


1. Ausgabe V1.1 September 2008

Dieses Buch verwendet den Markennamen Microsoft® und Microsoft Windows® und Windows
Vista® und das Word Logo® und Microsoft Word® ohne jedes Mal speziell darauf hinzuweisen.
Die Verwendung dieser Bezeichnungen erfolgt zu Schulungszwecken.

Der Autor dieser Publikation steht in keiner geschaftlichen Beziehung zu Microsoft®

Diese Schulungsunterlage ist keine offizielle Publikation der Microsopft Corporation

HaftungsausschluR

Eine Haftung fiir Schaden, die ihnen aus dieser Anleitung entstehen kénnen iibernimmt der
Autor nicht, auch dann nicht, wenn sich Informationen in dieser Anleitung als unrichtig er-

weisen sollten. Mit Download oder Benutzung dieser Anleitung erklaren Sie sich mit dieser
Regelung einverstanden. Sonst diirfen Sie diese Anleitung nicht verwenden.
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ieser Kurs will die Grundlage fur ein zlgiges Arbeiten mit Microsoft® Office 2007 schaffen.

Dabei werden die wichtigsten Funktionen schrittweise erklart. Der Kurs richtet sich an Anfan-
ger oder Umsteiger auf Microsoft Word 2007. Er orientiert sich an den Bedurfnissen taglicher Bu-
roarbeit.

Word hat sich in den letzten Jahren nicht als besonders geeignet fir das Desktop Publishing

erwiesen. Insbesondere bei langeren Texten mit vielen Grafiken oder Fu3noten kann es zu
Problemen kommen. Sichern Sie deswegen lhre Dokumente schon wahrend der Arbeit regelma-
Rig, indem Sie auf das kleine Diskettensymbol in der Kopfleiste des Programmes klicken.

ieses Buch soll Word-Anwendern helfen, sich die notwendigen Kenntnisse fir den Blroalltag

kostenglnstig anzueignen. Es kann aber auch als Grundlage fur Word-Schulungen dienen.
Eine solche Anleitung zu erstellen ist sehr zeitintensiv und der Autor ist dankbar fir eine Spende,
insbesondere, wenn Sie die Unterlage in gebuhrenpflichtigen Kursen, auch Volkshochschul-
kursen verwenden.

o Tasten werden in spitzen <> Klammern dargestellt; Tastenkombinationen mit einem + ver-
bunden. <STRG> bedeutet dementsprechend Driicke die Taste Steuerung. <STRG>+<C> Dru-
cke zunachst die Taste Steuerung, halte Sie fest und dann die Taste C.

* Schaltflachen werden durch das entsprechende Bild oder umgeben von eckigen Klammern [ ]
dargestellt. [Abbrechen] bedeutet: Klicke auf die Schaltflache Abbrechen.

 Dialoge sind ,Abfragen® des Programmes nach bestimmten Einstellungen und kénnen durch
Klick auf [Abbrechen] jederzeit beendet werden ohne etwas zu speichern.

* Register auch Registrierkarte genannt. Dialoge enthalten oft mehrerere Registrierkarten auf
denen unterschiedliche Moéglichkeiten gewahlt werden kénnen.

* Bezeichnungen werden mindestens bei der ersten Erwahnung kursiv dargestellt z.B. Anwen-
dungsfenster.

* Die Einfiigemarke, ein blinkender senkrechter Strich, wird auch Schreibmarke, oder Cursor
genannt. An dieser Stelle arbeiten Sie gerade.

* Untermenuiaufrufe werden durch Pfeile dargestellt. z.B. Start -> Programme ruft das Program-
menu auf.

Der Ribbon sind mehrere Uibereinandergelegte Multifunktionsleisten. Die Abschnitte der Multi-
funktionsleisten habe ich hier Zinke genannt.
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Empfohiene Hilfsprogramme

ord kann in Grenzen auch Grafiken bearbeiten. Zu empfehlen ist dies jedoch nicht. Wer seine
Digitalfotos unbearbeitet in ein Word Dokument einfiigt, bekommt spatestens dann Probleme,

wenn er die Datei verschicken mochte. Ein fur Privatanwender kostenloses Tool um Grafiken zu
bearbeiten ist IrfanView http://www.irfanview.de

Auf die Installation méchte ich hier nicht ndher eingehen, da Microsoft Office sehr oft bereits vor-
installiert ist. Ansonsten einfach die CD einlegen und so lange weiter klicken, bis die Installati-
on beendet ist. Die Abfrage, ob Installationsdateien auf dem System bleiben sollen mit ,Ja“

beantworten (bzw nichts anhaken) Microsoft Office installiert immer wieder etwas nach, auch bei
einer ,vollstandigen Installation®

- ot i " Nach der Installation befindet sich das Programm im Start-

" Pepee oSz - B menu unter Start -> Alle Programme -> Microsoft Office ->
Microsoft Office Word 2007 und kann durch einen Doppel-
klick gestartet werden.

4 Wer es bequemer haben mdchte, macht zunachst einen
Rechtsklick auf den Menupunkt und driickt im Kontextme-
nd auf ,kopieren® Der kopierte MenUpunkt wird dann auf
dem Desktop durch ,Einfigen® hinterlegt.

Word - oder irgendeine andere Textverarbeitung hat auler der Tatsache, dass beide Tabstopps
verwalten nichts mehr mit einer Schreibmaschine gemeinsam. Viele Benutzer auch alterer Versi-
onen beliebiger Textverabeitungsprogramme erwarten das aber. Dort war die Standardabsatzvor-
lage so eingestellt, dass ein Druck auf die Eingabetaste genau eine Zeile umbricht. Dieser
Absatzabstand ist aber aus der Mode gekommen und jetzt argern sich viele Benutzer, dass die
<Eingabetaste> einen Vorschub um zwei Zeilen erzeugt.

Die Schreibmaschine ist zeilenorientiert — Textverarbeitungen sind absatzorientiert

Diese Schulung bringt sie deswegen schon sehr schnell mit den Absatzformatvorlagen in Verbin-

dung, damit Sie sich ihre Textverarbeitung konfektionieren kénnen und mit dem Ergebnis zufrie-
den sind.

Zeilenorientiertes Arbeiten ist mit einer Textverarbeitung ein Abenteuer, weil eingebundene For-
meln, Grafiken und Objekte sehr umstandlich eingebunden werden missten. Wenn Sie wissen,
wie ihre Textverarbeitung tickt, dann wird sie ihnen trotz scheinbarer Umstandlichkeit die Arbeit

sehr erleichtern und effektiver machen. Schaffen Sie sich einen guten Vorlagensatz und Sie wer-
den ihre Textverarbeitung lieben.
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Nach dem Start prasentiert sich ein Blatt mit einer, vor allem fur Umsteiger ungewohnten MenUfih-
rung. Das Men( wurde von klassischen ,aufklappbaren Mentpunkten auf einen sogenannten Rib-
bon umgestellt. Auf dem Ribbon werden die wichtigsten Funktionen des Programms durch
Symbole abgebildet. Es gibt mehrere Ribbons fir die Grundfunktionen des Programms und selbst-
verstandlich kann man diese auch anpassen.

Ubersicht iiber den Ribbon ,,Start*
Titelleistenmen( (Mit Symbolleiste fir den Schnellzugriff)

Zwischengblage verwalten Absatzformatierungen  Vertikale Bildlaufleiste
Schriftartenmen Formatvorlagen
Emnfugen Seiteniayout Jetvrelse Sencungen Loepriafen Ansacht
2] Calibn Textkdrpen) = 11 A2 ; =:= =- ::; < | AaBbCcDe | AaBbCcx AaBbCi
tinfdgen F &£ U ~abe %X, X' As® ¥V A = ;1 T 0 Standard | T Kein Lee Uberschaf

7 W~ £

v
el Wm0 Deutsth iDeutschland) n.:
Dokumentenstrukturbereich  Statusleiste Aufgabenbereich (wird bei Bedarf eingeblendet)

Erste Anpassungen

Bevor Sie mit Word ernsthaft zu arbeiten beginnen, sollten Sie ein paar Anpassungen vornehmen,
um sich das Arbeiten angenehmer zu machen. Als Umsteiger haben vielleicht bemerkt, dass eini-
ge haufig verwendete Menipunkte nicht mehr zu finden sind. Diese wollen wir uns zunachst wie-
der verschaffen. Ausserdem sollte dariiber nachgedacht werden, ob die Standardschriftart und
weiteres so passt.
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Hilfe in Word 2007

Hilfe erhalten Sie, indem Sie auf die Taste [F1] driicken. Beim ersten Aufruf werden Sie gefragt,
ob Sie die Hilfe von Microsoft Office Online, oder die auf dem Computer lokal gespeicherte Hilfe
verwenden wollen. Die Hilfe 6ffnet sich bei dieser Art des Aufrufs in einem neuen Fenster.

Ml & Weed-Hilfe

Inhaeverzechni

W eugnaiie

o Aktvier en von Word

s Trem Sorntee

o B atnder: Ewt it Dodastmene
A Conwes texren) won Dooumeroen
o Aneegen e roersn

I S ond SMttereemihang

Il srvopl- 0d Fullasden

- Seamarshiie

il #-3e2en- uod Abachnittmumbrudh

e

A Teersaleres

s Nachverfolge voor Andeyrungen und Komme
& Lsteny

o Vami

s Ashenien mit Grafen wid Dag woen

A Inhatoverpechmess und andere Ferwece
& Sermnang

.f‘.’(rxrn N e Dr st

0 Dasrmenmet

s Oaterveraiing

"\,:

ahyrbar

Werd Hile

Wenn Sie auf das geschlossene
‘ Buch klicken wird links im Hilfefens-

ter ein Inhaltsverzeichnis angezeigt,
mit dessen Hilfe Sie bequem durch
den Text blattern konnen.

Sie kdnnen die einzelnen Hilfekapitel
ausdrucken.

Die Hilfe enthalt eine Suchleiste, mit
der eine Volltextsuche Uber alle Hilfe-
kapitel durchgefliihrt werden kann.

Der Hilfe-Assistent, dem man Fragen
stellen konnte ist weggefallen.

Die Hilfe kann auch durch Klick auf
das Fragezeichen rechts oben aufge-
rufen werden.

Direkthilfe

Direkthilfe erreichen Sie durch die Tastenkombination [Shift]+[F1] Dies ist keine Hilfe in dem Sinn,
sondern eine Ubersicht, was Sie an dieser Stelle im Text machen kénnen. Sie erscheint rechts im

Aufgabenbereich.

T ————=  Sie erhalten dadurch eine detaillierte
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Ubersicht, welche Méglichkeiten Sie zur

. Gestaltung der an dieser Stelle im Text
' befindlichen Elemente durchfiihren kon-
nen.

Direkthilfe in Dialogen

In Dialogen erhalten Sie Hilfe zum Dia-
log, indem Sie auf F1 klicken, oder auf
das Fragezeichen in der Titelleiste des
Dialogs rechts vor dem ,Schliel3en”
Kreuz.



Um langere Texte schreiben zu kénnen ist es erforderlich jederzeit einen Uberblick tiber die Positi-
on des Cursors und die Dokumentenstruktur zu haben.

Wechseln Sie deswegen zum Menu Ansicht und klicken Sie auf ,Lineal” und ,Dokumentenstruktur.

Formatierungshilfen einblenden
— T CR— Klicken Sie auf die [Office-Schaltflache] und
. ‘o dann auf die Schaltflache [Word-Optionen]

T T Wechseln Sie zu [Anzeigen] und wahlen alle
Formatierungszeichen zur Anzeige aus.

Die Layoutansichten
Im linken Bereich des Menls Ansicht sind verschiedene Ansichten anwéahlbar.

Enfdgen Saiteniayout

+ Seitenlayout ist die Ubliche Ansicht, die die meisten Benutzer gewohnt sind.

+ Im Vollbild-Lesemodus wird die Ansicht auf den ganzen Bildschirm vergréfiert und zwei Seiten
gleichzeitig dargestellt. Lediglich in der Titelleiste bleibt das Schnellzugriffsmeni und eine Kurz-
form des Ansichtsmentlis erhalten

+ Im Weblayout stellt Word den Bereich dar, den ein Internetbenutzer normalerweise in seinem
Browser sehen kann. (etwa 75% eines Bildschirms) Dies kann hilfreich sein, wenn Webseiten
mit Word gestaltet werden sollen, (Was ich nur im Notfall machen wiirde)

¢ Die Gliederungsansicht zeigt die Textstruktur an. Und hat ein Sonderment, das in einem eige-
nen Ribbon aufgeht.

¢ In der Entwurfsansicht wird der Text einfach fortlaufend weitergeschrieben. Seitenrander und
-Umbriiche sind nicht zu sehen. Die meisten Anwender lieben es nicht so sehr.
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, Die Office Schaltflache
4 Dle Office Schaltflache stellt wichtige Funktionen fir Word bereit. Sie befindet sich im lin-
ken oberen Eck der Anwendung. Hier kbnnen Sie ein neues Dokument erstellen, vorhan-
dene Dokumente 6ffnen, Drucker auswahlen. Hinter jeder Funktion verbirgt sich eine kleine
Ubersicht (z.B. Bei [Neu] eine Liste der zuletztverwendeten Dokumente), so dass Sie sich intuitiv
zurechtfinden werden.

E.E_\ = 7 Dokumentl - Microsoft Word

j Neu Kopie des Dokuments speichern 1

|l;' ‘Word-Dokument i

~ E Das Dokument im Standarddateiformat speichern, i
7 Offnen

['F,' Waord-Vorlage
| I speichern | = Das Dokument als Vorlage speichern, die sich zum Formatieren

[p—

kanftiger Dokumente verwenden lasst,

_ @ ‘Waord 97-2003-Dokument
speichern unter  » Eine Kopie des Dokuments speichern, die vollstindig mit Word

97-2003 kompatibel ist.

L
g

@ Drucken » + Add-Ins fir andere Dateiformate suchen

5 - a Erfahren Sie mehr dber Add-Ins zum Speichern in anderen
Formaten wie z. B, POF oder XP5.

%] Vorbereiten r =] Andere Formate
Das Dialogfeld "Speichern unter offnen, um aus den maglichen

Dateitypen eine Auswahl zu treffen.

a.d Senden 3

© Veraffentlichen  F

= =
) .
Schlieen

j Waord-Optionen | |X Word beenden |

T

In diesem Beispiel ist das ,Speichern Menu aufgeklappt und Sie werden gefragt in welchem Datei-
format Sie speichern wollen. Im hellblauen Balken oben steht, welche Funktion ausgefiihrt werden
soll.

Von dieser Stelle aus wollen wir erste Einstellungen in Word vornehmen, die fir unsere gesamte
weitere Arbeit gelten sollen.

Klicken Sie auf [Word-Optionen] um den Einstellungsdialog zu 6ffnen
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Erste und grundlegende Einstellungen

Dies ist der Einstellungsdialog Word-Optionen. Wir werden diesem Dialog jetzt von oben nach un-
ten entlangehen und grundsatzliche Einstellungen flr unsere Arbeit festlegen.

Word-Optionan @@

Haufig verwender 3 - - -
0 3 Andern Sie haufig verwendete Optionen in Word,
Anzegen

Dokumentprufung Wichtigste Optionen fur gas Arbesten mit Word

Speichem [#] Minisymbolleiste fOr die Auswahl anzeigen
'_:fj Lvevorichau aktivieren
Erweitert e
| Entwacklemegisterianes in der Multifunktionsieiste anzeigen
ANpasien [¥] tmmer ClearType verwenden
] “ E-Mait-Lnlagen im Yollbid-Lesemodus offnen
Addns =
Earbschema Elau et
Vertravensstellungscenter
QuickdnfoFormat:  Featurebeschrewpungen in Quickintos anzeigen v

Ressourcen

Microsont Office-Kopie personalisieren

Benutzername:  Christian Kieinau
Initialen kil
Gewunsehte Sprachen fur Microsoft Office auswahlen Sprachemstelbungen..,

‘ OK Iy l -»’.bbrbec_hen ]

¢ In der Rubrik [Haufig verwendet] Sollten Sie lhren Benutzernamen und lhre Initialen hinterle-
gen, ausserdem konnen Sie zwischen drei Farbschemata wahlen. Wenn Sie andere Bearbei-
tungssprachen als Deutsch und Englisch bendétigen wahlen Sie [Spracheinstellungen]

¢ In der Rubrik [Anzeigen] kénnen Sie festlegen, welche Formatierungszeichen Sie sehen wollen
und was gedruckt werden soll.

* Die [Dokumentenpriifung] kann hilfreich und lastig zugleich sein. Wahlen Sie hier aus, bei was
sie sich nicht helfen lassen wollen. Wer nicht sehr sicher in der Rechtschreibung ist, sollte es

beim Standard lassen.

o Unter dem Punkt [Speichern] kénnen Sie das Standarddkumentenformat (docx oder ein alteres),
sowie die Standardspeicherorte einstellen. Wahlen Sie in jedem Fall einen Pfad, der von der

Datensicherung erfasst wird!
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Weitere Grundeinstellungen

o Unter dem Punkt [Erweitert] kdnnen Sie sehr viele Einstellungen im Verhalten von Word beein-
flussen. An dieser Stelle soll nicht naher darauf eingegangen werden. Zu jedem Punkt dieser
Ubersicht gibt es beim Uberfahren mit der Maus eine Hilfestellung, die den Sinn der Einstellung
genau erklart. Interessant sind hier vor allem die Einstellungen zum Einfigeverhalten und die
Einstellung ob Word2007 sich ggf. wie eine altere Version verhalten soll (ganz am Ende) Das
kann sinnvoll sein, wenn Sie in einer Umgebung arbeiten in der auch altere Word Versionen ge-
nutzt werden, oder wenn Sie standardmassig im Kompatibilitdtsmodus abspeichern. Ein wich-
tiger Punkt ist hier auch unter der Uberschrift Speichern ein Haken in der Checkbox: Immer
Sicherheitskopie erstellen. Sie bendtigen naturlich etwas mehr Platz auf der Festplatte, aber
im Katastrophenfall eines defekten Word Dokuments werden Sie dankbar daflir sein, auf die letz-
te funktionierende Version zurtickgreifen zu kénnen.

* Unter [Anpassen] verwalten Sie die Symbolleiste flr den Schnellzugriff in der Titelleiste der An-
wendung. Fugen Sie hier weitere Icons ein. Interessant sind beispielsweise ,Speichern unter”,
Neues Dokument und ,Drucken® aus dem Office Men(

o Der Punkt [Add-Ins] zeigt Ihnen, welche Drittprogramme von Microsoft Word derzeit verwendet
werden. Normalerweise gibt es hier keinen Handlungsbedarf. Der Punkt wird dann wichtig, wenn
Word beispielsweise wegen eines Add-Ins haufiger abstirzt.

* Das [Vertrauensstellungscenter] regelt die Behandlung von Makros in Word. Makros sind Ab-
folgen von Tastendriicken oder kleine Programme, mit deren Hilfe Word sehr vile Funktionali-
taten dazubekommen kann. Es kann beispielsweise als Eingabemaske fur andere Programme
dienen oder Datenverbindungen aufbauen, Werte und Dokumente ins Internet versenden ...
.Weil Makros sehr machtig sein kdnnen und in der Vergangenheit immer wieder von Viren ausge-
nutzt oder eingeschleust wurden, muss der Benutzer entscheiden, welche Makros er ausfuhren
will.

Wenn Sie keine Makros verwenden, dann lassen Sie es beim Standard. Ansonsten prifen Sie,
welche Einstellung fir die in Ihrer Umgebung verwendeten Makros ausreicht. Klicken Sie auf

[Einstellungen fiir das Vertrauensstellungscenter] und wahlen Sie in der folgenden Regis-

trierkarte das Passende aus.

Vertrauenswurdige MHerausgeber Finstellungen filr Makros
o 4 3

'."ﬁ'ﬁ'l‘rn‘\"\.vf‘,l'j‘ Speicherorte R
Fur Makros in Dokumenten, die sich nicht an sinem vertrauenswirdigen Speichecort befinden

AddIns ) Alle Makros ohne Benachrichtigung deaktivieren
) Alle Makros mit Benachndhtigung deaktaseren
ActiveX-Emnsteliyngen
Alle Makros auBer digital signierten Makros deaktivieren

Einstellungen fur Makros Allg Makros aktivieren (nicht empfohlen; potenziell gefahrlicher Code kann ausgefuhet werden
Ratusiciste Entwicklermakroeinstellungen

Datenschutzoptionen
[T] Zugrdt auf das VBA-Projextobjektmodell vertrauen

o Unter der Rubrik [Ressourcen] finden Sie alles N6tige um |hr Programm zu pflegen, Fehler zu
beheben, das Produkt zu aktivieren und Infos tber Updatestand und Produktversion.
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Anpassungen im Titelleistenmenii
Im Titelleistenmeni sollten Sie unbedingt die Schaltflachen [Drucken] und [Speichern unter] an-
zeigen lassen. Gehen Sie dazu folgendermassen vor:

, = DKlicken Sie am Ende des Titelleistenmenis auf den kleinen Pfeil
E— nach unten
' : DKlicken Sie auf [Weitere Befehle]

DWanhlen Sie auf der folgenden Registrierkarte unter Anpassen Be-
fehle auswahlen aus dem Office Menu

DFigen Sie die Befehle Drucken und ,Speichern unter* dem
Schnellzugriffsmend hinzu Wahlen Sie aus, dass diese Anderungen
| fur alle Dokumente gelten sollen.

& Tipps zum Arbeiten mit Word
eHalten Sie lhre Dokumente einfach

 Sichern Sie lhre Daten, sowohl Giber Sicherungskopien als auch mit Hilfe einer Datensicherung
Ihres Rechners. Denken Sie daran: Es gibt nur zwei Arten von Daten. Daten, die gesichert
sind und ...... (Sie glauben nicht, wie wichtig lhnen lhre scheinbar unwichtigen Dokumente wer-
den, wenn Sie verloren gegangen sind.

» Passen Sie sich Ihr Programm gleich am Anfang an und gewdéhnen Sie sich an das Arbeiten mit
der indirekten Formatierung. (Dazu spater mehr)

¢ Verkleinern Sie Bilder vor dem Einbinden auf eine sinnvolle GroRe.

