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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 siher noch
nie an einer Schreibmaschine gearbeitet haben.

Sie machen sich damit das Leben unndétig schwer, denn mit diesem Vorgehen kommen sie nicht in den
Genuss vielféltiger 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 lassensich in folgende Kategorien
gliedern:

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

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

E Fehlender Kontext: »Ich 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 Scripfiirs Lesen am PC oder Tablet gedacht ist. Zur Orientierung
blenden Sie an Ihren PDFReader die Lesezeicher@® 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 dieseAnleitung hilft, besser mit Ihrer Schreibhilfe auszukommen
Hinweise zu diesem Script:
Die Beschreibungengelten fir die Word-Versionenab 2013.

Die aufzurufenden Befehle sind durch ihr Symbol in den Registerkarten des Meniibands dargestellt, die
verbale Bezeichnungin KAaPITALCHENgeschrieben. Aufeinander folgende, mit der linken Maustaste R an-
zuklickende Befehle sind durch | voneinander getrennt. Zur Orientierung in den Registerkarten des Men-
ubands sind gelegentlich auch die unter dem Menlband stehenden Gruppen in normaler Schrift mit
Doppelpunkt aufgefuhrt, also z. B.

START| Absatz:S LINKSBUNDIG AUSRIHTEN

bedeutet, dass Sie zunachst das RegisteSrarRTanklicken und anschlie3end in der dortigen Gruppe Ab-
satz das SymbolS .

Ein hilfreiches Instrument ist dasKontextmenii , das die meisten in einer bestimmten Situation bendétig-
ten Funktionen bereitstellt. Sie 6ffnen das Kontextmeni mit einem Rechtsklick der MausZ oder mit der
Taste~

Tastenkombinationen sind hilfreich, um schneller an Funktionen zu gelangen als tber KlickAbfolgen
durchs Menuband. Sie erkennen Sie im Text an defTastendarstellung. Gleichzeitig zu driickende Tasten
werden durch + miteinander verbunden, aufeinanderfolgende durch Komma getrennt, also z. B.

S +a ,S +) erwartet, dass Sie zunachst mitS +a den kompletten Text markieren und anschlie-
Bend mit S +) die darin enthaltenen Feldinhalte aktualisieren.

© Burkhard Oertteld Nachdruck, auch auszugweise, nur mit ausdricklicher Einwilligung des Autors.


https://oerttel.net/computerthemen/word/word-buecher/
https://oerttel.net/computerthemen/word/word-tipps/
http://oerttel.net/data/documents/Glossar.pdf

Was gi bt es auf dem Bil dschir

Der Arbeitsbereich im Word-Fenster ist mehr als rur die Visualisierung des Blattes, das beschrieben wird.
Dartber und am linken Rand zeigenLineale die MalRe des beschreibbaren Bereichs (»Satzspiegel«), Ein-

ziige und Tabulatoren an:
o5

Sehr hilfreich sind auch die Steuerzeichen, eigentlich unsichtbare Informationen innerhalb des Textes, die
der Textsteuerung dienen. Sichtbar werden sie mit der Schaltflache ” in der Registerkarte START, Gruppe
ABsATzoder mit der Tastenkombination S +U +0 .

Dazu gehdren auch so simple Zeichen wie die Leerzeicherzwischen 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.

Hinweis

Der Word-Terminus dafiir lautet »Formatierungszeichern, 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 gr nicht anders ging.

Tipp

Sie sollten immer mit angezeigten Steuerzeichen arbeiten, umgenau zu wissen, wo die Schreibmarke ge-
rade steht und welche sonst unsichtbaren Informationen die Bearbeitung beeinflussen.

In DATEI| OPTIONEN| ANZEIGHassen sich sehs dieser Steuerzeichen separat als dauernd sichtbar einstellen
d unabhangig vom Status der Schaltflache” !

Es gibt noch weitere Steuerzeichen, die aber nicht einzelreingeschaltet werden kénnen, sondern nur mit
der Schaltflache” oder in den Optionen mit ALLEFORMATIERUNGSZEICHEN ANZEIGEN

Steuerzeichen Bedeutung LESICY) \
Leerzeichen >

° gegen Zeilenumbruch geschitztes S +U +>
Leerzeichen

8 manueller Zeilenumbruch U +R

1 Absatzumbruch (Absatzmarke) R

g Tabsprung T

- Trennfuge fur Silbentrennung S +-

| am Absatzanfang Hinweis auf Absatzschutzeinstellungen

........................... SeitenumbB rUCh e manueller Seitenumbruch S +R
manueller Spaltenumbruch beim S +U +R

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.

Wichtig

Auch bei eingeschalteter Anzeigewerden Steuerzeichen nicht gedruckt.

