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»Word ist keine Schreibmaschine!« Die Idee zu dieser Uberschrift kam mir, als ich immer wieder be-
obachten musste, wie Kolleginnen und Kollegen typische Bedienweisen der Schreibmaschine 1:1 auf ihre
Technik beim Schreiben mit Textprogrammen Ubertragen. Selbst Jingere, die in ihrem Leben sicher noch
nie an einer Schreibmaschine gearbeitet haben.

Sie machen sich damit das Leben unnétig schwer, denn mit diesem Vorgehen kommen sie nicht in den
Genuss vielfaltiger Hilfestellungen, die so eine Software der Schreibmaschine nun mal voraus hat.

Dieses Script entstand aus den Erfahrungen in einer Schulungsreihe, bei der die Teilnehmerinnen und
Teilnehmer selbst die Probleme benennen durften, die in den Veranstaltungen geldst werden sollten. Es
waren fast immer dieselben Probleme, die genannt wurden, und sie lassen sich in folgende Kategorien

gliedern:

& Fehlende Kenntnis: »Ich wusste gar nicht, dass es so eine Funktion gibt.«

& Optionen nicht gefunden: »Ich habe diese Funktion schon einmal ausprobiert, aber sie entsprach
nicht meinen Bedurfnissen.«

& Fehlender Kontext: »lch wusste gar nicht, in welchem Zusammenhang diese Funktion steht.«

Die wichtigsten Themen habe ich in diesem Script zusammengestellt. Vertiefende Informationen finden
Sie in den Anleitungen und Tipps auf meiner Website, die im Kontext verlinkt sind..

Es gibt kein Inhaltsverzeichnis, weil das Script flrs Lesen am PC oder Tablet gedacht ist. Zur Orientierung
blenden Sie an lhren PDF-Reader die Lesezeichen EB ein, mit deren Hilfe sie per Mausklick zu den Uber-
schriften springen kdnnen. Grundlegende Erklarungen zur Bedienung von Word und zu Fachbegriffen
finden Sie im Glossar.

Ich hoffe, dass Ihnen diese Anleitung hilft, besser mit Ihrer Schreibhilfe auszukommen.
Hinweise zu diesem Script:
Die Beschreibungen gelten fir die Word-Versionen ab 2013.

Die aufzurufenden Befehle sind durch ihr Symbol in den Registerkarten des Meniibands dargestellt, die
verbale Bezeichnung in KAPITALCHEN geschrieben. Aufeinander folgende, mit der linken Maustaste & an-
zuklickende Befehle sind durch | voneinander getrennt. Zur Orientierung in den Registerkarten des Men-
Ubands sind gelegentlich auch die unter dem Meniiband stehenden Gruppen in normaler Schrift mit
Doppelpunkt aufgefihrt, also z. B.

START | Absatz: [E| LINKSBUNDIG AUSRICHTEN

bedeutet, dass Sie zunachst das Register START anklicken und anschlieBend in der dortigen Gruppe Ab-
satz das Symbol [E].

Ein hilfreiches Instrument ist das Kontextmend, das die meisten in einer bestimmten Situation bendtig-
ten Funktionen bereitstellt. Sie 6ffnen das Kontextmenii mit einem Rechtsklick der Maus M oder mit der

Taste &).

Tastenkombinationen sind hilfreich, um schneller an Funktionen zu gelangen als Uber Klick-Abfolgen
durchs MenUlband. Sie erkennen Sie im Text an der Tastendarstellung. Gleichzeitig zu driickende Tasten
werden durch + miteinander verbunden, aufeinanderfolgende durch Komma getrennt, also z. B.
Stg)+([A], [Stg)+[FI erwartet, dass Sie zunachst mit [Stg)+[A] den kompletten Text markieren und anschlie-
Bend mit [Stg)+[F9 die darin enthaltenen Feldinhalte aktualisieren.
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https://oerttel.net/computerthemen/word/word-buecher/
https://oerttel.net/computerthemen/word/word-tipps/
http://oerttel.net/data/documents/Glossar.pdf

Was gibt es auf dem Bildschirm zu sehen?

Der Arbeitsbereich im Word-Fenster ist mehr als nur die Visualisierung des Blattes, das beschrieben wird.
Dartiber und am linken Rand zeigen Lineale die MaBe des beschreibbaren Bereichs (»Satzspiegel«), Ein-
zlige und Tabulatoren an:
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Sehr hilfreich sind auch die Steuerzeichen, eigentlich unsichtbare Informationen innerhalb des Textes, die
der Textsteuerung dienen. Sichtbar werden sie mit der Schaltflaiche [1] in der Registerkarte START, Gruppe
ABSATZ oder mit der Tastenkombination [Sug)+[©_]+E-).

Dazu gehdren auch so simple Zeichen wie die Leerzeichen zwischen zwei Wortern, die ohne Steuerzei-
chenanzeige als Leerraum zwischen den Wortern gezeigt werden, mit eingeschalteter Anzeige als hoch-
gestellter Punkt. Das hilft beim Erkennen versehentlich doppelt eingegebener Leerzeichen.

Der Word-Terminus dafir lautet »Formatierungszeichen«, was irrefiihrend ist, denn diese Zeichen dienen
nicht der Formatierung. Leider glauben das viele Nutzer und verwenden sie zum Zurichten von Texten
wie in seligen Schreibmaschinenzeiten, weil es damals gar nicht anders ging.
Tipp
Sie sollten immer mit angezeigten Steuerzeichen arbeiten, um genau zu wissen, wo die Schreibmarke ge-
rade steht und welche sonst unsichtbaren Informationen die Bearbeitung beeinflussen.

In DATEI | OPTIONEN | ANZEIGE lassen sich sechs dieser Steuerzeichen separat als dauernd sichtbar einstellen
— unabhingig vom Status der Schaltflache [7]."

Es gibt noch weitere Steuerzeichen, die aber nicht einzeln eingeschaltet werden kdnnen, sondern nur mit
der Schaltfliche [1] oder in den Optionen mit ALLE FORMATIERUNGSZEICHEN ANZEIGEN.

Steuerzeichen Bedeutung Tasten \
Leerzeichen Leer

° gegen Zeilenumbruch geschitztes (Strg) + [ ]+( Leer ]
Leerzeichen

! manueller Zeilenumbruch T ]+

1 Absatzumbruch (Absatzmarke)

- Tabsprung =]

- Trennfuge fir Silbentrennung (Strg]+ =]

* am Absatzanfang Hinweis auf Absatzschutzeinstellungen

........................ _ Seitenumb ruch—— e manueller Seitenumbruch +
manueller Spaltenumbruch beim [Stg)+[C_J+]

Mehrspaltensatz

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.

' Das dort angezeigte Symbol furr Leerzeichen ist falsch, ein-Leerzeichen-wird-durch-nur-einen-Punkt-angezeigt.



Zeichen und Worter

Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout
In der Registerkarte Start wahlen Sie Ihre bevorzugte ﬁj <A A R A
. . . . . . Enfa i
Schriftart aus einer Vielzahl von installierten Schriften ™% ¢ g F K U v e x X A 2 A~
(im Computerjargon »Fonts« genannt) aus. Zwischenablage o Sehviftart 5

Worter werden durch Leerzeichen voneinander getrennt, eine Binsenweisheit mit Tucken:

Zwischen Werte und MaBeinheit wie 300 € oder 25 m? gehért ein Leerschritt. Der automatische Zei-
lenumbruch erkennt aber einen Leerschritt als Moglichkeit, in eine neue Zeile zu umbrechen, wenn das
folgende Wort nicht mehr in die Zeile passt.

Abhilfe schafft der »geschiitzte Leerschritt« mit der Tastenkombination [Swg)+[&_]+[Leer ]. Er sorgt dafr,
dass der Wert, der eigentlich noch Platz in der Zeile hatte, mit der Einheit umbrochen wird.

Ebenso wirkt ein verlorener Bindestrich am Zeilenende unprofessionell wie »Abteilungsleiterinnen und -
leiter«. Durch den »geschiitzten Trennstrich« ist so etwas zu vermeiden: [Stg)+©_]+[=].

Der geschiitzte Bindestrich hat auch den Vorteil, dass die »Parenthese-Automatik« der AutoKorrektur ihn
nicht berthrt, die sonst Bindestriche - in Halbgeviertstriche (Gedankenstriche) — umwandelt.