Zusammenfassung

+ Sie haben Microsoft Office installiert
+ Sie haben die Oberflache kennengelernt
+ Sie haben die grundlegenden Systemeinstellungen vorgenommen

Speicherort von Einstellungen
Word speichert alle wichtigen Einstellungen in:
C:\Users\[Benutzername]\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\Normal.dotm

Das I6schen dieser Datei setzt ein Word, indem die Ubersicht (iber die Einstellungen verloren ge-
gangen ist in den Ausgangszustand zurtick

Jetzt beginnen wir mit der Einrichtung von Formatvorlagen

12
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Formatvorlagen strukturieren den Text und helfen auch bei der Weiterverarbeitung. Wenn Sie
aus Ihrem Dokument beispielsweise eine PDF Datei erstellen, werden Uberschriften zur Struk-
turierung des Dokumentes verwendet. Viele PDF Exportprogramme erstellen mit Hilfe der Format-
vorlagen automatisch Lesezeichen innerhalb des Dokumentes.

ber nicht nur die Software von Drittanbietern greift auf die Formatvorlagen zuriick. Auch fir
Microsoft Word selbst enthalten sie wichtige Informationen, die zur Erstellung von Inhaltsanga-
ben und Listen oder Stichwortverzeichnissen etc. herangezogen werden.

Formatvorlagen helfen Ihnen ihre Schreibarbeit zu automatisieren und zu steuern. Sie garantie-
ren lhnen, dass ihr Dokument ein einheitliches Aussehen bekommt. Auch wenn es am Anfang
etwas umstandlich erscheint anstelle einen Text einfach fett zu drucken eine Formatvorlage bei-
spielsweise flur eine Uberschrift zu verwenden, so will man es nicht mehr missen, wenn man sich
erst einmal daran gewohnt hat.

Sie kénnen beliebig viele Formatvorlagen in Word einbinden, denken Sie aber auch daran, dass
es mit zunehmender Anzahl der Vorlagen schwieriger wird sie auszuwahlen und den Uberblick zu
behalten.

ffice 2007 hat deswegen eine ausgekliigelte Formatvorlagenverwaltung integriert. Standard-

mafig gibt es eine Anzahl unterschiedlicher Formatvorlagensétze, die bereits eine grolde Viel-
falt in der Textgestaltung garantiert. Ein Formatvorlagensatz ist hierbei eine Gruppe von Vorlagen,
wie Vorlagen fiir Absétze, Aufzahlungen und Uberschriften, die zusammengefasst wurden, weil
Sie aufeinander aufbauen. Sie kénnen sich beliebig viele neue Formatvorlagen und Formatvorla-
gensatze erstellen. Wenn Sie den Formatvorlagensatz @ndern, dann wird diese Anderung sofort
auf das gesamte Dokument angewandt. Ein- und derselbe Text kann auf diese Weise ganz unter-
schiedliche Wirkungen erzielen. Die Schaltflache [Formatvorlagen andern] ist aber falsch beschrif-
tet. Die richtige Beschriftung misste ,Formatvorlagensatz andern® lauten.

ange Texte werden Sie nicht ohne den intensiven Einsatz von Formatvorlagen und Dokumen-
tenvorlagen erstellen konnen. Gewdhnen Sie sich daher friihzeitig an deren Benutzung und
passen Sie sich diese Vorlagen gleich zu Beginn lhrer Arbeit mit der Anwendung an.
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Grundkurs Microsoft Word 2007

Aufgabe:
Erstellen Sie einen kurzen Text mit einigen Uberschriften und Unteriiberschriften und ande-

D

ren Elementen

D Speichern Sie diesen Text als Ubung1
D Uberpriifen Sie, in welchem Format der Text gespeichert wurde
D Andern Sie die Formatvorlage.
D Beobachten Sie, wie sich das auf den Text auswirkt.
D Das Ergebnis sollte etwa so aussehen, wie unten
I ﬁ 8§ cmndenane -ju - [@THHB] ESiEn AaBUCe AaBbCel  AaBbCCD & )
‘TiNfdgen J KT e X Aa W ‘.| B W Oberschnf.,, Ooseschiil.. (oerscht,. 5 'wwrw;
| Bwnthenatl.. 'é‘= Sittait T e i Furmmanagen
Diesistein erster Versuch
Hat schon mal eine {Iberschrift
Undwie geht es wedter?
1L Wir macheneine Aufzahlung
2. Wirverwenden verschiedane Formate
3. Wi andemdenVorlagensatr
4. Wir beahachten die Auswickung auf unser Dokument
Noch sine wottere Uberschrift
Jetzt machen wir mal einen gany narmalen Absatz da wird jorermn ipsurn dolor reahat spusidum lorem
ipsum dokar reahat spusidum lorem ipsurm dolor reshat spusidum lorem ipsum dolor reahat
spusidum lorem igsum dolor reahat spusidum lorem psum dolor rpahat spuskium lorem ipsum dolar
reahat spusidum lorem ipsum dolor reaht spusidum lorem Psum dojor reahat spusidum lorem
ipsum dokor reahat spusidum lorem igsum dolor reshat sausidum lorem ipsum dolor reahat
spuskdumiorem igsum dokar reahat spgsidum lorem ipsum dolor reanat spusidum loremipsum dakr
reshat spusidum lorem lpsum dolor reahiat spusidum
Nach Anderung z.B.:

. _,_; ,',..._..’ . & W Ew =AM ) . .
= ~:‘M‘b‘;"ﬂ - i fames smas ) M ___ Beobachten Sie auch, was im
Al = ek - *‘-’_'Lu«-" o e L Format\_/orlagen Fenster passiert,

wenn Sie den Formatvorlagen-
satz andern.
| Diwy estetn ersrer Versuch]
[ Ftscivan misieing Therschril
el gett vy weter?
T W mastven v A Mg
2 W¥serwengon yersthiedee formore
1 Wi éndeer gon Yoclageeats
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4 W Becbacheny die duzowkang 0wl snser Dasumen?
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Grundiegendes Anpassen des Vorlagensatzes

achdem Sie sich jetzt ein wenig in den Vorlagen umgesehen haben, sollten Sie Uberlegen, ob
die angebotenen Vorlagensatze Ihren Anspriichen gentigen. Mdglicherweise bendtigen Sie

eine Corporate ID oder bevorzugen andere Schriften. Die mit MS-Office 2007 ausgelieferten
Schriften sind auf Standard Windows Rechnern normalerweise nicht installiert.

Arbeiten mit dem Formatvorlagen-Manager

Die Formatvorlagen lhres aktuellen Vorlagensatzes rufen Sie folgendermassen auf::
Driicken Sie [STRG]+[ALT]+[Umschalt]+[S] oder klicken Sie mit der Maus auf den klei-

nen Pfeil rechts der Zinke Formatvorlagen. Das Formatvorlagenfenster 6ffnet sich im
Aufgabenarbeitsbereich.

* | wichtigsten. Wenn Sie alle Formatvorlagen sehen und ggf. Uberarbeiten wollen, kli-
cken Sie im unteren Bereich dieses Fensters auf [Optionen]. Damit 6ffnen Sie ein Dia-

logfenster mit dessen Hilfe Sie genau bestimmen kénnen, welche Formatvorlagen Sie
sehen wollen.

% | In diesem Fenster werden jedoch nicht alle Formatvorlagen angezeigt, sondern nur die

Hinter dem Namen der Formatvorlage sehen Sie an einem kleinen Symbol, ob es sich Gber eine
Absatzvorlage, eine Zeichenvorlage, oder eine Absatz- und Zeichenvorlage handelt.

Einen eigenen Formatvorlagensatz anlegen

Bevor Sie die Formatvorlagen andern, sollten Sie einen eigenen Formatvorlagensatz anlegen. Ge-
hen Sie dazu folgendermassen vor:

' DKlicken Sie auf [Formatvorlagen andern]
DKlicken Sie auf [Formatvorlagensatz]

DKlicken Sie auf [Als Schnellformatvorlagensatz speichern]

. DWanhlen Sie einen Namen fiir den neuen Vorlagensatz. (Ich habe ihn Kleinau
| genannt)

DKilicken Sie jetzt nochmals auf [Formatvorlagen andern]
Wabhlen Sie den von lhnen soeben erstellten Schnellvorlagensatz aus.

Wie Sie Ilhren Formatvorlagensatz als Standard festlegen
D Klicken Sie auf [Formatvorlagen andern]

D Stellen Sie sicher,, dass lhr personlicher Formatvorlagensatz ausgewahilt ist

D Kilicken Sie dann auf: [Als Standard definieren] im Untermenti von [Formatvorlagen an-
dern]

Andern einerer Formatvorlage

Fihren Sie im Formatvorlagenfenster einen Rechtsklick auf eine Vorlage aus. Klicken Sie dann

auf [Andern] Es 6ffnet sich ein Dialogfenster, mit dessen Hilfe Sie die Eigenschaften der Vorlage
bestimmen kdnnen.

(s “"1 Sie kdnnen auch auf den kleinen Pfeil auf der rechten Seite driicken,

@  der beim Uberfahren des Namens der Formatvorlage mit der Maus
erscheint.

APTUPITEen
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Der Dialog: Formatvorlage dndern
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Sie sehen hier den Dialog: Formatvorla-
ge andern. Er beginnt mit dem Namen
der Vorlage.

Dann wird angezeigt, was es flr ein
Formatvorlagentyp ist. Di e Standarfvor-
lage hat den Typ ,Absatz” das bedeutet,
dass sie einen ganzen Absatz forma-
tiert. Der Absatz ist beim Dricken der
[ENTER] Taste abgeschlossen.

Nun wird angegeben, von welcher For-
matvorlage diese Vorlage abstammt.
(Wer die Elternvorlage ist) Das muss
man wissen, da Kinder von lhren Eltern
etwas vererbt bekommen. Wenn die
Elternvorlage bekannt ist, erbt das Kind
zunachst deren Eigenschaften. Auf der
Basis der Eigenschaften der Elternvorla-
ge werden dann die Abweichungen defi-
niert.

Als nachstes folgt die Angabe, welche Formatvorlage auf die Verwendung dieser Absatzvorlage
fir den Folgeabsatz verwendet wird. Bei der Standardvorlage ist dies wieder die Standardvorlage.
Das kann sich bei anderen Vorlagen aber durchaus unterscheiden. Beispielsweise macht es kei-
nen Sinn einer Uberschrift wieder eine Uberschrift folgen zu lassen, sondern man wird eine Ab-

satzvorlage wie die Standardvorlage wahlen.

Nach dem Auswahlmend fur die Schriftart und den Schriftstil, sowie die Absatzformatierung folgt
ein Vorschaufenster, das anzeigt, wie sich lhre Anderung auswirken wird.

Nun gibt es noch eine Checkbox, in der Sie anhaken kdnnen, ob Sie diese Vorlagendefinition in
der Liste der Schnellvorlagen speichern wollen. Ausserdem missen Sie angeben, ob es nur fur
dieses Dokument gelten soll, oder fir alle auf der Vorlage basierenden Dokumente

Die Schaltflache [Format]

Schriftart...
Absatz...
Tabstopp...
Rahmen...
Sprache...
Positionsrahmen...
Murnmerierung... I hin

Tastenkombination... .

16

Die Schaltflache [Format] bietet ihnen zusatzlich zu den oben im
Beispieltext Beispieltext Beispie Dialog angezeigten ,Schnellkonfigurationen® noch weiter Méglich-
Beisnieltext Beisnisltext Beispie kejten das Aussehen lhrer Vorlage - und damit dann auch des Do-
“PI€ kuments zu beeinflussen.

Insbesondere die Optionen fiur ,Rahmen®, Positionsrahmen und
— Nummerierungsoptionen kénnen nur Uber diese Schaltflache er-
= reicht werden. Aber auch fiir die oben im Dialog anwéhlbaren Ele-
mente gibt es hier noch mehr Einstellmdglichkeiten.
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a Aufgabe Persénliche Formatvorlagen erstellen
DErstellen Sie sich einen eigenen Formatvorlagensatz
DPassen Sie die Vorlagen lhres Formatvorlagensatzes an lhre persénlichen Wiinsche an
D Machen Sie Ihren Formatvorlagensatz zum Standard

D Offnen und schliessen Sie Word. Stellen Sie fest, ob Ihre Formatvorlagen tatsachlich ver-
wendet werden.

s Aufgabe Schnellzugriffsleiste anpassen

G Dstellen Sie fest, ob Ihnen die momentan angebotene Schnellzugriffsleiste ausreicht
DUberlegen Sie, welche Meniipunkte Sie gerne im Schnellzugriff hatten

D Offnen Sie das Menl zur Anpassung der Schnellzugriffsleiste

D Fugen Sie mindestems [Drucken] und [Speichern unter] hinzu

D Testen Sie, wie sich lhre Anderung auswirkt.

Arten von Formatvorlagen

Zeichenformatvorlagen
Zeichenformatvorlagen regeln das Aussehen und die Verarbeitung s -
folgender Attribute: . v

¢ Schriftart
¢ Rahmen

» Sprache fur die Rechtschreibpriifung

¢ Tastenkombination fir die schnelle Zuweisung der Formatvorla- —_—
ge an einzelne Worter —

Absatzformatvorlagen
Absatzformatvorlagen regeln die folgenden Attribute:

o Schriftart : —
» Absatz ' =
» Tabstopp
* Rahmen .

o Nummerierung und Aufzahlungszeichen mit Art der Nummerie-
rung sowie den Einzligen zur Nummerierung

» Tastenkombination zur schnellen Zuweisung der Vorlage an einen Absatz.

V1.1 17



.+ ..., Kontextmeniis
s e e+ = =% 4 === An fast allen Stellen der Programmnutzung kénnen Sie sogenannte Kon-
<oy textmentis nutzen. Dies sind kleine, wichtige Helferlein, die es lhnen er-
mdglichen, beispielsweise ein eingebundenes Bild zu formatieren, dass
e = @8 8ich in den Text einflgt, oder es stellt Ihnen Funktionen zur Generie-
2 e T 8 e »« rung von Hyperlinks, kopieren, Nachschlagen oder Uberpriifen lhres
o e v - Textes zur Verfiigung.

Kontextmenls werden aufgerufen, indem Sie auf einem markierten Ob-
jekt einen Rechtsklick mit der Maus ausfiihren

Textfenster teilen
Wenn Sie sehr gro3e Dokumente erstellen, kdnnen Sie das Textfenster teilen. Sie bearbeiten den
Text dann im oberen Fenster, wahrend Sie im unteren recherchieren.

Text wird geteilt, indem Sie in das Menu [Ansicht] wechseln und dort in der vierten Zinke auf
[Teilen] klicken. Es erscheint ein grauer Balken, den Sie an die gewlinschte Teilungsposition be-
wegen und diese dann mit einem Mausklick festlegen.

- —— = iw —————

Text aufteilen

Bei sehr langen Texten kann es sinnvoll sein, diese zunachst Kapitelweise in einzelne Word Da-
teien abzuspeichern und dann in einem neuen Dokument zusammenzufiigen, wenn das Gesamt-
werk fertig gestellt ist..

Die Office Zwischenablage

Die Zwischenablage ist ein Speicherbereich des Betriebssystems, der Daten aus anderen Doku-
menten oder Programmen aufnehmen kann. Die Office-Zwischenablage kann im Gegensatz zur
Zwischenablage des Betriebssystems mehr als ein Objekt aufnehmen und so mehrere Objekte
zwischenspeichern. Der Inhalt der Zwischenablage wird im Dokumentenarbeitsbereich angezeigt,
wenn Sie im Ribbon [Start] auf der ersten Zinke auf den kleinen Pfeil nach unten neben dem Wort
Zwischenablage klicken.

Sie kénnen in diesem Aufgabenbereich ein Objekt anklicken, um es an der aktuellen Einfligemar-
ke in das Dokument einzuftigen.

18
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Regeln fiir die Texteingahe

* Text im Absatz endlos eingeben. Der Absatz wird durch Verwendung der Eingabetaste beendet.
Kommen Sie nicht in Versuchung, am Zeilene_nde die Eingabetaste zu driicken, Sie haben sonst
einen sehr grof3en Aufwand, lhren Text nach Anderungen ,nachzuformatieren”

+ Keine Leerabsétze erfassen. Verwenden Sie Absatzvorlagen zur Formatierung des Textes

¢ Nicht mehrere Leerzeichen zur Formatierung von Text verwenden. Verwenden Sie Tabstopps
oder angepasste Absatzvorlagen

« Word verwendet bei neuen Dokumenten immer die Formatvorlage ,Standard” Verwenden Sie
fur Uberschriften unbedingt passende Formatvorlagen, wie Uberschrift 1; Uberschrift 2 ... Wie
diese angepasst werden ist vorne beschrieben.

+ Wenn die Formatierung eines Textes nicht lhren Wiinschen entspricht, andern Sie die Format-
vorlage, nicht den Absatz selbst. Falls Sie sonst de Frmatvorlage spater andern, wird ihre
~LAnpassung® zerstort.

Regeln fiir die Textgestaltung

» Benutzen Sie eine einheitliche Schreibweise flir Symbole, wie % oder Begriffe wie E-Mail im ge-
samten Dokument

+ Zitate, Buchtitel etc in der Originalschreibweise verwenden und nicht ,verbessern Im ganzen
Dokument einheitlich zitieren.

¢ Ein Literaturverzeichnis anlegen
¢ Ein Inhaltsverzeichnis und ggf. Ein Stichwortverzeichnis anlegen.

» Doppelte Anflihrungszeichen fir wortliche Rede verwenden und fir die Rede in der Rede ein-
fache Anfilhrungszeichen verwenden

* Werden einzelne Worter einer Fremdsprache zitiert, werden ,deutsche Anfihrungszeichen® ver-
wendet. Werden ganze Satze oder Textteile in der Fremdsprache zitiert, werden die in der
Fremdsprache Ublichen Zeichen verwendet

¢+ Es gibt noch zahlreiche weitere Regel

* N der Textgestaltung, die dieses Tutorial sprengen wirden. Relevant ist unter anderem die DIN
Norm 5008

Arbeiten mit groRen Texten
Word hat in der Vergangenheit bei Bearbeitung groRer Texte nicht gerade durch Zuverlassigkeit
geglanzt. Jeder Word Benutzer musste sich schon mit versprungenen Grafiken, durcheinan-

der geratenen Uberschriftenformatierungen oder Nummerierungen herumschlagen miissen. Im
schlimmsten Fall ist der gesamte Text verloren. Deswegen sind Sicherungskopien ein unabding-
bares Muss, um die Folgen derartiger Schaden geringer zu halten (s.0.) Es kann sich in dieser
Version gebessert haben, Erfahrungen liegen mir aber nicht vor. Es ist sicher kein Fehler, die ge-
wohnte Vorsicht walten zu lassen. Ein Nachteil des Arbeitens it mehreren Dateien ist, dass Ver-
zeichnisse und Indexe erst im fertigen Dokument erstellt werden kénnen, da sie nicht Ubertragbar
sind.

20
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Nun zur Praxis der Texterfassung

m vorangegangenen Kapitel haben wir ausfihrliche Vorarbeiten zur Einstellung des Programms
vorgenommen. Diese Einstellungen dienten zum Teil der Verbesserung der Handhabung der
Software, zu einem anderen Teil haben wir aber das Programm fir die Formatierung und Gestal-
tung der zukunftigen Texte vorbereitet. Trotzdem noch einmal grundlegendes zur Textformatie-

rung.

Direkte und indirekte Formatierung

Indirekte Formatierung bedeutet:

Text wird in einem Absatz endlos eingegeben. Das Aussehen des Textes wird durch die Format-
vorlage bestimmt. Die Texterfassung ist nur an der Position im Dokument mdglich, an der sich

die Einfligemarke, der sog. Cursor befindet.

Direkte Formatierung bedeutet:
ext wird eingegeben und durch Leerzeichen, Tabulatoren, grésseres Zeichenformat und Fett-
druck etc. Formatiert. Absatze werden meist willkurlich erstellt, oder der Text durch Drucken
der [Eingabetaste] immer am Zeilenende umgebrochen. Dieses Verfahren eignet sich allenfalls fur
sehr kurze Texte. Wenn man einen langeren Text mit diesem Verfahren bearbeitet kommt es oft
zu Aufregern des Benutzers.

Was ist lhrer Meinung nach der Grund dafiir?

I ch mdchte Sie jetzt nicht Ianger auf die Folter spannen, aber der Grund ist einfach. Word weist
jedem neu gedffneten Dokument an der Einfligemarke die Absatzformatvorlage ,Standard” zu
Bei groferen Anderungen am Text wird diese Vorlage evtl. neu zugewiesen und kann die miihe-
voll erstellte Formatierung wieder zunichte machen. Auch kann es vorkommen, dass der Benutzer
Formatvorlagen versehentlich zuweist und dadurch die eigene Formatierung zerstort.

ehr viele Word-Benutzer arbeiten mit diesem Konzept an Texten von erstaunlicher Komplexi-
tat und Lange. Es zeugt von groRer Leidensfahigkeit und Ausdauer, professionell ist es je-
doch nicht.

Texte speichern

Wenn Sie Ihre Arbeit beendet haben, wollen Sie Ihre Arbeit abspeichern. Hier macht sich jetzt un-
sere Vorarbeit bezahlt. Driicken Sie in der Schnellzugriffsleiste auf ,Speichern unter® und spei-
chern Sie Ihr Dokument ab.

Standardspeicherorte von Microsoft Office

An dieser Stelle ist vielleicht ein kleinerAusflug in das Datenablagekonzept von MS-Office sinnvoll.
Microsoft Office speichert seine Dokumente standardmaflig unter
C:\Users\{Benutzername}\Dokumente ab. Dies ist unter Umsanden nicht gewilinscht, da Sie im
Netzwerk vielleicht eine zentrale Datenablage verwenden, oder auf lnrem Rechner ein eigenes
Ablagekonzept bevorzugen. Wenn sie den Speicherpfad nicht immer manuell andern wollen, dann
kénnen Sie den Standardort mit Hilfe der Word-Optionen festlegen. Hierzu die Word-Optionen
aufrufen -> [Speichern] -> Standardspeicherort (Hier den Pfad angeben)

Texteingabe fortsetzen

Wenn Sie an einem gespeicherten Text weiterarbeiten wollen, so kénnen Sie diesen Uber den
Windows-Explorer mit einem Doppelklick auf den Dateinamen aufrufen. Das bessere Verfahren ist
jedoch zunachst Word zu 6ffnen und den Text dann in der Liste der zuletzt bearbeiteten Dokumen-
te oder mit dem Offnen Dialog unterhalb der [Office Menii Schaltflache] zu 6ffnen. Auch die Tas-
tenkombination [STRG]+[O] fuhrt zum selben Ergebnis. Stellen Sie die Einfligemarke auf die
gewulnschte Stelle im Text und setzen die Bearbeitung fort
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Steuerung der Textbearbeitung
Wenn Sie Texte in Word bearbeiten missen Sie Worter, oder Satze oder Absatze immer wieder
verschieben oder verandern. Dazu missen Sie wissen, wie Sie sich im Text bewegen. Es gibt
vetrschiedene Arten der Steuerung von Markierungen und Funktionen.