1 Das dort angezeigte Symbol fur Leerzeichen ist falsch, eir_eerzeichenwird -durch-nur-einen-Punkt-angezeigt.
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Zel caped W°rter

Datei E Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout
In der Registerkarte Start wahlen Sie lhre bevorzugte ﬁ”] A K Aav A
Schriftart aus einer Vielzahlvon installierten Schriften  *"9% ¢ . F KU~ x x A 2~ A~
(im Computerjargon »Fonts« genannt) aus. Zwischenablage & Sehriftart 5

Worter werden durch Leerzeichenvoneinander getrennt, eine Binsenweisheit mit Tticken:

Zwischen Werte und Mal3einheit wie 3 0 0 O o d gehdrt 2irbLearsahritt. Der automatische Zei-
lenumbruch erkennt aber einen Leerschritt als Mdglichkeit, in eine neue Zeile zu umbrechen, wenn das
folgende Wort nicht mehr in die Zeile passt.

Abhilfe schafft der »geschiitzte Leerschritt« mit der Tastenkombinaion S +U +> . Er sorgt dafir,

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 »geschuitzten Trennstrich«ist so etwas zuvermeiden:S +U +-

Der geschitzte Bindestrich hat auch den Vorteil, dass die»Parenthese Automatik « der AutoKorrektur ihn
nicht bertihrt, die sonst Bindestriche - in Halbgeviertstriche (Gedankerstriche) 8 umwandelt.

Symbol e und S Ofited S@ nfit ANFBGEN| SyiBoE N

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 verfugt Giber dieselbe Auswahl an Zeichen. Die meisten heute angebotenen Schriften
sind Unicode-Schriften, die eine hohe Speicherkapazitat besitzen und auch Buchstaben diverser Sprachen
enthalten kdnnen. Daruber hinaus gibt es zahlreiche Sondeschriftarten mit Symbolen aus allen denkba-
ren Anwendungsbereichen.

e Y+dd) H =


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

Symbol

Typographische Sonderzeichen

finden Sie ebenfalls im SymBoL- Symbole
H H H Zeichen: Tastenkombination:
Dialog in der Registerkarte SON - e — T
- 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

Anf ¢hrungszei

chen

Die von der Schreibmaschine herriihrenden gera-
den Anfuhrungszeichen " sind unschoén. Word er-
setzt sie automatisch durch 6ffnende und schlie-
Rende Anfiihrungszeichen nach den jeweils fur
das im Betriebssystem eingestellte Land, fir
Deutschland und Osterreichas o dur ch
wenn in DATEI| OPTIONEN| DOKUMENTPRUFUNGAU-
TOKORREKTUROPTIONENRegister. AUTOFORMAT
WAHREND DEFEINGABEdie Option "Gerade" Anflih-
rungszeichen durch atyrg
gesetzt ist.

AutoKorrelktur

AutoKorrektur  Math, Autokorrektur 'AutDFDrmatwa'hrendderEingabej AutoFormat  Aktionen

‘Wahrend der Eingabe ersetzen
“Gerade” Anfuhrungszeichen durch _typographische Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
[~ Bruchzahlen durch Sonderzeichen Bindestriche (-} durch Geviertstrich (—)

D *Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung
Internet- und Netzwerkpfade durch Links

‘Wiahrend der Eingabe Gbernehmen
Aulomahsche Aufzahlung
Rahmenlinien
D Integrierte Formatvorlagen far Uberschriften

Automatische Nummerierung
[ Tabellen

‘Wihrend der Eingabe automatisch formatieren
D Listeneintrag wie varherigen formatieren
D Linken und ersten Zeileneinzug mit Tabstopps und Rucktaste festlegen

[] Formatvarlagen basierend auf Formatierung definieren

Abbrechen

Bendtigen Sie andere Anflihrungszeichen, zum Beispiel die im Buchdruck tblichen »Chevrons«, haben Sie

folgende Mdglichkeiten:

E Sie legen sich diese Zeichen perAutokorrektur auf eine Zeichenfolge,
E Sie legen sich diese Zeichen perSymBol-Dialog auf eine Tastenkombination oder
E Sie schauen sich die Freeward u h| s@nToonigs der sich u. a. di

Datel Tuhls' Tools Start Einfligen Zeichnen Entwurf Formulare Anfiihrungszeichen festlegen

ﬁ @ ™ - # =~ 1 Q Shift+2 gemal Autolorrektur “.‘ pBenuizerdeﬁnierte

& @ £+ x £ 1t g - no» L L, " » Anfithrungszeichen:

Weitere ; . AnfZeichen
Q - + 2 % % smbole~ | ' > <, urmwandeln ~ offnend schlieBend
Symbole Anfahrungszeichen = = » o«
Die Screenshots zeigen einen Ausschnitt der Freewarel»ud T ool s e« o>
i i

Ein weiteres »spannendes« Thema ist deApaostroph. Nicht nur, dass viele | r« &
Schreiber nicht die richtige Taste treffen und statt eines Apos t r op hs| c= o
U +# einenAigu mit"~ ,> schreiben, verwendet Word auch noch W Typographischer Apostroph’
ein falsches Zeichen selbst wenn die korrekte Tastenkombination ge- Ok

drickt wird.

ese

A


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

g

Solange die Autokorrektur-Option "GERADE ANFUHRUNGSZEICHEN DURGHYPOGRAPHISCHEERSETZEN
nicht aktiv ist, erscheint ein ', also die Schreibmaschinenversion, diealles Mogliche bedeuten kann,
unter anderem auch einen Apostroph.