Symbole und Sonderzeichen finden Sie mit EINFUGEN | SymBoL.

symbaole  Spnderzeichen
schriftart: |[normaler Text] v Subset: | Standardlateinisch ~
Ll s loelad ([ <]+, B . 1/]o]1]2]3]4]5]6]7]8]9]:];]<|=|5]2"
@|A|B|C|D|E|F|G|H|I|J|K|L|M|N|O|P|Q|R|S|T|U|V|W|X]|Y NI
“lalblc|d|e|flglhli]jlk]Im|n]jo|p|lg|r|s|t|ju|v|w|x]|y {11}~
PlelElm|¥U s @2« a- @ T o £ 213l "o > |va|Vel3a] ;s |A
AAIAIA|AE|CIEIEIE|IE[T]I]|T]|T|P|IN|O|O]|O|0|0O|x|@|U|U0|U|Y|P|B]|a
dlalalalale|c|elélé|é|i|i|i|i|d|n|o|dé|d|o|d|+|a|ulallluly|p|V]A
alAla|Ala|C|¢|Cle|C|eqC|e¢|D|d|P|d|E|e|E|e|E|le|E|le|E|&|G|g|G|gl|G
glGlglA|REIRTITIT e T il lglil o gl gk ki LI Ll r{E]l,
OIYE3El o[> || 1|w| | . | [T +[A]T]> 2] 9| |€= > B4 ]E
::;;0::_:;:;; Zeichencode: (0020 | von:|Unicode (hex) |~
[_gmnfagen | | abbrechen

Nicht jede Schriftart verfligt iber dieselbe Auswahl an Zeichen. Die meisten heute angebotenen Schriften
sind Unicode-Schriften, die eine hohe Speicherkapazitdt besitzen und auch Buchstaben diverser Sprachen
enthalten kénnen. Darilber hinaus gibt es zahlreiche Sonderschriftarten mit Symbolen aus allen denkba-
ren Anwendungsbereichen.

TOx+~xdQHEHA{THOEMEG ADOE K


http://oerttel.net/data/documents/Schriftarten.pdf
http://oerttel.net/data/documents/Leerzeichen.pdf

Typographische Sonderzeichen B

finden Sie ebenfalls im SYMBOL- Symbole
H H H Zeichen: Tastenkombination:
Dialog in der Registerkarte SON - e L LR
- Halbgeviertstrich Strg=Mum -
DERZE'CHEN. - Geschitzter Trennstrich Strg=Umschalt+_
- Bedingter Trennstrich Strg=-
Em-Abstand
En-Abstand
1/4-Em-Abstand
= Geschitztes Leerzeichen Strg=Umschalt+Leertaste
53 Copyright Alt+Strg=C
= Eingetragene Alt+Strg+<R
™ Marke Alt=Strg=T
§ Paragrafenzeichen
m Absatz
Auslassungspunkte Alt+Strg=,
Einfaches 6ffnendes Anflhrungszeichen Strg+","
Einfaches schlieBendes Anflhrungszeichen Strg+","
Offnendes Anfiihrungszeichen Strg+=""
SchlieBendes Anflhrungszeichen Strg+""
Bedingter Mullbreite-Wechsel
Mull-breiter Micht-Wechsel
AutoKorrektur... Tastenkombination...
Abbrechen

Anfiihrungszeichen

Die von der Schreibmaschine herriihrenden gera- IS

. . " . . utoKorrektur ath, Autokorrektur | AutoFormat wahrend der Ein abe ! AutoFormal ionen
den Anfiihrungszeichen " sind unschdn. Word er- | [t s e peramer
setzt sie automatisch durch 6ffnende und schlie- ZlEnatiscne Oranungezahien (151 nochselen

Bindestriche (-} durch Geviertstrich (—)

Bende Anfiihrungszeichen nach den jeweils fiir ST
das im Betriebssystem eingestellte Land, flr Whvend der Emgae abermehmen
Deutschland und Osterreich also durch , und *, G omaareAuanns e tummererns

D Integrierte Formatvorlagen far Uberschriften

wenn in DATEI | OPTIONEN | DOKUMENTPRUFUNG | AU-
TOKORREKTUR-OPTIONEN Register: AUTOFORMAT

WAHREND DER EINGABE die Option "Gerade” ANfilln- | o e e eoms: e ecteesteen
rungszeichen durch ,typographische” ersetzen Robrechen
gesetzt ist.

‘Wihrend der Eingabe automatisch formatieren

D Listeneintrag wie varherigen formatieren

Bendtigen Sie andere Anfiihrungszeichen, zum Beispiel die im Buchdruck Gblichen »Chevrons«, haben Sie
folgende Moglichkeiten:

& Sie legen sich diese Zeichen per Autokorrektur auf eine Zeichenfolge,
& Sie legen sich diese Zeichen per SymMBoL-Dialog auf eine Tastenkombination oder
e

& Sie schauen sich die Freeware Tuhls’ Tools an, mit der sich u.a. diese Automatik verbiegen lasst.

Datel Tuhls' Tools Start Einfligen Zeichnen Entwurf Formulare Anfiihrungszeichen festlegen
ﬁ @ ™ - # =~ 1 Q Shift+2 gemal Autolorrektur “.‘ pBenuizerdeﬁnierte
& g x x £ 1 @O - no» KL o o7 » Anfiihrungszeichen:
Weitere ; . AnfZeichen
Q - + 2 % % smbole~ | ' > <, urmwandeln ~ offnend schlieBend
Symbole Anfahrungszeichen = = » o«
. . . . , ol 'l
Die Screenshots zeigen einen Ausschnitt der Freeware »Tuhls' Tools«. « >
e *» £ "
Ein weiteres »spannendes« Thema ist der Apostroph. Nicht nur, dass viele o o
Schreiber nicht die richtige Taste treffen und statt eines Apostrophs ' mit o o
©_J+[i] einen Aigu “mit [], schreiben, verwendet Word auch noch W Typographischer Apostroph”
ein falsches Zeichen, selbst wenn die korrekte Tastenkombination ge- Ok

drickt wird.


https://oerttel.net/computerthemen/word/word-tipps/immer-wieder-problematisch-der-apostroph/

& Solange die Autokorrektur-Option "GERADE" ANFUHRUNGSZEICHEN DURCH , TYPOGRAPHISCHE" ERSETZEN

nicht aktiv ist, erscheint ein ', also die Schreibmaschinenversion, die alles Mdgliche bedeuten kann,
unter anderem auch einen Apostroph.

& Wenn jedoch "GERADE" ANFUHRUNGSZEICHEN DURCH , TYPOGRAPHISCHE" ERSETZEN eingeschaltet ist, wendet
Word diese Option auch auf den Apostroph an, leider falsch!

Was da als "typografisch" erzeugt wird, ist kein Apostroph, sondern je nach Stellung im Text das Zeichen
0130, 6ffnendes einfaches Anfiihrungszeichen, wenn es vor einem Wort steht, (vollig falsch),
0145, schlieBendes einfaches Anfiihrungszeichen, wenn es auf ein Wort folgt (ahnlich, aber auch falsch).

Ein korrekter Apostroph ist namlich ein dem Komma gleichendes, hochgestelltes Zeichen.? Wollen Sie
einen korrekten Apostroph verwenden, geben Sie bei gedriickter [Alt]-Taste auf dem Ziffernblock (!) 0146
ein oder legen Sie sich das Zeichen 146 auf eine Tastenkombination.

offnendes einfaches Anflihrungszeichen ‘ ’
L, ,

schlieBendes einfaches Anfiihrungszeichen

Autokorrektur

Sofern Sie Symbole und Sonderzeichen haufiger bendtigen, hilft die Autokorrektur:
In der Sonderzeichenauswahl klicken Sie auf Au-

. . AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) @
TOKORREKTUR; das zuvor gewahlte Sonderzeichen AutoKorrektur | Math. Autokerrektur | AutoFormat wiihrend der Eingabe | AutoFormat | Aktionen |
wird in das Feld DURCH: Ubernommen. Im Feld ERr- [V] Schaltflachen far AutoKarrektur-Optionen anzeigen
. . . . . . . ei GRoBbuchstaben am anfang korrigieren usnahmen...
SETZEN tragen Sie die Zeichenkombination ein, die A
durch das Sonderzeichen ersetzt werden soll und e abelenadle i anen Crotbucntaben beamnen
bestétigen mit HlNZUFUGEN. UHheghs\(htigtes Verwenden der FESTSTELLTASTE karrigieren
Wahrend der Eingabe ersetzen
. . Ersetzen: Durch: @ MWurText () Formatierten Text
Beispiel a %
9 9 o o o ° L] e -
Das Promillezeichen %o finden Sie im Bereich @ € @
. o o U] =]
»Allgemeine Interpunktion«; eine Autokorrektur ) .
ist dafiir leider nicht vorgegeben, Sie mussen Sie 4 & i
also selbst definieren, z.B. fiir %o und/oder %0.
Automatisch Vorschldge aus dem Warterbuch verwenden

Die Optionen

NUR TEXT verwenden Sie fur Sonderzeichen derselben Schriftart (normaler Text),
FORMATIERTEN Text  verwenden Sie flr Sonderzeichen aus Symbolschriftarten.