Steuerung durch Mausklicks
D Stellen Sie Ihren Mauszeiger mit der Einfligemarke auf ein beliebiges Wort in lhrem Text.
D Beginnen Sie jetzt mit der Maus zu klicken, ohne Sie zu bewegen.

1. Klick Nichts passiert
Doppelklick: Das Wort wird markiert
Dreifachklick Der Absatz wird markiert

Die Steuerung durch Mausklicks ist relativ unbedeutend. Haufiger wird man etwas durch Uberfah-
ren mit der Maus markieren

Steuerung durch Uberfahren mit der Maus
D Bewegen Sie die Einfligemarke mit Hilfe der Maus an die gewiinschte Stelle
D Kilicken Sie auf die linke Maustaste und halten Sie diese gedriickt
D Ziehen Sie die Maus und sehen, wie sich die Markierung verandert.

Steuerung mit Tastenkombinationen
Mit Pfeiltasten und Tastenkombinationen kénnen Sie sich schnell und prazise auch durch umfang-
reiche Dokumente bewegen.

D Stellen Sie mit Hilfe der Cursortasten die Einfligemarke auf ein beliebiges Wort in Ihrem

Text.

D Versuchen Sie nacheinander folgende Tastenkombinationen und bebachten Sie deren Wir-
kung.

<Shift>+<Pfeil links> Das Zeichen links vom Cursor wird markiert

<Shift>+<Pfeil rechts> Das Zeichen rechts vom Cursor wird markiert

<Shift>+<Pfeil nach unten> Die aktuelle Zeile wird ab der Cursorposition markiert, die
Folgezeile bis zur Cursorposition

<Shift>+<Pfeil nach oben> Die aktuelle Zeile wird vor der Cursorposition markiert, die
darlberliegende Zeile vom Ende bis zur Cursorposition

<STRG>+<Pfeil nach links> Einfugemarke wird ein Wort nach vorne gesetzt
<STRG>+<Pfeil nach rechts> Einflgemarke wird ein Wort weiter gesetzt
<STRG>+<Pfeil nach unten> Einfugemarke wird einen Absatz weiter gesetzt
<STRG>+<Pfeil nach oben> Einfigemarke wird einen Absatz nach vorne gesetzt

<Shift>+<STRG>+<Pfeil links> Markiert das aktuelle Wort ab Cursorposition links und
erweitert die Markierung wortweise nach links.
<Shift>+<STRG>+<Pfeil rechts> Markiert das aktuelle Wort ab Cursorposition nach rechts
erweitert die Markierung wortweise nach rechts
<Shift>+<STRG>+<Pfeilunten> Markiert den aktuellen Absatz ab Cursorposition bis zum En
de. Erweitert die Markierung absatzweise nach unten
<Shift>+<STRG>+<Pfeiloben>  Markiert den aktuellen Absatz ab Cursorposition bis zum An
fang. Erweitert die Markierung absatzweise nach oben
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<POS1> Zum Zeilenanfang springen
<STRG>+<POS1> Zum Textanfang springen
<Ende> Zum Zeilenende springen
<STRG>+<Ende> Zum Textende springen
<STRG>+<A> Den gesamten Text markieren

Mit <Shift> + 0.g. Tastenkombinationen werden die Bereiche ab Cursorposition markiert.

enn Sie sich beim Markieren von Text nicht sicher sind, dann ist es wichtig, dass Sie das an
dieser Stelle Uben. Das Markieren von Text oder Objekten werden Sie bei der Arbeit mit der
Textverarbeitung aus unterschiedlichen Griinden immer wieder bendtigen.

Markierungen erweitern oder verkiirzen
<F8> schaltet in den Erweiterungsmodus
<F8> im Erweiterungsmodus markiert zunachst das Wort an der Cursorposition
Das nachste Tippen den Satz;
Das dritte Tippen den Absatz ... Bis hin zum gesamten Dokument.
<Shift>+<F8>Verkirzt die Markierung umgekehrt zu den Eigenschaften von F8

<STRG>+<Shift>+<F8> Erweiterungsmodus fur Textspalte aktivieren. Die Textspalte mit
den Pfeiltasten auswahlen.

<ESC> Schaltet den Erweiterungsmodus wieder aus. Ein Klick an irgendeine Stelle im
im Dokument hebt die durchgeflhrten Markierungen auf.

Besonderheiten bei der Absatzmarkierung
¢ Ein Absatz ist erst markiert, wenn die EinfUgemarke im Absatz steht und der gesamte Absatz
markiert ist. Eine teilweise Markierung reicht nicht aus.

* Mehrere Absatze sind markiert, wenn wenigstens ein Zeichen des ersten und des letzten Ab-
satzes, sowie alle dazwischenliegenden Absatze vollstandig markiert sind.

Einfiigen und Uberschreiben

Das Einfiigen und Uberschreiben kann auf zwei Arten gesteuert werden. Entweder man schaltet

in den Word-Optionen unter [Erweitert] die Funktion: ,EINFG-Taste zum Steuern des Uberschreib-
modus verwenden ein, oder Sie fiigen der Statusleiste die Funktion ,Einfiigen/ Uberschreiben hin-
zu. Dies erreichen Sie folgendermalen:

D Flhren Sie einen Rechtsklick auf der Statusleiste aus.
D Haken Sie den Punkt [Uberschreiben] an

D Sie kénnen nun durch Klick auf das neue Feld in der Statusleiste den Einflige- oder Uber-
schreibmodus anwahlen.

Léschen von Text
Einelne Zeichen werden durch driicken der <ENTF> Taste rechts vom Cursor geléscht. Einzelne
Zeichen links vom Cursor werden mit der <Backspace>-Taste geldscht.

Markierter Text kann mit <ENTF> oder <BS> geléscht werden, oder aber auch durch die Eingabe
eines neuen Textes. Dazu muss in den Word-Optionen die Funktion [Eingabe ersetzt markierten
Text] eingeschaltet sein. (Standard)
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Textbearbeitungsbefehle
N achdem Sie sich mit der Steuerung und Markierung von Text und Textteilen etwas vertraut
gemacht haben, wollen wir die Bearbeitungsbefehle fir markierten Text kennenlernen.

Auch die Textbearbeitungsbefehle kbnnen sowohl Uber die Maus angesteuert werden, als auch
mit Tastenkombinationen aufgerufen werden. Im Laufe der Zeit werden Sie wahrscheinlich die
Tastenkombinationen bevorzugen. Aber jetzt geht es erst einmal darum beides kennenzulernen.
Wir fangen wieder mit der Maus an.

Textbearbeitungsbefehle mit der Maus erteilen
Bei der Textbearbeitung mit Hife der Maus spielen die Kontextmenis, die bereits erwahnt wurden

eine zentrale Rolle. Sie kdnnen die Befehle immer Uber ein Kontextmeni oder den Ribbon einge-
ben.

Textteile oder Objekte kopieren

D Markieren Sie mit Hilfe der vorgenannten Methoden etwas Text L
Fihren Sie einen Rechtsklick aus N
Klicken Sie im sich 6ffnenden Kontextmenu auf [Kopieren]

Bewegen Sie die Einfigemarke mit den vorgenannten Methoden durch
den Text

Flhren Sie an der gewlinschten Stelle einen Rechtsklick aus
Klicken Sie im Kontextmenu auf [Einflgen]

OO0 OO0

Textteile oder Objekte ausschneiden
Ahnlich wie das Kopieren funktioniert das Ausschneiden. Der Unterschied besteht darin, dass der
Originaltext oder das ausgeschnittene Objekt an der Ausschneidestelle nicht erhalten bleibt

Markieren Sie mit Hilfe der vorgenannten Methoden etwas Text

FGhren Sie einen Rechtsklick aus

Klicken Sie im sich 6ffnenden Kontextmeni auf [Ausschneiden]

Bewegen Sie die Einfligemarke mit den vorgenannten Methoden durch den Text
Flhren Sie an der gewlnschten Stelle einen Rechtsklick aus

Klicken Sie im Kontextmenu auf [Einflgen]

> UOO000O0O0

Schriftarten und Gestaltung andern

Markieren Sie mit Hilfe der vorgenannten Methoden etwas Text

Fuhren Sie einen Rechtsklick aus

Klicken Sie im sich 6ffnenden Kontextmeni links oben Arial T v A
auf den Pfeil neben dem Namen der Schriftart. Wahlen
Sie eine neue Schriftart aus. Alternativ kann auch die
Zinke Schriftart im Ribbon Start verwendet werden. - = o
D Andern Sie mit Hilfe des Kontextmeniis noch weitere 88| Ausschneiden B
Schriftattribute und beobachten Sie die Auswirkungen.

OO0
>1

- &
«

F X

. A -

RIS
"
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Textbearbeitungsbefehle mit der Tastatur erteilen

Tastenkombinationen zum Kopieren und Auschneiden von Text oder Objekten

Die Folgenden Tastenkombinationen sind Standard fur sehr viele Windows-basierende Pro-
gramme und wahrscheinlich sind sie Ihnen schon einmal begegnet. Trotzdem sollen Sie hier ge-
nannt werden, da Sie im Gegensatz zur Maussteuerung erhebliche Geschwindigkeitsvorteile
bieten.

o [STRG]+[C] Markiertes Objekt oder Text kopieren
o [STRG]+[X] Markiertes Objekt oder Text ausschneiden

o [STRG]+[V] Markiertes Objekt oder Text einfligen alternativ kann auch <Shift>+<Einfg>
verwendet werden.

o [STRG]+[Z] Letzte Aktion riickgangig machen

Textteile oder Objekte mit der Tastatur kopieren
D Markieren Sie mit Hilfe der obengenannten Methoden etwas Text
D Dricken Sie <STRG>+<C>
D Bewegen Sie die Einfligemarke an die gewiinschte Stelle
D Driicken Sie <STRG>+<V>

Textteile oder Objekte mit der Tastatur ausschneiden
D Markieren Sie mit Hilfe der Obengenannten Methoden etwas Text
D Driicken Sie <STRG>+<X>
D Bewegen Sie die Einfiigemarke an die gewiinschte Stelle
D Dricken Sie <STRG>+<V>

Anderungen riickgdngig machen und wiederherstellen

« Mit der Tastatur kénnen Sie Anderungen (iber die Tastenkombination <STRG>+<Z> riickgangig
machen. Wenn Sie <STRG>+<Z> 6fters driicken wird jeweils eine weitere Aktion rlickgangig
gemacht. Das friher mdgliche Anspringen der Funktion [Bearbeiten] -> [Rickgangig] mit der
Tastatur ist nicht mehr moglich.

Mit der Maus klicken Sie auf den kleinen Riickgangig Pfeil im Schnellzugriffsment der m
Titelleiste. Wenn Sie auf den kleinen Pfeil neben dem blauen Rickgangig Pfeil klicken, ==

offnet sich einAuswahlfenster mit dessen Hilfe Sie auf eine der letzten 100 Aktionen 1t | Einfugen
springen kdnnen, die Sie riickgangig machen wollen. Eingabe
Einfugen

| Loschen
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Symbole und Sonderzeichen

ymbole und Sonderzeichen spielen bei jeder Textverarbeitung irgendwann eine Rolle. Sei es,

dass Sie fur einen Gedankenstrich den Halbgeviertstrich bendtigen, oder fur Warenzeichen
das ® etc. Leider lassen Sich diese Zeichen nicht direkt auf der Tastatur finden, so dass Sie ent-
weder auf die Autokorrektur von Word angewiesen sind, die beispielsweise ein (C) zu © korrigiert
oder sie wissen, wo diese Zeichen zu finden sind, denn nicht immer ist es so einfach.

Verfahren zum Einfligen von Symbolen und nationalen Sonderzeichen
Wechseln Sie zum Ribbon [Einfliigen] und suchen die Zinke [Symbol]

Auf dieser Zinke finden Sie eine Schaltflache zum Einfligen von Symbolen.

Klicken Sie die Schaltflache [Symbol] an. Es klappt ein kleines Fenster auf, das hauifig ver-
wendete Symbole anzeigt. Trotz allem wird Ihnen diese Auswahl nicht reichen.

Klicken Sie auf [Weitere Symbole] ganz unten im aufgeklappten Dialog

Es o6ffnet sich ein weiterer Dialog mit zwei Reitern

OO0 ©OO0O

, : Die Reiter des Dialogs sind in Symbole
F— ¢+ % - und Sonderzeichen unterteilt. Sehr hau-
— fig werden Sie die Sonderzeichen beno-
- tigen. Aber es erfordert doch schon

“':’ ")n'” :'”S TR s v”’: A o ' einige Mausklicks, um diese zu errei-
Y|/ | chen. Sie missen dazu an dieser Stelle
tl2lalels|elzlelslel-1-ltls f auf den Reiter Sonderzeichen wechseln.

Nel@| ™| aleld|AllIx]-1/]: Vel []|= Der Reiter Symbole hat rechts ein Aus-
o |<|>1 0 || il 0 f| 60 i »» wahlfenster aus dem Symbole bestimm-

ter Kategorien (hier Subset genannt)
' ausgewahlt werden konnen.
Das Aussehen der angebotenen Sym-

{ | et wernerceis Serbo

€lE|¥ @ ® ™ t]n|<][2]s|x|colp|a|B

R0 =i Zechengoce: 30AC o Urczde (o) [ bole ist von der verwendeten Schriftart
e R Tanetonbrelor Mviegt abhangig, die Sie hier ebenfalls aus-
e g T wahlen kénnen.

D Schauen Sie sich zunachst in diesem Dialog etwas um und versuchen ein paar Symbole in
ihren Ubungstext einzufligen.

Sonderzeichen
D Wechseln Sie jetzt auf den Reiter [Sonderzeichen] und sehen Sie sich die Auswahl an. Hier
fallt auf, dass Sie die Sonderzeichen auch Uber Tastenkombinationen erreichen kénnen,
die jeweils hinter dem Zeichen angelistet sind. Es lohnt sich, dass sie sich die Tastenkombi-
nationen fur die haufig verwendeten Sonderzeichen im Lauf der Zeit merken.
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D Markieren Sie ein Sonderzeichen durch einen einfachen Klick mit der Maus.

D Wenn Sie das Sonderzeichen Einfligen wollen, fiihren Sie einen Doppelklick darauf aus,
oder drucken auf die Schaltflache [Einflgen] am Ende des Dialogs

Tipp: Eigene Tastenkombinationen erstellen

Erstellen Sie fur haufig verwendete Symbole und Sonderzeichen ohne Tastenkombination eigene
Tastenkombinationen, oder andern Sie vorhandene Tastenkombinationen, die schwer zu behalten
oder zu greifen sind ab.

Grenzen

Die Symbole reichen nicht um groRere fremdsprachige Texte oder Absatze mit fremdsprachigem
Zeichensatz zu erstellen. Dafur sind bessere Werkzeuge notwendig.

Fremdsprachige Texte mit der Tastatur

Sie kénnen die Tastaturbelegung mit Hilfe der Windows Systemsteuerung festgelegt. Wenn Sie
den Landercode andern, andert sich auch das Layout der Tastatur auf die Tastatur des anderen
Landes. Es kann sinnvoll sein, in diesem Fall eine Tastatur mit der anderen Tastaturbelegung
(zusatzlich) an den PC anzuschliel3en.

Manuelle Abschnittswechsel
Zur Gestaltung des Textes und um Sinnabschnitte zusammenzuhalten ist es haufiger erforderlich
Sietenwechsel oder Abschnittswechsel einzufligen. So wird es gemacht:

o Zeilenwechsel Manchmal muss die Zeile gewechselt werden ohne einen neuen
Absatz zu beginnen. In diesem Fall wird [Shift]+[Enter] gedrickt.
oder im Ribbon [Seitenlayout] -> [Umbriiche] -> [Textumbruch]

» Seitenwechsel Ein Seitenwechsel wird mit der Tastenkombination [STRG]+[Enter]
erzwungen.Alternativ kann auch im Ribbon [Einfligen] die Schalt-
flache [Seitenumbruch] gewahlt werden.

¢+ Spaltenwechsel Ein Spaltenwechsel bei mehrspaltigem Layout wird durch
<STRG>+<Shift>+<Eingabe> oder im Ribbon [Seitenlayout] ->
[Umbrliche] -> [Spalte]

¢ Abschnittswechsel  Abschnittsumbriche kénnen nicht durch Tastenkombinationen an-
gewahlt werden. Dafiir gibt es im Ribbon [Seitenlayout] -> [Umbriche]
->Abschnittswechsel vier verschiedene Alternativen zur Auswabhl.

Wenn alle Formatierungszeichen eingeblendet sind, kénnen Sie die eingefligten Abschnittswech-
sel sehr einfach kontrolliert werden. Wenn das zugehdrige Formatierungszeichen geléscht wird,
ist auch der Manuelle Wechsel geldscht.
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Suchen und Ersetzen

Word bietet umfangreiche Such- und Ersetzungsfunktionen. Diese sind in der dul3ersten rechten
Zinke mit dem Namen [Bearbeiten] Nach dem Klick auf [Suchen] 6ffnet sich ein Dialog, mit des-

sen Hilfe sie entweder nur suchen, oder die gefundenen Begriffe durch andere ersetzen kdnnen.
Sie kdnnen aber auch nach bestimmten Elementen im Text suchen.

"

Suchen und Ersetzen

| Suchen | Ersetzen | Gehe zu |

Gehe zu Element: Seitenzahl eingeben:

-

Abschnitt |;|
Zeile =
Textmarke

Kommentar

Fulfinote e

Geben Sie + und — ein, um sich relativ zur derzeitigen Position zu bewegen.
Beispiel: Mit +4 springen Sie um vier Elemente weiter,

[ Zurtick ] [ Weiter l [ Schliefien ]

Word kann auch automatisiert Texte mit 8hnlicher Formatierung markieren. Dies wird ebenfalls im
Menl Markieren aufgerufen.

% 43 Suchen ~
bCel

25 Ersetzen
chrif... — Formatvorlagen
i dndern ~ [L@ Markieren =

| =3 | Alles markieren

Text mit ahnlicher Formatierung markieren
L
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Arten der Formatierung und Gestaltung

+ Schriftgestaltung bedeutet Zeichen zu formatieren, indem Schriftart, GroRe etc. Fir die Zei-
chen ausgewahlt werden. Im Wesentlichen die Funktionen des Ribbons [Start] Zinke [Schriftart]
Die Schriftgestaltung bestimmt die Zeichenattribute.

+ Textgestaltung umfasst die Gestaltung der Absatze, Zeilenabstande, Absatz und Erstzeilenein-
zuge. Diese Funktionen werden hauptsachlich Gber den Ribbon [Start] Zinke [Absatz] angespro-
chen. Die Textgestaltung definiert die Absatzattribute.

* Dokumentengestaltung umfasst die Gestaltung des Dokuments, darunter fallen z.B. Das Sei-
tenlayout, Seitenrander, Kopf- und Ful3zeilen und Seitendesigns. Die relevanten Funktionen
sind im Ribbon [Seitenlayout] zusammengefasst. Die Dokumentengestaltung wird Gber die Seite-
nattribute bestimmt.

Die Unterschiede zwischen direkter und indirekter Formatierung haben wir vorhin schon ken-
nengelernt. Ich mdchte es Ihnen sehr ans Herz legen, lhre Texte indirekt zu formatieren und
die direkte Formatierung nur zur Bearbeitung von ,Ausnahmen® einzusetzen. Verwenden Sie die
Formatvorlagen, mit denen wir uns bereits zu Anfang eingehend beschatftigt haben. Word bietet
Ihnen fir viele Anwendungsfalle auch Dokumentenvorlagen an. Dartiber haben wir bis jetzt noch
nicht gesprochen.

Dokumentenvorlagen verwenden

Dokumentenvorlagen erreichen Sie in Word, wenn Sie auf die [Office-Schaltflache] klicken und
den Punkt [Neu] auswahlen. Im Bereich [Vorlagen] finden Sie installierte Word Vorlagen fir gan-
gige Anwendungsfalle. AuBerdem kénnen Sie selbst gestaltete Vorlagen auswahlen. Mdglicher-
weise hat lhr Netzwerkadministrator auch einen Vorlagenpfad zu firmeninternen Vorlagen
definiert. Diese sind dann auch unter [Meine Vorlagen] erreichbar.

—

i o e w0 A e
Vortugen “ e ’ Neuer Blogbeitrag

- - Install Vorl
Inmaden e Varagen » pette o

Muosadef (e Cotne

MaBeinheiten bei der Formatierung

Al Maf fur Schriftgréen und Zeilenhéhen wird normalerweide die Einheit Punkt (pt) verwendet..
Die Zeilenhdhe flr einzeiligen Text ist auf 12 pt festgelegt, fur 1,5-zeiligen Text auf 18 pt und fir
zweizeiligen Text auf 24 pt.
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6 Zeilen werden auf ein Zoll verteilt. Ein Zoll enthalt 6 pica a 12 pt. Damit entspricht die Einheit 1
Zoll einer Schriftgrée von 72 pt. Bei dieser Grole ist ein Buchstabe 2,54cm grol3.

Zeilenabstand

Nicht nur die SchriftgréfRe wird in Punkt angegeben, sondern auch der Zeilenabstand. Die ersten
Schreibmaschinen beherrschten nur 1-zeiligen oder 1,5-zeiligen Zeilenabstand. Diese Vorgaben
werden heute noch manschmal vorausgesetzt. Man muss dazu nur wissen, dass der 1-zeilige Ab-
stand 12 pt entspricht und der 1,5-zeilige Abstand 18 t.

Schriftarten und Zeichensétze

In Windows sind sog. True-Type Schriftarten (ttf-Dateien) integriert. Diese Schriftarten sind so
gestaltet dass sie bei Skalierung mdéglichst stufenlos dargestellt werden. Druckereien sind den-
noch von diesen Schriftarten nicht sonderlich begeistert und bevorzugen

Adobe-Typ-1 Schriften (ps-Dateien) Diese Adobe Type 1 Schriftarten kdnnen mit Hilfsprogram-
men auch von Windows verwaltet und dargestellt werden. Diese Schriften werden in Postscript
Druckern und Belichtern verwendet und sind im Druckgewerbe verbreitet.