[T«

Wenn jedoch "GERADE ANFUHRUNGSZEICHEN DURGHYPOGRAPHISCHEERSETZENRINgeschaltet 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 Anfiihrungszeicherwenn es vor einem Wort steht, (vollig falsch),
0145, schlieendes einfache#anfuhrungszeichen wenn es auf ein Wort folgt (ahnlich, aber auch falsch).

Ein korrekter Apostroph ist naAmlich ein dem Komma gleichendes, hochgestelltes Zeichen? Wollen Sie
einen korrekten Apostroph verwenden, geben Sie bei gedrickter A -Taste auf dem Ziffernblock (1) 0146
ein oder legen Sie sich das Zeichen 146 auf eine Tastenkombination.

offnendes einfaches Anflihrungszeichen ‘ ’
L, ,

schlieBendes einfaches Anfiihrungszeichen

Aut okorrektur

Sofern Sie Symbole und Sonderzeichen haufiger bendétigen, hilft die Autokorrektur :
In der Sonderzeichenauswabhl klicken Sie aufAu-

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) ==
TOKORREKTURdas zuvor gewahlte Sonderzeitien AutoKorrektur | Math. Autokerrektur | AutoFormat wiihrend der Eingabe | AutoFormat | Aktionen |
wird in das Feld DURCH tUbernommen. Im Feld BEr- [¥] Schaltflachen fiir AutaKorrektur-Optionen anzeigen
SETZENragen Sie die Zeichenkombination ein, die e eng ko e
durch das Sonderzeichen ersetzt werden soll und e abelenadle i anen Crotbucntaben beamnen

Unbeabsichtigtes Verwenden der FESTSTELLTASTE kaorrigieren

bestétigen mit HINZUFUGEN

Wahrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Durch: @ MWurText () Formatierten Text

Beispiel 0 %

Das Promillezeichen A f E]]] f: E|
»Allgemeine Interpunktion «; eine Autokorrektur i .

ist dafiir leider nicht vorgegeben, Sie missen Sie 4 s "
also selbst definieren, z.B. fiir %0 und/oder %o0.

Automatisch Vorschldge aus dem Warterbuch verwenden

Die Optionen
NURTEXT verwenden Siefur Sonderzeichen derselben Schriftart (normaler Text),
FORMATIERTENText verwenden Sieflr 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 Ya 1/2 Yo 3/4 Y In den neueren Versionen
> A ==> c (c) © ersetzt Word Smileys :-)
<-- a <== ¢ (n ® nicht mehr durch das
+- + <=> e (tm) E Symbol J , sondern durch
-+ : ...(drei Punkte) @ (ein Zeichen) (&) Q eine farbige Version 4

2 Aha, daher die Bezeichnung »Hochkommax!


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

RIWES

Die Autokorrektur-Einstellungen finden Sie auch unterDatei | Optionen | Dokumentpriifung | AutoKor-
rektur-Optionen.

Unerwiinschte Autokorrekturen kdnnen mit der Riicktaste R oder der Schaltflache2 oder S +z zu-
rickgenommen werden oder mit dem Smarttag, das beim BerlUhren eines autokorrigierten Wortes mit
dem Textcursor aufleuchtet:

-

5 [N

—_—

Zur(ick nach "==3" andern

Automatische Korrektur von "===" deaktivieren

75 Autokorrektur-Optionen steuern, ..

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

Symbol Tastenkombination Symbol Tastenkombination
M G +m 2 G +2
[ S +U +7 ,0 3 G +3

Im Dialog SyMmBoLlassen sich eigene Tastenkirzel und Ersetzungen nachristen.

Symbole  Sgnderzeichen

Schiftart: [ nomater Tex) . Subset | Mathematische Opel
O™ [%] 2 NQ[®|™| Q| e | | %]| 3|V VolVao V| 2| Vs |26 | 36| Y5 | Ve | 6| Vo | ¥6| 8| | V| L|C|D|IM”
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
+: | 00O00OBOOD: [ L [P[R|4[t[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
mt|n|y |yl hloldimigle|x bl [Yly|dla|z] "] [ 217 0T
PCTKLloumacraex!’eremxmz‘.':_Ii_+8 B
Pld|D|T|L|GIK[A|J|C|D|Z|F|d|M|N|L|S|R|HY VIHIDI MW X|Y|G|A|VI|E .,
Zuletzt verwendete Symbole

©lo|x[®2|0 A mal @ sl &E |0y 2E] 2 8>S/ 1v] .

Unicodename:

Zeichencode: 2211 von: | Unicode [hex] ~
M-Ary Summation = - (hex)

I AutoKorrektur.. Tastenkombination... I Tastenkombination: 2211, Alt-C

Abbrechen
A

Sil bentrennung

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

+  Automatisch
Manuell

Y Silbentrenn ungsoptionen...