Einige haufig bendtigte Symbole sowie zahlreiche »gebrauchliche« Tippfehler sind schon als Stan-
dardeintrage vorhanden, z.B.:

 Eingabe wird zu  Eingabe  wirdzu  Eingabe wird zu__Vorsicht
1/4 Va 1/2 2 3/4 3/, In den neueren Versionen
> > ==> > (©) © ersetzt Word Smileys :-)
<-- < <== € 0 ® nicht mehr durch das
+- + <=> o (tm) ™ Symbol ©, sondern durch
-+ + ... (drei Punkte) ... (ein Zeichen) (e) € eine farbige Version @

2 Aha, daher die Bezeichnung »Hochkomma«!


http://oerttel.net/data/documents/Sonderzeichen_per_AutoKorrektur.pdf

Die Autokorrektur-Einstellungen finden Sie auch unter Datei | Optionen | Dokumentprifung | AutoKor-
rektur-Optionen.

Unerwilnschte Autokorrekturen konnen mit der Ricktaste oder der Schaltfliche © oder [Stg)+[Z] zu-
rickgenommen werden oder mit dem Smarttag, das beim Beriihren eines autokorrigierten Wortes mit
dem Textcursor aufleuchtet:

b

—_—

5

Zur(ick nach "==3" andern

Automatische Korrektur von "===" deaktivieren

¥ AutoKerrektur-Optionen steuern. .,

Einige Sonderzeichen lassen sich Uiber voreingestellte Tastenkombinationen erzeugen, hier die am hau-
figsten bendtigten:

Symbol Tastenkombination Symbol Tastenkombination
v AlG] + M) 2 ARG) + 2]
@ Sug)+E_J+[72d, 5] } ARG) + 5]

Im Dialog SyMBOL lassen sich eigene Tastenkiirzel und Ersetzungen nachristen.

Schriftart: | (normaler Text) v Subset: | Mathematische Ope|~
O [%] LN ®|™| Q| e | #]|%]| 3 |Vr|VelVao V| 25| V5| 6| 36| Y5 | Ve| 6| Ve | 36| %8| 76| /| L|C|D|M °
xixi| | |[c|dm|DP|@®D|o|CV|P@%|—|T|=|!|=|7|v|0|A|]] -1/ V|
Lin( [l l=|#=l<(2]</@ME o[- mA> V=00 |e|l|@ - & s
+[ ' 00O00600AOOD t || [P[R4t[H|h]K[k[z][z]a[M|V[D]v]W]w
v|lblrlole o3| ;| Y[S|Z|e|y|n|8|n|m|b|m| v |hm|d| Alw|uyth b py
mltnlylylhlnldimliglp|xiulpls Y y|dglz """
pcrku,uu.lu.l,acraex!’l’:roreﬁkxuiz‘.':_Ii_+5 B
PIdID|T|L|IGIK[A|J|C|D|Z|F|d|M|N|L|S|R|HY VIHD|IITWX|Y|F|A|V|E .
Zuletzt verwendete Symbole:
©lo)x[=|o|0s|ama @s=|: |&E | 0N = SE] ¢ K> [ 1]y |
[otoretture | | Tatenkombimation: | rastenkombination: 211, At

=)

Silbentrennung

Wenn als Ausrichtung »Blocksatz« gewahlt wird, ist die auto- Keine
matische Silbentrennung zwingend, um Textlocher zu vermei-
den, erreichbar mit: SEITENLAYOUT | SILBENTRENNUNG

+  Automatisch

Manuell

bt Silbentrennungsoptionen...



Trennfuge vorgeben
1 stellen Sie
Trennt die Automatik falsch oder an unerwiinschter und kEnnen

Stelle, setzen Sie den Textcursor zwischen die zu

ind zu Hilg
trenn'enden Bu.chst'aben und betatlgen Sie [Stg)+[=]. ng des Tabe
Damit setzen Sie eine »Trennfuge« in das Wort, an

1legen per

der sich die Silbentrennung orientiert.

Unterdriickung der automatischen Silbentrennun

Die Trennautomatik orientiert sich an der Regel, dass auch nach Ein-

zelbuchstaben getrennt werden darf. Um das zu vermeiden, markie-

ren Sie das Wort und klicken Sie in der Statuszeile unten links auf die
Sprachanzeige. Im daraufhin 6ffnenden Dialog SPRACHE aktivieren Sie
die Option RECHTSCHREIBUNG UND GRAMMATIK NICHT PRUFEN; damit wird
die Trennautomatik in diesem Wort abgeschaltet.

Ganze Absatze konnen Sie von der automatischen Silbentrennung
ausnehmen im Absatz-Dialog START |ABSATZ [N, Register ZEILEN- UND
SEITENUMBRUCH, Option KEINE SILBENTRENNUNG.

Textattribute und Hervorhebungen
erreichbar mit: START | SCHRIFTART [

Trebuchet M ~ |12 A A Aa- A
F K U ~ak x, ¥° * . A -
Schriftart Ta

Einige Funktionen sind bereits im Menuband anzutreffen, nach
Klick auf N wird der volle Funktionsumfang zuganglich.

Textattribute fett oder kursiv

Bitte beachten Sie, dass Fettdruck [F| ein Blickfanger ist, der den
Blick beim Lesen zu einer bestimmten Stelle im Text lenken soll,
wahrend Kursivdruck |K] im FlieBtext den Lesefluss unterbricht, das
Auge »stolpern lasst«.

2 stellen Sie

ung des
bAnlegen per

Ausgewdhlten Text markieren als:

Deutsch [Deutschiand) ~

% Deutsch [Liechtenstein)
"> Deutsch [Schureiz)
2}"Eng|\sch (Vereinigte Staaten)

;Z Englisch Vereinigtes Kanigreich

Afrikaans

Albanisch
Amharisch w

Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Weérterbiicher
der ausgewahlten Sprache.

[] Rechtschreibung und Grammatik nicht priifen
Sprache automatisch erkennen

Als Standard festlegen Abbrechen

29522 Zeichen Deulscthautsch\aS} Einfagen [@  ( Barriersfreineit:

Schriftart

Schriftart  Erweitert
Schriftart: Schriftschnitt:  GroBe:
Segoe Ul Standard 1
Segment " 8 ~
Segoe MDL2 Assets Kursiv a
Segoe Print Fett 10
Segoe Script Fett Kursiv
N z
Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe
Autamatisch ~ (ohne) w Automatisch ~
Effekte
[ urchgestrichen [ kapitalchen
[ Doppelt durchgestrichen [ GroBbuchstaben
[ Hochgestelit [ Ausgeblendet
[ Tigfgestelit
Vorschau
Segoe Ul
Die TrueType-Schriftart wird fur den Ausdruck und die Anzeige verwendet,
Als Standard festlegen Texteffekte... Abbrechen

Unterstreichungen jeder Art (Word kennt da allerlei Variationen.) beschranken Sie bitte auf Ausnahme-
falle. Sie sind ebenfalls ein Relikt aus Schreibmaschinenzeiten, weil es da keine andere Hervorhebung

gab.

KAPITALCHEN sind eine besondere Form der Hervorhebung, die Sie mit Vorsicht genieBen sollten, denn
fur die meisten Schriften »berechnet« Word die kleingeschriebenen Versalien, was nicht sonderlich gut

aussieht, weil die Linienstarken gegeniiber den normalen GroBbuchsta

ben reduziert sind.

Es gibt spezielle Schriftarten mit echten
Kapitélchen, in der Standard-Schriften-

Grundschrift

Heizolriickstolabdamptung

ausstattung von Windows und Office sind echte Kapitdichen mit eigenem Font  HEIZOLRU/CKSTOBABDAMPFUNG

solche nicht enthalten.

von Word errechnete Kapitélchen

HEIZOLRUCKSTOBABDAMPFUNG



Zeilen und Absatze

Der Unterschied zwischen Zeilenumbruch und Absatzumbruch

Die dicke Taste verfuhrt dazu, sie wie bei der Schreibmaschine am Zeilenende zu driicken. Inzwischen
haben die meisten Anwender zwar gelernt, dass Textprogramme einen automatischen Zeilenumbruch
besitzen, aber am Ende eines Absatzes bendtigen wir sie schon. Doch warum immer gleich doppelt?1

1

Bei eingeschalteten Steuerzeichen erkennen Sie den leeren Absatz in all seiner Absurditat. Und Sie sehen
daran auch, warum Word gelegentlich Schwierigkeiten damit hat, denn wenn die intelligente Absatz- und
Umbruchsteuerung (Seite 10) funktionieren soll, verwirren Sie Word mit so einer Dublette nur.