Druckerschriftarten sind Schriftarten, die vom Drucker bereitgestellt wurden. In der heutigen Zeit
sind sie — abgesehen von Postscript-Druckern — praktisch bedeutungslos. Oft handelte es sich um
eine vom Druckerhersteller in den Drucker implementierte Schriftart. Windows versucht, Drucker-
schriftarten durch verwandet True-Type-Schriftarten zu ersetzen. Man muf3 aber bei der Dokumen-
tengestaltung im Hinterkopf haben, dass es nach dem Druck etwas anders aussehen kann, falls
Druckerschriftarten zum Einsatz kommen.

Proportional - und Festabstands- Schriften

Bei Proportinalschriften nimmt jeder Buchstabe den Raum ein, den er bendtigt. Daher kann bei
einem in Proportionalschriftart gehaltenen Text nicht vorhergesagt werden, wieviele Zeichen in
eine Zeile passen. Wie eine Proportionalschriftart im Endergebnis aussieht hangt von der Auflo-
sung des verwendeten Bildschirms und Druckers ab. Wenn Proportionalschriften zum Einsatz
kommen kann es passieren, dass ein- und dasselbe Dokument auf unterschiedlichen Druckern
ein etwas anderes Aussehen aufweist. Die meisten in Windows integrierten True-Type-Schriften
sind Proportionalschriftarten.

Festabstands-Schriften, gewahrleisten, dass jedes Zeichen den gleichen Raum einnimmt. Da-
durch lassen sich Darstellungen vereinheitlichen, beispielsweise, wenn eine E-Mail in reinem
Textformat erstellt wird. In Proportionalschriften nimmt vor allem das Leerzeichen wenig Raum ein.
Bei einer Festabstands-Schrift ist es genauso breit wie alle anderen Zeichen auch.

Zur Verdeutlichung stelle ich hier einmal einen Satz in den beiden Varianten dar.
Matthias kam heute zu spat von der Schule nach Hause
Matthias kam heute zu spat von der Schule nach Hause

Sie sehen, dass die Festabstands-Schriftart Courier, wesentlich mehr Raum benétigt als die Pro-
portionalschriftart Arial. Der in Courier geschriebene Text scheint jedoch etwas leichter lesbar zu
sein. Die Festabstands-Schriften sind ein Relikt aus den Zeiten der Schreibmaschine, bei der jede
Type gleich breit war. Entsprechend wurde auch der horizontale Vorschub in nicht variiert,
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Zeichenformatierung

Sie nehmen eine direkte Zeichenformatierung vor, indm Sie die gewinschten Zeichen markie-
ren und anschlielend mit Hilfe der Zinke [Schriftart] mit weiteren Attributen wie z.B. Fettdruck,
hochgestellt Zeichenfarbe u.s.w. Versehen.

Die Zeichenformatierung kann aber auch mit Hilfe einer zeichenabhangigen Formatvorlage, z.B.
,=Hervorhebung“ durchgefuhrt werden.

Normalerweise werden Sie zunachst lhren Text in einer Standardformatierung schreiben und im
Nachgang eine abweichende Zeichenformatierung an bestimmten Stellen vornehmen.

Zeichenattribute

Alle Zeichenattribute kénnen in der Zinke [Schriftart] des Ribbons [Start] ausgewahlt werden. Nach-
folgend eine kurze Ubersicht, was die einzelnen Attribute bewirken. Ein Dialogfenster Scriftart
klappt auf, wenn auf den kleinen Erweiterungspfeil der Zinke Schriftart geklickt wird. Dieser Dialog
kann auch mit <STRG>+<D> aufgerufen werden.

Schriftart

Die Schriftart wird haufig auch im Deutschen mit der englischen Bezeichnung Font versehen. Win-
dows liefert standardmalig True-Type-Fonts. Dies ist eine Microsoft- Technologie, die Fonts so
berechnet, dass die Zeichen mdglichst ohne Stufen dargestellt werden. Neben den Standardfonts
kann jede Anwendung eigene weitere Fonts installieren.

Ei n Problem bei der Weitergabe von Dokumenten besteht oft darin, dass auf dem anderen Com-
puter Fonts des abgebenden Computers nicht installiert sind. In Word 2007 kann daher gewahilt
werden, ob die verwendeten Schriften in das Dokument eingebunden werden sollen. Allerdings
kénnen Vorgangerversionen diese Info wahrscheinlich nicht nutzen.

Schriftschnitt
Der Schriftschnitt besteht aus den Attributen Normal, fett, fett kursiv und kursiv. Der Schriftschnitt
wird in der Zinke Schriftart mit den Schaltflachen [F] und [K] gesteuert.

Schriftgrad

Grole der Zeichen in Punkt. 1 Punkt = 1/72 Zoll (s.0.) Der Schriftgrad wird in der Zinke Schriftart
mit Hilfe des Dropdown-Feldes neben der Schriftart oder liber das Dialogfenster Schriftart ausge-
wahlt.

Schriftfarbe

Die Schriftart wird von Word ,,automatisch” bestimmt, was bedeutet, dass auf dunkem Hintergrund
eine weilde Schrift und auf weillem Hintergrund schwarz verwendet wird. Aus gestalterischen
Grinden wird man gelegentlich mit Hilfe dieser Funktion Zeichen rot markieren.

Unterstreichung

Das Attribut Unterstreichung, iat ein Relikt aus Zeiten der Schreibmaschine. In Blichern oder wis-
senschaftlichen Texten sollte dieses Attribut vermieden werden, weil es die Lesbarkeit negativ be-
einflusst. Hervorghebungen werden entweder durch eine vergréRerte Laufweite, oder
KAPITALCHEN oder durch Fettdruck definiert.

Hochgestellt und Tiefgestellt

Die ubliche Kennzeichnung fur Potenzen wie x? oder Indizes, Bezeichnungen und Ful3noten z.B.
J125. Die SchriftgréRe der hoch- bzw. tiefgestellten Zeichen betragt normalerweise 3pt.
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Durchgestrichen

Mit Durchstreichen durehstreiehen kann in einem Text alter Text von neuem Text unterschieden
werden. Bewispielsweise fur Korrekturlesungen. Besser ist es jedoch die Funktion ,Anderungen

verfolgen® zu nutzen, um vorherige Versionen anzusehen. Dabei bleibt dann auch der Seitenum-
bruch korrekt.

Standardschaltflache
Im Schriftartendialog (Aufruf mit <STRG>+<D> oder dem Erweiterungspfeil der Zinke Schriftart
befindet sich am unteren Ende die Schaltflldche [Standard] Mit dieser Schaltflache werden alle im

Dialog eingestellten Attribute als Standard fir alle neuen Dokumente Glbernommen (und nicht et-
wa auf den Standard zurlickgesetzt!)

ww# Der Dialog Schriftart bietet noch weitere Attribute wie Schattiert , Um-
' Dmeet riss, Relief, Gravur oder GRORBUCHSTABEN an.

Diese kénnen nur tGber den Dialog Schriftart erreicht werden.

Mit Hilfe dieses Dialoges legen Sie ach den Zeichenabstand fest, im
beispielsweise eine grollere Laufweite fur den markierten Text zu
erreichen.

........

Dwrn o At et

Register Zeichenabstand

Skalieren
Stauchen oder Strecken derSchrift in %

Abstand

Andern des Abstandes zwischen den Zeichen weiter oder enger um die im néchsten Dropdown-
feld angegebenen Anzahl Punkte.

Position

Hier kann definiert werden, ob die Zeichen héhergestellt (Exponent), oder tiefergestellt (Index) wer-
den

Unterschneidung

Unterschneidung bedeutet, dass bei Grol3buchstaben bei héherer Zeichengrélie, ein nachfol-
gendes kleineres zwischen ein wenig unter das groflere Zeichen rutscht, um keinen zu groflen Ab-
stand zwischen dem ersten und zweiten Buchstaben eines Wortes entstehen zu lassen. Beispiel:
Wort ist nicht Unterschnitten. — Wort ist unterschnitten.
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Zeichenformatierung mit Tastenkombinationen

Auch wenn Word 2007 nicht den Eindruck macht, als ob Tastenkombinationen eine gréf3ere Rolle
spielen wirden, so sind sie doch wichtige Helfer, um Text fliissig formatieren zu kénnen und nicht
wahrend der Texteingabe auf die Mausbedienung umsteigen zu mussen.

¢ <STRG>+<Shift>+<F> Fettdruck

¢ <STRG>+<Shift>+<U> Unterstrichen

o <STRG>+<Shift>+<K> Kursiv

o <STRG>+<Shift>+<G> GRORBUCHSTABEN

¢ <STRG>+<Shift>+<H> Hidden, ausgeblendet.

o <STRG>+<Shift>+<Z> Standardschrift

o <STRG>+<+> Hochgestellt

o <STRG>+<#> Tiefgestellt

o Strg>+<Leertaste> Benutzerdefinierte Formatierung entfernen
Aufgabe:

D Erstellen Sie einen kurzen Text und variieren Sie die Zeichenattribute.
D Beobachten Sie, wie ein- und derselbe Satz mit verschiedenen Attributen auf Sie wirkt.

D Was verbessert die Lesbarkeit oder fiihrt dazu, dass Ihnen wichtige Satzteile am Besten ins
Auge fallen?

Rahmen und Schattierung

Rahmen und Schattierung fiir Zeichen
Zeichen werden mit einem Rahmen oder einer Schattierung versehen, indem Sie das Textstlick

markieren, Mit denr Schaltflache [Rahmen] = im Ribbon [Start] auf der Zinke [Absatz] kann der

Text umrahmt werden. Mit der daneben stehenden Schaltflaiche [Schattierung] "~ kdénnen Sie
die Fullung des soeben entstandenen Rahmens festlegen.

Rahmen und Schattierung fiir Absatze

Ahnlich wie Zeichen im Text umrahmt und schattiert werden funktioniert es mit Absatzen. Um ei-
nen Absatz zu formatieren, genlgt es, die Einfigemarke im betreffenden Absatz stehen zu lassen
und dann das Rahmen- und Schattierungsmeni auszuwahlen.

Wenn mehrere Absatze markiert sind, wird der Rahmen um alle Absatze gemeinsam gezogen.
Der Rahmen wird aber auch wenn alles markiert ist nicht um die Seite gezogen!

Seitenrahmen und Hintergriinde

Eine Seite kann nicht als Ganzes markiert werden. Wenn Sie eine Seite umrahmen wollen, dann
bendtigen Sie den Ribbon [Seitenlayout] mit der Zinke [Seitenhintergrund] Verwenden Sie die
Schaltflache [Seitenrander], um die Seite zu umrahmen.. Mit der daneben liegenden Schaltflache
[Seitenfarbe] kdnnen Sie ihre Seite mit einem farbigen Hintergrund versehen.

Auch wenn es mdglich ist, ganze Seiten einzufarben, sollten Sie auch daran denken was es kostet
das auszudrucken. In einem langeren Text kann eine einzelne farbig hinterlegte Seite in Ordnung
sein. Alle Seiten sollten es jedoch nicht werden. Schwarz auf Weil} ist immer noch eine der am
besten lesbaren Farbkombinationen.
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Absatzformatierung
N eue Absatze werden zunachst in einem Standard-Absatzformat erstellt. Dieses Standard-Ab-
satzformat wird durch die gleichnamige Formatvorlage definiert. Normalerweise macht es
keinen Sinn erwas an dieser Formatvorlage zu andern — auf3er, wie oben beschrieben der Schrift-
art. Ein Absatz wird formatiert, in dem man ihn markiert, falls mehrere Absatze betroffen sind, oder

die Einflgemarke innerhalb des Absatzes positioniert und anschliefend die gewiinschten Attribute
ausgewahlt werden. Die Absatzformatierung wird in der Absatzmarke (f]) gespeichert.

Sie kénnen sich die Absatzmarke anzeigen lassen, indem Sie im Ribbon [Start] auf der Zinke
[Absatz] auf die Schaltflache [{]] klicken.

Die Absatzformatierung kann in kiirzeren Texten sicher direkt durchgefiihrt werden. In langeren
Texten empfehle ich Ihnen dringend, die indirekte Absatzformatierung zu verwenden. An dieser
Stelle gibt es zunachst einen

Uberblick iiber die Absatzformatierungsméglichkeiten

Die Zinke Absatz und die Schnellformatierungsmdglichkeiten:
Aufzahlungszeichen  Numerierungsbibliothek Listenbibliothek

Einzug verkleinern / vergrofern

ortieren

ormatierungszeichen
zeigen

tand Fillung Ra m%atgg Absatz
Absatzausrichtung

Die Absatzausrichtung ist eines der am haufigsten varrierten Attribute. Normalerweise werden Ab-
satze linksbundig ausgerichtet. Einige besondere Elemente werden jedoch rechtsbiindig ausge-
richtet. Beispielsweise Ort und Datum im Briefkopf. Das Attribut ,zentriert® wird haufig fur
gestaltete Texte oder Uberschriften verwendet. Blocksatz kommt héufig zum Einsatz, wenn Text
in Spalten angeordnet wird und mehrere Spalten auf einer Seite vorhanden sind.

Absatzatsrichtungen

Zeilenabstand

Das Attribut Zeilenabstand wird beispielsweise bei gestalteten Texten oder Hervorhebungen gean-
dert. Man kann damit auch erreichen, dass bei handschriftlich auszufillenden Formularen ein
,menschenvertraglicher® Abstand entsteht. Der Zeilenabstand beeinflul3t die Lesbarkeit des
Textes wesentlich und sollte normalerweise 20% gréler sein als die verwendete Schrift. Bei 10pt
also 12 pt oder bei 12pt Schriftgrole 14pt. Enn Vorgaben gemacht werden wie z.B. Genau 1,5-
zeilig wirde der Abstand bei 12pt Schriftgrée 18pt betragen.

Flllung

Hier kann die Absatzfullung fetsgelegt werden. DafUr ist nicht zwingend auch ein Rahmen erforder-
lich. Sie kdnnen einen Absatz mit Standardfarben, Designfarben oder selbst gemischten Farben
hinterlegen.
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Rahmen

Absatze werden zum Zweck der Hervorhebung umrahmt. Sie kénnen beispielsweise einen Kasten
mit einer naheren Erklarung umrahmen oder bestimmte Elemente vom Text abtrennen. Ein Rah-
men unterbricht den Lesefluss und sollte deshalb sparsam eingesetzt werden.

Aufzdhlungen und Listen

Eine Aufzahlung wird angelegt in dem Punkte oder Zahlen vor den Text geschrieben werden. In-
nerhalb einer Aufzéhlung ist jeder Punkt als ein Absatz zu sehen. Die Aufzahlung startet durch
Druck auf die Schaltflache [Aufzahlung] und endet automatisch, wenn nach dem letzten Punkt die
<Eingabetaste> ein zweites mal gedruckt wird. (Absatz ohne Inhalt)

Die Punkte einer Aufzahlung kénnen entweder mit grafischen Zeichen, oder Numerierungen verse:
hen werden. Dazu dienen die beiden Schaltflachen [Aufzahlungszeichen] und

[Numerierungsbibliothek] Um ihre Aufzahlung kenntlich zu machen, markieren Sie die Punkte und
wahlen entweder aus den Aufzahlungszeichen oder aus den Nummerierungen das Passende aus.

Listen mit mehreren Ebenen

Mit der Schaltflache Listen mit mehreren Ebenen werden Listen angelegt, deren Inhalt mit jeder
Uberschriftsebene weiter nach rechts ein- bzw ausgeriickt wird. Die Ebene Uberschrift 1 steht am
weitesten Links. Jede weitere Uberschriftenebene steht dann um einen Tabulator weiter rechts.
Dabei hat jede Uberschriftenebene eine feste Position. Wenn also Uberschrift1, Uberschrift2 und
anschlieRend wieder Uberschrift 1 folgt. So riickt Uberschrift 1 an dritter Position in der Liste wie-
der nach links.

Einziige

Ein Text I&sst sich auch mit Hilfe von Einzuge gestalten. Ein Folgeabsatz fallt auch starker ins Au-
ge, wenn er eingeruckt ist. Bei direkter Formatierung braucht man auch ein Mittel, um dies wieder
rickgangig zu machen. Hierzu dienen Die Schaltflachen [Einzug verkleinern] und [Einzug vergro-
Rern] Mit Hilfe dieser Schaltflachen kénnen auch weitere Unterebenen in Aufzahlungen eingfefigt
werden, oder indirekte Absatzformatierungen abgewandelt werden.

Aufgabe

Erstellen Sie einen Text und eine Aufzahlung

Versuchen Sie den Text zu umrahmen und beobachten Sie die Wirkung
Variieren Sie die Aufzahlung. Versuchen Sie ,Unteraufzahlungen® zu erstellen.
Umrahmen Sie einen Absatz und achten Sie darauf wie es auf sie wirkt.

Wie kénnten Sie den umrahmten Absatz noch hervorheben

0000
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Tahulatoren

Tabulatoren waren bei den ersten Schreibmaschonen noch ein ,Extra® und wurden von Han einge-
stellt. Mit der <TAB> Taste der Schreibmaschine fuhr der Wagen dann bis zum nachsten kleinen
mechanischen Hindernis und dort wurde weitergeschrieben. Auch in Zeiten von Word 2007 & Co
hat diese Art Texte zu strukturieren und zu formatieren nicht ausgedient.

Wenn man Tabulatoren richtig einsetzt sind sie sehr grof3e Strukturierungshilfen. Wenn man aber
nicht aufpasst, kdnnen sie einen in den Wahnsinn treiben, weil sich der Text scheinbar nicht mehr
formatieren lasst. Tabulatoren kdnnen auch zur Ertstellung von Tabellen herangezogen werden,
obwohl Word auch ein eigenes Tabellentool hat.

Standard Tabulatoren

Word hat standardmafig Tabulatoren (Word nennt sie Tabstopps)gesetzt, die Uber das Dricken
der <Tab>- Taste angesprungen werden. Die Standardtabstopps sind in Word im Abstand von
1,25 cm gesetzt. Tabulatoren werden Absatzbezogen verwendet und sollten indivviduell gesetzt
werden. Dies kann bei indirekter Formatierung Gber entsprechende Absatzvorlagen realisiert wer-
den.

Bei direkter Formatierung mufd man wissen, dass es vorkommen kann, dass ein Tabstopp nur in
einer einzigen Zeile gilt, wenn diese einen eigenstandigen Absatz darstellt — und diese Tatsache
macht dann manchmal Probleme die sich darin duf3ern, dass sich der Text scheinbar nicht ,in
Form® bringen laft.

Wenn Sie Texte haben, die mehrere Tabulatorformate bendtigen, erstellen Sie sich am Besten
zwei oder drei individuelle Formatvorlagen, die diese Tabstopp-Positionen enthalten.

Es gibt zwei Moglichkeiten Tabulatoren zu setzen

Tabulatoren mit dem Dialog Absatz setzen
Der Dialog Absatz wird tiber den kleinen Erweiterungspfeil, der Zinke [Absatz] aufgerufen.

Unten im Dialog Absatz gibt es eine Schaltflache [Tabstopps] mit deren Hilfe sie die Tabstopps
bearbeiten konnen.

[ Tabstopss - “ In diesem Dialog kénnen Sie bei Benutzerdefinierte Position ihre
Tatspoocasin: F— eigenen Tabstopps eingeben. Alle von lhnen eingegebenen Werte
R - | erscheinen im Listenfeld Tabstoppposition.

Neben dem Eingabefeld befindet sich ein Einmgabefeld Standardt-
abstopps. Hier kdnnen Sie festlegen, in welchem Abstand die Stan-

ey Zerant fochs dardtabstopps fiir Ihren Absatz gesetzt werden. Das kann die
Qeamal yortare Lo Anzahl individuell zu setzender Tabstopps verringern.
b 2. : Sie kénnen den Tabulatoren zusatzliche Attribute zuweisen und da-

mit festlegen, wie der Text nach dem Tabulator formatiert wird. Ein

e Tabulator kann auch als vertikale Linie erscheinen. Damit kann so
— ~" || etwas wie eine ,Tabellenformatierung erreicht werden. Nach dem
Tabulator kann der Text aber auch rechts- der linksbiindig gesetzt
sein. lhren Formatierungsmoglichkeiten sind kaum Grenzen gesetzt

e loschen

Fullzeichen
Sie kénnen im Dialog Absatz auch angeben, ob der unbeschriebene Zwischenraum zwischen

zwei Tabulatoren mit Zeichen aufgefillt werden soll. Die Fillzeichen kénnen beispielsweise
Punkte der eine Linie sein.
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Tabstopps mit dem Lineal setzen

Die schnellste und einfachste Mdglichkeit, Tabstopps zu setzen ist das Lineal zu verwenden. Kli-
cken Sie einfach mit der Maus auf das Lineal und schon ist ein Tabulator gesetzt. Dies entspricht
am ehesten dem Vorbild der mechanischen Schreibmaschine. Das Problem ist haufig, dass man

im nachsten Absatz diese Position nicht mehr genau trifft. Falls der gleiche Tabulator noch einmal
bendtigt wird.

Tabellen mit Tabstopps

Sie kdnnen eine mit Tabstopps und Rahmen eine Tabelle erstellen. Wie schon oben angespro-
chen. Setzen Sie in einem Absatz Tabstopps mit vertikalen Linien auf 2, 4, und 8 cm. Setzen Sie
passende Standardtabulatoren. Jetzt konnen Sie die ,Tabelle® fllen.

Sie konnen auch die Tabulatoren mit Linie setzen und anschliessend Rahmen verwenden. Da-
durch erhalten Sie eine Tabelle, die anders als die Word Tabellen so formatieren, dass das Seiten-
layout erhalten bleibt. Diese Methode eignet sich vor allem fir breite Tabellen. Die auf Seiten im
Querformat in einem Textfeld dargestellt werden. Die linken und rechten Rahmengrenzen werden

mit dem linken und rechten Einzug formatiert. Bei diesem Verfahren ist jede Tabellenzeile ein eige-
ner Absatz.

Aufgabe

D Erstellen Sie einen Absatz in dem Tabstopps mit vertikalen Linien verwendet werden. Und
tragen Sie etwas ein.

D Erstellen Sie einen zweiten Absatz mit vertikalen Linien und umrahmen Sie ihn. Beobach-
ten Sie, was passiert, wenn Sie weiterschreiben.

Absiétze und Seitenwechsel

Wenn Sie am Ende der Seite einen langeren Absatz beginnen, dann kann es lastig sein, wenn mit-
ten im Absatz ein Seitenwechsel stattfindet. Das Ende des Absatzes hangt dann direkt am Beginn
der nachsten Seite, was manchmal unschén aussieht, oder schlicht die Erfassung des Sinnzusm-
menhanges eines Absatzes stort. Mit Hilfe des Dialogfeldes ,Absatz“ Zu erreichen im Ribbon
[Start] Gber den Erweiterungspfeil der Zinke [Absatz] kdénnen Sie auf der zweiten Registrierkarte
das Verhalten des Absatzes im Falle eines Seitenumbruchs festlegen.