Trennfuge vorgeben

1 stellen Sie

Trennt die Automatik falsch oder an unerwiinschter und kEnnen

Stelle, stzen Sie den Textcursor zwischen die
trennenden Buchstaben und betatigen SieS  +-
Damit setzen Sie eine»Trennfuge« in das Wort, an
der sich die Silbentrennung orientiert.

ind zu Hilg
ng des Tabula-
1legen per

Unterdr ¢ckung der

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 SPRACHEaktivieren Sie
die Option RECHTSCHREIBUNG UNBRAMMATIK NICHT PRUFENdamit wird
die Trennautomatik in diesem Wort abgeschaltet.

Ganze Abséatze kénnen Sie von der automatischen Silbentrennung
ausnehmen im AbsatzDialog START|ABSATZq , Register ZEILEN UND
SEITENUMBRUCHOption KEINESILBENTRENNUNG

aut omat

2 stellen Sie

bAnlegen per

S|

Ausgewdhlten Text markieren als:

I schen

Deutsch [Deutschiand) ~

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

;Z Englisch Vereinigtes Kanigreich

Afrikaans

Albanisch
Amharisch

Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Weérterbiicher
der ausgewahlten Sprache.

[] Rechtschreibung und Grammatik nicht priifen
Sprache automatisch erkennen

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

Als Standard festlegen

Textat tundouHeer vor hebungen

erreichbar mit: START| SCHRIFTART)

Aa- A

a}"/-_&.

Ta

Trebuchet M - |12 A A

F K U - abe x, X°

Schriftart

Einige Funktionen sind bereits im Meniiband anzutreffen, nach
Klick aufq wird der volle Funktionsumfang zuganglich.

Textattribute fett oder kurs
Bitte beachten Sie, dassFettdruck 17 ein Blickfanger ist, der den
Blick beim Lesen zu einer bestimmten Stelle im Text lenken soll,
wahrend Kursivdrucki im Fliel3text den Lesefluss unterbricht, das
Auge »stolpern lasst«.

Schriftart

Schriftart  Erweitert

Schriftart:
Segoe Ul

Schriftschnitt:
Standard

Groe:
11

Segment " 8 ~
Segoe MDL2 Assets Kursiv a
Segoe Print Fett 10
Segoe Script Fett Kursiv
Segoe Ul hd 12 hd
Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe
Autamatisch ~ (ohne) w Automatisch ~
Effekte
[ urchgestrichen [ kapitalchen

[ GroBbuchstaben
[ Ausgeblendet

D Doppelt durchgestrichen
[ Hochgestelit
[ 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.

KAPITALCHENsInd eine besondere Form der Hervorhebung, die Sie mit

Vorsicht geniel3en sollten, denn

fur die meisten Schriften »berechnet« Word die kleingeschriebenen Versalien, was nicht sonderlich gut
aussieht, weil die Linienstarken gegentiber den normalen Grof3buchstaben reduziert sind.

Es gibt spezielle Schriftarten mit echten
Kapitélchen, in der Standard Schriften-
ausstattung von Windows und Office sind
solche nicht enthalten.

Grundschrift

echte Kapitdlchen mit eigenem Font

von Word errechnete Kapitélchen

Heizolriickstolabdamptung

HE1IZOLRUCKSTOBABDAMPFUNG

HEIZOLRUCKSTOBABDAMPFUNG



Zel len und Abs2t ze

Der Unt ezwichcleen Zei l enumbruch und

Die dicke TasteR verfiihrt dazu, sie wie bei der Schreibmaschine am Zeilenende zu driicken. Inzwischen
haben die meisten Anwender zwar gelernt, dass Textprogramme einen automatischenZeilenumbruch
besitzen, aber am Ende eines Absatzes bendtigen wir sie schon. Doch warum immer gleicldoppelt?q

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 Absatzen bekommen Textprogramme automatisch viel besser in den Griff.
Aber nur dann, wenn der Absatz entsprechen formatiert wird (siehe Seitel0).

Also: Mit 1 x R wird ein Absatz eingefligt, der Abstand zwischen den Absatzen ergibt sich aus den Ein-
stellungen im ABsATzDialog (néchste Seite) Wird innerhalb eines Absatzes ein Zeilenumbruch benétigt,
benutzen SieU +R , das flgt einen zwingenden Zeilenwechsel ein, aber die neue Zeile gehdort weiter
zu diesem Absatz.Bei eingeschalteter Sonderzei-

chenanzeige erkennen Sie den Unterschied. C Wechsel erzeugen mit _ Darstellung
_ _ ) Zeilenwechsel U +R Unterschied.8
Zeil enori ent i er U Naazwechsel |R Unterschied.§

Ubliche Korrespondenz wird entweder linksbiindig
oder im Blocksatz ausgerichtet. Beim Blocksatz erweitert Word die Wortzwischenrdume so, dass auch
rechts ein glatter Rand entsteht. Diese Formatierung hat folgende Tucken:

E Ist keine automatische Silbentrennung (Seite7) eingeschaltet, kommt es bei Zeilen mit langen, unge-
trennten Wortern evtl. zu unschénen, langen Liicken.