Den Abstand zwischen zwei Absadtzen bekommen Textprogramme automatisch viel besser in den Griff.
Aber nur dann, wenn der Absatz entsprechen formatiert wird (siehe Seite 10).

Also: Mit 1 x (& ] wird ein Absatz eingeflgt, der Abstand zwischen den Absétzen ergibt sich aus den Ein-
stellungen im ABSATz-Dialog (nachste Seite). Wird innerhalb eines Absatzes ein Zeilenumbruch benétigt,
benutzen Sie & _]+['], das fligt einen zwingenden Zeilenwechsel ein, aber die neue Zeile gehort weiter
zu diesem Absatz. Bei eingeschalteter Sonderzei-

chenanzeige erkennen Sie den Unterschied. = Wechsel erzeugen mit _ Darstellung
. . . Zeilenwechsel ]+ Unterschied.+
Zeilenorientierung Absatzwechsel Unterschied.T

Ubliche Korrespondenz wird entweder linksbiindig
oder im Blocksatz ausgerichtet. Beim Blocksatz erweitert Word die Wortzwischenraume so, dass auch

rechts ein glatter Rand entsteht. Diese Formatierung hat folgende Ticken:

& Ist keine automatische Silbentrennung (Seite 7) eingeschaltet, kommt es bei Zeilen mit langen, unge-

trennten Wortern evtl. zu unschénen, langen Licken.

2 Beim manuellen Zeilen- Word-Optionen Layoutoptionen fir: | B3 Word_ist_keine_Schreibmaschine20.docx +
Wechsel mlt @‘f‘ erd Allgemein +| Kein zustzlicher Leerraum am oberen Seitenrand
d.e Ze.le ebenfalls e ? Kein zusdtzlicher Zeilenabstand am Seitenende
: ! g Anzege Keinen automatischen Absatzabstand far HTML verwenden
Streckt, Wle dle Abblldung Dokurnentpriifung Leerraum fiir Unterstreichungen hinzufiigen
. . Speich Machstehende Leerstellen unterstreichen
unten links zeigt. In DATEI | peichem )
Sprache Regeln zum Zeilenwechsel verwenden

OPTIONEN | ERWEITERT gibt SBCS- und DBCS-Zeichen ausgleichen
. Erleichterte Bedienung
es ganz am Ende die »Lay-

Silbentrennung zwischen Seiten und Spalten zulassen.

Erweitert Urngekehrte Schragstriche in Yenzeichen konvertieren

OUtOptlonen« mit del’ Op' Meniiband anpassen Word 2013-Regeln fir Silbentrennung zwischen Seiten und Spalten verwenden

. . . . ' || Zeichenabstinde in Zeilen, die mit UMSCHALT+EINGABE end icht enweit
tion »ZelChenabStande in Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ~| Zeichenabstande in Zeilen, die mi ALT+ ABE enden, nicht erweitern Jj

Zeilen mit genauer Zeilenhdhe nicht zentrieren
Ze||en mit UMSCHALT Add-Ins Zeilenhihe in Tabelle an Rasterhdhe anpassen
. Trust Center
+EINGABE enden, nicht

Kompatibilititsoptionen fir: @ ‘Word_ist_keine_Schreibmaschine2l.docx  ~

erweitern«.

Setzen Sie vor den Zeilenwechsel einen Tabsprung, dann sparen Sie sich das Einschalten der Option.
Beispiel

Diese Zeile ist als Blocksatz formatiert und endet mit einer manuellen Zeilenschaltung.<
Diese ebenso formatierte Zeile endet mit einem Tabsprung vor der Zeilenschaltung.—«



Absatz-Formatierungen

Mit START | ABSATZ I oder

KONTEXTMENU | ABSATZ gelangen Einziige und Abstdnde  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein

Sie zu allen Einstellungen, die fir - e TR
H A 1 Absatz o= iederungsebene: | Textkdrper v andardmaBig reduzier
die Abstande von Zeilen und Ab- lederungsenene:. |Toon e e
satzen zueinander nétig sind. Einaug s
- Links: 0cm < Sonderejnzug: Um:
Rechts: oem 5 [ohne) ~ <

ﬁj Einfiigeoptionen:
Einzlge spiegeln

¥ (&
Abstand
itern/] i » =

Erweitern/Reduzieren vor 8,25 Pt.| - Zeilenabstand: Van:
A schriftart... Nach: ort. |5 Einfach ~ =
- ] keinen Abstand swiscen Absétzen o R EE G
=% Absatz.. I} A — 1.5 Zeilen
— Doppelt
M Intelligente Suche Vorschau Mindestens

Genau

Synonyme » Mehrfach

5% Ubersetzen
- 1gest e

@ Link >

1 Neuer Kommentar

Als Standard festlegen Abbrechen

Wiedervorlage hinzufiigen (Preview) Tabstopps...

Absatz- und Umbruchsteuerung

Im Register ZEILEN- UND SEITENUMBRUCH kann eingestellt werden, wie ein
Absatz am Seitenumbruch behandelt wird.

Die »Absatzkontrolle« vermeidet einzeln stehende Zeilen eines Absatzes
vor oder nach einem Seitenumbruch, in der Setzer-Fachsprache als
»Schusterjunge« (Einzelzeile auf Vorseite) und »Hurenkind« (Einzelzeile
auf Folgeseite) bezeichnet.

Die anderen drei Optionen sind selbsterklarend.

Gerade bei diesen Assistenzfunktionen ist korrektes Arbeiten ohne doppelte Absatzschaltungen (Seite 9)
wichtig, denn Word ist es egal, ob ein Absatz Text enthalt oder leer ist, und so wird dann auch eine Seite
zwischen Uberschrift und Folgetext umbrochen trotz gesetzten Attributs »Nicht vom nachsten Absatz
trennen«. Word hilt die Uberschrift am noch auf die Seite passenden leeren Absatz, aber der eigentliche
Text steht auf der nachsten Seite.

Aufzahlungen, Nummerierungen, Gliederungen

Sie aktivieren die automatische Vergabe von Aufzahlungszeichen und Nummerierungen auf unterschied-
liche Weise:

Registerkarte START benutzen

1. Schreiben Sie den Text ohne Nummerierung oder Aufzahlungszeichen.

2. Markieren Sie die zu nummerierenden Absatze.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache = - fir Nummerierungen oder i= - fir Aufzahlungszeichen.
4

Stufen Sie Unterpunkte tiefer, indem Sie sie markieren und anschlieBend die Schaltflache 3= klicken.



Aufzdhlungs- und Nummerierungsautomatik verwenden

1. Beginnen Sie einen mit Aufzahlungszeichen zu versehenden Absatz mit einem Spiegelstrich (Tasten
Bindestrich =] und Leer nacheinander).

oder

Beginnen Sie einen zu nummerierenden Absatz mit »1. «.
2. Beim Eingeben des Leerschritts wird der Absatz automatisch eingertickt.

3. Nachdem Sie den Text des Absatzes fertig geschrieben haben und betatigen, wird der nachste
Absatz genauso formatiert, die Nummerierung weitergezahilt.

4. Beenden Sie den Aufzdhlungsmodus, indem Sie beim letzten zur Aufzéhlung gehdrenden Absatz die
zweimal betatigen.

Leider ist Word seit jeher so konfiguriert, dass die Formatvorlagen nicht nur den Text, sondern auch den
Spiegelstrich bzw. die Nummer einziehen. Bessern Sie das bei der ersten Benutzung wie folgt nach:

1. Greifen Sie im Lineal bei dem Einrtickungssymbol die rechteckige Marke und ziehen sie soweit nach
links, dass die obere dreieckige Marke, die mitgezogen wird, auf die Null-Position kommt.

w7 n

Lo O T S RS Lo

: [y : s
n IT Linker Einzug = l'[

[

2. Offnen Sie die Liste der Formatvorlagen mit Klick auf N in START, Gruppe Formatvorlagen.

3. Rechtsklicken Sie die markierte Formatvorlage »Listenabsatz« und wahlen Sie LISTENABSATZ AKTUALISIE-
REN, UM DER AUSWAHL ZU ENTSPRECHEN.

Ab sofort werden die Aufzahlungen in diesem Dokument nicht mehr eingertickt.

Wollen Sie einzelne Absatze aus dieser Gliederung ausnehmen, so deaktivieren Sie fiir diese Absatze die

Automatik mit einem Klick auf := ~ oder:= ~.