T Auf dem Reiter ,Zeilen- und Seitenumbruch® kénnen Sie
| [ o p— ihrem Absatz verschiedene Attribute zuweisen. Sie kbnnen
ronenin: nicht nur verhindern, dass der Absatz auseinandergerissen
e wird. Sie kdnnen ihn beispielsweise auch mit dem nachsten
S i, Absatz zusammenhalten.

Sie konnen mit ,Seitenumbruch oberhalb® einen Seitenum-
bruch vor dem Absatz erzwingen.

S —— - Wenn lhr Absatz ein Textfeld enthalt, kénnen Sie festlegen,

was mit dem Textfeld passieren soll, wenn es Uber die Seite

hinaus wachst. Entweder gibt es keinen passenden Um-

| bruch, oder z.B. Bei der ersten und/oder letzten Zeile, der
oseae es kann beliebig umgebrochen werden.
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Unter dem Seitenlayout sind die Seitenrander, Spalten, Seitennummerierung etc. Zu verstehen.
Diese Attribute gelten immer flr einen Textabschnitt, der in der Regel identisch mit dem Gesamt-
dokument ist.

Alle fur das Seitenlayout wichtigen Einstellungen finden Sie im Ribbon [Seitenlayout]

Designs

Ganz links auf der Zinke [Designs] wahlen Sie ein Farbdesign flr lhre Seite aus. Dieses Design
beeinflusst die Formatvorlagen, die Sie im Dokument verwenden kénnen. Das Design wirkt sich

jedoch auf benutzerdefinierte Formatvorlagen nur begrenzt aus. Es Uberschreibt die Farbeinstel-
lungen, die Schriftarten bleiben jedoch erhalten. Wenn Sie also definiert haben, dass ihre Uber-

schrift in Impact dargestellt wird, dann andert das Design daran nichts. Die Schriftfarbe und ggf.

Auch der Schriftschnitt kbnnen sich andern.

Designs sind in Microsoft Office gemeinsam verwendete Elemente die in allen Programmen der
Office Suite verwendet werden. Das bedeutet, wenn Sie ein Design in Word anpassen wirkt sich
das auch in Excel oder Powerpoint aus. Dadurch kénnen Sie gewahrleisten, dass alle lhre mit

Microsoft Office erstellten Dokumente ein einheitliches Aussehen erhalten.

Wenn Sie mit Designs arbeiten wollen ist es sinnvoll, dieses vor der Erstellung eines Dokumentes
zum Einsatz zu bringen und anschlieRend die Formatvorlagen anzupassen.

Benutzerdefinierte Designs

Sie kénnen durch Abwandlung der vorhandenen Designs benutzerdefinierte Designs erstellen.
Jedes Design besteht aus 4 Text und Hintergrundfarben; 6 Akzentfarben und zwei Hyperlinkfar-
ben ausserdem werden tber das Design auch Dedsignschriftarten zugewiesen, wenn Sie keine
benutzerdefinierten Formatvorlagen verwenden.

Seitenformatierung

Die Einstellungen fur die Seitenformatierung finden Sich auf der Zinke [Seite einrichten] des Rib-
bons Seitenlayout. Hier stellen Sie die Seitenrander, die Seitenorientierung, die Seitengréf3e und
die Spalten einer Seite ein.

Giiltigkeit der Seitenformatierung

Die Seitenformatierung gilt nwie oben angesprochen fir das gesamte Dokument. Es kann aber
notwendig werden Abschnitte eines Dokumentes unterschiedlich zu formatieren. Wenn ein neuer
Abschnitt im Dokument begonnen wird, dann gilt die Formatierung fur diesen Abschnitt.

Seitenrander

Wenn Sie auf die Schaltflache [Seitenrander] klicken, erhalten Sie zunachst eine Ubersicht iber
Schnelleinstellungen fiir Seitenrander. Ganz oben steht dabei die letze benutzerdefinierte Einstel-
lungen. Wenn Ihnen von den angebotenen Schnelleinstellungen keine gefallt, kdnnen Sie benut-
zerdefinierte Seitenrander einstellen.
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Benutzerdefinierte Seitenrander

An dieser Stelle wollen wir uns mit dem Dialog Seite einrichten und seinen Elementen befassen.
Diesen Dialog kdnnen Sie wie oben besprochen Gber Klick auf den Text ,Benutzerdefiniert* am
Ende der Schnellibersicht Uber die Randformatierungen, oder tber den kleinen Erweiterungspfeil
rechts unten auf der Zinke [Seite einrichten] erreichen.

7 53

Sentery noder Formal | Layout
Seitery dndes

Qben 25om s Unten

Sungiteg O Bugads tegpoadr

rienter

Al m®

Setten

Vimrere Coster Standard

Rerrehwen fu. el o |

Noeachen

Im Reiter Seitenrander sehen Sie die Einstellungen
fir die Rander oben, links, unten und rechts. Diese
Rander kdnnen durchaus unterschiedlich sein und
beeinflussen damit, wie ein Text auf den Betrahter
wirkt.

Unter diesen Standardeinstellungen kann der
Bundsteg eingestellt werden. Der Bundsteg wird
bendtigt, wenn Ein Dokument gebunden werden
muss, beispielsweise gelocht oder geleimt wird und
dafiir zusatzlicher Platz eingeplant werden soll. Der
Bundsteg kann oben am Dokument angebracht
werden. (z.B. Bei einem Kalender) oder links, was
der klassischen Buchbindung entspricht.

Die Seitenorientierung wird entweder als Hochfor-
mat oder Querformat eingerichtet.

Mehrere Seiten

Die Einstellung mehrere Seiten ermdglicht Uber eine Auswabhlliste, wie das Dokument aufbereitet
wird. Man kann beispielsweise angeben, dass gegenlberliegende Seiten erwendet werden. In die-
sem Fall werden die Seitenrander gespiegelt, was bei ungleichen linken und rechten Randern von

Bedeutung ist.

Zwei Seiten pro Blatt verteilt zwei Seiten auf eine Druckseite entsprfechend der eingestellten Ori-
entierung. Grafiken werden allerdings nicht mitskaliert.

Buch Skaliert die DIN A4 Seiten auf DIN A5 und ermdglicht die Faltung des Dokuments,so dass
eine Broschire entsteht. Grafiken werden jedoch nicht mitskaliert, ein Fehler, der bereits in
friheren Word Versionen vorhanden war und missen manuell nachskaliert werden. Deswegen ist
es empfehlenswert, die Formatierung vor der Bearbeitung des Textes zu andern.

Unterhalb der Vorschau auf ihre kiinftige Seitenrandeinstellung kénnen Sie noch auswahlen, ob
die Einstellung fur das gesamte Dokument — oder nur fur den aktuellen Abschnitt gelten soll.
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SeitengroBle

Die Seitengrof3e wird Uber die Schaltflache [SeitengréRBe] angesteuert. Auch hier gibt es, wie
schon bei der Seiteneinrichtung eine Auswahl gebrauchlicher Formate. Wenn Sie beispielsweise
Spezialpapiere bedrucken ode sonst ein Benutzerdefiniertes Format verwenden, kdnnen Sie Uber
den Link [Weitere Papierformate] oder mit <STRG>+<A> auf den Reiter Format des oben be-
schriebenen Dialogs ,Seite einrichten® wechseln.

e == 7% In diesem Dialog kénnen Sie mit Hilfe der Auflistung unter-
e 1o e halb von Papierformat aus einem Standardformat wahlen,
o oder angeben, dass Sie ein benutzerdefiniertes Format ver-

wenden wollen (ganz am Ende der Liste). Messen Sie Ihr
Papier ab und geben Sie Lange und Breite ein. Achten Sie

s« e | bei benutzerdefinierten Formaten auch darauf, dass das Pa-
[—— pier in ihren Drucker passt. Andern Sie ggf. die Orientierung.

Die Eintrage in den beiden Listenfeldern unterhalb von Pa-
pierzufuhr hangen von dem fir Ihr Word Dokument einge-
stellten Drucker ab. Hat er mehrere Schachte, oder einen
manuellen Einzug, kdnnen Sie hier angeben, welchen Pa-
pierschacht sie verwenden wollen und ob der Einzug manu-
ell freigegeben wird.

Die Schaltflache [Druckoptionen] ruft das Kapilet [Ansicht]
der [Word-Optionen] auf.

Layout
Der Dialog ,Seite einrichten” stellt auch den Reiter Layout zur Verfigung. Mit den Einstellungen
dieses Reiters werden grundsatzliche Gestaltungen fir das Dokument definiert.

D s Mit den Einstellmdglichkeiten zum Thema Abschnitt wird fest-
et | tema - gelegt wo ein neuer Textabschnitt, z.B. Ein neues Kapitel eines
Ty — Buches beginnen soll. Bitte verwechseln sie den Abschnitt
nicht mit dem Absatz. Der Abschnitt ist ein Ubergeordnetes
Gliederungsmerkmal eines Textes. Textabschnitte kénnen
Uber ein eigenes Seitenlayout verfiugen.

Kopf- und FuBBzeilen Einstellungen

Mit den Einstellmdglichkeiten zu Kopf- und Fu3zeilen, kdnnen
Sie diese lhrem Text anpassen. Beispielsweise hat das Doku-
ment, dass sie gerade lesen auf der rechten- und linken Seite
unterschiedliche Kopf- und Fulzeilen.

=== | Sie kénnen festlegen, dass die erste Seite eines Abschnittes

anders behandelt wird. Beispielsweise stort die Kopfzeile auf
der ersten Seite in der Regel und soll dort leer sein. Seiten fir die Ausnahmen definiert wurden
bendtigen dann eine eigene Kopf- oder FulRzeile.

Unterhalb von der Beschriftung Seite kdnnen Sie festlegen, wie der text im aktuellen Abschnitt auf
der Seite ausgerichtet werden soll. Standard ist oben, in einem Gedichtband kénnte es aber auch
zentriert sein

Die Schaltflache [Zeilennumerierung] nummeriert ihreZeilen durch.

Die Schaltflache [Rander] ruft den Dialog ,Rahmen und Schattierung® auf (s.o.)
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Uberschriften nummerieren )
In manchen Texten werden nummerierte Uberschriften gefordert. Word ist in der Lage mit Hilfe
gegliederter Listen die Uberschriften zu nummerieren.

=t

Alktuehe Liste

Listenbithiolhek

Ohne

prte- Seit
wollen wir T

¢ Akt |

“ Uwen i aldunien Doumenten

Gehen Sie dazu folgendermalien vor:

Aamnct aamreas ' DStellen Sie die Einfugemarke auf eine Uberschrift

' Dwahlen Sie auf dem Ribbon [Start] auf der Zinke [Absatz] den
. kleinen Pfeil neben dem Symbol fiir die Erstellung gegliederter Lis-
" ten
D Wahlen Sie aus der Listenbibliothek die Liste aus, in der die
Normnummerierung bereits mit den Uberschriftenvorlagen verbun-

den ist. Jetzt werden ihre Uberschriften nummeriert.
|

-]

. Benutzerdefinierte Listen

!Wenn Ihnen aus der vorhandenen Listenbibliothek fur ihre Liste
* nichts zusagt, kénnen Sie auch benutzerdefinierte Listenformate
i erstellen.

, Wahlen Sie dazu am Ende des Menus ,Neue Liste mit mehreren
. Ebenen erstellen*

¢ Es o6ffnet sich ein Dialog, der nach einem Kilick auf die Schaltflache
[Erweitern >>] folgendermalien aussieht:

rNe;,e Liste met mehreren Ebenen definieren L_'-:__"!l Im eryve”ierten Dlalog kbnn.en
_ , Sie die Listenelemente definie-
| Klicken Sie auf die Ebens, um sie 2u Sndem: ’ i
W | — '| ren und selbst mit den vorhan-
- Decschnft 1
in 1.1 (herscvift 2 denen Formatvorlagen
Q 1-4:4 Doacachait 3 Yerbnden mit Formatvariage: k . f
5 Ubersdrift 3 v ver nup en.
v 1.1 1.1 cerschatt |- = . . . .
8 a0k iy waasbaoE Ebwe || In dieser Ansicht kénnen Sie
a ) Ubersobnft Ebere 1 ot
N ° 1111111 Coepenin = ‘1| auch das Zahlenformat der Ebe-
| 1911111 1 Goersonedr & Lstend Feidiste: nen elnste”en
| 141111111 esenin 3 .
St Voraussetzung, dass eine Num-
Formatierung fir Zahi eingeben: Begnnen mit: | s \ . .
i = \| merierung auf Formatierungse-
Schriftart... 7! Liste nay begnnen nach: . .
Zablenformatvorlage fur diese Ebene: Ebenennummer einschiefenaus: Ebens 2 = !emente angeV\./andt wird ISt
1,23 [« [l M || immer, dass die Nummerie-
— = Nummeraren nach MNorm A .
—L || rungsebene mit einer Format-
Zablenausichtung: || pis ] Ausnchiung: g e - Textdanach: vorlage verknipft ist.
! et =1
Texteinzug bei: 1,27 em 2 | P = Tabstopprechen \¥ ) ) )
72 9l Eenes, aptoom sppneniente: || Bei exotischen Verkniipfungen
_ : kann es dazu fihren, dass der
e — | [ ] Text seltsam aussieht.

42



I g T S A IERE AT M e O N e
Nummerierungen fallweise dndern

Sie kdnnen das Format lhrer Uberschriften auch noch nachtraglich andern. Stellen Sie dazu die
Einfigemarke auf die betreffende Uberschrift. Filhren Sie einen Rechtsklick aus. Wahlen Sie den
Menupunkt Nummerierung aus.

tell. - UbEI'SChI'iﬁ:'lT[ Zuletzt verwendete Zahlenformate

Kapitel 1.
nipsum-Dolor,-meajanisuthologramy  Kapitel 2.

ar,-meaqjanisuthologramm-Loremipst Kapitel 3.

1 &
A Nummerierungsbibliothek
0l 53
nf 2 Kapitel 1. 1.

EE Einzug verklzinern Ohne Kapitel 2. 2
1 { Kapitel 3. 3
b £Z  Einzug vergrdBern
I

A | Schriftart...

= 1) . (1)
LIl =97 | Absatz... 2 I @)
1l += | Aufzéhlungszeichen 3 3 " 3)
\ i=  Nummerierung 3
I

5__!_5_, Hyperlink... a) a i
i Synonyme k|| b) b. .

Ubersetzen || Ch C. iii.

h Formatvorlagen g

. - Dokumentzahlenformate

Cambria (U - 14 - A" 47 A~ f | Kapitel 1.

Flg EW-A-E&=i=- Kapitel 2.

Kapitel 3.

Meues Zahlenformat definieren...

=

Sie kdnnen ein neues Zahlenformat definieren. Beispielsweise eine Kapitelnummerierung, wie im
oben gezeigten Beispiel. Wahlen Sie die neue Nummerierung an einer anderen Stelle im Text ein
zweites Mal aus, so wird sie dort automatisch fortgesetzt.
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Nummerierungen und Aufzahlungen erstellen

Schreiben Sie die Punkte Ihrer Nummerierung als einzelne Absétze, die sie mit ot e
der <Eingabetaste> beenden. Markieren Sie dann alle Absatze der Aufzahlung 4 =s=s=«
und klicken Sie im Ribbon [Start] auf der Zinke Absatz auf das Symbol Numme-

rierung, (das zweite von links in der oberen Reihe).

Sie kénnen auch zuerst ein en Absatz beginnen und das Aufzéhlungszeichen,
bzw. Die Nummerierungsart vorher bestimmen. Die Aufzahlung endet, wenn Sie die
<Eingabetaste> drucken, ohne vorher etwas eingegeben zu haben.

Die dritte Moglichkeit ist, dass Sie einen Abatz mit 1. Beginnen der Absatz
wird dann automatisch eingeriickt und der nachste Absatz mit 2. begon-
nen. Dies kann jedoch nerven, weil es nicht immer beabsichtigt ist. Wer
dies nicht mochte kann es in den [Word-Optionen] Mit Hilfe der Autokor-
rektur-Optionen auf dem Reiter ,Auto Format wahren der Eingabe“ &ndern |

Symbole als Aufzahlungszeichen
Sie kénnen eines der vorgegebenen Symbole oder ein beliebiges Sym- 7 e —
bol oder Bild als Aufzahlungszeichen verwenden. Klicken Sie dazu auf = = 4 i
die Schaltflache [Aufzahlungszeichen] links neben der Schaltflache e L—
[Nummerierung] Es 6ffnet sich eine Auswahl von Aufzahlungszeichen. ~— .|, Alrglrs
Die Dialoge bieten auch eine Moglichkeit an, die Listenebene zu andern. :
Normalerweise bestimmt Word die Listenebene jedoch selbst. - So—Te

LY

»
et Ll b enie
.

a2

Nummerierungen fortsetzen
Nummerierungen und Aufzahlungen

i "1 - A A A 7 sind hnliche Stilelemente. Nummerierungen kdnnen sich jedoch
F & =W~ - A& (ber mehrere Absatze eines Dokumentes erstrecken und nach
s F rster Teildl einer Pause von mehreren Absatzen fortsetzen. Dies wird von
2) Word aber nicht unbedingt automatisch erkannt.
3)
1{ &  Eintogen Ist dies der Fall, gehen Sie folgendermalien vor:
21 | ENer setz . . . . . . .
- :' IS Markieren Sie ihre Nummerierung und fithren mit der Maus einen
= Mummenenngswertiestiesen | Rechtsklick aus. Es &ffnet sich ein Kontextmenii in dem mehrere
- | s bun cactrin Maglichkeiten fiir die Nummerierung angebten werden. Eine da-
L inzug verkleinern . . .
5% ek von ist, die Nummerierung fortzusetzen.
3= Einzug vergroBem
A Schriftart.., Sie kénnen auch die erste Zahl der Nummerierung festlegen,
5§ Absatz.. wenn Sie beispielsweise nicht mit 1. beginnen soll.
i=  Aufzahlungszeichen . .. . . . o ..
B Fur eine Aufzahlung steht ihnen diese Mdglichkeit nicht zur Verfu-
¥, | Hyperink. gung.
| Naghschlagen Nummerierungen und Aufzdhlungen ineinander
Sy * | Uberfuhren
uneGeTen * | Sie kénnen z.B. Mit Hilfe des Kontextmenis Nummerierungen in
Formatvorlagen * | Aufzahlungen andern und umgekehrt.

s DErstellen Sie eine Nummerierung und direkt danach eine Aufzahlung.
DWandeln Sie die Aufzahlung in eine Nummerierung um
6 DKlicken Sie auf der zweiten Nummerierung auf Nummerierung fortsetzen.
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Seitenzahlen einfiigen

Seitenzahlen werden in Word Gber den Ribbon [Einfliigen] auf der Zinke ,Kopf- und FuBzeile® mit
der Schaltflache [Seitenzahlen] eingefligt. Es lohnt sich hier auf den Pfeil unterhalb der Schaltfla-

che zu klicken, weil Word dann verschiedene Optionen anzeigt wo die Seitenzahlen eingeflgt wer-
den.

Die Optionen ,Am Anfang der Seite” und ,Am Ende der Seite” entspricht einem Einfiigen der Sei-
tenzahlen in die Kopf- bzw. FulRzeile. Wer von friilheren Word Versionen gewohnt ist auch gleich
Optionen wie die Tatsache, dass die erste Seite anders aussehen soll wird zunachst enttauscht.
Dies kann bei der direkten Auswahl Uber diese Schaltflache nicht angegeben werden. Daflr wer-
den im Auswahlfenster zahlreiche Mdglichkeiten angezeigt, wie die Seitenzahlen mit verschie-
denen Standardformaten angelegt werden kdnnen

Wer weitere Optionen sucht wechselt zum Ribbon [Entwurf] Dort kann angegeben werden, dass
die erste Seite anders aussehen soll. Word erfragt dann auch gleich, wie die erste Fulzeile denn
beschaffen sein soll.

Wenn Sie in Ihrem Dokument mehrere unterschiedliche Seitennummerierungen verwenden mis-
sen, beispielsweise fir ein Vorwort oder einen Anhang mit technischen Daten, missen Sie mit
Textabschnitten arbeiten und die Seitennummerierung fir jeden Textabschnitt einzeln definieren.

Seitenzahlen formatieren und Startwerte dandern
Wie bereits oben erwahnt, missen Seitenzahlen nicht zwin- Fe == N5
gend mit ,1“ beginnen. Es missen nicht einmal Zahlen sein. In
vielen technischen Dokumentationen oder rechtstexten werden
auch Buchstaben verwendet.

Zohenforret: R ~ |

Kapiteinummer enbezehen

Mit Hilfe des Dialoges Seitenzahlenformat., den Sie Uber den
Erweiterungspfeil auf der Schaltflache [Seitenzahlen] erreichen,
kénnen Sie angebenwie die Zahlen aussehen sollen. Ausser- R S O

dem kann definiert werden, ob die Nummerierung bei 1 oder Eeannen be:

irgendeiner anderen Zahl beginnen soll. Bei Texten mit mehre- : ‘
ren Abschnitten kann die Nummerierung vom letzten Abschnitt X Motxeden
fortgesetzt werden.

SerennunYRererung

Erstellen von Listenformatvorlagen
Listenformatvorlagen dienen zur schnellen Zuweisung von Attributen zu gleichartigen Aufzah-
lungen oder Listen. Sie werden mit dem Formatvorlagen-Manager erstellt.

Listenformatvorlagen enthalten als Attribute: T oy i
¢ Die Ebene (Es sind bis zu neun Ebenen mdglich)

¢ Schriftart und Schriftfarbe | e

* Den Beginn der Nummerierung

* Die Nummerierungsart oder das Aufzahlungszeichen
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Tabellen

Ein wichtiges Gestaltungsittel sind auch Tabellen. Word kann Tabellen verwenden und innerhalb
der Tabellen auch einfachere Rechenfunktionen durchfihren. Eine Tabellenkalkulation ist dadurch
jedoch nicht zu ersetzen. Word Tabellen dienen in der Regel zur Formatierung und Gestaltung
von Text und weniger zur Durchfuhrung von Berechnungen.