E Belm manue”en Zeilen- Word-Optionen Layoutoptionen fiir: @ ‘Word_ist_keine_Schreibmaschine2l.docx
WeChsel mlt U +R erd Alacmein v| Kein zusitzlicher Leerraum am gberen Seitenrand
die Zeile ebenfa”s e g Kein zusatzlicher Zeilenabstand am Seitengnde
g Anzege Keinen automatischen Absatzabstand far HTML verwenden
Stl’eth, W|e dle Abblldung Dokurnentpriifung Leerraum far Unterstreichungen hinzufigen
H . Speichern Machstehende Leerstellen unterstreichen
unten Ilnks Zelgt In DATEII 5 h Regeln zum Zeilenwechsel verwenden
prache

OPTIONEN| ERWEITERTIibt SBCS- und DECS-Zeichen ausgleichen
i Erleichterte Bedienung
es ganz am Ende die»Lay-

Silbentrennung zwischen Seiten und Spalten zulassen.

Erweitert Urngekehrte Schragstriche in Yenzeichen konvertieren

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

. . o . | || Zeichenabstinde in Zeilen, die mit UMSCHALT+EINGABE end icht enweit
tion »ZEIChenabStande 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 Zeilenhahe in Tabelle an Rasterhahe anpassen
. Trust Center

+

ElNGABE enden’ nICht Kompatibilititsoptionen fir: @Word_ist_keine_SchreibmaschineZCl.docx -
erweitern«.

SetzenSie vor den Zeilenwechsel einen Tabprung, dann sparen Sie sich das Einschalten der Option
Beispiel

Diese Zeile ist als Blocksatz formatiert und endet mit einer manuellen Zeilenschaltung8
Diese ebenso formatierte Zeile endet mit einem Tabsprung vor der Zeilenschaltungg 8



AbsaRoar mati erungen
Mit START| ABSATZq oder

KONTEXTMENq ABSATdeIangen Einziige und Abstdnde  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein

Sie zu allen Einstellungen, die fur sy TR
1 A 1 Absatz o= iederungsebene: | Textkdrper v andardmaBig reduzier
die Abstande von Zeilen und Ab- leserungeenene:. [T e e
satzen zueinander notig sind. Einzug 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
=v Absatz... I} A — - 1.5 Zeilen

— Doppelt
M Intelligente Suche Vorschau Mindestens
Genau
Synonyme » Mehrfach

% Ubersetzen

Wy

@

ink »

1 Neuer Kommentar

Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen

‘Wiedervorlage hinzufiigen (Preview)

Absatrzd Umbruchsteuerung

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

Die »Absatzkontrolle« vermeidet einzeln stehende Zeilen eines Absatzes
vor oder nach einem Seitenumbruch, in der SetzerFachsprache als
»Schusterjungex (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 (Seited)
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 n&chsten Absatz
trennen«. Word halt die Uberschrift am noch auf die Seite passenden leeren Absatz, aber der eigentliche
Text steht auf der nachsten Seite.

Auf z2hl|l WNogeey i er,unggeamder ungen

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

Regi st eSrkrbiretneut z e n

1. Schreiben Sie den Text ohne Nummerierung oder Aufzahlungszeichen.

2. Markieren Sie die zu nummerierenden Abséatze.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache=- fir Nummerierungen oder := - fur Aufzéhlungszeichen.

4. Stufen Sie Unterpunkte tiefer, indem Sie sie markieren und anschlie3end die Schaltflach&= klicken.



Auf z2 hdunndg sNummer i erungsautomati k ver.\

1. Beginnen Sie einen mit Aufzahlungszeichen zu versehenden Absatz mit einem Spiegelstch (Tasten
Bindestrich- und Leer> nacheinander).

oder

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

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

4. Beenden Sie den Aufzahlungsmodus, indem Sie beimetzten zur Aufzahlung gehérenden Absatz die
zweimal R  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 Einrtickungsgmbol die rechteckige Marke und ziehen sie soweit nach
links, dass die obere dreieckige Marke die mitgezogen wird, auf die Null-Position kommt.

Moo 2 (R T TP

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

L | [

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

3. Rechtsklicken Sie die markierte Formatvorlage »Listenabsatz« und wéahlen SiBISTENABSATZ AKTUALISIE-
REN UM DERAUSWAHL ZU ENTSPRECHEN

Ab sofort werden die Aufzéhlungen in diesem Dokument nicht mehr eingerickt.

Wollen Sie einzelne Absatze aus dieser Gliedaing ausnehmen, so deaktivieren Sie fir diese Absétze die

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

In der Aufzéhlungsautomatik sind einige Varianten voreingestellt, die bei komplexeren Texten stérend
wirken. Hier Abhilfe zu schaffen, klicken Sie auf die Syrhole 9 neben den Schaltflachen:= ~ oder =
Damit gelangen Sie zu Varianten der Zeichen/Zahlung und mit NEUESAUFZAHLUNGSZEICHEX AHLENFORMAT

DEFINIERENZU erweiterten Einstellungen.

