage anzeigen wenn Strg+C zweimal betatigt wurde

. . - Sammeln ohne Anzeige der Office-Zwischenablage
ablage als Aufgabenbereich mit - e At =
~ | Office-Zwischenablagensymbaol auf Taskleiste anzeigen
Optionen + . . .
START | ZWlSCHENABLAGE N. v | Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen
Wie Sie in der Abbildung sehen, kénnen in der Office-Zwischenablage unterschiedliche Inhalte

gleichzeitig nebeneinander existieren. Durch Anklicken eines der Inhalte holen Sie ihn aus der Zwi-
schenablage an die aktuelle Position der Schreibmarke.

Erweiterte Windows-Zwischenablage

Ein Pendant zur Office-Zwischenablage bietet die erweiterte Windows-Zwischenablage, die Sie per
(E8] | & | SYSTEM | ZWISCHENABLAGE | ZWISCHENABLAGEVERLAUF aktivieren.

Damit speichert die Zwischenablage nicht nur ein Objekt, sondern deren mehrere parallel und stellt
sie mit der Tastenkombination [&&]+[V] als Liste zum Abruf und Einfligen bereit.



Zwischenablage

Einige Add-Ins I6schen beim Start von Office-Programmen unaufgefordert die Zwischenablage;
sehr haufig wird ein Add-In namens »Send to Bluetooth« als Verursacher festgestellt. Sollten also
Zwischenablageninhalte nach dem Start von Word verschwinden, kontrollieren Sie in

DATEI | OPTIONEN | ADD-INS | COM-ADD-INS | GEHE ZU,

welche dafur verantwortlich sein konnten.

Zwischenablage auf mobilen Geraten

Die virtuellen Tastaturen von Android-Smartphones und -Tablets verfligen tGber Zwischenablagen
mit tempordrer »Erinnerungsfunktion«. Hier werden kopierte Inhalte befristet aufbewahrt. Wenn Sie
die Option KOPIERTE ELEMENTE MERKEN oder dhnlich mit dem Schiebeschalter aktivieren, bleiben
mehrere Inhalte der Zwischenablage Uber einen gewissen Zeitraum erhalten. Bezeichnung und Auf-
bewahrungsdauer differieren je nach Art der Tastatur-App.

Ubergreifende Zwischenablage

Die Kurznotizen (Originalname »Sticky Notes«) sind ein kleines Hilfsprogramm fir allerlei schnell zu
sichernde Informationen. Es wird bei der Installation von Windows 10 automatisch eingerichtet. Sie
finden die Kurznotizen-App auf Ihrem Desktop-Computer oder Notebook in der Programmliste des
Startmendis. Ausfuhrliche Hinweise gibt es auf der Microsoft-Hilfeseite.

Sie kdnnen von uberall und mit jedem Gerat, auch mobil, auf Ihre Kurznotizen zugreifen, denn sie
sind mit Ihrem Microsoft-Konto verknlipft und Microsoft hat allerlei Zugange gelegt:

< Rufen Sie mit einem beliebigen Browser, lokal oder mobil, die URL https://www.one-

note.com/stickynotes# auf, gelangen Sie nach Abfrage Ihres Kontos und Passwortes an lhre

Notizen.

< In OneNote gelangen Sie mit der FEED-Schaltflache [ zum Aufruf der Kurznotizen.

4

In der mobilen Microsoft-365-App werden lhre Notizen im Startbildschirm eingeblendet.
Neue Notizen legen Sie mit & | HINWEIS/NOTIZEN an.
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Fur iOS sowie mit Android sind die Kurznotizen ebenfalls Gber OneNote nutzbar.

Wenn Sie auf lhrem Smartphone oder Launcher den Microsoft Launcher installiert haben, fin-
den Sie die Kurznotizen in der Karte links vom Startbildschirm.
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Lediglich die OneDrive-Apps kdnnen nicht darauf zugreifen.


https://www.onenote.com/stickynotes
https://www.onenote.com/stickynotes
https://www.onenote.com/stickynotes