So fugen Sie eine Tabelle ein: Einfugen | Seiteniayout  Verwelse  Sendunge
= [T I 88 [ 3=
D Kilicken Sie auf den Ribbon [Einfligen] ! F = e A =
. . ] . Seitenumbruch - [fabelle.  Gratik ClipArt Eormen Smart
D Auf der Zinke ,Tabellen“ gibt es eine Schaltflache : :

[Tabelle], die auch nach unten erweitert werden kann. " R =
D Es offnet sich ein kleines Men(, mit einem Gitternetz et JOICILICIC)
L : M : S UL CICICICIC)
und einigen Menipunkten. Mit Hilfe des Gitternetzes OO0
konnen Sie festlegen, wieviele Zellen Ihre Tabelle spa- 0 O
ter haben soll. Sie kdnnen auch eine Tabelle zeichnen & B f]l:j”[fj”{jl
oder das Dialogfeld ,Tabelle einfligen® 6ffnen. In die- =S EE T
. y o . : CILICIDICICICICICIC]
sem Dialog kdnnen Sie die gewlinschteZeilenzahl und OoDO000n0on
Spaltzenzahl und die Spaltenbreite ihrer neuen Tabelle 1| Tabehe einfagen..
angeben. "4 Tabelie zeichnen
D Wenn Sie die Tabelle eingefligt haben, 6ffnet sich ein 5
Entwurfsfenster mit den Word Tabellentools. Mit Hilfe & Excel-Kalkulationstabelle
dieser Tools kdnnen Sie ihrer Tabelle Farbe geben, 1| Schineltabitien ; FE

Uberschriften verandern ...
D Eine Tabelle bei denen Ihnen die Zeilen ausgehen, kénnen Sie jederzeit erweitern, indem
Sie in der letzten Tabellenzelle rechts unten auf die <Tab> Taste driicken.

-

vort fun Eitiger Soteren et Veoeor Seadunom Uneroruten s on vl L
¥ Ubersghiy ¥ Eate Spaid - —_— e —— - - I ermerung ¢ —_— | A )
tipebereieie Lntste Soae l@a i:f.: vy e - - . i Matman e o = =
~ v S e e e Tibetr atiee
¢ vubumowe Daten Do Sanem — ) e —_ o ez - wchnen
Ogtizrven {1s Tesetemisrme) Tans I rE—ra TR Qv an e 3
m'_“ .‘ .;.2.2...'_"15.' s ~:..:. idiead l:‘éi’ '.‘. ...,.ll. .: .,l e ) .....,. ._.': :AI..\.H..,“'L..'....’ “i. i B .-.
SR — e T P X G Y S Y ey ey "l
| Abe coter al
[0+ 4 - el a ‘
! Tett a
B | ervorhatng N
It e b g @
1)eErster Tedy) e Veves .
2)eZniles Tl | Swederowahduy A
- JpeDiitteer Ted | Scheader terves a
i A)-eErster Absatzy ArmryrgTEen u
! | Mlonie
| menam Lerem esum Solor tzehg trewg ha menem subeo: Lotem ipsam Dol tzsubg | siis Mmm‘,_:
I treng harat menem substo Lorem ipsam Dafor 2 treung hors menem subdo Lorem e “
- s Dk st ey horat menem =ubdo Lorer ipsum-Dofor tsuhg rswig berat Sodrsvift L -
I e suto Lorem maum Dol 23 Kewg hors menem suble Locesy ipsurm Dolor | Coersdun 2 o
| tZ5uhg treusy bocat menem subeo-Locem ipsum Dok t2suhg reug hiorat menem s.&xto
| e 0
| Leram gsum Dolor 125uh0 trew horat subaaf TN 5
[ | ntacwbents L 4
| { Stancwes |
| Regsierhatiget gt 5 ncht in Word, daher dhe Zegenhahen bey groBaren: Schvitten snmes e v
aks Vieltaches dor Standardzedenhohe wahien alsobei 120t 24 tow 48 p1Y -
LTRSS
Tipp Schoedifonmatveriage erstellan ndenm nach Formatening des Textes Rechtskack aul ‘MW LUE Fanets iceoen Seskh s
den L Textted ht wird und s K nenu Formastvoclagen > Auswahi als S TRUI? I TR
neve Schnallfommatvorlapa speicham gewahk wird. [vese news Vorlage kann vardem ] Fl e o

Spechemnoch uberarbatet werden §

e B B B *

|

Ubersicht tiber die Tabellentools
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Tabellenformatierung
Tabellen haben drei Formatierungsebenen

» Tabelleneigenschaften - grundlegende Eigenschaften wie Rahmen und Zeilenhdéhe, Spaltenbrei-
te, Tabellenbreite, Tabellenausrichtung und Einzug vor oder nach der Tabelle

+ Zelleneigenschaften, wie Hintergrundfarbe und Ausrichtungen, Zellverbiinde, Zellenbreite.
¢+ Zeichen- und Absatzformatierungen innerhalb der Zellen wiein normalen Texten auch.

Tabellenformatvorlagen
Tabellen kdnnen auch mit Hilfe von Formatvorlagen definiert werden.

¢ Die Tabellenformatvorlage kann tUber alle Elemente einer [ et e gt s
Tabelle bestimmen. e

« Grundeigenschaften wie Rahmen, Rahmenstil und Rahmen- | ===~~~
farbe -

¢ Textstil und Textfarbe innerhalb der Zellen

~
sy
1%
£

3

3

¢ Zellverblinde R

| 7 sy
w
-9
354

* Thstopps innerhalb der Zellen el s

+ Fillfarbe der Zellen, fur Uberschrifts- Ergebniszellen, und o
gerade und ungerade Zeilen in Zellverbinden L

Grundsatzlich ist es zu empfehlen, neue Formatvorlagen aus Standardformatvorlagen zu entwi-
ckeln, als Vorlagen — auch versehentlich — zu Gberschreiben.

DErstellen Sie eine Tabelle in ihrem Worddokument
(3 DbDefinieren Sie Uberschrifts- und Ergebniszellen
DFormatieren Sie die Tabelle nach ihren Wiinschen mit Hilfe der Entwurfsansicht und
der Layout ansicht Tabellentools
Finden Sie heraus, was ein Zellverbund ist
Versuchen Sie gerade- und ungerade Zeilen innerhalb ihrer Tabelle zu formatieren
Erstelen Sie eine eigene Tabellenformatvorlage
Weisen Sie ihrer Tabelle die Tabellenformatvorlage zu.

ORAURUAW,

Das Ergebnis kdnnte so aussehen:
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Textfelder verwenden

T

extfelder und Grafiken kénnen in Word Dokumente so eingefligt werden, dass sie vom Text
umflossen werden. Bei Textfeldern gibt es die Besonderheit, dass der Text innerhalb des Text-

feldes auch in ander Richtung als von rechts nach links flieRen kann.

Textfelder werden gerne als Platzhalter fir variablen Text, beispielsweise das Anschriftenfeld
eines Briefpapiers verwendet.

So wird’s gemacht:

48

D Kilicken Sie im Ribbon [Einfligen] auf der Zinke ,Text* auf die Schaltflache [Textfeld] Sie

erhalten eine Auswahl gangiger Textfeldvorlagen. Wenn lhnen nichts zusagt, klicken Sie
einfach auf die Schaltflache [Textfeld erstellen]

D Wenn Sie das Textfeld eingefiigt haben, 6ffnet sich das Meni Textfeldtools mit einer eige-

nen Multifunktionsleiste zur Schnellformatierung ihres neuen Textfeldes. Sie kdnnen Far-
ben und Schatten zuweisen, mit der Schaltflache Position eine Standardposition und die

UmflieBungseigenschaften auswahlen.

J
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¥ s Varhe g sritite | o Ponmmastat _J f J, @D Zi iy awt Famevgpise = |
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"itew y Form azenre " > cetouch - 24 D
o Vestteo F pzstrvvtagn WA " tithges

e frfiger  Ypteny eant e remnger

Die Multifunktionsleiste der Textfeldtools

Sie kdnnen auch mit einem Rechtsklick auf den Textrahmen, den Dialog Textfeld formatie-
ren aurufen, auf dem sich die wesentlichen Eigenschaften des Textfeldes festlegen lassen.

Das ist vor allem fir diejenigen interessant, die von einer friheren Word Version umsteigen
und es gewohnt sind.

H Legen Sie in ihrem Ubungstext ein Textfeld an und formatieren es mit Hilfe der Textfeldtools
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Wie oben schon erwahnt, haben auch Grafiken die Eigenschaft, dass sie relativ frei im Text positio-
niert werden kénnen. Sie verhalten sich ahnlich wie Textfelder.

Probleme von Grafiken in Word Texten

Grafiken in Word Dokumenten haben den Nachteil, dass Sie das Dokument zu exorbitanten Gro-
Ren ,aufblasen” kénnen, da Word beim Einbinden der Grafik, die volle Auflésung hineinrechnet.
Abgesehen davon, dass Word ein denkbar schlecht geeignetes Werkzeug zur Druckvorbereitung
ist, sollten Sie hochauflésenden Grafiken wirklich nur in diesem Fall verwenden.

In der Regel sollten Grafiken vor dem Einbinden in das Dokument mit Hilfe eines Bildbearbeitungs-
programms wie IrfanView auf eine verninftige Gro3e skaliert werden. Eine DIN A4 Seite ist 640
Pixel breit und breiter muf3 auch das Bild in der Regel nicht sein. Die Auflésung eines Bildes aus
Ihrer Digitalkamera reicht aber von der GroRe her aus um eine Wohnzimmerwand zu tapezieren.
Diesen Unterschied in der Datenmenge konnen Sie mit einer Vorbereitung der Grafiken einsparen.
Falls es sich dennoch nicht vermeiden lasst kdnnen die Grafiken mit Hilfe der Bildtools von Word
komprimiert werden.

Sie missen ihre Grafiken nicht fest in das Dokument einbinden, obwohl dies beim Transport des
Dokuments einfacher ist, sondern sie kdnnen die Grafik auch verlinken, um Gréf3e einzusparen.

Der Nachteil dieser Methode ist, dass keine absoluten Pfade verwendet werden dirfen und das

Mitnehmen des Grafikverzeichnisses vergessen werden kann.

Grafiken in Word Texten machen sich gerne selbststandig, wenn ein bereits eingegebener und
formatierter Text neu umgebrochen werden mul} — beispielsweise beim Einfligen einer Seite oder
eines neuen Textabsatzes. Das kann extrem lastig werden, wenn viele Grafiken in einem langen
Text enthalten sind.

Die Devise sollte lauten: Nicht mehr als nétig.
So wird’s gemacht:

D Klicken Sie im Ribbon [Einfligen] auf der Zinke ,lllustrationen” auf die Schaltflache
[Grafik]

D Es offnet sich ein Dialog mit dessen Hilfe Sie die Grafik auf ihrem Computer suchen und
einbinden kénnen

D Nach dem Einfiigen oder einem Doppelklick auf die Grafik 6ffnet sich die Multifunktionsleis-
te ,Bildtools” mit deren Hilfe zahlreiche Schnellformatierungen fur lhre Grafik durchgefiihrt
werden konnen.

...' n Rl E = 1~
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D Sie kdnnen auch einen Rechtsklick auf der Grafik ausfiih-  [&mne g B2

ren und erhalten das Dialogfeld Grafik formatieren, das A || pad

auch aus fritheren Word Versionen bekannt ist. Hier sind ||
die Formatierungsoptionen in Kategorien angeordnet und | oo 0
konnen nacheinander abgearbeitet werden. o | | s

D Wenn Sie keine Grafiken aus einer eigenen Datei einfligen
wollen, kdnnen Sie auch eine der mitgelieferten Word Cli-
parts verwenden

-_——

Bild von Scanner oder Kamera einfiigen
Wenn Sie ein Bild von einem Scanner oder einer Kamera ein- — :
fugen wollen gehen Sie folgendermalien vor: :

D Klicken Sie im Ribbon [Einfligen] auf der Zinke ,lllustrationen” auf die Schaltflache
[Clipart]

D Kiicken Sie auf die Schaltflache [Organisieren von Clips] unterhalb des Suchergebnis-
feldes.

D Es offnet sich der Clipart Organizer

£ Favoriten - Microsoft Clp Crganizer

v I an‘&:-ml:m &w\N Btrat 7 e s _-T‘!\'.lr-'-" - x

- 24 Lo
& Meue Sammiung E=m P Jipz Online 2 t St
Clips zum Orgenizer hinpafogen ’ Automatisch I - » l | 0K

!| :: Menyell | St r
H

o? Von Scennes ader Karmers,, | Musprestite Samedungen -

‘x fBeencen 1 o m—

1 Abe Mediacatstypen =

= Richtkaufizierts Chgs

COffice-Sammiungen

&
-t
) Webssmmiungen

i Orgermmenen von Clos

Klicken Sie im Menu Datei auf die Schaltflache [Von Scanner oder Kamera]

Wahlen Sie das betreffende Gerat aus.

Ihr gescannte Bild erscheint jetzt unter ,Meine Sammlungen® in einem Ordner mit dem Na-
men lhres Scanners oder lhrer Kamera.

Jetzt kénnen Sie das Bild als Clipart in ihr Dokument einfigen

© OO0
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okumentenvorlagen sind eine einfache Mdglichkeit, Inre Word Dokumente auf verschiedenen
Computer zu verteilen und beispielsweise in einem Unternehmen fir die Verwendung einheit-
licher Formulare zu sorgen.

Um eine Dokumentenvorlage zu erstellen, gehen Sie so vor:

Erstellen Sie ihr Dokument mit allen wichtigen Formatierungen.

Passen Sie die Formatvorlagen fiir Standard, Uberschriften, Tabellen und Listen an
Achten Sie darauf, dass Sie das Musterdokument als ,leeres Formular® erstellen, das sie
erst im zweiten Schritt ausfullen.

Wahlen Sie Uber die [Office-Schaltflache] [Speichern unter] und speichern das Dokument
als Word-Vorlage ab. Das Dokument sollte automatisch im Benutzervorlagenordner :
C:\Users\[Benutzername]\AppData\Roaming\Microsoft\Templates abgespeichert wer-
den.

D Falls das Verzeichnis nicht automatisch ausgewanhlt ist, kann es (iber die Favoritenleiste im
Speicherdialog ausgewahlt werden.

O ©OO0OO0

Falls die Dokumentenvorlage von anderen verwendet werden soll, sollte sie in deren Benutzervor-
lagenordner abgespeichert werden. Wenn die Vorlage im Unternehmen verwendet wird, sollte sie
im Arbeitsgruppenvorlagenverzeichnis abgespeichert werden. Dieses Arbeitsgruppenverzeichnis
ist aber normalerweise nicht definiert und muss vom Netzwerkadministrator eingerichtet werden.

Die Dokumentenvorlage kann an jedem beliebigen Ort abgespeichert werden, wird dann aber von
Word nicht erkannt.

Dokumentenvorlagen verwenden:
Dokumentenvorlagen kénnen so wieder verwendet werden:

D Klicken Sie auf der Office-Schaltflache auf [Neu]
D Wabhlen Sie die Schaltflache [Meine Vorlagen]

D Wanhlen Sie im folgenden Dialog Ihre Dokumentenvorlage aus. Wenn Sie das Dokument
speichern, wird es automatisch als *.docx Dokument gespeichert.

Felder sind vorgegebene - oder benutzerdefinierte Funktionen, die in den Text des Dokumentes
eingefligt werden. Die vordefinierten Felder Page oder NumPage geben die Seitenzahl und die
Gesamtzahl der Seiten aus. Felder aus mit Word verkniipften ,Datenbanken® sorgen dafir, dass
ein Serienbrief persdnlich gestaltet werden kann.

Felder einfiigen
Mit Hilfe des Ribbons [Einfluigen] auf der Zinke ,Schnellbausteine” [Feld] erhalten Sie eine Aus-
wahl der in Word vorgegebenen Felder

Felder bearbeiten
Um Felder zu bearbeiten markieren Sie das Feld, dann kénnen Sie die Eigenschaften bearbeiten.

Felder aktualisieren

Felder werden aktualisiert, indem das Feld markiert wird und anschlieRend die Taste <F9 > ge-
driickt wird. Sollen alle Felder eines Dokuments aktualisiert werden <STRG>+<A> Driicken und
mit <F9> aktualisieren
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Felder I6schen
Das Feld markieren und anschlieend mit <Entf> loschen.

Kopf- und FuBzeilen kdnnen im ganzen Dokument gleich sein oder sich mit jedem Textabschnitt
andern. Kopf- und FulRzeilen werden im Ribbon [Einfuigen] auf der Zinke ,Kopf und Ful3zeile® aus-
gewahlt.

Danach 6ffnet sich eine Entwurfsansicht, in der Sie auswéhlen kénnnen, wie die einzelnen Kopf-
und Fulzeilen des Dokuments beschaffen sein sollen.

A ]

[ Text engeten - [ ext-erngeten

Auf der Zinke ,,Optionen“ werden die Eigenschaften fir die erste Seite und gerade- und ungerade
Seiten festgelegt.

Auf der Zinke ,Navigation® werden die Kopf- und Ful3zeilen der einzelnen Textabschnitte definiert.

Auf der Zinke ,Einfligen® werden Felder wie Page oder andere Funktionsfelder, Grafiken etc. ein-
geflgt.

Die Kopfzeilen flr gerade- und ungerade Seiten und Textabschnitte kdnnen nur erfasst werden,
wenn diese auch vorhanden sind. Kopfzeilen flir Dokumentenanschnitte kdnnen daher erst in
einem fortgeschrittenen Stadium des Dokuments erfasst werden.

Einspaltige Kopfzeilen in mehrspaltigem Text

In einem mehrspaltigen Text wahlen Sie einfach ein einspaltiges Kopfzeilenlayout aus, um eine
einspaltige Kopfzeile zu erzeugen. Alternativ kdnnen Sie fir die Kopfzeile auch eine entspre-
chende einspaltige Formatvorlage auswahlen.

Textabschnitte einfiigen

Mit Hilfe des Ribbons [Seitenlayout] auf der Zinke ,Seite einrichten® auf der
Schaltflache [Umbriiche] wahlen Sie in der Kategorie ,Abschnittsumbriiche®
beispielsweise [Nachste Seite] aus.

Kopf- und Fusszeilen in einem neuen Abschnitt

In einem neuen Abschnitt kbnnen — wie bereits oben beschrieben — neue Kopf-

und Fulzeilen verwendet werden. Wenn im neuen Textabschnitt die gleichen i
Kopf und Ful3zeilen wie im vorherigen verwendet werden sollen, missen sie mit
dem vorherigen Abschnitt verknipft werden

In der Entwurfsansicht der Kopf- und Fulzeilentools ist dann die Schaltflache [Mit vorheriger ver-
knlpfen] aktiv.

5 DErstellen Sie einen Text mit mehreren Abschnitten
(3 DProbieren Sie aus, wie sie Kopfzeilen erstellen konnen
DErstellen Sie fir die erste Seite und zwei weiter Seiten unterschiedliche Kopfzeilen
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In vielen Texten ist es erforderlich Fulnoten einzufigen. Funoten werden in Word als Verweis
betrachtet. Wenn Sie eine Ful3note einfligen wollen, gehen Sie folgendermalden vor:

D Stellen Sie die Einfligemarke an die Stelle, an der die FuBnote eingefiigt werden soll

D Wechseln Sie zum Ribbon [Verweise] auf der Zinke ,,FuBnoten“ befindet sich die Schaltfla-
che [FuBnote einfiigen] Sie kénnen alternativ auch die Tastenkombination
<STRG>+<ALT>+<F> verwenden

D Word fugt die FuBnoten automatisch am Seitenenden tiberhalb der Fuzeile ein. Das ist
auch der Platz, an dem Ublicherweise nach einer Ful3note gesucht wirde.

D Wenn Sie spezielle Anforderungen fur lhre FuRRnoten haben, dann kénnen = 1
Sie auf der Zinke ,Fulnoten“ auf den kleinen Erweiterungspfeil klicken. Es = —
6ffnet sich dann ein Dialog in dem abgefragt wird, wie mit Fulnoten in ih- | —
rem Dokument umgegangen werden soll. [ —
Sie kdnnen die Position der Fuldnoten und das Zahlenformat festlegen. Sie |~ ——
kénnen auch bestimmen, ob die Nummerierung fir den ganzen Text fortlau-
fend sein soll oder auf jeder Seite neu begonnen wird. Auch benutzerdefinierte Symbole fir

die FuBnoten sind mdoglich.

FuBnoten wieder auffinden
Um Fullnoten zu bearbeiten und zu suchen gibt es mehrere Mdglichkeiten:

1. Sie klicken im Text auf den Index der Fulinote. Word springt dann automatisch die entspre-
chende Fulinote am Seitenende an.

2.) Sie verwenden im Ribbon [Start] auf der Zinke ,Bearbeite” die Schaltflache [Gehe zu] im sich
offnenden Dialog geben Sie dann das Attribut ,Funoten“ an Sie kdnnen jetzt nach einer Fulino-
tennnummer suchen

Sendongen Ubeipifen Apcacht L)

153 3 Suchen
I mssncet assbococ AaBBBI Aassce A I A

| 4  Suchen.

L

A EE
X AW A FEEBEIE D . f Standard  TKemlee..  Ubersonnf. Uberschet Titel - Foomatvonapen =
- sadem * - Gehe e,
Al - Furmadyunagsr W

« { e ") 1 1 2 ' L o260 R LR LA Gehse 2u (SUg~G)
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] Diesistaatirheh nue éin
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€0 Dincen Se FL um die Mife anmregen.

Fdnoternunmer angeden:

= | Geben Se » und - =0, um sich relatyy e derreapen Posibion 1u bewepen
Bespdd: Mt +3 sormgen Se um ver Bamente werter,

3.) Sie verwenden im Ribbon [Verweise] auf der Zinke ,FuBnoten® die Schaltflache [Notizen an-
zeigen] Word springt dann zur nachsten erreichbaren Notiz an einem Seitenende.

4.) Sie verwenden im Ribbon [Verweise] auf der Zinke ,FuBnoten® die Schaltflache [nachste Ful3-
note] Word springt dann zur nachsten erreichbaren Fulinote im Text.
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Inhaltsverzeichnis anlegen

Bei mehrseitigen Texten ist es sinnvoll ein Inhaltsverzeichnis anzulegen. Wenn Sie lhren Text mit
Uberschriftenebenen formatiert haben, geht dies fast automatisch. Word hat fiir jede Ebene des
Inhaltsverzeichnisses eine korrespondierende Absatzvorlage. Mit Hilfe dieser Vorlagen formatiert
Word das Inhaltsverzeichnis.

So wird’s gemacht:

D Bewegen Sie die Einfligemarke auf eine leere Seite in ihrem Dokument,
auf der das Inhaltsverzeichnis erstellt werden soll.