In der Aufzahlungsautomatik sind einige Varianten voreingestellt, die bei komplexeren Texten stérend

wirken. Hier Abhilfe zu schaffen, klicken Sie auf die Symbole ¥ neben den Schaltflachen := - oderi= .
Damit gelangen Sie zu Varianten der Zeichen/Zahlung und mit NEUES AUFZAHLUNGSZEICHEN/ZAHLENFORMAT
DEFINIEREN zu erweiterten Einstellungen.

Aufzihlungszeichenbibliothek Nummerierungsbibliothelk

= > 1 @ .

o) 001
| 002
7| | 003

Ohne

fa

Neues Aufzahlungszeichen definieren ? X o001 01 1.

002 02 2.
Aufzahlungszeichen 003 03 3

Neues Zahlenformat definieren T

5. " ™ symbol... Eild... Schriftart...
. G2 2 2 G Zahlenformat

28 &2 poo Ausrichtung: 1 m 1

Zahlenformatvorlage:
Links v 2 @ 2.

— L] + 12,3 | | Schriftart...
d b o Vorschau 3 @ 3.
Zahlenformat:
XD 4.
" » \/ .
————————————————— Ausrichtung:
Links ~
Dokumentaufzahlungszeichen
Vorschau
® o — Dokumentzahlenformate
1 4.
2.

5.
Meues Aufzahlungszeichen definieren.., 3

Abbrechen

Meues Zahlenformat definieren...

Abbrechen




Bei LISTE MIT MEHREREN EBENEN *i=  finden Sie verschiedene hierarchische Nummerierungssysteme, die
Sie nach Klick auf ¥ variieren kénnen.

Alle =

Aktuelle Liste
1 Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren
a
i Klicken Sie auf die Ebene, um sie zu dndern: Anderungen dbernehmen far:
1) Aktuellen Absatz ~
El i 5 ]
Listenbibliothek H a) Verbinden mit Formatvorlage:
5 i] {Keine Formatvorlage) ~
1 1 s )
7 ) In Katalog anzuzeigende Ebene:
Ohne a) T K i) Ebene 1 v
i) 114 1
a. Listenhr-Feldliste:
i
& Artikel |, Uoers
Zahlenformat
4 Abschnitt 1.0
(o) Chessct Formatierung fiir Zahl eingeben: Beginnen mit: [ 5
|1J l chriftart.., Liste neu beginnen nach:
Zahlenformatvorlage fiir diese Ebene: Ebenennummer einschlieBen aus -
Kapitel 1 Jeer: 123 i v
. e dem [] Hummerieren nach Norm
Fosition
Zahlenausrichtung: ¢ w | Ausrichtung: g cm = Text danach:
— : - Tabstoppzeichen ~
= N Texteinzug bei: 0,63 cm 3| | Faralle Ebenen festiegen.. o
D Tabstopp hinzuflgen bei:
Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren, SRR S 0,63 cm -
Beuen Listentyp definieren.. T Reduzieren | oK Abbrechen

Wenn Sie eine Gliederung fiir Uberschriften verwenden, wihlen Sie aus den mit dem Hinweis
(Uberschrift) markierten Varianten aus, denn die sind mit den Uberschriften-Formatvorlagen gekoppelt.

Per Kontextmen lasst sich die Zah- Listeneinzug anpassen... Nummerierungswert festlegen
Iung bee|nf|ussen q,j Mummerierung fortsetzen (@ Neue Liste beginnen

O Vorherige Liste fortsetzen
‘Wert hihersetzen [Mummern Gberspringen)

12 Murrmerierungswert festlegen...

Vorsicht

Wert festlegen auf:

1 2

Vorschau: 1.

Meiden Sie die Funktion LISTENEINZUG
ANPASSEN, denn sie setzt alle Numme-
rierungen auf »Fortsetzen.

Einziige

Die Gliederung von Absatzen mit Nummerierung oder Aufzahlungszeichen ist nicht méglich ohne Ein-
zlige (Einrickungen). Sollen zum Beispiel die Symbole oder Nummern neben dem Absatz stehen, miissen
alle Folgezeilen um dasselbe Mal3 eingezogen werden wie der Text der ersten Zeile.

Dabei tritt haufig ein typisches Problem auf: Ist der Einzug zu gering, passen Nummerierungen bis 9. ge-

rade noch Platz haben, die 10. allerdings nicht mehr, weshalb der Tabsprung tber den Einzug hinaus zum
nachsten Tabstopp geht. Ein leichtes VergroBern des Einzuges (fiir alle Absatze dieser Aufzéhlung) sorgt

fur Abhilfe.

Wo welcher Einzug steht, zeigt das Symbol im linker Rand, techter Rand,

Zeilenlineal an. Sobald Sie eines der Symbole . EWZB“E:‘F — aluel %"f"l -

anklicken, wird eine gepunktete Linie eingeblen- | _ “mmﬂf - I
det, die lhren Text durchzieht und lhnen die Ig::;zgﬂdﬂ %Z';z;zm;'
Lage des Einzugs im Bezug zu lhrem Text zeigt.

graue Fonen
= aufzerhalb des
Druckbereichs



Alternativ lassen sich die Einziige auch im Ab-

satz-Dialog (START | Absatz: v oder Kontextmen(i | e undsostande  zeien- una settenumbrucn

. . . . Allgemein
ABSATZ) einstellen:Der Sondereinzug gibt an, ob JUN - s——

d|e erSte Ze||e Gliederungsebene:  Textkarper ~ StandardmaBig reduziert
(ohne) mit den Folgezeilen in einer | s
Links: dcm = Sondereinzug: Um:
Flucht steht, pechts —p :
. . . Einzlge spiegeln

Erste Zeile  gegeniiber den Folgezeilen nach
rechts eingeriickt ist (z.B. zur Ver- | ™ e N -
deutlichung eines neuen Absat- Nact o 3 Eintach v :
ZeS) |:| Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfigen

. . . Vorschau
Hangend gegenlber den Folgezeilen nach

links ausgerickt ist (fir Aufzah-
lungszeichen, Nummerierungen,
Distanzierungen wie in dieser
Aufzahlung).

Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen

Uberschriften

Wird ein Text ldnger, reichen Absatze zur Gliederung nicht mehr aus. Uberschriften sorgen fiir bessere
Ubersichtlichkeit. Viele Nutzer machen sich das Leben dabei unnétig schwer. Word bietet einfache Hilfs-
mittel fiir die Uberschriftengestaltung.

AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbC AzBbCcC Aa'j AaBbCcC AgBbCcDt A@BbCcDt AcBbCcDi AaBbCcDe AaBbCeDi |

TKein Lee... | TStandard | Uberschrif.... Uberschrif... Titel Untertitel  Schwache.. Hervorhe.. Intensive... Fett Zitat =
Formatvorlagen ]
Lo 2w e 3 Uher:chrift 5080 7 0 8.0 3% 10 -4y 12 13 14 0 .15

In
den mitgelieferten Formatvorlagen gibt es deren neun fiir Uberschriften unterschiedlicher Gliederungs-
ebenen, »Uberschrift 1« bis »Uberschrift 9«. Anfangs sehen Sie nur die zwei Uberschriften-Formatvorla-
gen »Uberschrift 1« und »Uberschrift 2«. Beim Verwenden einer Uberschriftsebene wird die jeweils
nachste eingeblendet.

Weisen Sie einem Absatz diese Formatvorlage zu, wird er optisch und technisch zur Uberschrift, denn
wahrend dem Leser das Erscheinungsbild die Uberschriften-Eigenschaft vermittelt, benétigt Word ein
paar technische Eigenschaften, um mit der Uberschrift korrekt umzugehen, sie zum Beispiel am Seiten-
ende mit dem nachfolgenden Absatz zu umbrechen, wenn fiir den kein Platz mehr auf der Seite ist.

Gefallt Ihnen die vorgefertigte Gestaltung der Uberschrift nicht, I&sst sie sich mit den Funktionen der
Gruppen Schriftart und Absatz in der Registerkarte START lhren Wiinschen anpassen.

Um diese Anpassung fiir alle Uberschriften dieser Formatvorlage anzuwenden, ist es erforderlich, an-
schlieBend die Formatvorlage rechtszuklicken und UBERSCHRIFT N AKTUALISIEREN, UM DER AUSWAHL ZU ENT-
SPRECHEN die Anderungen in die Formatvorlage zu (ibernehmen.



Es ist nicht nur eine Arbeitserleichterung, wenn Sie fiir Uber-

schriften die ggf. angepassten Standard-Uberschriften verwen-
den. Word greift fir bestimmte Zwecke ausschlieBlich auf diese
Uberschriften zu, zum Beispiel beim Setzen von Querverweisen.