Aufzihlungszeichenbibliothek Nummerierungsbibliothek
-3 @0 .
Ohne n| | 002
@ II o | 003
g - ; 5 ¢
™ Neues Aufzihlungszeichen definieren ? X o001 01 1.
&= ofe || o [ | 002 02 2.
Aufzahlungszeichen
003 03 3 Neues Zahlenformat definieren T
. 5. ™ ™ . ™ Symbol... Bild... Schriftart...
2| | 2 22 e Zahlenformat
2 1. m 1. g
Links = 2 @ 2 Zahlenformatvorlage:
_ [ ] + . . 1,23, ~ | | Schriftart...
A L4 o Vorschau 3 (3) 3.
Zahlenformat:
*, h 4.
0‘0 » \/ -
Ausrichtung:
Links v
Dokumentaufzihlungszeichen
Vorschau
. 0  —— Dokumentzahlenformate
1 4.
2
A 3. 5.
Meues Aufzahlungszeichen definieren.., T | abbrechen
6.

Meues Zahlenformat definieren...

Abbrechen




P
i—

Bei LISTE MIT MEHREREERBENEN "~ ™ finden Sie verschiedene hierarchische Numnerierungssysteme, die
Sie nach Klick auf9 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 Joer: 123 - -
. [ [] Hummerieren nach Norm
Uberschrift 3 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

RIWES

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

Per Kontextmenu Iasst S|Ch dle Zah_ Listeneinzug anpassen... Nummerierungswert festlegen
Iung beelnﬂussen q,j MNummerierung fortsetzen

12 Murrmerierungswert festlegen...

@ Meue Liste beginnen
O Vorherige Liste fortsetzen
‘Wert hihersetzen [Mummern Gberspringen)

Vorsicht

Wert festlegen auf:

1 2

Vorschau: 1.

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

Eizne g e
Die Gliederung von Abséatzen mit Nummerierung oder Aufzéhlungszeichen ist nicht moglich ohne Ein-

zige (Einrtickungen). Sollen zum Beispiel die Symbole oder Nummern neben dem Absatz stehenmiissen
alle Folgezeilen um dasselbe Mal3 eingezogen werden wie der Text der ersten Zeile

Dabei tritt haufig ein typisch es 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 VergréRern des Einzuges (fur alle Abséatzeidser Aufzéhlung) sorgt
fur Abhilfe.

Wo welcher Einzug steht, zeigt das Symbol im linker Rand, rechter Rand,
ers ile ‘r alle Zeilen
Zeilenlineal an. Sobald Sie eines der Symbole | i —— o |
anklicken, wird eine gepunktete Linie eingeblen- ibor Fand ' '
. . . linker Rand, tnker hand,
det, die lhren Text durchzieht und Ihnen die Folgezeile n %Z';:;:W
Lage des Einzugs im Bezug zu lhrenText zeigt.

graue Fonen
= aufzerhalb des
Druckbereichs



Alternativ lassen sich die Einztige auch im Ab-

Satz_D|a|og (START' Absatz q Oder Kontextmenu Einziige und Abstinde  Zeilen- und Seitenumbruch

. . . . Allgemein
ABsATZ einstellen:Der Sondereinzug gibt an, ob JU =

dle erSte Zelle Gliederungsebene:  Textkdrper ™ StandardmaBig reduziert
(ohne) mit den Folgezeilen in einer | &rzuo
Links: dcm = Sondereinzug: Um:
Flucht steht, o — : -

EinzUge spiegeln

Erste Zeile  gegenuber den Folgezeilen nach
rechts eingerickt ist (z.B. zur Ver-

Abstand

. i Vor 8,25 Pt |5 Zeilenabstand: ¥on:
deutlichung eines neuen Absat- Nact: om I3 Einfach - =
ZeS) |:| Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfigen
. . ) Vorschau
Hangend gegenuber den Folgezeilen nach

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

Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen

berschriften

Wird ein Text langer, reichen Abséatze zur Gliederung nicht mehr aus. Uberschriften sorgen fiir bessere
Ubersichtlichkeit. Viele Nutzer machen sich das Leben dabei unnotig schwer. Word bietet einfache Hilfs-
mittel fur 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 5 0 & 0«70 8.0 % 1 - 12 13 0 14 g 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 UberschrifterfFormatvorla-
gen »Uberschrift 1« und »Uberschrift 2«. Beim Verwenden einer Uberschriftselene wird die jeweils
nachste eingeblendet.

Weisen Sie einem Absatz diese Formatvorlage zu, wird epptisch und technischzur Uberschrift, denn
wahrend dem Leser das Erscheinungsbild die UberschrifterEigenschaft 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 fur den kein Platz mehr auf der Seite ist.

Gefallt Innen die vorgefertigte Gestaltung der Uberschrift nicht, lasst sie sich mit den Funktionen der
Gruppen Schriftart und Absatzin der Registerkarte STARTIhren Winschen anpassen.

Um diese Anpassung fiir alle Uberschriften dieser Formatvorlage anzuwenden, ist es erforderlich, an-
schlieRend die Formatvorlage rechtszukicken und UBERSCHRIFT NKTUALISIERENUM DERAUSWAHL ZU ENT-
SPRECHENie Anderungen in die Formatvorlage zu ibernehmen.