D Kilicken Sie im Ribbon [Verweise] auf der Zinke ,Inhaltsverzeichnis” auf m
die Schaltflache [Inhaltsverzeichnis] Auch hier kann es empfehlenswert e
sein, den Erweiterungspfeil der Schaltflache anzuklicken. Damit erhalten _—

Uit 1

Sie Vorschlage, wie das gewinschte Inhaltsverzeichnis aussehen kdnnte.
D Suchen Sie sich den passenden Vorschlag heraus.
D Das Inhaltsverzeichnis wird jetzt erstellt 3

Aarsootiuie Tateks )

Text von Hand in das Inhaltsverzeichnis einfiigen
Wenn Sie das Inhaltsverzeichnis von Hand ergéanzen wollen, kénnen Sie die die Schaltflache [Text

hinzufliigen] verwenden.
W L —

D Wahlen Sie in Ihrem Dokument den (nicht als Uber- 1 B .«
schrift formatierten) Text, der im Inhaltsverzeichnis 7 e e
erganzt werden soll aus und markieren ihn. 1 pprpme———

D Klicken Sie im Ribbon [Verweise] auf der Zinke e | eseaci frizen an
sinhaltsverzeichnis® auf die Schaltflache [Text hin- - | g P— =
zufiigen] Wahlen Sie die Ebene des Inhaltsverzeich- '*1 || Epenes UK

nisses aus, auf der Sie Text hinzufigen wollen. Der
Absatz in dem der Text steht erhalt dann automatisch
die Formatierung der Uberschriftsebene.

D Aktualisieren Sie das Inhaltsverzeichnis.

Inhaltsverzeichnis aktualisieren
Wenn ein Text weiterentwickelt wird, veraltet das Inhaltsverzeichnis. Deswegen mul} es immer wie-

der aktualisiert werden. Daflr gibt es zwei Wege:

¢ Klicken Sie im Ribbon [Verweise] auf der Zinke
.Inhaltsverzeichnis” auf die Schaltflache [Tabelle aktualisieren]

- _l . _]( Tabeile aktualisieren
¢ Klicken Sie auf das Inhaltsverzeichnis. Dadurch 6ffnet sich ein Kon- e Lot ez
textmenid im Dokument und Sie konnen ebenfalls die Schaltflache

. ZweiterTell. - 19
[Tabelle aktualisieren] verwenden. s

Dritter Tell - 1¢
Aussehen des Inhaltsverzeichnisses dndern

Wenn Sie mit der Einfligemarke im Inhaltsverzeichnis stehen, gibt es

links von der Schaltflache [Tabelle aktualisieren] noch die Schaltfla-

che [Inhaltsverzeichnis] mit der Sie das Aussehen auch nachtraglich

jederzeit andern kdnnen.
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Inhalte des Inhaltsverzeichnissses genauer bestimmen

D Kiicken Sie im Ribbon [Verweise] auf der Zinke B
.Inhaltsverzeichnis® auf die Schaltflache
[Inhaltsverzeichnis] Wahlen Sie jetzt aber keine || Doy T | emzet

Vorlage aus, sondern Am Ende der Auswahl die
Schaltflache [Inhaltsverzeichnis einfigen]

D Im folgenden Dialogfenster Inhaltsverzeichnis ha- P " | W —
ben Sie die Mdglichkeit, Inhalte, Ebenen, Fillzei- =
chen etc. anzupassen. Sie kénnen auch die
Formatvorlagen der einzelnen Ebenen andern,
wenn Sie auf die Schaltflache [Optionen] klicken. eSS

cer arcen

-\ Tipps fiir die Gestaltung von -
J Inhaltsverzeichnissen
Fugen Sie ihr Inhaltsverzeichnis am Anfang oder am Ende des Dokuments ein. Verwen-
den Sie bei Bedarf eine eigene Seitenummerierung fiir diesen Textabschnitt, damit die Seiten-
zahlen im Text nicht durcheinandergeraten kdnnen, wenn sich das Verzeichnis verlangert. Die s
ist insbesondere dann von Bedeutung, wenn Sie Querverweise auf bestimmte Seitenzahlen im
Text eingefugt haben.

angere Anleitungen oder Texte offenbaren nicht gleich, wo ein bestimmtes Thema behandelt
wird. Der Leser sucht unter Umstanden nach einem bestimmten Stichwort und mochte mit Hilfe
des Stichwortes relevante Seiten im Dokument finden.

Im einfachsten Fall ist ein Stichwortverzeichnis daher ein alphabetisch geordneter Index wobei die
Buchstaben des Alphabets eine bergeordnete Kategorie darstellen sollten. Sie kénnen nattrlich
auch beliebige eigene Begriffe verwenden, um ihr Stichwortverzeichnis danach zu sortieren.

Da Word jedoch nicht ahnen kann, welche Stichworte in ihrem Index vorkommen sollen missen
Sie diese selbst bestimmen und zuordnen.

So wird’s gemacht:

D Markieren Sie das Wort das in ihrem Index erscheinen soll
D Verwenden Sie die Schaltflache [Eintrag hinzufiigen] auf der Zinke ,Index“ im Ribbon
[Verweise] oder die Tastenkombination <ALT>+<Umschalt>+<X>

) Qutden serwate | Abbsgungmesernnt einfugen

’ R | - =<

Eotiag Tealiogen [AN « Dviic il < X)
S S S g O O TR R R T s e
nem subto Lorem ipsum Delor 25ubg veug Dot menemsub

ubhs freseg hors subio]

1ueug ho
g D

A Iocwen See FL wm cie 1ite anmomenges

aligket gt es rucht in Word, daher de Zedenhdhen ber groBeren Schnften smimer
shes der Standadzeiienhiibe wihien alio bes 12.pt 24 bow 4B oS

willormatvortagearstelien indem nach Formatierung des Textes Rechiskick aul
erten Textted gernacht wird und am Kontextmend Formatvocdagen > Auswali als
nellformatvortage-speichern gewahit wird -Deese neue Vorlage kann vor dem

1noch berarbeitet wergen Y]

Farmatvoriagen bearberten setzen Sie das Hakohen Automatson akiusisersn
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D Es o&ffnet sich der Dialog ,Indexeintrag festlegen“ Das Markierte Wort [ e
ist jetzt als Haupteintrag dargestellt. sy
Falls die Haupteintrage die Buchstaben des Alphabets sein sollen ist

D i
dies zu andern. o e 5

D Fugen Sie das Wort als Untereintrag ein und den Anfangsbuchstaben |~
des Wortes als Haupteintrag. !

D

Wenn Sie die Worte, die in ihrem Index Heerseinen sollen festgelegt

Swtwroattertorrat

.

snonshs

haben, fligen Sie den Index (in der Regel) am Ende des DOKUMENLES | s e e

¥ e feslniege

ein. Auch hier kann es sinnvoll sein, einen neuen Textabschnitt zu o

ter]

Schieten

verwenden. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache [Index einfiigen]
auf der Zinke ,Index“im Ribbon [Verweise]
Im sich 6ffnenden Dialogfeld Index sehen Sie, wie ihr Index aussehen wiirde.

Index |- i e
Index
[
Seitenansicht
Anstoteles 2 - Typ: @ {Brgezpgen) ) Fortayfend
Asteroidenglriel Siehe Jupiter Spalten: 2 :
|Atmosphare . = = =1
Erde Spradhe: Deutsch (Deutschiand] (=4
Exosphare 4
| lonosphare 3 =~ |-
Saitenzahien rechitsbhondig
Formate: ‘o Veelape |
.Erl:raa festiegen. .. -Aurni‘-_'lm'henm... [ Ao, .
T | Abbrechen

Sie haben hier auch die Moglichkeit weitere Eigenschaften und das Aussehen lhres In-

dexes festzulegen, ahnlich wie beim Inhaltsverzeichnis.

Index aktualisieren

Wenn lhr Dokument weiterentwickelt wird, andert sich auch der Stichwortindex. Der Index kann

daher analog zum Inhaltsverzeichnis aktualisiert werden. Es geht aber nicht im Text.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache [Index aktualisieren] auf der Zinke ,Index“ im Ribbon

[Verweise]

s
&)
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Erstellen Sie fir lhr Ubungsdokument ein Inhaltsverzeichnis und einen Stichwortindex.
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Eine wichtige Funktion computergestitzter Kommunikation ist das Erstellen von Mailings und
anderen personalisierten Dokumenten. Dazu muf® das Word Dokument mit einer Datenquelle
verknipft werden. Anschlieliend werden die Daten mit Hilfe von Regeln ausgewahlt und Die Da-
tenfelder an den entsprechenden Stellen in das Word Dokument eingefiigt.

Als Datenquelle werden in der Regel folgende Dokumententypen verwendet:

* Word Dokumente, die aus einer einzigen Tabelle bestehen, die die Adressdaten enthalt
* Excel Tabellen mit den Adressdaten

* Microsoft Access Datenbanken

* Outlook Kontakten

* Einigen anderen Datenquellen wie ODBC Datenquellen, die ihrem Betriebssystem bekannt sind,
HTML Tabellen ... Naheres entnehmen Sie bitte der Word-Hilfe zum Thema Serienbriefe

Wenn keine Datenquelle vorhanden ist, erhalten Sie bei der Zusammenfihrung der Dokumente die
Gelegenheit eine Datenquelle zu erstellen.

So erstellen Sie einen Serienbrief
D Schreiben Sie Ihr Word Dokument mit allen Formatierungen, Grafiken, Spezialementen

.............

Dies 5t an-erster Senenboets
Abssndemarse
Abzanderstralles

12345 Alsendercrty

Anet

1 M

|

sos Arame

D Kilicken Sie im Ribbon [Sendungen] auf der Zinke ,Seriendruck starten“ auf die Schaltfla-
che [Empfanger auswahlen]

irt Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberp
ge = T {
ungen = _‘3‘0 * -

Seriendruck | Empfanger |Empiangerliste | Senendruckielde

starten~ auswahlen~' Dbearbelle; hemorheber
i) 2| @ Neue Liste eingeben... L

| ] Vorhandene Liste verwenden...

8- Aus Outlook-Kontakten auswahlen...

1)»ErsterAbsatzy
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D Wahlen Sie im ersten Schritt die Funktion [Neue Liste eingeben]

" Neue Adrmalase X

} | Geben Sw Brpfargernfornstoren n de Tabele o, Ocm Se sif Yever Braag’, om wetere trirage

| henuzuficen.

t | Tawt - jomsre v | Nachname w | Bmenene v Admiasel
i 2l d el N e O Y e

relvdm Tessir 1

I Her Arkadns

heues Bovag | | Suchen...

Sntrap gachen Spaiten arpsssen, o Abrecheny
| E
e

Wenn Sie die Adresslisteneingabe abgeschlossen haben, dann fordert Word sie zum ab-
speichern auf. Die Adressliste wird im Verzeichnis C:\Users\[Ihr
Benutzername]\Documents\Eigene Datenquellen\[Dateiname.mdb]abgespeichert
Nachdem die Datenquelle verbunden ist, stehen ihnen die Textfeldtools zur Verfigung Mit
Hilfe dieser Tools kénnen Sie die ganze Adresse oder auch einzelne Elemente ihrer Daten-
bank in das Dokument einfligen.

reoges [ — rawm W e . “

F[]rgen Sie jetzt die Adresse ein

r LFP ROy s S e
| Adresshiock einfugen R X
|

Ady essolemente festegen Vorsaau
4| Empfangernamen i desam Format sinfigen: Dies &t e Vorsdhau dor EmOingediate:
Herr Arkadius Schndcebr oo

Testsy. 1

12345 Testont

Frmenhacen sinflger
7| Postarsdrft ervligen:
4 LandRegan nie n Adresse einflgen
1omer Laod Regon n de Adresse exfigen
Aand Ragon rr dann sinfUgen, winn aoders Al
Frobleme beheben
Falis Semente i Adressblock fehien oder falsch angeordret org,
Centfizeren Se mithis von Lberenstimmence Felder fastiegen
de richbigen Adresselenentie b der Adresseniste

Feider paiven...

/| Ackesne ety echend dem flestrmurgelandider Regon formaters

o Acbrechen |

Spielen Sie ein wenig mit den verschiedenen Mdéglichkeiten den Brief zu adressieren

Was ausgedruckt wird kdbnnen Sie sehen, wenn Sie auf die Schaltflache [Fertig stellen
und zusammenfiihren] klicken und dort den Punkt [Einzelne Dokumente bearbeiten]
auswabhlen.

Versuchen Sie jetzt einmal eine andere Datenquelle, wie die in den Kursunterlagen mitgelie-
ferte Excel Datei zu 6ffnen, oder erstelen Sie selbst mit Hilfe von Excel eine eigene Daten-
quelle

Wenn Sie den Brief beendet haben driicken Se auf [Seriendruck starten] und

wahlen Sie aus, was Sie drucken wollen auf die Schaltflache [Fertig stellen und
zusammenfihren] und danach auf [Dokumente drucken]

Achtung! Wenn Sie auf der Schaltflache [Seriendruck starten] [Normales Word
Dokument] auswahlen, werden Sie von der Datenquelle getrennt und ihr Doku-

ment ist wieder ein einfaches Word Dokument mit den Seriendruck Tags.
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ast, but not least steht der Druck unseres Dokumentes an. Obwohl immer mehr papierlos vera-

beitet wird, wird immer mehr Papier verbraucht. Die Papierfabriken freuen sich! Es ist aber ein-
fach unhandlich, Word Dokumente nur als Datei mitzufliihren, zumal sie sich in der Regel nicht
zum prasentieren auf dem Beamer eignen.

Das normale Druckmeni konnen Sie so verwenden:

D Kiicken Sie auf die Office Schaltflache
D Kilicken Sie auf Drucken. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster

| Dokument in der Vorschau anzeigen und drucken

1 Neu
i\, Drucken
4"_)“ Einen Drucker, die Anzahl von Exemplaren und weltére
Offnen Druckoptionen vor dem Drucken auswahlen.
{9 Schnelidruck
P I Speichern W Das Dokument direkt an den Standarddrucker senden, ohne
) MR Anderungen vorzunehmen
I= v Seitengnsicht
E Speicheinyater. » 4 Vordem Drucken Selten in der Vorschau anzeigen und andern.
[ \‘
il Prucken »
g
[ Vorbereiten ’
P
~ Senden ’
veroffentlichen »
" SghileBen

1] Word-Optjonen | | XX Word peenden

D Sie konnen jetzt auswahlen, was sie drucken wollen. Vielleicht entdecken Sie ja in der Sei-
tenansicht ihres Dokuments schon grobe Fehler. Oder sie wahlen den ganz normalen
Druck.

D Wenn Sie Schnelldruck wahlen, wird das Dokument ohne weitere Nachfrage auf den Stan-
darddrucker gedruckt

D Wenn Sie auf Drucken driicken, 6ffnet sich ein Dialog, der ihnen weitere Einstellungen |h-
res Druckers anbietet.

Mit Hilfe dieses Dialoges haben Sie Zugriff auf die [ =)
Schacht- und Papiereigenschaften ihres Druckers, ST o e
falls Sie Spezialpapier verwenden. e Gk Sn

Sie konnen die Anzahl der zu druckenden Kopien fest- |« " : :
legen. Manche Drucker kdbnnen mehrere Seiten auf A
eine Seite verkleinern. Auch das wird hier eingestellt. |

||| Ggtonen. o Aperestan
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Haufige Druckprobleme —

Wenn ein Dokument nicht gedruckt wird, prifen Sie zunachst ihren Drucker. ' 2‘0

D Ist der Drucker eingeschaltet?
D Hat er Verbindung zum PC?
D Hat der Drucker genugTinte, Toner Papier?

Falls diese Fragen mit ,Ja“ beantwortet werden, prifen Sie, ob Sie den richtigen Drucker verwen-
den. Vielleicht haben Sie ja mehrere Drucker zugewiesen und haben versehentlich in einem ande-
ren Gebaudeteil ausgedruckt

D Kilicken Sie auf [Drucken] — Nicht [Schnelldruck]!
D Wird der richtige Drucker angezeigt?

Falscher Standarddrucker

D So andern Sie den Standarddrucker fiir den Schnelldruck

B Klicken Sie auf die Windows Schaltflache links unten in Windows und
offnen die Systemsteuerung Uber das Startmenu. Klicken Sie in der
Rubrik Hardware und Sound auf Drucker

D Prifen Sie, ob der richtige Drucker mit einem griinen Haken markiert
ist. Wenn nicht, Fihren Sie einen Rechtsklick auf den richtigen Stan-
darddrucker aus und wahlen [Als Standard definieren] aus. Es kann sein, dass Sie Word

I

gin Omn — erst nocheinmal neu starten missen, bevor es den Wechsel des Standard-
- o W Ah Admemmatc st P druckers mitbekommt.
= o &b 5 res mi gy

Mehrere Dokumente hangen im Drucker

Hiis DKlicken Sie auf das kleine Druckersymbol neben der Uhr oder den ent-
sprechendnen Drucker in der Systemsteuerung und priifen Sie, ob alle Do-
e kumente entfernt sind oder flhre n Sie in der Systemsteuerung -> Drucker
Ansicht auf dem Drucker einen Doppelkllck aus
D Sehen Sie nach ob der Drucker auf Offlinever- .'-' brothar VI-F15¢ USS — Crughe ofre senammsen e

wendung steht. Windows schaltet die Offlinever- |
wendung nach Nachfrage ein, wenn es einen | s
bekannten Drucker nicht erreichen kann. Da die | "=
meisten Benutzer die Frage aber nicht lesen, be- | ... .. |
kommen sie nicht mit, dass Sie soeben verse- L “emtmesinhn
hentlich die Offlineverwendung aktiviert haben. e s 3 T G
Die Dokumente werden dann auch nicht gedruckt,: e -t -
wenn der Drucker wieder zur Verfiigung steht, bis A [ -
sie dieOfflineverwendung aufheben S Lt

D Entfernen Sie das Hakchen bei [Drucker Offline
verwenden] indem Sie auf den Menupunkt [Drucker] -> [Drucker Offline verwenden] kli-
cken.
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Weitere Tipps zum Umgang mit Word

Schnellformatvorlage erstellen indem nach Formatierung des Textes Rechts-

klick auf den markierten Textteil gemacht wird und im Kontextmenii Formatvorlagen -> Aus-
wahl als neue Schnellformatvorlage speichern gewahlt wird. Diese neue Vorlage kann vor
dem Speichern noch Uberarbeitet werden

Registerhaltigkeit gibt es bei Word nicht. Daher die Zeilenhdhen bei groleren Schriften im-
mer als Vielfaches der Standardzeilenhdhe wahlen also bei 12 pt 24,, bzw. 48 ... pt
Registerhaltigkeit bedeutet, dass die Zeilenanfange und Enden auf gegenlberliegenden
Seiten auf gleicher Hohe sind. Wenn das nicht so ist, sieht der Text verschoben aus. Bei
Openoffice kann die Registerhaltigkeit einfach erzwungen werden.

Verwenden Sie die Rechtschreibprifung. Je langer der Text ist, desto 6fter werden Sie sich
vertippen. Fluchtigkeitsfehler finden sie damit auf jeden Fall. Sie konnen die Rechtschtreib-
prifung mitlaufen lassen, oder sie Uber den Ribbon [Uberpriifen] mit der Schaltflache
[Rechtschreibung und Grammatik] oder der Taste <F7> starten.

Im Internet gibt es zahlreiche Hilfeseiten fir Microsoft Office. Hier sei exemplarisch
http://www.office2007-hilfe.de genannt.

Wenn Sie Formatvorlagen erstellen, dann aktivieren Sie das Hakchen [automatisch
aktualisieren]besser nicht
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Lizenz dieser Dokumentation

Diese Dokumentation wird, wie alle von Christian Kleinau unter der GNU Free Documentation
License veroffentlicht. Ich drucke hier eine tUbersetzte Version dieser Lizenz mit dem Hinweis ab,
dass nur die nicht Ubersetzte englische Version giltig ist. Die Originalversion ist hier:
http://www.gnu.org/copyleft/fdl.html zu finden.

Diese Ubersetzung ist unter http:/nautix.sourceforge.net/docs/fdl.de.html zu finden.
GNU Freie Dokumentationslizenz

Version 1.1, Marz 2000

Copyright (C) 2000 Free Software Foundation, Inc.

59 Temple Place, Suite 330, Boston, MA 02111-1307 USA

Jeder darf diese Lizenzurkunde kopieren und wortwértliche Kopien davon verteilen,
Anderungen daran sind jedoch nicht gestattet.

0. PRAAMBEL

Der Zweck dieser Lizenz ist es, eine Anleitung, ein Textbuch oder andere geschriebene Dokumen-
te "frei" im Sinne von Freiheit zu halten: jedem die effektive Freiheit zu sichern, es zu kopieren und
weiterzuverteilen, mit oder ohne es zu andern, entweder kommerziell oder nichtkommerziell. Zwei-
tens sichert diese Lizenz dem Autor und Veréffentlicher einen Weg, Anerkennung fir seine Arbeit
zu bekommen, ohne dabei fiir Anderungen anderer verantwortlich zu sein.

Diese Lizenz ist eine Art "copyleft"1, das heillt dal} abgeleitete Arbeiten des Dokumentes selbst
wieder im gleichen Sinne frei sein missen. Es erganzt die GNU General Public License, die eine
Copyleft-Lizenz fur freie Software darstellt.

Wir haben diese Lizenz gestaltet, um sie fiir Anleitungen von freier Software zu benutzen, weil
freie Software freie Dokumentation bendtigt: Ein freies Programm sollte mit Anleitungen kommen
die dieselbe Freiheit wie die Software bieten. Aber diese Lizenz ist nicht auf Software-Anleitungen
beschrankt; sie kann fir alle textlichen Arbeiten verwendet werden, unabhangig vom Thema oder
ob es als gedrucktes Buch verdéffentlicht wird. Wir empfehlen diese Lizenz prinzipiell fir Arbeiten
deren Zweck Anleitungen oder Referenzen sind.

1. ANWENDBARKEIT UND DEFINITIONEN

Diese Lizenz betrifft jede Anleitung oder andere Arbeit die einen Hinweis des Copyright-Halters
enthalt, welcher besagt, dal} sie unter den Bedingungen dieser Lizenz verteilt werden kann. Das
"Dokument”, weiter unten, bezieht sich auf jede dieser Anleitungen oder Arbeiten. Jedes Mitglied
der Offentlichkeit ist ein Lizenznehmer2, und wird mit "Sie" bezeichnet.

Eine "Modifizierte Version" von dem Dokument bezeichnet jegliche Arbeit, die das Dokument oder
einen Teil davon enthalt, entweder wortwortlich kopiert oder mit Modifikationen und/oder in eine
andere Sprache Ubersetzt.