Uberschriften sind nicht nur bei Lesen des gedruckten Textes ein
Hilfsmittel zur Orientierung. Auch Ihnen hilft die Strukturierung
mit Uberschriften wahrend des Schreibens, denn mit aktivem Na-
vigationsbereich (Ansicht | Anzeigen: Navigationsbereich) sehen
Sie neben dem Text eine Leiste mit allen korrekt formatierten
Uberschriften.

Die Uberschriften-Struktur wird auch bei der Umwandlung zu
PDF als Lesezeichen ibernommen und macht das Dokument
auch in diesem Format fir Interpretationssoftware verwendbar.

Weitere Informationen zu Uberschriften finden Sie in der Rubrik
»Uberschriften« der Word-Tipps.

Tabellen vs. Tabulatoren

Uberschriften

Navigation W
Dokument durchsuchen Jo e
Seiten Ergebnisse Wiedervarl

4 Zeichen und Warter
Symbole und Sonderzeichen
Anfiuhrungszeichen
Autokorrektur
4 Silbentrennung
Unterdriickung der automatischen Silbentren...
Textattribute und Herverhebungen
4 Zeilen und Absdtze
Der kleine Unterschied
Zeilenarientierung
4 Absatz-Formatierungen
Absatz-Automatiken
4 Aufzihlungen, Nummerierungen, Gliederungen
Registerkarte Start benutzen:
Aufzdhlungs- und Nummerierungsautomatik...
Einzlige
Uberschriften
4 Tabellen vs. Tabulatoren

Eigene Tabulatoren einrichten

Im Vergleich zur Schreibmaschine ist ein Textprogramm geradezu ein Segen. Dennoch findet man auch
hier haufig eine Verwendung wie zu uralten Zeiten, als mit der Tab-Taste von Tabulator zu Tabulator ge-

hipft wurde, um gleichmaBige Kolonnen zustande zu bringen.

Die Tabulatoren gibt es in Word auch noch, und sie sind duBerst simpel zu bedienen. Fir FlieBtext sind
Tabulatoren entbehrlich. Man benétigt sie in der Textverarbeitung nur noch fir kurze, strukturierte Listen
mit einzeiligen Absatzen. Alle anderen auf der Schreibmaschine noch mit dem Tabulator erledigten An-

gelegenheiten lassen sich mit Einziigen oder Tabellen leichter erledigen.

Von Haus aus bringt Word ein Standard-Tabstopps
im Abstand von 1,25 cm mit, die beginnend am lin-
ken Textrand liber die Textbreite reichen.

A S T

.§.|.1.|.2.|.3.|.4.|.5.

Beim Betatigen der Taste springt die Schreibmarke den nachsten rechts liegenden Tabstopp an. Bei

eingeschalteter Steuerzeichenanzeige [
[©_]+[=_] springt Word zum links nachststehenden Tabstopp.

Eigene Tabulatoren einrichten 9

o

Sie kdnnen eigene Tabulatoren am einfachsten mit einem %

Mausklick ins horizontale Lineal hinzufiigen. Klicken Sie an
einer beliebigen Stelle ins Lineal, erscheint dort ein Tab-
stopp. Welche Ausrichtung der neue Tabstopp besitzen

wird ein Tabsprung durch das Symbol = angezeigt. Mit

wird, zeigt das Symbol oberhalb des vertikalen Lineals. Durch (mehrfaches) Anklicken dieses Symbols
wahlen Sie reihum aus, welche Ausrichtung der anschlieBend durch Klick ins Lineal erzeugte Tabstopp

haben wird.


https://oerttel.net/computerthemen/word/word-tipps/

L Linksbindig schreibt Text von der Tabstoppposition nach rechts.
L Zentriert verteilt Text um die Tabstoppposition gleichmaBig nach links und rechts.
4 Rechtsbiindig schiebt Text von der Tabstoppposition nach links auf.

X Dezimal wirkt auf Text zunachst wie ein rechtsbiindiger Tabstopp, solange kein Komma im Text
vorkommt. Was nach dem Komma kommt, wird nach rechts weitergeschrieben. Diese eigentlich fur
Zahlen vorgesehene Option, die alle Dezimalkommata vertikal ausrichten soll, Iasst sich auch fir
spezielles Ausrichten von Texten missbrauchen.

Tabstopps f
1 Die Vertikale Linie setzt keinen Tabstopp, sondern fligt an dieser Lsbstoppposttion: standardtabstopps:

. .. . . . . . . 12,25 1,27 :
Stelle eine Linie ein, die ein tabellendhnliches Aussehen bewirkt. 1225::1 =

Zu ldschende Tabstopps:

Die Einzugsmarken setzen keine Tabstopps, sondern verschieben
die linken Texteinziige an die an

o~ Auom:::.f:g O Zentriert @) Rechts
Andern lassen sich Tabulatoren durch Ziehen mit der Maus im Lineal oder | Opezimaiwert O yertikate Linie
maBgenau durch Bearbeiten der Tabulatordaten im Dialog TABSTOPPS, den | "ghor o, s
Sie mit START | ABSATZ N |TABSTOPPS oder & auf ein Tabstopp-Symbol im Oz

Lineal aufrufen.

Ziehen Sie einen Tabulator aus dem Lineal ins »Blatt«, wird er geldscht.

Festlegen Laschen Alle ldschen

Tipp
Die Tabstopppositionen lassen sich mit der Maus nur in Viertelzentimeterschritten verschieben. Halten

Sie beim Verschieben die [Alt]-Taste gedriickt, ist dieses Raster aufgehoben, und Sie kénnen den Tab-
stopp auf jede beliebige Position setzen.

Wenn Sie beim Arbeiten im Dialog keinen Tabstopp in der Liste markiert haben, fiigt Word einen neuen
Tabstopp hinzu.

Fullzeichen

Die Optionen zu Fillzeichen dienen als Lesehilfe in Listen, wenn zwischen linkem und rechtem Text (zum
Beispiel bei Verzeichnissen) groBere Licken sind. Gepunktete oder gestrichelte Linien halten das Auge in
der Zeile. Von der Verwendung der durchgezogenen Linie ist abzuraten, das gerét leicht zur Uberfrach-
tung der Liste.

Der Unterschied zwischen Tabulator und Tabelle

Wie bereits oben erwahnt, sind Tabulatoren bei komplexen Strukturen tberfordert und fihren nur per
»Hoppelformatierung« zum Ziel. Mit Tabellen arbeitet es sich leichter und professioneller.



Beispiel

-2--1-|-§--1-|LZ-I‘E-I‘4-|-5‘|-6-|-7‘|-E‘|-5--IC-- G S S R - B 4.0 15 0y A e 1R

1.6 -  Genehmigung-bei-Nutzungsénderungen,-safern-nicht-eine-Geblihrq

- nach-Tarifstelle-1.1-oder-1.7-festzusetzen-isty
1

- je-angefangene- 100-m? Grundflache - - 139
1

- mindestens - - 2099
1 ]
1.7 - Genehmigung-bei-Anderung-oder-Nutzungsénderung-vonq|

- baulichen-Anlagen-aufgrund-einer-Erhaltungsverordnung-(§°§> 172,

- 173-BauGB-in-Verbindung- mit-§°-30-AGBauGB),-soweit-nicht- Tarif-{]

- stelle-1.1-gilt, - 0,4-v.-H.-der

- - Herstellungskostenf]
1

- mindestens - - 1329

Das sieht als Tabelle doch viel einfacher aus, und die automatische Silbentrennung funktioniert hier:

e 2 e e @ . o EL - 2 e 0 3 - - 4 e - 8 e e B o F oo+ 8 o 3 10 - #1120 13 - a8 . HE 18 17 18
E3
1.6a  Genehmigung-bei-Nutzungsanderungen,-sofern-nicht-eine-Gebihr- | = a
nach-Tarifstelle-1.1-oder- 1.7 -festzusetzen-ist-<
je-angefangene- 100-m?-Grundflachex 130
mindestenso o 209mn
1.78 | Genehmigung-bei-Anderung-oder-Nutzungsanderung-von-bauli- o
chen-Anlagen-aufgrund-einer-Erhaltungsverordnung-(§§-172,-173-
BauGB-in-Verbindung-mit-§-30-AGBauGB),-soweit-nicht-Tarifstelle:
1.1-gilt,= 0,4-v.-H.-der«
Herstellungskostenz o
mindestenso o 13200
1

Die Gitternetzlinien und Steuerzeichen dienen nur der Orientierung am Bildschirm, sie werden nicht mit-
gedruckt:

1.6 Genehmigung bei Nutzungsanderungen, sofern nicht eine Gebihr
nach Tarifstelle 1.1 oder 1.7 festzusetzen ist
je angefangene 100 m? Grundfliche 13

mindestens 209

1.7 Genehmigung bei Anderung oder Nutzungsinderung von bauli-
chen Anlagen aufgrund einer Erhaltungsverordnung (§§ 172, 173
BauGB in Verbindung mit § 30 AGBauGB), soweit nicht Tarifstelle
1.1 gilt, 0,4 v. H. der
Herstellungskosten

mindestens 132

Nur wenn echte Zellenrahmen verwendet werden, sind diese auch im Druck zu sehen:

1.6 Genehmigung bei Nutzungsanderungen, sofern nicht eine Gebdihr
nach Tarifstelle 1.1 oder 1.7 festzusetzen ist
je angefangene 100 m? Grundflache 13

mindestens 209

1.7 Genehmigung bei Anderung oder Nutzungsinderung von bauli-
chen Anlagen aufgrund einer Erhaltungsverordnung (§§ 172, 173
BauGB in Verbindung mit § 30 AGBauGB), soweit nicht Tarifstelle
1.1 gilt, 0,4 v. H. der
Herstellungskosten

mindestens 132

Mit den Tabellen-Werkzeugen lassen sich nicht nur Tabellen im eigentlichen Sinn herstellen, der Tabel-
lenmodus kann auch in anderen Féllen die Arbeit wesentlich erleichtern, z. B. fiir Synopsen mit absatz-
weise zu vergleichenden Texten in Zellen. Bei Anderungen in einer Spalte werden beide nebeneinander
liegenden Zellen gemeinsam verwaltet (Tabellenzeile), sodass die Gegeniiberstellung erhalten bleibt.



Mit EINFUGEN | TABELLE | TABELLE EINFUGEN legen Sie eine Tabelle an, deren
Spalten- und Zeilenzahl Sie im Dialog festlegen.

Spaltenanzahl: 5 $

Nach dem Einfligen steht Ihre Schreibmarke in der ersten Zelle der Ta- Zeilenanzahl: 2 :
belle; zugleich werden die Symbolleiste TABELLEN UND RAHMEN bzw. die TA- | Einstellung fir optimale Breite

@ Feste Spaltenbreite: Auto =

Tabelle einflgen

TabellengroBe

BELLENTOOLS eingeblendet.
(C) Optimale Breite: Inhalt

Die Tabelle wird als Objekt in lhren Text eingefiigt, im Meniiband stehen & e
die TABELLENTOOLS mit den Registerkarten [TABELLEN]JENTWURF und LAYOUT

zur Verfligung.

|:| Abmessungen fdr neue Tabellen speichern

EDODHR -0 @HQ- G- Word ist keine Schreibmaschinel3.docx - Word TABELLENTOOLS
DATEI START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWICKLERTOOLS ADD-INS ENTWURF LavouT

] Erste Spalte

EEEER —
Letate Spate EEEEE S e
E=EEH = = Schattierung  Rahmenarten Rahme
ilen [V] Verbundene Spalten - o = LZ stiftfarbe - o
Optionen fur Tabellenformat Tabellenformatvoriagen Rahmen
EBODHEHRB S Cmor 2=+ Word_ist_keine_Schreibmaschine13.docx - Word TABELLENTOOLS
[INGIN START  EINFUGEN  ENTWURF  SETENLAYOUT  VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT  ENTWICKLERTOOLS — ADD-INS  ENTWURF  LAYOUT
= » j22as] . . - BEBE Az @ Al =3 f
b} E X i € 3 % = §Hehe (693 cm +| B Zeilen verteilen =S5 a= z E@ =5} x

Loschen  Dariber Darunter

Tet-  Zellenbe-
len
E1E B sichtung grenzungen

Ausrichtung

Sortieren Uberschriften  InText  Formel
wiederholen konvertieren
Daten

Auswahlen Gitternetzlinien Eigenschaften = Tabelle Radierer Links  Rechts
- anzeigen zeichnen - cinfige n einfiigen einfige
Tabelle

Zellen Tabelle | AutoAnpassen  — peite: [1019 em

2| H spatt
teilen telen

Zeichnen ZellengraBe

Sofern Sie ein Konstrukt wie in der ersten Abbildung zur Weiterbearbeitung erhalten, lasst es sich leicht
in eine Tabelle umwandeln:

Zeichnen Entwurf

Einfligen Formulare Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe
T | @link v Iy
D & @ B dl g |Seeewswe W | L ET.n k B[R
t
Tabelle Bilder Formen Piktogramme 3D- Smart&rt Diagramm Screenshot QMemeAdd'I”S . Wikipedia | Online- E‘El Qe" Dy E. ey | (e Rl Some || Tered Sfmdbomnma
= = = Modelle ~ = video -|-] Querverwels = = = = =
Tabelle einfiigen Mustrationen Add-Ins Medien Links Kommentare Kopf- und FuBzeile
I R SRR B SRR B R SR SRR SRR AR SR SRR SR SIS RS LA RS - ATRN IS = SURE SRS IR | .
IEEEEEEEEE | 5 - - .
OENNEEEEEE
(5 5 [ [ [ [ e e
OENNEEEEEE
(5 5 [ [ [ [ e e
| o o o o o} Text in Tabelle umwandeln
DDDDDDDDDD Tabellengréke
I EEEEE 5
Spaltenanzahl: 4 =
[ Tabelle einfiigen.., Zeilenanzahl 14 = = = . =
B Tabelle sichnen T S S — Nutzungsanderungen, s_c:fern nicht eine Gebuihr
= (®) Feste Spaltenpreite: Auto = DdBr 1? fEStZUSEtZBn ISt
EH Textin Tabelle umwandeln... = =
) L\}j » “I" (O optimale Breite: Inhalt
BB Fxcel-Kalkulationstabelle - 0 m? Grundfliche 13
EH Schnelltabellen > N
() Absatze () semikolans 209
@ Tabstoppst O angere:
e Anderung oder Nutzungsinderung von
rechen .
aufgrund einer Erhaltungsverordnung (§§ 172,
173 BauGB in Verbindung mit § 30 AGBauGB), soweit nicht Tarif-
stelle 1.1 gilt, 0,4 v. H. der
Herstellungskosten
mindestens 132

Auch die Beispiele der Vorseite entstanden (mit etwas Nacharbeit) auf diese Weise.

Zur Arbeit mit Tabellen in Word gibt es ein separates Script, weil die gebotenen Mdglichkeiten sehr kom-
plex sind



https://oerttel.net/data/documents/Tabellen-in-Word.pdf

Seiten

Seite einrichten

Im Dialog SEITE EINRICHTEN, erreichbar tber [SEITEN]JLAYOUT | SEITE EIN- L1 - E Co
RICHTEN v oder Doppelklick auf die grauen Enden des Lineals fin-
den Sie einen Dialog mit mehreren Registern, in denen alle Einstel-
lungen zur Seitengestaltung vorgenommen werden kdénnen:

Seite einrichten ? X Seite einrichten ? X Seite einrichten

Seitenrander  Papier  Layout Seitenrander | Papier | Layout Seitenrander  Papier | Layout!

Seitenrander Papierformat: Abschnitt

Oben: 2em : Unten: 2em 5 A4 ~ Abschnittsbeginn: Heue Seite ~
Links: 2am 5 Rechts: 2cm > Ereite: | 21cm : Endnoten unterdriicken

Bungsteg: 0em = Bundstegposition: Links ~ Héhe: 297 cm = Kopf- und FuBzeilen

Ausrichtung Papierzutuhr L] Gerade/ungerade anders

Erste Seite: Restliche Seiten: Erste Seite anders

c = = - Kopfzeile: [1cm
m [Standardschacht (Kassette) Il Standardschacht (Kassette) | abstand vom serentang: 50

Kassette Kassette

FuBzeile: |1em
Hochformat Querformat

Seite
Seiten
Vertikale Ausrichtung: Oben ~
Mehrere Seiten: Standard ~
Vorschau Vorschau Vorschau
Ubernehmen fir: | Aktuellen Abschnitt |~ Ubernehmen fir: | Aktuellen Abschnitt |~ Druckgptionen... Ubernehmen far. | Aktuellen Abschnitt |~ Zeilennummen. .. Rander...

Als Standard festiegen Abbrechen Als Standard festiegen Abbrechen Als Standard festiegen Abbrechen

Seitennummerierung

Eine automatische Seitennummerierung stellt Word in der Registerkarte KOPF- UND FUBZEILE ganz links zur
Verfligung; sie erscheint, wenn Sie in den Kopf- oder FuBbereich der Seite doppelklicken.