RIWES

Es ist nicht nur eine Arbeitserleichterung, wenn Sie fur Uber-
schriften die ggf. angepassten Standard-Uberschriften verwen-
den. Word greift fir bestimmte Zwecke ausschliel3lich 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 Gibernommen und macht das Dokument
auch in diesem Format fir Interpretationssoftware verwendbar.

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

Tabelvisen Tabul

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.

Eigene Tabulatoren einrichten

Tabulataoren

at oren

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 gleichméRige Kolonnen zustande zu bringen.

Die Tabulatoren gibt es in Word auch noch, und sie sind &ufRerst simpel zu bedienen.Fir Flief3text sind
Tabulatoren entbehrlich. Man benétigt sie in der Textverarbeitung nur noch fiir kurze, strukturierte Listen
mit einzeiligen Absatzen. Alle anderen auf der Schreibmaschine noch mit dem Tabulator erledigten An-
gelegenheiten lassen sich mit Einziigen oder Tabekn leichter erledigen.

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

Beim Betatigen der TasteT
eingeschalteter Steuerzeichenanzeige-
U +T springt Word zum links nachststehenden Tabstopp.

A S T

.§.|.1.|.2.|.3.|.4.|.5.

springt die Schreibmarke den nachsten rechts liegenden Tabstopp an Bei
wird ein Tabsprung durch das Symbolg angezeigt. Mit

Eigene Tabul ator en vi nrichtene

-4
Sie kdnnen eigene Tabulatoren am einfachsten mit einem %

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

N

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

haben wird.


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

b Linksbiindig schreibt Text von der Tabstoppposition nach rechts.

N Zentriert verteilt Text um die Tabstoppposition gleichmé&Rig nach links und rechts.

O  Rechtsbiindig schiebt Text von der Tabstoppposition nach links auf.

o) 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 fir
Zahlen vorgesehene Option, die alle Dezimalkommata vertikal ausrichten soll, lasst sich auch fur
spezielles Ausrichten von Texten missbrauchen.

Tabstopps ?

0 Die Vertikale Linie setzt keinen Tabstopp, sondern flgt an dieser Labstoppposttion: Standaratabstopps:
Stelle eine Linie ein, die ein tabellenahnliches Aussehen bewirkt. 225 or e ;

Zu ldschende Tabstopps:

Die Einzugsmarken setzen keine Tabstopps, sondern verschieben
die linken Texteinzlige an die an PR——

.. O Links () Zentriert ®) Rechts

Andern lassen sich Tabulatoren durchZiehen mit der Maus im Lineal oder | Opeimaiwert O yertikale Linie

maRgenau durch Bearbeiten der Tabulatordaten im Dialog TABSTOPPSden | "ghor o, —

Sie mit START| ABSATzq |TABSTOPP®der T auf ein Tabstopp-Symbol im O

L|nea| aufrufen Festlegen Laschen Alle ldschen

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

Tipp

Die Tabstopppositionen lassen sich mit der Maus nur in Viertelzentimeterschritten verschieben. Halten
Sie beim Verschieben dieA -Taste gedriickt, ist dieses Raster aufgehoben, und Sie kbnnen den Tab-
stopp auf jede beliebige Position setzen.

Wicht ig

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

F¢ll zei chen

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

Der Unterschied zwischen Tabul at or

Wie bereits oben erwéahnt, 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 1 .15 L P S B R B 1

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 ausund die automatische Silbentrennung funktioniert hier:
PR TEEL - - 2 0 3 e 4 e B o & 0« T oo - 8 o4+ 8 .oy .10 - UEMIL .o .12 .oy 13 . o A#Y . THE T S1E g e
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

mindestenss 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

mindestensz o 13200

il

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 Fallen die Arbeit wesentlich erleichtern, z.B.fur Synopsen mit absatz-
weise zu vergleichenden Texten in Zellen. Bei Anderungenin einer Spalte werden beide nebeneinander
liegenden Zellen gemeinsam verwaltet (Tabellenzeile), sodass die Gegeniberstellung erhalten bleibt.



Mit BEINFUGEN| TABELLH TABELLE EINFUGElegen Sie eine Tabelle an, deren
Spalten- und Zeilenzahl Sie im Dialog festlegen.

Nach dem Einfligen steht Ihre Schreibmarke in der ersten Zelle der Ta-
belle; zugleich werden die Symbolleiste TABELLEN UNORAHMEN bzw. die TA-
BELLENTOOLgINngeblendet.