Ein "Sekundarer Abschnitt" ist ein benannter Anhang oder ein wichtiger Abschnitt des Dokumen-
tes der exklusiv mit der Beziehung des Veroffentlichers zu dem Gesamtthema des Dokumentes
(oder verwandten Themen) handelt und nichts enthalt was direkt unter das Gesamtthema fallt.
(Wenn zum Beispiel das Dokument teilweise ein Textbuch der Mathematik ist, erklart ein
"Sekundarer Abschnitt" keine Mathematik.) Die Beziehung kénnte eine Angelegenheit einer histo-
rischen Verbindung mit dem Thema oder einer verwandten Sache sein, oder einer gesetzlichen,
kommerziellen, philosophischen, ethnischen oder politischen Position ihr gegeniber.
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"Unveranderliche Abschnitte" sind spezielle Sekundare Abschnitte, deren Titel in dem Hinweis, der
besagt, dal® das Dokument unter dieser Lizenz veroffentlicht ist, gekennzeichnet sind, Unveran-
derte Abschnitte zu sein.

Die "Covertexte" sind spezielle kurze Textpassagen, die, als Vorderseitentexte oder Riickseiten-
texte, in dem Hinweis aufgefiihrt sind, der besagt, dal® das Dokument unter dieser Lizenz verof-
fentlicht ist.

Eine "Transparente" Kopie des Dokumentes meint eine maschinenlesbare Kopie, die in einem der
Allgemeinheit zuganglichen Format reprasentiert ist, deren Inhalt direkt und einfach mit gebrauch-
lichen Texteditoren oder (bei aus Pixeln bestehenden Bildern) gebrauchlichen Zeichenprogram-
men oder (bei Bildern) weit verbreiteten Bildverarbeitungsprogramm besehen und verandert
werden kann, und das geeignet ist in Textformatierern eingegeben werden zu kénnen oder auto-
matisch in eine Vielzahl von Formaten Ubersetzt werden kann die geeignet sind in Textformatier-
ern eingegeben werden zu kénnen. Eine Kopie in einem anderen Transparenten Dateiformat
dessen Aufbau gestaltet wurde eine standige Veranderung durch den Leser zu vereiteln oder ab-
zuwenden ist nicht Transparent. Eine Kopie die nicht "Transparent" ist nennt man "Undurchsichtig".

Beispiele von passenden Formaten fur Transparente Kopien enthalten reines ASCII ohne Codie-
rung, das Texinfo-Eingabeformat, das LaTeX-Eingabeformat, SGML oder XML die eine 6ffentlich
zugangliche DTD nutzen, und dem Standard entsprechendes HTML das flr die Veranderung
durch Menschen gestaltet wurde. Undurchsichtige Formate enthalten PostScript, PDF, proprietare
Formate die nur von proprietaren Textverarbeitungen gelesen und bearbeitet werden, SGML oder
XML fur die die DTD und/oder die Verarbeitungswerkzeuge nicht allgemein erhaltlich sind, und
maschinengeneriertes HTML das von einigen Textverarbeitungen nur zu Ausgabezwecken produ-
ziert wurde.

Die "Titelseite" meint bei einem gedruckten Buch die Titelseite selbst, und die folgenden Seiten die
gebraucht werden um leserlich das Material zu beinhalten das die Lizenz bendtigt um auf der Titel-
seite zu erscheinen. Fur Arbeiten die als solche keine Titelseiten haben meint "Titelseite" den Text,
der der wirkungsvollsten Erscheinung des Arbeitstitels am nachsten kommt und den Textkorper
einleitet.

2. WORTWORTLICHE KOPIEN

Sie durfen das Dokument auf jedem Medium kopieren und verteilen, entweder kommerziell oder
nichtkommerziell, vorausgesetzt dal} die Lizenz, die Copyrighthinweise und der Lizenzhinweis, der
besagt dal’ die Lizenz flr das Dokument gilt, in allen Kopien reproduziert werden, und dal} sie kei-
ne wie auch immer lautenden andere Bedingungen als die der Lizenz hinzufiigen. Sie dirfen kei-
ne technischen Mdglichkeiten nutzen, die das Lesen oder Weiterkopieren der Kopien, die Sie
machen oder weiterkopieren, kontrollieren oder behindern. Wie auch immer, Sie durfen im Gegen-
zug Vergutungen fur Kopien akzeptieren. Wenn Sie eine gentigend grof3e Anzahl von Kopien ver-
teilen, missen Sie auch den Bedingungen in Abschnitt 3 zustimmen.

Sie durfen auch Kopien unter den oben genannten Bedingungen verleihen, und Sie dirfen Kopien
offentlich zeigen.

3. KOPIEREN IN MENGEN

Wenn Sie mehr als 100 gedruckte Kopien des Dokumentes verdéffentlichen, und die Lizenz des
Dokumentes Cover-Texte verlangt, missen Sie die Kopien in Verpackungen einschlieen die, sau-
ber und leserlich, all diese Cover-Texte enthalten: Vorderseitentexte auf der Vorderseite, und
Ruckseitentexte auf der Rickseite. Beide Seiten missen auch sauber und leserlich Sie als den
Veroffentlicher dieser Kopien identifizieren. Die Vorderseite mufl den vollen Titel mit allen Wértern
des Titels gleich auffallig und sichtbar darstellen. Sie diirfen andere Materialien zusatzlich der Sei-
te hinzufiigen. Kopieren mit Veranderungen der Seiten, solange diese den Titel des Dokumentes
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absichern und diese Bedingungen erfiillen, kdnnen in anderer Hinsicht als wortwdrtliche Kopien
behandelt werden.

Wenn die geforderten Texte fur jede Seite zu grof® sind um leserlich darauf zu passen, sollten Sie
die erstgenannten (soviele wie verninftig daraufpassen) auf die aktuelle Seite setzen, und mit
dem Rest auf angrenzenden Seiten fortfahren.

Wenn Sie mehr als 100 Undurchsichtige Kopien des Dokumentes veroffentlichen oder verteilen,
missen Sie entweder zusammen mit jeder Undurchsichtigen Kopie eine Transparente Kopie ein-
fugen, oder in oder mit jeder Undurchsichtigen Kopie eine 6ffentlich zugangliche Computer-Netz-
werk-Adresse angeben die eine komplette Transparente Kopie des Dokumentes enthalt, die frei
von hinzugefiigtem Material ist und die sich die allgemeine netzwerknutzende Offentlichkeit mit
Standard-Netzwerkprotokollen unentgeltlich herunterladen kann. Wenn Sie die letzte Option ver-
wenden, mussen Sie, wenn Sie beginnen Undurchsichtige Kopien in Mengen zu verteilen, verninf-
tige umsichtige Schritte unternehmen, die sicherstellen, dal} die Transparente Kopie unter der
genannten Adresse mindestens ein Jahr, nachdem Sie das letzte Mal eine Undurchsichtige Kopie
dieser Edition (direkt oder tiber Ihre Vermittler oder Handler) an die Offentlichkeit verteilt haben.

Es wird erbeten, aber nicht verlangt, dal} Sie die Autoren des Dokumentes kontaktieren, bevor Sie
eine grol’e Anzahl an Kopien weiterverteilen, um ihnen zu ermdglichen, Sie mit einer aktualisier-
ten Version des Dokumentes zu versorgen.

4. MODIFIKATIONEN

Sie durfen eine Modifizierte Version eines Dokumentes unter den in den Abschnitten 2 und 3 oben-
stehenden Bedingungen kopieren und verteilen, vorausgesetzt Sie veréffentlichen die Modifizierte
Version unter genau dieser Lizenz, so dal} die modifizierte Version die Stelle des Dokumentes ein-
nimmt, folglich auch das Lizenzieren der Verteilung und Modifikation der Modifizierten Version an
jeden der eine Kopie davon besitzt. Zuatzlich missen Sie diese Dinge in der Modifizierten Version
tun:

* A. Auf der Titelseite (und auf den Covern, falls vorhanden) einen Titel verwenden, der sich von
dem des Dokumentes unterscheidet, und von denen vorhergehender Versionen (die, falls vorhan-
den, in dem History-Abschnitt des Dokumentes aufgefiihrt sein sollten). Sie diirfen denselben Titel
wie in einer vorhergehenden Version nutzen wenn der urspringliche Veroffentlicher sein Einver-
standnis gibt.

* B. Auf der Titelseite, eine oder mehrere Personen als Autoren benennen die fur das Einbrin-
gen von Veranderungen in die Modifizierte Version verantwortlich sind, zusammen mit mindesten
funf eigentlichen Autoren des Dokumentes (allen eigentlichen Autoren, wenn es weniger als finf
sind).

* C. Auf der Titelseite den Namen des Veroffentlichers der Modifizierten Version als Veroffentli-
cher kennzeichnen.

* D. Alle Copyright-Hinweise des Dokumentes beibehalten.

* E. Einen passenden Copyright-Hinweis fur lhre Modifikationen angrenzend an die anderen
Copyright-Hinweise hinzufligen.

* F. Gleich hinter dem Copyright-Hinweis einen Lizenzhinweis einfligen, der die offentliche Er-
laubnis gibt die Modifizierte Version unter den Bedingungen dieser Lizenz zu nutzen, in einer
Form die weiter unten im Anhang dargestellt ist.

* G. In dem Lizenzhinweis die volle Liste der Unveranderlichen Abschnitte und bendétigten Co-
ver-Texte, die in dem Lizenzhinweis des Dokumentes gegeben ist, beibehalten.
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* H. Eine unveranderte Kopie dieser Lizenz einflgen.

* 1. Den Abschnitt, der mit "History" (Geschichte) betitelt ist, und seinen Titel, beibehalten und
ihn zu einem Punkt hinzufiigen der mindestens Titel, Jahr, neue Autoren, und Veroffentlicher der
Modifizierten Version wie auf der Titelseite gegeben, benennt. Wenn es keinen mit "History" beti-
telten Abschnitt gibt, erstellen Sie einen, der den Titel, Jahr, Autoren, und Veroffentlicher des Do-
kumentes wie auf der Titelseite gegeben, benennt, und fugen Sie dann einen Punkt hinzu der die
Modifizierte Version beschreibt wie im vorhergehenden Satz.

* J. Die Netzwerk-Adresse, falls aufgeflihrt, beibehalten, die im Dokument aufgefthrt ist um 6f-
fentlichen Zugriff zu einer Transparenten Kopie des Dokumentes zu ermdéglichen, und genauso
die Netzwerk-Adressen, die im Dokument fir friihere Versionen, auf denen es basiert, aufgefuhrt
sind. Diese kdnnen in den "History"-Abschnitt gestellt werden. Sie kdnnen eine Netzwerk-Adresse
fur ein Werk auslassen, das mindestens vier Jahre vor dem Dokument selbst veréffentlicht wurde,
oder wenn der urspringliche Autor, auf den sich die jeweilige Version bezieht, es erlaubt.

* K. In jeglichem Abschnitt, der mit "Acknowledgements" (Anerkennungen) oder "Dedications”
(Widmungen) betitelt ist, den Titel des Abschnittes beibehalten, und in dem Abschnitt allen Inhalt
und Ton von jeder Anerkennung und/oder Widmung jedes Beitragenden beibehalten, der dort auf-
gefuhrt ist.

* L. Alle Unveranderlichen Abschnitte des Dokumentes beibehalten, unverandert in ihrem Text
und ihren Titeln. Abschnittsnummern oder dhnliches werden nicht als Teil von Abschnittstiteln be-
trachtet.

* M. Alle Abschnitte, die mit "Endorsements” (Billigungen) betitelt sind, l16schen. Solche Ab-
schnitte dirfen nicht mit in die Modifizierte Version aufgenommen werden.

* N. Betiteln Sie keine existierenden Abschnitte mit "Endorsements" oder so, daf} sie im Wider-
spruch zu Titeln von Unveranderlichen Abschnitten stehen.

Wenn die Modifizierte Version neue wichtige Abschnitte enthalt oder Anhange, die Sekundare Ab-
schnitte darstellen, und kein Material enthalten das aus dem Dokument kopiert wurde, dirfen Sie
nach lhrer Wahl einige oder alle diese Abschnitte als Unveranderlich bezeichnen. Um dies zu tun,
fugen Sie ihre Titel der Liste der Unveranderlichen Abschnitte in dem Lizenzhinweis der Modifi-
zierten Version hinzu. Diese Titel miassen sich von allen anderen Abschnittstiteln unterscheiden.

Sie durfen einen Abschnitt "Endorsements” hinzufligen, vorausgesetzt er enthalt nichts aul3er Be-
willigungen Ihrer Modifizierten Version von verschiedenen Seiten--zum Beispiel, Aussagen von
Beurteilungen oder dal} der Text von einer Organisation als fir die autoritéare Definition eines Stan-
dards befunden wurde.

Sie durfen eine Passage aus bis zu finf Wértern als Vorderseitentext hinzufiigen, und eine Passa-
ge von bis zu 25 Woértern als Riickseitentext, ans Ende der Liste von Covertexten in der Modifi-
zierten Version. Hochstens eine Passage von Vorderseitentexten und eine von Rickseitentexten
darf von (oder durch Abmachungen von) irgendeinem Wesen hinzugefugt werden. Wenn das Do-
kument fur die entsprechende Seite schon einen Covertext hat, der vorher von lhnen oder durch
Abmachungen von demselben Wesen, in dessen Namen Sie handeln, hinzugefiigt wurde, diirfen
Sie keinen anderen hinzuflgen; aber Sie dirfen den alten, wenn es der urspriingliche Veroffentli-
cher, der den alten hinzugeflgt hat, explizit erlaubt, ersetzen.
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Der/die Autor(en) und Veroffentlicher des Dokumentes erteilen durch diese Lizenz nicht die Erlaub-
nis, inre Namen fur Verdffentlichungen fir Bewilligungen irgendeiner Modifizierten Version oder
deren Durchsetzungen oder Andeutungen zu nutzen.

5. DOKUMENTE KOMBINIEREN

Sie durfen das Dokument mit anderen Dokumenten, die unter dieser Lizenz verdffentlicht wurden,
unter den Bedingungen in Abschnitt 4 fur Modifizierte Versionen kombinieren, vorausgesetzt Sie
beinhalten in der Kombination alle Unveréanderlichen Abschnitte aller urspriinglichen Dokumente,
unverandert, und fihren Sie alle als Unveranderliche Abschnitte Ihrer kombinierten Arbeit in deren

Lizenzhinweis auf.

Die kombinierte Arbeit braucht nur eine Kopie dieser Lizenz zu beinhalten, und mehrfache iden-
tische Unveranderliche Abschnitte konnen durch eine einzige Kopie ersetzt werden. Wenn es meh-
rere Unveranderliche Abschnitte mit demselben Titel, aber unterschiedlichem Inhalt gibt, machen
Sie den Titel jedes Abschnittes durch Hinzufligen (in Klammern) des Namens des urspriinglichen
Autors oder Veroffentlichers dieses Abschnittes, falls bekannt, unverwechselbar, oder ansonsten
durch eine einzigartige Nummer. Fiihren Sie dieselben Anderungen in der Liste der Unverander-
lichen Abschnitte im Lizenzhinweis der kombinierten Arbeit durch.

In der Kombination missen Sie alle mit "History" betitelten Abschnitte aus den verschiedenen ur-
springlichen Dokumenten zusammenfihren, und daraus einen Abschnitt "History" bilden; genau-
so kombinieren Sie jeden mit "Acknowledgements" betitelten Abschnitt, und jeden mit
"Dedications" betitelten Abschnitt. Sie missen jeden mit "Endorsements” betitelten Abschnitt 16-

schen.

6. SAMMLUNGEN VON DOKUMENTEN

Sie durfen eine Sammlung erstellen, die aus dem Dokument und anderen, unter dieser Lizenz ver-
offentlichten Dokumenten besteht, und die individuellen Kopien der Lizenz in den einzelnen Doku-
menten durch eine einzige Kopie ersetzen, die sich in der Sammlung befindet, vorausgesetzt Sie
folgen den Regeln dieser Lizenz fir wortwortliches Kopieren jedes dieser Dokumente in jeglicher

Hinsicht.

Sie durfen ein einzelnen Dokument aus einer solchen Sammlung heraustrennen, und es individu-
ell unter dieser Lizenz verteilen, vorausgesetzt Sie fiigen eine Kopie dieser Lizenz in das heraus-
getrennte Dokument ein, und folgen der Lizenz in jeglicher Hinsicht bezliglich dem wortwdértlichen
Kopieren von dem Dokument.

7. AGGREGATION MIT UNABHANGIGEN ARBEITEN
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Eine Zusammenstellung dieses Dokumentes oder seinen Ableitungen mit anderen separaten und
unabhangigen Dokumenten oder Arbeiten, in oder auf einem Teil eines Speicher- oder Verteilungs-
mediums, zahlt nicht als Ganzes als Modifizierte Version des Dokumentes, vorausgesetzt kein
Gesamt-Copyright wurde fur die Zusammenstellung festgelegt. Solch eine Zusammenstellung wird
"Aggregat” (Mischung) genannt, und diese Lizenz gilt nicht fir die anderen selbstenthaltenen Arbei-
ten, die mit dem Dokument zusammengestellt wurden, im Falle daf3 sie zusammengestellt wurden,
wenn sie nicht selbst abgeleitete Arbeiten des Dokumentes sind.

Wenn die Covertext-Bedingung von Abschnitt 3 auf diese Kopien des Dokumentes anwendbar ist,
dann kdénnen, wenn das Dokument weniger als ein Viertel des gesamten Aggregates ist, die Co-
vertexte des Dokumentes auf Seiten platziert werden die nur das Dokument innerhalb des Aggre-
gates umgeben. Ansonsten missen sie auf Seiten erscheinen, die das gesamte Aggregat
umgeben.

8. UBERSETZUNG

Ubersetzung wird als eine Art Modifikation angesehen, also diirfen Sie Ubersetzungen des Doku-
mentes unter den Bedingungen von Abschnitt 4 verteilen. Das Ersetzen von Unveranderlichen Ab-
schnitten mit Ubersetzungen erfordert spezielle Einwilligung des Copyright-Halters, aber Sie
dirfen Ubersetzungen von einigen oder allen Unveréanderlichen Abschnitten zusétzlich zu den ur-
spriinglichen Versionen dieser Unveranderlichen Abschnitte einfiigen. Sie diirfen eine Uberset-
zung dieser Lizenz hinzuflgen, vorausgesetzt Sie beinhalten auch die urspriingliche englische
Version dieser Lizenz. Im Falle einer Nichtiibereinstimmung zwischen der Ubersetzung und der
urspringlichen englischen Version dieser Lizenz hat die urspriingliche englische Version Vorrang.

9. TERMINATION

Sie durfen das Dokument nicht kopieren, modifizieren, sublizenzieren oder verteilen auller wie es
diese Lizenz ausdrucklich vorschreibt. Jegliche andere Absicht, das Dokument zu kopieren, modifi-
zieren, sublizenzieren oder verteilen ist nichtig, und beendet automatisch lhre Rechte unter dieser
Lizenz. Wie auch immer, Parteien, die Kopien oder Rechte von Ihnen unter dieser Lizenz bekom-
men haben, wird nicht die Lizenz beendet, solange diese Parteien in voller Zustimmung verbleiben.

10. ZUKUNFTIGE REVISIONEN DIESER LIZENZ

Die Free Software Foundation kann von Zeit zu Zeit neue, revidierte Versionen der GNU Free Do-
cumentation License veroffentlichen. Solche neue Versionen werden vom Grundprinzip her der
vorliegenden Version gleichen, kdnnen sich aber im Detail unterscheiden, um neue Probleme oder
Anliegen anzusprechen. Siehe auch http://www.gnu.org/copyleft/.

Jeder Version dieser Lizenz wird eine unterscheidende Versionsnummer gegeben. Wenn das Do-
kument angibt, dal} eine spezielle Version dieser Lizenz "oder eine spatere Version" darauf zutrifft,
haben Sie die Wahl den Bestimmungen und Bedingungen von entweder der angegebenen Versi-
on oder einer beliebigen spateren Version, die von der Free Software Foundation (nicht als Ent-
wurf) veroffentlicht wurde, zu folgen. Wenn das Dokument keine Versionsnummer angibt, kbnnen
Sie irgendeine, jemals von der Free Software Foundation (nicht als Entwurf) veréffentlichte Versi-
on wahlen.

Wie Sie diese Lizenz fur Ihre Dokumente nutzen konnen

Um diese Lizenz in einem von Ihnen geschriebenen Dokument nutzen zu kénnen, figen Sie eine
Kopie der Lizenz in das Dokument ein und setzen Sie die folgenden Copyright- und Lizenzhinwei-
se gleich hinter die Titelseite:
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Copyright (c) JAHR IHR NAME.

Es wird die Erlaubnis gegeben dieses Dokument zu kopieren, verteilen und/oder
zu verandern unter den Bedingungen der GNU Free Documentation License,
Version 1.1 oder einer spateren, von der Free Software Foundation
veroffentlichten Version; mit den Unveranderlichen Abschnitten DEREN TITEL
AUFGEZAHLT sind, mit den Vorderseitentexten die AUFGEZAHLT sind, und

mit den Riickseitentexten die AUFGEZAHLT sind. Eine Kopie dieser Lizenz ist in
dem Abschnitt enthalten, der mit "GNU Free Documentation License"

betitelt ist.

Wenn Sie keine Unveranderlichen Abschnitte haben, schreiben Sie "mit keinen Unveranderlichen
Abschnitten" anstatt anzugeben welche Unveranderlich sind. Wenn Sie keine Vorderseitentexte
haben, schreiben Sie "keine Vorderseitentexte" anstatt "Vorderseitentexte die AUFGEZAHLT
sind"; genauso bei den Rickseitentexten.

Wenn lhr Programm nicht-triviale Beispiele von Programmcode enthalt, empfehlen wir, diese Bei-
spiele parallel unter einer freien Software-Lizenz, wie der GNU General Public License, zu verof-
fentlichen, um ihren Gebrauch in freier Software zu erlauben.

1. Begriff copyleft ist ein neuer, von GNU eingeflhrter Begriff. Es ist ein Wortspiel eines eng-
lischen Wortes, das aus "copyright” "copyleft" macht, und damit ausdrickt dald es kopieren nicht
verbietet, sondern erlaubt unbeschrankt unter vertraglichen Bedingungen zu kopieren.
http://www.gnu.org/copyleft/copyleft.de.html

2. Begriff Lizenznehmer: An wen sich die Lizenz richtet.

Ubersetzung: Josef Spillner <dr_maux@maux.de>
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