Datei Tuhls' Tools Formate oe Tastenkappen Start Einfligen Zeichnen Entwurf Formulare Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe Kopf- und FuBzeile
= m -
|Ej @ ';:Cg IEIB EI;I E‘@ D [& Vorherige | Erste Seite anders é Kepfeievonoben 1m 2
. [El Nachste Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich | |13 FuBzeilevon unten: Tem -
Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl | Datum und D ‘ormationen Bilder Onlinebilder Zu FuBzeile - Kopf- und
- - Uhrzeit . v wechseln (o) Mitvorherigerverknapfen | ¥ Dokumenttext anzeigen ] Austichtungstabstopp einfiigen FuBzeile schlieBen
Kopf- und FuBzeile Einfiigen Navigation Optionen Pasition SchlieBen

Datei  Tuhls' Tools  Formate oe Tastenkappen  Start  Einfigen  Z¢

.
Dy <]
Tipp B 2 4 =B =

Neben diversen mehr oder weniger geschmackvoll gestalteten Numme- T
rierungsvarianten gibt es dort die Variante EINFACHE ZAHL, die die we-

nigsten Probleme bereitet. o
Setzen Sie in der Kopf- und FuBzeile die Schreibmarke an die ge- Ao |

winschte Position und rufen Sie die EINFACHE ZAHL in SEITENZAHL | AKTU-

ELLE POSITION auf. :

Einfagen

Kopf- und Ful Seitenanfang >
o [
> §
>
>

Die in der Kopf- oder FuBzeile eingefligte Seitennummer wird auf jeder Seite an dieser Stelle angezeigt.
Um sie zu unterdriicken, muss der Text in Abschnitte ([SEITEN]JLAYOUT | UMBRUCHE | ABSCHNITTSUMBRUCH ...)
gegliedert und in den Kopf- und FuBzeilenwerkzeugen die Option MIT VORIGER VERKNUPFEN deaktiviert
sein.

Eine Sonderstellung nimmt die erste Seite ein. Mit der Option ERSTE SEITE ANDERS wird der ersten Seite ei-
nes jeden Abschnitts ein eigenes Layout und damit auch eine eigene Gestaltung von Kopf- und FuBzeilen
zugeteilt.

Mehr Spezialitdten zur Seitennummerierung finden Sie hier.


https://oerttel.net/computerthemen/word/paginierung/

Formatvorlagen

Word braucht fir jede Gestaltung des Textes eine Formatvorlage. Die Basis-Formatvorlage ist Standard.
Formatvorlagen sind nicht nur ein wichtiges Instrument zum Strukturieren von Texten, sondern auch eine
wesentliche Arbeitserleichterung. Sie nehmen den groBten Teil der Registerkarte START ein.

AaBbCel 4aBbCcl anssceor AaBbCcl A\QB| 1 Aal 1.1 Az EaBbC e AaB 1.1.1..1 L1L.11 11111 -
Fett Hervarhe... Kaps T Standard Titel T Ubersch... TU0bersch.. Uberschrif.. TUbersch.. TUbersch.. TUbersch... TU0bersch... [+

Formatvorlagen N

Vergleichen Sie nur Klickzahl einer manuellen Formatierung einer Uberschrift mit der beim Verwenden
einer Formatvorlage:

ERVEL mit Formatvorlage
1. B zum Text markieren 1. @ um Textmarke in Absatz zu setzen
2. M auf ¥ bei Schriftart 2. [ auf v bei Formatvorlagen
ggf. Scrollbalken verschieben ggf. Scrollbalken verschieben
8 auf gewlinschte Schrift 3. M auf gewliinschte Formatvorlage
8 auf v bei Schriftgrad
ggf. Scrollbalken verschieben
& auf gewlinschte SchriftgroBe
ggf. 8 auf [F] und/oder
Absatzdialog mit ) auf Absatz: K 6ffnen
Absatzabstand »vor« einstellen
. Absatzabstand »nach« einstellen
0. ® auf Register ZEILEN- UND SEITENUMBRUCH
1. M auf Hakchen bei NICHT VOM NACHSTEN ABSATZ
TRENNEN
12. @ auf

> w

oY Now

Word liefert eine Vielzahl an Formatvorlagen mit. Srtenen i Formaberageneerdcn
Anzuzeigende Formatvorlagen auswéhlen:
. N T
Den kompletten Vorlagenkatalog sehen Sie, wenn Sie in der | soeungtoraie ste suswanien

. Alphabetisch -
Gru ppe Formatvorlagen an N klICken, dann ganz unten an Fufmaherungzumi\nzelgen als Formatvorlagen auswahlen:

Formatierung auf Absatzebene

OPTIONEN und im Dialog aus der Liste Anzuzeigende For- Il sehrtattomatierun
.. . Formatierung fur Aufzahlungszeichen und NumrL\\g;nerungen
matvorlagen auswdhlen: ALLE FORMATVORLAGEN.

Darstellung von integrierten Formatvorlagennamen auswahlen
Bei Verwendung der vorherigen Ebene nachste Uberschrift anzeigen
Integrierten Namen ausblenden, wenn ein alternativer Name vorhanden ist.

Sie kdnnen diese jederzeit andern, 16schen und ihnen wei- _ _ _
. . @) Mur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
tere hinzufugen. e

Eigene Formatvorlagen mit dem Dialog NEUE FORMATVORLAGE ERSTELLEN zu gestalten, ist angesichts der
Vielzahl der Einstellungen Profi-Arbeit. Deshalb seien zum Einstieg zwei Methoden empfohlen.

Formatvorlage nach Mustertext erstellen

1. Formatieren Sie einen Mustertext mit allen Eigenschaften, die Sie benétigen.

2. Markieren Sie den Absatz bzw. fiir bloBe Zeichen-Formatvorlagen den Textteil und wahlen Sie in der
Mini-Symbolleiste FORMATVORLAGEN | FORMATVORLAGE ERSTELLEN. ———

MName:

3. Diese Funktion ist nicht identisch mit der aus der GesamtUbersicht T

Vorschau der Absatzformatvarlage:

der Formatvorlagen!

Formatvorlage2

4. Vergeben Sie einen Namen und klicken Sie OKI.

Andern... Abbrechen




Formatvorlagen d@ndern

Einfacher ist das Abandern bestehender Formatvorlagen an die eigenen Bedrfnisse.

Der einfachste Weg geht wie folgt:

Office Manual

1. Formatieren Sie einen Absatz mit einer vorhan- Rechts
denen Formatvorlage. [ standard 53]
Standard aktualisiggen, um der Auswahl zu entsprechen
2. Formatieren Sie den Absatz nach lhren Win- 2 Andemn.. %
SChen um. Alle Instanzen von 387 markieren

Formatierung von 397 Instanz(en) 16schen

3. Rechtsklicken Sie die Formatvorlage im Meni-

band Oder in der Liste Und Wéhlen Sle |m Kon‘ Aus dem Formatverlagenkatalog entfernen -

textmenu hal 28] |4 Optionen...

... AKTUALISIEREN, UM DER AUSWAHL ZU ENTSPRECHEN. hd
Dokumentvorlagen

Wenn Sie fiir ein Dokument einen kompletten Satz Formatvorlagen erstellt haben, wére es natdirlich
schon, den fur das nachste Dokument wieder verwenden zu kdnnen.

Word hat daflr das Instrument der Dokumentvorlagen, die nichts anderes sind als ein Satz Formatvorla-
gen, auf dessen Basis Sie immer wieder neue, gleich formatierte Dokumente erstellen kénnen.

1. Loschen Sie aus dem fertig formatierten Dokument alle Texte bzw. jene Texte, die nicht fur die darauf
basierenden Dokumente bendtigt werden. (Beim Briefbdgen wird z. B. nur der Briefkopf und die FuB3-
zeile nebst Seitennummerierung benétigt.)

2. [

3. Wahlen Sie im SPEICHERN UNTER-Dialog aus der Liste DATEITYP: »Word-Vorlage (*.dotx)«.

Dateinarne: | Word_ist_keine_Schreibmaschine(.docx

Dateityp: | Word-Dokument (*.docx) -
‘Ward-Dokument (*.docx)

‘Word Dokument mit Makros (*.docm)
‘Ward 97-2003-Dokurent (*.doc)

Autoren:

# Ordner ausblende(PDF (* pdf)
XP5-Dokument (*.xps) 1
Absatz- und|\Webseite in einer Datei (*.mht* mhtml) sy

4. Word stellt bei der Auswahl dieses Dateityps automatisch den Ordner »Documents\Benutzerdefi-
nierte Office-Vorlagen« in Ihrem persdnlichen Nutzer-Bereich als Speicherziel ein. Die dort gespei-
cherten Vorlagen werden lhnen im Register »Personlich« als Vorlagen vorgeschlagen, wenn Sie mit
DATEI | NEU ein neues Dokument erstellen wollen.

5. Vergeben Sie im Feld DATEINAME: einen Namen fiir die Vorlage.

6. SPEICHERN
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