Die Tabelle wird als Objekt in Ihren Text eingeftigt, im Mentband stehen
die TABELLENTOOGEmit den Registerkarten [TABELLEJAENTWURFUNd LAYOUT
zur Verflgung.
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Tabelle

ZellengraBe

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

Zeichnen

Elnfugen Entwurf Formulare Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe
tr): M | @Dlink ~ Iy
@ FC‘) ,@ @ % _;_ Ej"Add—lns abrufen W [':']@ D Tmt § I:’:l B Ig
Tabelle Bilder Formen Piktogramme 3D- Smart&rt Diagramm Screenshot Wikipedia | Online- xmarke Kommentar | Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl | Textfeld Schnellbausteine !
@ @ = Madelle ~ - I Mene Add-Ins - video | L[] Quenverweis - - . . .
Tabelle einfiigen Mustrationen Add-Ins Medien Links Kommentare Kopf- und FuBzeile
IO RS EE R R SER S B S S-SR S-SR AR R SR S BT IR Rt AR R F IR RIS E SO AT o 15 . .
IEEEEEEEEE | 5 - - .
1 o |
(5 5 [ [ [ [ e e
1 o |
(5 5 [ [ [ [ e e
Text in Tabelle umwandeln
1 o |
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 Vorseiteentstanden (mit etwas Nacharbeit) auf diese Weise.

Hinweis

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
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Im Dialog SEITE EINRICHTENerreichbar Uber [SEITENLAYOUT| SEITEEIN- & = 1 - E Co
RICHTENg oder Doppelklick auf die grauen Enden des Lineals fin- i

den Sie einen Dialog mit mehreren Registern, in denen alle Einstel-

lungen zur Seitengestaltung vorgenommen werden konnen:
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Seitennummeri erung

Eine automatische Seitennummerierung stellt Word in der Registerkarte KoPF UND FURZEILEganz links zur
Verfligung; sie erscheint, wenn Siein den Kopf- oder Ful®ereich der Seite doppelklicken.
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Neben diversen mehr oder weniger geschmackvoll gestalteten Numme- v g e 0 e
rierungsvarianten gibt es dort die Variante ENFACHEZAHL, die die we- . ’
nigsten Probleme bereitet. ool

Setzen Sie in der Kopf und Ful3zeile die Schreibmarke an die ge-
winschte Position und rufen Sie die ENFACHEZAHL in SEITENZAHY AKTU-
ELLEPOSITIONauf. :

Die in der Kopf- oder Ful3zeile eingefiigte Seitennummer wird auf jeder Seite an dieser Stelle angezeigt.
Um sie zu unterdriicken, muss der Text in Abschnitte [SEITENLAYOUT| UMBRUCHE | ABSCHNITTEMBRUCHE )
gegliedert und in den Kopf - und FufRzeilenwerkzeugen die Option MIT VORIGER VERKNUPFEXeaktiviert
sein.

RIVES

Eine Sonderstellung nimmt die erste Seite ein. Mit der Option ERSTESEITE ANDERSvird der ersten Seite ei-
nes jeden Abschnitts ein eigenes Layout und damit auch eine eigene Gestaltung von Kopf und FulR3zeilen
zugeteilt.

Mehr Spezialitaten zur Seitennummerierung finden Sie hier .


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

For matvorl agen

Word braucht fur jede Gestaltung des Textes eine Formatvorlage. Die Basid-ormatvorlage ist Standard
Formatvorlagen sind nicht nur ein wichtiges Instrument zum Strukturieren von Texten, sondern auch eine
wesentliche Arbeitserleichterung. Sie nehmen den gré3ten Teil der RegisterkarteSTARTeiInN.
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Formatvorlagen N

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

manuell mit Formatvorlage

1. T zum Text markieren 1. R um Textmarke in Absatzzu setzen
2. R auf9 bei Schriftart 2. R auf9 bei Formatvorlagen

ggf. Scrollbalken verschieben ggaf. Scrollbalken verschieben
3. R auf gewiinschte Schrift 3. R auf gewiinschte Formatvorlage

4. R auf9 bei Schriftgrad
ggf. Scrollbalken verschieben

5. R auf gewtinschte SchriftgréfRe

6. ggof. R aufi und/oder i

7. Absatzdialog mit R auf Absatz:q offnen

8. Absatzabstand »vor« einstellen

9. Absatzabstand »nach« einstellen

10. R auf Register ZEILEN UND SEITENUMBRUCH

11. R auf Hakchen bei NICHTVOM NACHSTENABSATZ
TRENNEN

12. R auf Q

Word liefert eine Vielzahl anFormatvorlagen mit.

Den kompletten Vorlagenkatalog sehen Sie, wenn Sie in der
Gruppe Formatvorlagenauf q klicken, dann ganz unten auf
OpPTIONENUNd im Dialog aus der Liste Anzuzeigende For-
matvorlagen auswahlen ALLEFORMATVORLAGEN

Sie kdnnen diese jederzeit &ndern, I6schen und ihnen wei-
tere hinzufiigen.

Eigene Formatvorlagen mit dem Dialog NEUEFORMATVORLAGE ERSTELLEN gestalten, ist angesidts der
Vielzahl der Einstellungen Profi Arbeit. Deshalb seien zum Einstieg zwei Methoden empfohlen.

Formatvorl age nach Mustertext erste

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

2. Markieren Sie den Absatz bzw. fur bloRe ZeicherFormatvorlagen den Textteil und wéahlen Sie in der
Mini-Symbolleiste FORMATVORLAGEN FORMATVORLAGERSTELLEN

3. Diese Funktion ist nicht identisch mit der aus der Gesamtiibersicht
der Formatvorlagen!

4. Vergeben Sie einen Namen und klicken SieQ .



